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ACTA DE LA SESION EXTRAORDINARIA N° 20

Acta de la Sesion Extraordinaria numero 20-2023, celebrada por el Concejo
Municipal de Jiménez, en la Sala de Sesiones de este ayuntamiento, el dia seis de
julio del ano dos mil veintitrés, a las dieciséis horas con treinta minutos; con
la asistencia de los sefiores (as) regidores (as) y sindicos (as), propietarios (as) y

suplentes siguientes:

REGIDORES PROPIETARIOS: Marco Aurelio Sandoval Sanchez- Presidente
Municipal, Pamela Dotti Ortiz- Vicepresidenta Municipal, Douglas Hernandez
Gutiérrez, Christian Sojo Brenes y Marjorie Chacdon Mesén- En propiedad

supliendo a Mario Rivera Jiménez.

REGIDORES SUPLENTES: José Jesus Camacho Urefa y Guiselle Cascante

Cerdas.

SINDICA PROPIETARIA: Xinia Méndez Paniagua- Distrito Juan Vifas
AUSENTES: Mario Rivera Jiménez- Regidor propietario, Ricardo Aguilar Solano-
Regidor suplente, Fabian Méndez Pereira- Regidor suplente, Wilberth Hernandez
Sojo- Sindico suplente distrito Juan VihAas, Evelio Camacho Ulloa- Sindico
propietario distrito Pejibaye, lvannia Mora Cordero- Sindica suplente distrito

Pejibaye, José Carlos Vindas Urefia- Sindico propietario distrito Tucurrique y
Liz Amadelys Morales Rodriguez- Sindica suplente distrito Tucurrique.

Asisten los siguientes funcionarios:

ALCALDESA MUNICIPAL: Lissette Fernandez Quirds

VICEALCALDE MUNICIPAL: Luis Mario Portuguéz Solano

ARTICULO | Apertura de la sesion
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El sefior Presidente Marco Aurelio Sandoval Sanchez, da las buenas tardes a los y
las presentes; luego da lectura del Orden del Dia programado para la sesién de hoy,

el cual se aprob6 en forma unanime.

ARTICULO Il Comprobacion del quérum

Se comprueba el quérum por parte de la Presidencia Municipal, se determina que
el mismo esta completo, al contarse con los Regidores Propietarios respectivos

(para este dia 5 de 5).

ARTICULO IV Asunto Unico

Presentacion de productos elaborados para la Municipalidad de Jiménez, por

parte de funcionarios de la Unién Nacional de Gobiernos Locales.

Presentes los funcionarios Paola Marchena Baltodano, Directora de Carrera
Administrativa Municipal y William Gémez, Asesor Municipal, ambos de la Union

Nacional de Gobiernos Locales, ofrecen al Concejo la siguiente presentacion:

" DIRECCION TECNICA DE
TEGNOLOGiAS DE INNOVACION

Y MEJORA CONTINUA

TITULD V { CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL)

2023

B
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FORTALECIMIENTO
o ORGANIZACIONAL Y
ACTUALIZACION DEL MANUAL
DESCRIPTIVO DE PUESTOS

MUNICIPALIDAD DE JIMENEZ

o
@

2023

S FUNDAMENTACION

Articulo 129. — “Las Municipalidades adecuaran y mantendran
actualizado el Manual Descriptivo de Puestos General, con base en
un Manual descriptivo integral para el régimen municipal...”

Articulo 130. - “Las Municipalidades mantendran actualizado un
Manual de organizacion y funcionamiento, cuya aplicacion sera
responsabilidad de la administracion municipal”,

G INTRODUCCION

El Manual Descriptivo de Clases de Puestos pretende
complementar y fortalecer el proceso de gestion del
Talento Humano en la Municipalidad de Jiménez,
brindando un instrumento técnico actualizado, que
facilite el disefio y ajuste de la estructura ocupacional.
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i DESCRIPCION DE PERFILES

UNGL
% Naturaleza del Cargn_ <+ Condiciones Ambientales Vi
++ Responsabilidad por resultados Riesgos de trabajo.

< Complejidad por el Cargo. ++ Consecuencia del error.

< Supervision Recibida. ++ Competencias.

% Supervision Ejercida, % Requisitos de Formacion
+ Responsabilidad por recursos econdmicos. Académica,

L

+* Requisitos de Experiencia.
+ Requisitos legales.

++ Responsabilidad por equipos y materiales.

-

S GRUPOS OCUPACIONALES

Grupo
Administrativo

. I

. CLASESY CATEGORIAS OCUPACIONALES PARA EL

i REGIMEN MUNICIPAL

Descripcitn

DEERAAID MURCIFAL 14
CRERARIC MLBSCIPAL 15
DFEAARID MUBBCIFAL 28
mﬂﬂlﬂmm]ﬂ
: DPERARIC MUKRCIPAL I
] ADMISTRATIVO MUNICIL 1
ADIMARNESTRATA MUNICEAL 2
TECHSCO MUSSCIPAL 1
n:tmn:ruum:lw.'m
TECHICO MUN|CEAL 28
TECKBC D MIKBCIPAL 3
PACFEGINAL MUSSCIRAL 1
PROFESKINAL MUSICIFAL 2
PACTESKINAL MUSICIPAL 3
PADFESINAL MUSSCIRAL &
DIRECTORES MUSICIPALES
GERENTE MUNICTAL

Acta Sesion Extraordinaria 20 del 06-07-2023



ESCALA ACTUALIZADA DE LA UNGL- 1
SEMESTRE 2023 CON EL 0.49% L.P.C
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FASES CONSTRUCTIVAS

% Planificacion del Trabajo.
++ Busqueda y analisis de Informacion.

+» Validacion del Manual Institucional.
% Visto bueno (propuesta organizacional), a la administracién y
ante el Concejo Municipal su futura aprobacion.

% Divulgacion y socializacion de la Actualizacion del Manual.

MEDOTOLOGIA DEL PROCESO DE ACTUALIZACION
e DEL MANUAL DE PUESTOS.

1-Se recibe la solicitud por parte de la Alcaldia a la
Union Nacional de Gobiernos Locales.

2-Se acoge la solicitud y se brinda respuesta.

3-Se solicita reunion para la socializacion con
Sindicatos, jefaturas y Miembros del Concejo Municipal.

4-Capacitacibn con las jefaturas del proceso de
actualizacion del Manual Descriptivo de Puestos.
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MEDOTOLOGIA DEL PROCESO DE ACTUALIZACION
R DEL MANUAL DE PUESTOS.

5-Solicitar a todos los funcionarios Municipales llenar el
Cuestionario de Valoracion y Clasificacion de Puestos, para
ello cuentan con plazo de (10 dias habiles).

6-Validacion por parte de las jefaturas los cuestionarios,
para ello cuentan con un plazo de ( 5 dias habiles).

7-Dar aviso de la culminacion de esta etapa para que la
UNGL, brinde cronograma del proceso de entrevistas a los
funcionarios Municipales.

CUESTIONARIO DE VALIDACION DE FUNCIONES.

e cAf}
ML e

- =
iiiiiiiii

de ¥ s pusata cnﬁl

En ven o oy sk oo = v L

S ol ERnisvamus
 booenan gue et ceade e Seniee FeTee R beaicsn 10 uske FEVDR

P TORAR LA FLMCHMME S DL BUARLAL DE PUR STOS DR LA MSTITUCRSH

CUESTIONARIO DE VALIDACION DE FUNCIONES.
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: CUESTIONARIO DE VALIDACION DE FUNCIONES.
UNGL
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i ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ACTUAL
g
UNGL

ESTRUCTURA ORGAMNIZATIVA ACTUAL
A continuacion se dustra ka estructura organizativa sctual que relaciona drganos y funciones manicipales:

GRAFICO No.l ORGAMIGRAMA VIGENTE DE LA MUNICIPALIDAD DE NMENEZ

CONCEJOMUNICIPAL

PLAMES MUNICIPALES EXISTENTES ¥ SU VIGENCIA

. I

i i ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PROPUESTA
e S ——

UNGL

[ EAT NS

W
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL-PROCESO

H =
.......

Ko POLITICO

PROCESO ADMINISTRATIVO
UNGL
I/""

ADMINISTRATIVOD (PM3)

HACIENDA ML TR A
(PM3]
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PROCESO SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

] f
e o
FUBLEDA i

CROFFA (AN B CEE

WCOUECTOR 56 TRATARENTE ORI RASD

w i RERDANE. RS DEASEERUCTD)
i

. I 2

PROCESO DESARROLLO TERRITORIAL

PROCESO DESARROLLO CANTONAL

DESARRBOLLO CANTOMA
N ES]

DUSARACHLLD -<
CANTOMAL
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i ESTRUCTURA DE CLASES DE PUESTOS
e GRUPO OCUPACIONAL OPERATIVO
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I ESTRUCTURA CLASES DE PUESTOS

e GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

o ESTRUCTURA CLASES DE PUESTOS

e GRUPO OCUPACIONAL TECNICO

BECHETAND () D ALCALDA {TRLt|
TECHED MURIIFR: 14 RECHEDS (4] AUSTERTE O STIEEDURA. (TMZA|
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) FECMICD () ASSTENIE (TR}
THMICD MU

P M ) £ TG Dol DE IMFOSIMACHIN [TRT|

Acta Sesion Extraordinaria 20 del 06-07-2023




ESTRUCTURA CLASES DE PUESTOS

o GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL

i ESTRUCTURA CLASES DE PUESTOS
i GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL

ANALISIS DE REASIGNACIONES

Del analisis en el proceso se observa y se recomienda
lo siguiente:

v Se recomienda dar prioridad a las reasignaciones
como primer etapa del proceso de implementacion,
segun viabilidad financiera y visto bueno de Ia
administracion las siguientes 11 reasignaciones:

. I
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o ANALISIS DE REASIGNACIONES
e ETAPA I

i ANALISIS DEL PROCESO DE PLAZAS

Del analisis en el proceso se observa y se recomienda
lo siguiente:

v" Se recomienda Incluir en un plazo de 4 anos, segun
viabilidad financiera y visto bueno de Ia
administracion las siguientes 22 plazas nuevas:
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EWCSRGAD (4] D COMLIALACIHN ¥ PROTTHIHD (wald Pl FLAZARAENH
FEAEG A0 A | DE PATENTES [Fidi) LLH PLAZA PR,
Eb s A0 (A D6 TALERITO Wil il (FRELY Py Halard gy
ERCRAGRDN D CATASTR) § TOPOKGARS Pl FMi FLAZR AEEY,
GESTON () D COBADS (PR Ful FATR PLEYL
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lmnl'mmm,] LS PLAZR FAEVH,
PLANEICADORN (4] MUNKIFAL (PRALY a1 FIAZARLEN
AATNADO ] REFACPAL [P " TLAZARAEN &
WERAERS G DELACUETHICI MCPATIAL [T PuI PLAER B
FRERE R () D LA DN [Fdd) LLH HAZE A2 EyE
FROMEELHIR, (Al MURALIAL (Finl LH FLARE PILENE
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ECHIREARADSN |#) DL DESAPCLLO CARTOHAL [Petl) Fus FLAZA ALY,
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PROPUESTA PLAN DE IMPLEMETACION

NDMPAL DL PUEETC PRACEUIESTD CLASE PROPLFESTA
PECS [ ACUEDRCTT D8 18] OMILE
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: - ETARA B PLAZAS NUTVAS 2025
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PROPUESTA PLAN DE IMPLEMENTACION

ETAPA M - PLAZAS FAMMAS 2020
WOMBRE DEL FUESTO PROPIFESTO CLASE PROFLFESTA.
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PROCESO DE ENTREVISTAS
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PROCESO DE ENTREVISTAS

CONTACTO

Asesor Municipal
William Gomez
Teléfono: 6155-9854
Correo Electronico:
wgomez@ungl.or.cr

- Los sefiores y sefioras de Concejo les agradecen la presentacion y
explicaciones, asi como el excelente trabajo y el gran apoyo que le han dado

a la Municipalidad.

ACUERDO 1°
Este Concejo acuerda por Unanimidad; enviar atenta nota a la Junta Directiva de la
Union Nacional de Gobiernos Locales, exteriorizando nuestro profundo
agradecimiento al Departamento de Carrera Administrativa Municipal por el
excelente trabajo y acompafiamiento, tanto de su jefatura como de los profesionales
que en él laboran, hacia esta Municipalidad, con la elaboraciéon de dos productos
qgue sin duda ayudan enormemente en el proceso de ordenamiento de la institucion,

con relacion al talento humano.
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1 ACUERDO 2°
2  Este Concejo acuerda por Unanimidad; darle su aprobacion en todos los extremos,
3 alos siguientes productos elaborados por la Uniéon Nacional de Gobiernos Locales,
4  Departamento de Carrera Administrativa Municipal, para la Municipalidad de
5 Jiménez:
6 1- MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS MUNICIPALIDAD DE
7 JIVENEZ.
8 2- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MUNICIPALIDAD DE
9 JIMENEZ.

10  Ambos manuales son aprobados de forma unanime tal y como se consignan:

11

12
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\1%_} MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS MUNICIPALIDAD DE JIMENEZ

[F

CONTENIDO

INTRODUCCION ... 2
l. ALCANCE.. 2
. MEDIDAS TRANSITORIAS PARA LA IMPLEMENTACION: . T s
. HEI'GDOLUGIA EHFLEA.DA PARA LA ACTUALIZACION DELMANUAL ... 6
GRUPOC OCUPACIONAL OPERATIVO MUNICIPAL OM... e e s )
CONSERJE LIMPIEZA DE EDIFICIO (OM1A)
PEON B AU CTO MY oo s s e s 0
BEOK GE AREDTIE IAS RIS, oo s o iy s sep g gt

PEONM DE OBRA POBLICA Y VIAS (OMIB) .
PEON DE PARGUES ¥ ZOMNAS VERDES {OMIB) oottt e 25
PEON DE TRATAMIENTO Y RESIDUOS SOLIDOS {OMIBY ceorvoo oo res oo seecree s 2B
PEON RECOLECTOR DE BASURA [DMIB)..oooooocoocoeeeoeeoeeceeceee e eemeemevesioesoseesssesissesemes et eessnmemnenesi ]
CHOFER VEHICULD LIVIAMD JOMERY oo ettt oo oo st i3
CHOFER DE CAMION DEPOSITO Y TRATAMIENTO DESECHOS SOLIDOS (OM2B)..........ooocv.ee.r.. 36
CHOFER DE CAMION RECOLECTOR DE BASURA [OMZB) ..oooooooooeoceocoe oottt 3B
DPERADOR {A) DE MAGUINARLA PESADA (OM2BY....oooioiietioneocbbeb ettt s e 82
EMCARGADD (&) DE CEMENTERIT IOMIT oo ceecosesee e sessee e eseeos s seecros s 4G
DFERADOR (&) DE MAQUINARIA ESPECIALIZADE (OM2C]oooooo oo s snnmenne s 38
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO MUMICIPAL AM ... i B
ASISTENTE ADMIMISTRATIVO TA} TAMTT oo sreessees e sreeeses oo 58
CAJERD (A) MUNICIPAL (AM1).... O -7
GRUFD OCUPACIONAL TECHICO MUNICIPAL TM . T T e e e TR
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k%} MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS MUMNICIPALIDAD DE JIMENEZ UMH GL
INSPECTOR {A) NOTIFICADOR (T} oo o o0 D
OBRERO (A) ESPECIALIZARG DE ACUEDUCTO (TN )l BT
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TECHNICO MUNICIPAL (TMZB) ...
SECRETARIO (A) DEL COMCEJO MUNICIPAL (TM2B}... S R S
TECMIGDY (A ASISTENTETTMEB o s i e o SR
TECNICO (A) DE TEGNOLOGIAS DE INFORMACION [TM3).oooooo oot BB
GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL MUMICIPAL PM . T
ADMINISTRADOR {A) DEL ACUEDUCTO MUNRCIPAL (PM1) e B0
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PRESENTACION

A lo largo del trayecto de la gestion municipal ks colaboradores de este ambito han presentado la
necesidad de crecer en un régimen donde se les indique claraments cudles son sus derechos y
responsabilidades a cumplir en su gestion deniro de las organizaciones.

E=s entonces, cuando en la fecha de 1970, el primer codigo municipal requiere explicitamente que
todo gobiemo local cuente con un manual descniptivo de puestos, para que por medio de ello se
les soficite a los oferentes una serie de requisitos y sugerir la realizacion de concursos para
proceder con el reclutamiento y seleccion de los futurcs colaboradores.

Sin embargo, dicha nomativa alin no contaba con un sistema totaimente completo para una
adecuada gestion del talento humano, en su momento contemplo una serie de requisitos que todas
las municipaidades debian cumplir, pero aun se necesitaba que dicha nomativa 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 gobiemos locales, una de ellas fue en el afio de 1998, donde se superaron muchas deficiencias
técnicas que contenia el codigo anterior, ya que se promueve un sistema integrado para una mejor
gestion del talento humano, v es llamado camera Administrativa, integrando rubros como
Reclutamiento y Seleccion, evaluaciones del desempenio, capacitacion, deberes y derechos de los
colsboradores, entre otros, el cual se convirtid en un cumplimiento de cardcter obligatorio en cada
administracidn local.

A parte de eso, el gobiemo central, mediante instituciones plblicas como ko son ka Direccion
General de Servicio Civil DGSC v Unidn MNacional de Gobiernos Locales UNGL ha delegado en
ellas el brindar asesoria y acompanamiento a los goblemos locales que se adscriban a cualguiera
de las anteriores instituciones para implementar las hemamientas y poder llevar a cabo el sistema
de Carrera Administrativa CAM.

Mo obstante, la Municipalidad 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 Gestion del Talento Humano y determinar la carencia de miffipies hemramientas, es que se
presenta una propuesta del Manual Descriptivo de Puestos para la Municipalidad de Jiménez, la
cual humidemente estard anuente a cualquier recomendacion dada para mantener una
hermamienta actualizada y acorde a la realidad en el canion.
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Seqgin lo establecido en & articulo 129 de la ley N° 7794 en su Gltima version “Las municipalidades
adecuaran y mantendran actualizado e Manual Descriptivo de Puestos General, con base en un
Manual descriptivo integral para el régimen municipal. Contendra una descripcion completa y
sucinta de las tareas tipicas y suplementarias de los puestos, los deberes, las responsabilidades
¥ los requisitos minimos de cada clase de puestos, asi como ofras condiciones ambientales y de
organizacion. El disefio y la actualizacion del Manual descriptivo de puestos general estard bajo la
responsabilidad de la Union Macional de Gobiemos Locales.”

Por lo tanto, la unidad de gestitn del talento humano procede para cumplir con esta heramienta
para llevar a cabalidad el arficulo antes mencionado v sin menos preciar o indicado en el articulo
4 de la ley W° 7794 donde nos indica que “La municipalidad posee |3 autonomia politica,
administrativa v financiera.”,. respaldado en ef articulo 170 de la constitucion politica. Por lo que
cada gobiemo local tiene potestad para definir las funciones a reafizar por cada clase de pussto,
sequn se manifestd 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 cango, asi como la politica salanal que regird en la corporacion municipal, resulta una
competencia incluida dentro del dmbito de ka autonomia municipal...”.

Por ofra parte, es relevante saber que & Manual Descriptivo de Puestos constiye |a base
fundamental para la gestion del potencial humano en cualguier organizacion. Por tanto, es preciso
que la Municipalidad contenga un Manual debidamente actualizado para que se guste a las
necesidades que esta presenta.

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

L ALCANCE

A Enlos diferentes puestos del presente manual v segln su nivel, se incluyen funcones que
refuerzan las premisas gue la Municipalidad s2 ha propuesto, para fortalecer sus polificas
publicas desde el modelo de gestion planteado en e Manual Basico de Organizacion.
Premizas onentadas a: la innovacion y la mejora continua, impulsar el Modelo de Gesfion
por Resultados para e Desamolle (GRpD), tabajo en equipo, gesfion del riesgo,
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fortalecimiento del control interno, transparencia, simplificacion de tramites v ofras buenas
praciicas enmarcadas en el concepto de gobiemo abierto.

Con el presente Manual, se pretende complementar y fortalecer &l proceso de gestion del
Talento Humano en las Municipalidades, dotandoles de un instrumento tecnico actualizado,
que les facilite el dizefio y sjuste de su Estructura Ocupacional.

. Como insumo para &l diseno final del documento, se realizo un andlisis de los siguientes

elementos:

= Estructura Organizacional de las Municipalidades: Brinda el parametro inicial sobre
la distribucion de los puestos, cargos y funciones que se deben establecer.

= Mapeo de Procesos Municipales: Muesiran las relaciones gue existen enire los
diferentes procesos municipales y en donde estos convergen para e establecimisnto
de responzabilidades v actividades intemas.

= Estructura de Puestos de las Municipalidades: Muestra una vision general de los
puestos necesanios que son ccupados respecto a la estructura organizacional.

= Caractenisticas del Recurso: Establece las principales caraciensticas como los
niveles académicos, cumplimiento de requisitos legales v otros gue se deben
eatablecer en cada uno de loz periles de puesfos, como asi lo refacionado con la
poifuncionalidad de los puestos que lo necesiten.

= Competencias Requeridas en las Municipalidades: Es el marco referencial que
e=pecifica las competencias de acuerdo a cada uno de ks puestos municipales.

. La elaboracion del manual requind ademas |a consulta de los elementos anteriores de

algunce manuales de otras Municipalidades, a fin de que la elsborzcion del Manual
Descriptive de Puestos responda en mayor medida tanto a la realidad institucional interna,
como asi también con la realidad de ofros gobiemos locales de misma magnitud.

Eate Manual e un insfrumento técnico de consulta para la gestion del Recurso Humano
de la Municipalidad y tambign un marco de referencia para que cada Municipalidad que asi
lo determine pueda elsborar su propioc menual descripiivo de puestos con sus
particularidades especificas.

. La estuctura de puesios municipales se encuentra compuesta por sels gQrupos

ocupacionales, a saber:

1. Grupo Operativo.
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Comprende las cdases que se caracterizan por el predominio de actividades manuales
o de tareas de simple ejecucion, gue sinven de soporte para la realizacion de diversas
actividades; asimismo, por aquellas clases que ejercen confrol sobre puestos de
naturaleza simple.

Grupo Asistencial Administrativo.

Comprende las clases que implican el ejercicio de actividades de orden adminiztrativo,
complementarias de Ias tareas y responsabilidades de los niveles superiores yio
intermedios de ka organizacion.

Grupo Tecnico.

Comprende las clases cuya naturaleza demanda la aplicacion de métodos y
procedimientos que pemitan obtensr resultados concretos yo basicos para desamolios
posteriones.

Grupa Profesional.

Comprende las clases cuya naturaleza demanda la realizacion de invesfigaciones y &
desamolio de actividades que implican la aplicacion de conocimientos propios de la
formacion universitaria, que requieren capacidad de andlisis y de proyeccion, para
concebir y desamollar planes, programas y proyectos.

Grupo Director.

Se mantiens el concepto de grupo o estrafo ocupacional en el dissfio de 3 estructura
de puestos municipal, porque esto permite & agrupamiento de aquelics puestos, que,
por sus caracteristicas y exigencias, pertenecen a una determinada familia.

Grupo Gerencial.

Por su parte, e mantiens también & disefio de la estructura ocupacional municipal, por
tlazes de puestos. Estas se encuentran descritas en forma genérica, por ratarse de
clases anchas, que admiten cargos similares en cuanto a complejidad y
responsabilidad.

. Loanterior facilita el analisis y disefio de los puestos de una organizacion municipal, porgue
no obstante al haber muchos fipos de puesios, los mismos pusden ser agrupados y
comparados vy, posteriormente analizados, disefiados vy valorados, por categorias
genéricas lamadas grupos ocupacionales.

H. Las clases de puesios procuran considerar las particulandades esenciales de los diferentes
puestos y estructuras organizacionales municipales. Ademas, se continda incorporando las
competencias en [as especificaciones de clase, de tal manera que se pueda promover a
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contratacion y desarmollo del recurso humano, no solo con la formacion v experiendia
necesana, sino también con las Capacidades y destreras requeridas.

Para la puesta en marcha del presente Manual Descriptive de Puestos v €l logro de los
obiefivos de la Municipalidad, €l Proceso de Talento y la Unidn MNacional de Gobiemos
Locales (UMGL), 22 comprometio con el logro exitoso de este instrumento actualizado a la
realidad insfitucional, toda vez que es, Talento Humano la dependencia responsable de su
aplicacion y mantenimiento.

Se debe entender que, en los carges del presente manual, 22 disponen de manera sucinta
solo las actividades fundamentales que debe realizar el ocupants, por ko que se debe inferr
gue el mismo realizard cualguier otra funcion inherente a la naturaleza de la dase de la
que forma parfe el puesto. De! mismo modo, debe realizar aquellas otras funciones de
cargos de menor pesil, cuando por razones de servicio o por respondsr a un uso eficente
de los recursos pubficos asi se amerite y que, esté acorde a sus capacidades y en el marco
de la naturaleza del grupo ocupacional al que pertenece &l puesto.

En el contexto de la equidad de genero, las palabras alcalde, auditor, viceslcalde,
coordinador, senidor mumicipal, inspector, encargado, tesorero, servidor publico,
empleado, funcionario, nifio ¥ ofras semejantes, contenidas en este instrumento que se
aplican al genemo mascufino, se entenderdn y utilizaran indistintamente en genero
masculing o femenino.

MEDIDAS TRANSITORIAS PARA LA IMPLEMENTACION:

Implementar este manual derva para la Municipalidad de Jiménez, actiones onentadas en dos
sentidos:

1

Garantizar ante cuakquier vacante, que el perfil basico del puesto aqui establecido s=a
cumiplido por &l futuro ocupante,

Determinar qué tan acoplados estan los perfles de los funcionarios que ocupan los
puestos al momento de la implementacion, con aquelios establecidos en el manual y tomar
las decisiones para los casos en que no lo estén. Las cuales podrian ir, desde: reubicar el
personal internamente, establecer medidas transitonias para garanfizar tal acoplamiento,
o bien aplicar los nuevos requisitos del perfil hasta que el cargo quede vacants, esto
cuando la persona funcionaria no cumpla con los requisitos y no tenga la posibifidad de
gjustarse
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Para la segunda de las acciones descritas, la municipalidad, a través de su oficina de Recursos
Humanos, debe realizar un proceso de acfualizacion y evaluacion de los expedientes de todos los
funcionarios para acreditar las competencias gue cada uno debe poseer, de acuerdo con el perfil
establecido para e puesto gue ocupe.

En caso de darse breches superables enire ambos perfiles, debe establecer estrategias
fransitorias para cada caso en particular. Entre algunas de las esitrategias sugeridas se
encuentran: medidas excepcionales soportadas por informes técnicos que demusstren que
efectivamente el ocupante esta capacitado para ef puesto, aplicar la preparacion equivalente para
alcanzar el perfil al exigide en el nuevo manual, certificaciones en oficio por parie de instiluciones
reconocidas, programas de capacitacion para alcanzar las compelencias que hagan falta para
desarollar &f puesto idoneamente, entre otras, gue considersn pertinentes.

. METODOLOGIA EMPLEADA PARA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL

La metodologia empleada para la creacién del Manual Descriptivo de Puestos dela Municipalidad
de Jiménez, fue trabajada por la Comision Interdiscipinaria que conformo el Alcalde, en conjunto
con el Area de Tecnologias de Informacion y Mejora Continua de la Union Nacional de Gobiemos
Locales, quienes nos asesorarcn en todo el proceso de elaboracion. 4 partir de ello, se establecio
el desamollo del presente Manual de Descripcion de Puestos de la Municipalidad, con el fin de
sobventar la carencia de un instrumento aclualizado a la estructura municipal.

Para su desamollo, se establecio una metodologia de analisis de diversos elementos, con e fin de
establecer una solida propuesta con base en el andlisis de la estructura organizacional aprobada
en el afio 2009, el Manual de Puestos vigente, ta relacion de puestos y la escala salarial de la
municipalidad.

Inicialiments, se comunich |a estrategia para la recoleccion de datos v 2= aplicd por parte de
Talento Humano, un cuestionano a todos los funcionarics Municipales. Es importante indicar, que
la aplicacion de dicho cusstionario fue a un 100% de los colaboradores tanto del momento como
lo= nuevos recursos que se han venido incorporando al régimen municipal, esto con el fin de todos
los datos recogidos fueran tomados en cuenta.

Se realizo un anafisis de los principios del modelo de recursos humancs por competencias, asi
como del modelo de dlasificacion por rango y del andlisis ocupacional, ademas del Codigo
Municipal comentado. Por ende, dicho analisis permitio determinar cambios necesanios, tanto en

pag. 6

Acta Sesion Extraordinaria 20 del 06-07-2023



]

\;%) MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS MUNICIPALIDAD DE JIMENEZ U.'H f-.:-L
&l nombre de las clazes, niveles de clases, factores empleados para descrbirias, descripcion, asi
como en kos requernimientos de las diferentes clases ocupacionales.

Adiconalmente, = realizaron sesiones de trabajo con el equipo interdisciplinano de mejoramiento
continuo, para anafizar & manual vigente y conocer las limitaciones gue ha presentado ese
instrumento, con un equipo interdisciplinanio, analizaron todas las clases de puestos actuales por
grupo ocupacional y presentaron las cbservacionss comespondientes.

De acuerdo al establecimiento de la metodologia de analisis de las funciones municipales para el
desamollo de este documento, se establecio la siguiente Estructura metodologica:

1. Se establecieron igualmente las funciones, procescs y operaciones concretas dentro de la
municipalidad, con el fin de establecsr las relaciones, apoyados por ka estructura organizacional.

2. Se realizd el levantamiento inicial de forma nomlizada de cada uno los perfiles de puestos
para |la municipalidad, de acuerdo al sistema de Clasificacion de puestos de dase ancha.

3. Por otro lado, 52 concretaron sesiones de trabajo para ka idenfificacion de todos los cusstionarios
por proceso de trabajo y puesto desempeniada.

4. Se desarmollo ef andlisis de cada uno de os cuestionarios, para cada uno de los fipos de puestos,
esto con el fin de incluir todas ks cbzervaciones y necesidades establecidas de los puestos.

Lin aspecto importante a indicar, &= que de acuerdo al andlisiz de ias funciones validadas por los
funcionanos y de acuerdo con la necesidad institucional, se procedio a realizar las
recomendaciones necesarias a la administracion municipal.

Con ello, & analisis funcional, pemitio mapear la estructura organizacional con los puestos
provectados para la realizacion de los procesos actuales de forma estratégica, idenfificando las
funciones claves y principales.

Se parte del propdsito clave en una otupacion e identifica & conjunto de conocimientos, actitudes,
habilidades y comprension necesana para el dessempsfio competente en el contexto iaboral
municipal. Incluye las condiciones de responsabilidad, complejidad, supervision, responsabilidad
pOr recUrzos econdmicos, equipos vy materiales, consecuencia del emor, competenciaz, formacion
y demés requisitos legales.
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IV. BASETECNICA Y JURIDICA

Escala Macional de Salarios para e Régimen Municipal, actualizada y aprobada por la Union
Nacional de Gobiemes Locales, de conformidad con el articulo 122 y transitorio 1 de la Ley 77,
Cédigo Municipal.

V.  CONSIDERACIONES GENERALES

La configuracion y adopcion del Manusal Descriptive Integral para el Regimen Municipal, por su
finalidad v diversas aplicaciones, implica realizar cambios que permitan implementar ia estruchura
ocupacional en todas sus dimensiones y que cada municipalidad, con base en la guia
metodoldgica, elabore su propio manual o aplique & general.

Se recomienda que a partir de la entrada en vigencia de este Manual v en un plazo prudendial, el
Proceso de Recursos Humanos proceda &

*  Haborar el Inventano de recursos humanos de forma mas detallada,

s Redlizar la socializacion comespondiente con la fotalidad de los fundonaros de la
Municipafidad.

* Determinar v subsanar los requenmientos de capacitacion y formacion (deteccion de
necesidades de capacitacion — DNC) de los funcionarics, & fin de ajustarios al perfl de los
puesios.

* |as dependencias de Recursos Humanos de la municipalidad, con la participacion de las
jefaturas v funcionarios, seran las responssbles de mantener actuslizado e sistema de
clasificacion y valoracion de puestos, gue servira de base para la modificacion de un puesto
de trabajo.

* [l Manual Descriptive de Puestos confiene el conjunto de descripoiones y especificacionss de
loa cuatro grupos ocupacionales, |as dases de puestos y o diccionano de competencias con
sus conductas asociadas.

* LUn puesio, ocupado o vacante, es el conjunio de responsabilidades y competencias que
demandan la atencion de un funcionario, durante la totalidad o una parte de la jomada de
frabajo.

* |3z clazes de puesios que perienezcan a un mismo grupo ocupacional se deben integrar en
el conjunio comespondiente.
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Los puestos similares en productos, responsabilidades y competendas deben ser agrupados
en clases, segun lo establecs & presente Manual,

Cuando se admita en los requisitos de una clase el concepto de preparacion equivalents, esta
se interpretara como dos afios de experencia por cada aho de preparacion academica
requerida a nivel técnico, hasta un maximo de tres afios de preparacion académica.

ORGANIZACION DEL MANUAL

El Manual Descriptivo de Puestos de la Municipalidad, es el conjunto de especificaciones de
grupos ocupacionales y dases de puesto, que s elaboran mediante &l empleo de conceptos y
principios generales, donde se exponen los productos, responsabilidades, competencias y
requisitos formales de un grupo de camos en una clase genérica o espedializada.

Este manual contiens las especificacionss de clases del sistema ocupacional del Régimen
Municipal, de conformidad con lo esfipulado en el articuio 129 del Codigo Municipal.

Cada una de [as clases estd disefiada segln la siguiente lista de especficaciones:

1. Titulo de la Clase: Es el nombre genérico con 2l gue se conoce el puesto en la Municipalidad.

=

i A

Maturaleza del Cargo: Constituye el resumen de |a razon de ser de la clase de puesto.
Responsabilidad por Resultados: Se refiere a los resuitados mas representativos que deben
alcanzar los puestos de cada clasa.

Complejidad por el Cargo: Requiere gjecutar tareas variadas.

Supervision Recibida: Sefiala si recibe algon fipo de supenvision.

Supervision Ejercida: Sefala los camgos v cantidad de personas gue supervisa.
Responsabilidad por Recursos Econdmicos: Es la responsabiidad que se fiene sobre
manejo de efectivo, valores, chegues, ingresos, egresos, tanfas.

Responsabilidad por Equipos y Matenales: Es la responsabilidad gue se tiene sobre &l
custodio, uso y cukdado de equipos diversos y materiales.

Condiciones Ambientales y Riesgos de Trabajo: Condiciones de frabajo en las cuales se
desempefia el puesto, las cuales podrian demandar esfuerzo esperial o exponer a riesgos
especificos.

10. Consecuencia del Error: Efectos negativos que directamente implican los emmores cometidos

en el puesto. Indica el posible perjuicio que podria producirse vy los niveles de la organizacion
gue podrian ser afectados por los emores.
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11. Competencias: Se adjunta matriz de competencias genéncas con definiciones v conductas
asociadas: Se consideran competencias transversales (aguellas requeridas en todos los
puestos de fas municipalidades). Asi como los conocimientos o desfirezas necesarias para
ejecutar exitosamente las funciones descritas en la clase.

12. Requisito de Formacion Académica: Educacion formal requerida en la clase.

13. Requisito de Experiencia: Es el tiempo de siercicio {expresado en messs o afios) de
funciones similares a las del puesto, que pemita un desempeno exitoso del mismo debido al
aprendizaje relevante obtenido en la practica laboral.

14. Requisitos Legales: Son las exigenciaz legales para ejercer €l puesto, como Ecencias o
incorporaciones a colegios profesionales.

vii. TERMINOLOGIA

Para efectos de la aplicacion de las Directrices Generales de Polifica de Clasificacion y Valoracion
de Puestos en nuestro pais, se consideraran las siguientes definiciones:

1. Asignacion: Acto mediante €l cual se ubica un nuevo puesto en la clase comespondients.

2. Ajuste Técnico: Revaloracion salanial especifica de una clase o grupo de éstas, basada en
razones tecnico—juridicas distintas al costo de vida.

3. Aprobacion de estructura organizacional: Toda estructura organizacional, asi como su
modificacion, deberd contar con la aprobacion previa del Concejo Municipal. Esta es |a base
para disefiar |a estructura ocupacional de cada Municipalidad.

4. Ascenso interino: Promocion a un puesto de clase o nivel superor, en forma temporal.

5. Ascenso en propiedad: Promocion a un puesto de clase o nivel superor, en forma
pemnanents.

6. Cambio de nomenclatura: Cambio en la clasificacion de puestos.

7. Cargo: ldentificacion de un puesto de trabajo por las funciones especificas gue lo conforman y
que s2 puede distinguir en fa Municipalidad.

8. Categoria salarial: Codigo que identifica a un conjunto de valoraciones salariales ordenadas
en forma ascendents, entre un vakor minimo y otro maxinmo.

9, Clase genérica: Conjunto de dases anchas lo suficientemente imilares con respecto al nivel
organizacional, importancia relativa, caracteristicas genércas del proceso a desamoliar,
deberes v responsabilidades, de manera que pueda utilizarse el mismo titulo descriptivo para
designanas; que permita determinar requisitos genéncos & quienss las ocuparan; que sirvan de
orientacion para las clases anchas y que puedan usarse examenes o prucbas de aptitud
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generales para escoger a los nuevos empleados. Las dlases gendricas se ordenan en estratos
ocupacionales determinados previamente por las caracteristicas especificas de los procesos
de trabajo a desarollar, importancia redativa, responsabilidad v otros factores analogos.

10. Estructura ocupacional; Jerarquizacion de los puestos que posee una entidad, basada en
Ia naturalera del frabajo, niveles de complejidad, responsabilidades, requisitos y condiciones
organizacionales, entre ofros factores. que =& desprenden de los procesos que ésta ejecuta.

11. Evidencia de desempefic: &3 la prueba gue demuestra el grado en que 2 ha logrado un
resultado.

12. Estudio integral: Analisis ocupacional de al menos el 60% del total de puestos de camgos
fijos de una organizacion, entidad o dependencia.

13. Factores de clasificacion: Elementos que definen una clase dentro de un manual, tales
como:. naturaleza del frabgjo, fareas, condicionss organizacionales y - ambieniales,
caracteristicas personales y requisitos académicos v legales.

14. Grupo Ocupacional: agrupamiento de clases de puestos similares por su naturaleza y demas
factores. Se pueden denominar tambien famiias de puestos o grupos ocupacionales

15. Jornales: Remuneracion que se paga por [a prestacion de senvicios al personal ocasional o
temporal, no profesional, tecnico, ni administrativo, contratado para efectuar labores
primordialmente de cardcter manual; como labores agricolas, de zanjeo u ofras similares,
esfipuiado por jomada de trabajo, s2a por hora, dia o a destajo

16. Manual de Puestos Municipal: Manual Descriptivo de Puestos General que elabora cada
Municipalidad, e cual que describe, espedifica y ordena los diferentes puesios de la
organizacion.

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

18. Mapeo de procesos: Descripcion de los objetives, actividades, productos o servicios de los
procesos municipales.

19. Maximo Jerarca: Es & organo superior o ma&xima autoridad del drgano o del ente
comespondiente.

20. Nivel salarial: Codigo con que se identifica la posicion de los salaros base, determinados en
forma ascendente.

21. Puesto: Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades asignadas por una autondad
competente para gue sean atendidas por un senvidor durante un fiempo ordinano de trabajo,
para el cual existe el contenido presupuestarno comespondients 2 su pago.
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. Reasignacion de puesto: Es &l cambio que se produce en la clasificacion de un pussto,
como resultado de un camiio sustancial y permanente en gus productos, responsabilidades,
competencias y ofros requerimientos.

Reclasificacion: Acto mediante el cual se reciifica fa clasificacion de un puesio por haber sido
asignado, reasignado o reestructurado emoneaments.

Reestructuracion de clase: Cambios producidos en los puestos de una clase producto de
varnaciones en la estructura organizacional y en los procesos de frabajo de la Municipalidad.
Reorganizacion municipal: Proceso poliico, administrativo v tecnico, dingido &l
fortalecimiento de 1a gesfion municipal, que conlleva la creacion, fransformacion o supresion
de estructuras organizacionales de los drganos v entes de la municipalidad.

Relacion de puestos: Documento téenico kegal que refleja la sgrupacion de todos los pusstos
ocupados y vacantes segln clasificacion y unidades Administrativas, asi como la asignacion
presupuestaria mensual y anual, Correspondiente a los salanos base y pluses salariales
legaimente establecidos.

Revaloracion: Modificacion del salario base de las clases de puesstos por concepto del
aumento en &l costo de vida o razones de tipo tcnico-juridico.

Revaloracion por ajuste técnico: Revaloracion salanal especifica de una clase o grupo de
estas, basada en razones tecnico-juridicas distintas al costo de vida.

Serie: Conjunto de clases comprendidas en un mismo campo de rabajo y que e distinguen
ertre =i por el grado de dificultad y responsabilidad de las tareas, determinando diferentes
niveles.

Servidor interino: Aguel que, de conformidad con fa normativa o regulaciones vigenies, es
nombrado en un pussto por un plazo definido.

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

Suplencia o sustitucion: Mombramiento de un funcionario en forma temporal por ausencia
el fitukar.

Ubicacion por reestructuracion: Cambio en la dasificacion de los pusstos que ocurme como
consecuenca de una vanacion en € Manual General de Puestos, al adaptarse esios
instrumentos a variaciones fundamentales. Tiene los mismos efectos que una reasignacian.
Vacante: Puesto que dispone de contenido presupuestanio, pero no existe persona nombrads
para el desempenio de sus deberes y responsabilidades, sea interina o en propiedad.

35. Valoracion: Proceso mediante el cual se asignan las remuneraciones a las clases de puestos,

tomando en consideracion e estudio de los niveles o grados de dificultad, responzabildad y
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variedad de las tareas, los requisitos minimos, los indices de costo de vida, encuestas de
salancs y otros elementos de juicko de uso condicionado.

GRUPO OCUPACIONAL OPERATIVO MUNICIPAL OM

Este grupo esta conformado por cargos que, si bien requieren de cuidado, difigencia y segquridad,
para sjercerios es suficiente saber leer y escribir. Implica la ejecucion de tareas operativas, y en
algunos puestos podrian precisar de conocimientos especializados, experiencia y habilidades. Se
trabaja bajo estrecha supervision y se requisre de esfuerzo fisico, de habiidades motoras, asi
como de fuerza muscular, ademas de operacion de maguinaria pesada, vehiculos, equipo v
herramientas. Los emores pueden ser localizados facilmente y su comeccion generalmente implica
pocas perdidas para la organizacion. La mayoria de los trabajos son revisados en operaciones
subsiguientes. En algunos de los camgos se requiere un nivel basico de organizacion y de
coordinacion. Generalmente, es necesario comprender instrucciones sencillas, por lo gue es
suficients poseer coma minimo la primarnia concluida, preferiblemente.

Capacidad para oear y mantener un nivel de actividad adecuado. Muestra el
| control, fa resistencia y la capacidad de trabajo.

Capacidad para mezclarse faciments con otras personas. Abierto y
ikt

Disposicion para particdpar como mismbro integrado en un grupo (des o mas
M0 | personas) para obtener un beneficio como resuitado de 1a tarea a realizar,
Disposicion para trabajar unidos en un proceso, a fin de generar ideas o
soduciones acordadas

Forma de desempenarse en el trabajo ajustandose a los ineamientos

| conductuales de la municipalidad.

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

. Creer en el propio trabajo o rol y suvalor dentro de la munidpalidad, s traduce
&n un refuerzo extra para ia organizacion, aungue no siempre sea en benefico
propio.

Esmero en |z ejecucion de su trabajo, que 5= refleja en el orden, lmpisza y
saguridad en e drea de trabajo.
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Ejenutar [as asignacioneas con prontitud y diligenda. Implica obseranda de las

mas esenciales normas de cuidado de los equipos, materiales y utensilios de

trabajo asignados.

| Actitud y aptitud de comprender kzs necesidades de los dientes y companeros,
| tomande actiones de apoyo y colaboracion,

Actitud y aptitud para trabajar bajo presion, sin afectar |a calidad del trabajo ni

U CHMpOstUra personal.

Cuzndo se encuentra ante situaciones donde 52 requiera, mantener i3 calma o

ser espontanes y poner en practica la capacidad resolutiva por medio de la
comrecta mnalizacion de las emodones.

Tener |a habilidad para tolerar imdgenes o situaciones donde se ponga en
practica hacer frente 3 situscionss fuers de Iz cotidianidad, que requieran

Dists de i S e e Retne inf ion
de variedad de fuentes para llegar a una condusion.

OPERATIVO MUNICIPAL 1A | CONSERIE LIMPIEZA DE EDIFICIOS {OM1A) omia

PEON DE ACUEDUCTO [OM1E}

PEGN DE LIMPIEZA DE vias (OM18)

PEON DE 0BRA PUBLICA ¥ vias jOM1B)

PEGN DE PARQUES ¥ ZONAS VERDES [OM1B]

PECN DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS S0LIDOS [OM18]

CHOFER DE CAMION DEPOSITO Y TRATAMIENTO DESECHOS S6LIDOS

:

OPERATIVO MUNICPAL2C OPERADOR (3) DE MAQUINARIA ESPECIALIZADA (OM2C)

E
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OPERATIVO MUMICIPAL [OM1A)
Cargos Contenidos:

= Consere Limpieza de Edfficio (OM1A)

CONSERJE LIMPIEZA DE EDIFICIO (OM1A)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas orientadas a k3 conservacion v &l aseo de los edificios
municipales, gue requieren destrezas fisicas y manuales, asi como conocimientos basicos en
labores de limpieza y omato de las edificaciones de la Municipalidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

» [Ejeruta las labores generales de limpieza, tanto de las instalacionss municipales (intemas y
externas) como de su inmobiliario, mediante la utilizacion de escobas, trapeadores, parios,
cepillos eléciricos, desinfectantes y ofros, a efecto de contar con instalaciones fimpias v Bbres
de malos olores, seqn la programacion de trabajo estaliecida por la institucion

»  Recogery sacar los residuos sdlidos, en las diferentes dependencias municipales.

= \erficar Ia existencia de los suministros de fimpieza, que requiere en sus labores, haciendo
las solicitudes respectivas de manera oporfuna.

= Brindar servicios de limpieza en las actividades especiales que se realicen, en la institucion.

» Preparar y dar mantenmmiento a los instrumentos de limpieza y otros objetos requendos para
la ejecucion de las labores.

= Mantiene limpias y ordenadas las areas de trabajo.

«  Chequeo de las fugas de agua en pilas y servicios sanitarios.

= Realizar la adecuada separacion y disposicion de los residucs sdlidos del Edificio Municipal.

= Responder por la aplicacion de los metodos v procedimientos def sistema de control intemo v
velar por a calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Participar en las distinias comisiones inter e intra institucionales en las cuales se ke nombre
como parte.

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

= Afender y resolver consultas gue le presentan sus superiores, compafieros y pubfico en
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general, relacionadas con la acfividad a su cargo.

= Asisfir a reunionss con supenores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos v procedimientos de trabajo, actualizar problemas que == presenten en el desamollo
de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes v soluciones diversas.

= [Ejecutar oiras tareas atinentes al puesto y cualguier ofra funcion gue su superior inmediato le
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGOD

El trabaio == realiza siguiendo una rufina establecida, asi como instrucciones u ondenss precisas
y procedimientos basicos.

SUPERVISION RECIBIDA

Su [abor es supenisada de manera directa por |z jefatura inmediata.
SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Mo tiene responsabilidad por recursos economicos.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los matesiales que se le asignan para el
cumplimienio de sus aclividades.

CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGOS DE TRABAJO

Le podria comesponder trabajar bajo condiciones fisicas adversas como: alzar pesos, realizar
movimientos fisicos constantes, exposicion a olores fuertes, elementos contaminantes, al zol, ala
lhnia, al polvo, & la humedad, a aceites y & algunos agentes quimicos contaminantes. Se
encuentran expuestos a caidas por resbalones, a cortaduras, a cakor extremo ¥ quemaduras.

CONSECUENCIA DEL ERROR
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Los emores probables son rapidamente identificados o conocidos durante el curso normal del
trabajo, mediants comprobaciones rutinanas. Se deben generalments a la falta de cuidado y
requieren poco fiempo para comegirse. Podrian causar afectacion en la prestacion de los senvicios,
ya sea por atrasos de alguna consideracion o problemas de calidad en el senvicio.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales LCompetencias hpﬂ:h:n Com petencias Tecnicas
*Compromiso. R, i
*Etics. E:-u_dafl ¥ productividad.
*Iniciativa.

*Innovacion y creatividad. " Orientatitn 3l Servicia
*Parseverancia &n la consecucien de :
*Trabajo Colabarativo.

Biethi:
S *Responszhilidad Personal.

*Responsabifidad Social.

*Conocimientos basicos en
lzbores propizs al puesto.

FORMACION ACADEMICA

= Sequndo ano Aprobado de la Educacion General Basica

REQUISITO DE EXPERIENCIA
= Mo aplica
REQUISITOS LEGALES
= Mo aplica.
OPERATIVO MUMICIPAL [OM1B)
Cargos Contenidos:

= Pedn de Acueducto (OM1B)

= Pebn de Aseo de Vias (OM1B)

= Peon de Obra Pdblica y Vias (OM1B)

= Peon de Pargue y Zonas Verdes (OM1B)

= Pedn de Tratamiento de Residuos Salidos (OM18)
= Pebn Recolector de Basura (OM18)
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PEON DE ACUEDUCTO (OM{B)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas onentadas a la prestacion de senvicios intemos y exemos
que reguieren de destrezas fisicas y manuales en la consecucion de las labores propias de su
especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Epecutar labores de impieza, corta de césped, ameglos vanos de |as instalaciones municipales
de caracter sencillo, asi como en labores awiliares en el acueducto.

= Preparar y dar mantenimiento basico a los equipos, instrumentos, matenales, hemamientas y
otros ohjstos requernidos para la ejecucion de las labores a su cango.

= Mantiene limpias y estictamente ordenadas las dreas de rabajo.

= Brindar asistencia operafiva en las instalaciones, ameglos, reparacionas, averias, fimpieza y
mantenimiento de tangues, redes de disfribucion entre ofras labores propias del drea del
Acueducto Municipal.

= Hacer zanjas, perforaciones, cargar v descargar mateniaies.

* Reparacion de caferias, mantenimiento de tanques cieme de valvulas, reparaciones de
hidrantes, y ofras actividades asociadas al acueducio.

= Reyigion v control de medidores v lecturas, corta de agua por omision de pago de los
confribuyentes.

= Responder por la aplicacion de los métedos v procedimientos del sistema de control intema y
velar por a calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Cumpdir con las nomas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resobver consuftas que le presentan sus superiores, companeros y plblico en
general, refacionadas con la actividad a su cargo.

= Asisfir a reuniones con supenores y colaboradores con ef fin de coordinar actividades, mejorar
metodos v procedimientes de trabajo, actuafizar problemas gue se presenten en el desamoilo
de las labores, definir situaciones y proponer cambics, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto v cualquier ofra funcion que su superior inmediato ke
asigne.

COMPLENDAD POR EL CARGO
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El trabaio supone enfrentarse a trabajos repetifivos y rufinarios, gue requieren una eleccion de
opciones de actuacion ya aprendidas y por lo general no requieren posesr conocimientos
especificos. El empleado tiene poca fibertad de tomar decisiones, se encuentra sujeto al
cumplimiento de |as instrucciones precisas del superior jerarquico, quien ke indica qué debe hacer,
cOmao y cuando, sin la responsabilidad de elegir & procedimiento a seguir.

SUPERVISION RECIBIDA

5u labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata.

SUPERVISION EJERCIDA

Mo ejerce supenvision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Mo tiens responsabifidad por recursos econdmicos

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJIO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Bl trabajo se realiza en forma individual, pero segin necesidades del senvicio ke podria
comesponder laborar como parte de un equipo de frabajo. Exige esfuerzo fisico por lo cual debe
procurar mantener posturas adecuadas en la realizacion del mismo y seguir las nomas de salud
y seguridad ccupacional establecidas con el fin de disminuir ka probabiidad de un accdente o
enfermedad laboral. Estd expuesto a condiciones desagradables, como calor, frio, polvo,
humedad, ruido, gases toxicos, hacinamiento, asimismo debe trastadarse a diversos sifios dentfro
v fuera de la institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emmores probables son rapidamente identificados o conocidos durante & curso nomal del
trabajo, mediants comprobaciones rutinarias. Se deben generalmente a [a falta de cuidado y
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requieren poco iempo para comegirse. Podrian causar afectacion en la prestacion de los senvicios,
yAa S2a por atrasos de alguna consideracion o problemas de calidad en el senvicio.

COMPETENCIAS
*Compromisa Adzptabilidad 3 kos cambios del entorno,
*Etica *Calidad y Productividad.
*Innovacion y creatividad. “Dinamismo. *Conocimientos basicos en
*Perseveranciz en la consecucion de | *Iniciativa. labsores propias al puesto.
objetivos. “Drientacion al Servicio,
*Besponsabilidad Social "Trahajo colaborativo.

FORMACION ACADEMICA
= | Ciclo Aprobado de la Educacion General Bésica (Tercer Grado Aprobada).
REGUISITO DE EXPERIENCIA

= Tres meses de experiencia relacionada al puesto.

REQUISITOS LEGALES
= Mo Aplica.

PEON DE ASEOQ DE VIAS (OM1E)
MATURAL EZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operafivas orentadas a la prestacion de senvicios intemos v extemos
que requieren de desirezas fisicas y manuales en la consecucion de las labores propias de su
especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= [Ejecutar labores de limpieza en; onllas de lofes y otros sitios publiices del canton, mediante la
utilizacion de hemramientas, tales coma: cuchillo, pala, pico, cametillo y otros implementos que
requieran.

= Realizar labores de bamda y limpieza de acera, rios v cordon de cafo, corte de malera y
Zacate.
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= Recoger las bolzas de residuos que se generan de |as labores propias de su cargo.

=  Preparar y dar mantensnéento & los equipos, instrumentos, matenales v otros objetos
requeridos para la ejecucion de las labores.

= Mantiene limpias y ondenadas sus areas de frabajo.

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

=  Cumplir con kas nomas y disposiciones en matena de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas gue le presentan sus supefores, compafiems v plblico en
general, relacionadas con la actividad a su cango.

= Asistirareuniones con superiores y colaboradores con el fin de coondinar actividades, mejorar
métodos ¥ procedimientos de frabajo, actualizar problemas que s presenten en el desamollo
de las labores, definir situacicnes y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier ofra funcion gue su supenor inmediato e
ASIGNES.

COMPLENDAD POR EL CARGO

Bl trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitives y rutinarios, gue requieren una eleccion de
opeiones de actuacion ya aprendidas y por lo general no requieren possser conocimientos
especificos. El empleado tiene poca liberied de tomar decisiones, s encuentra sujeto al
cumplimienio de las instrucciones precisas del superior jeranquice, quien ke indica que debe hacer,
cOmO Y cuando, sin la responsabilidad de elegir & procedimiento a seguir.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supenisada de manera directa por la jefatura inmediata

SUPERVISION EJERCIDA

o ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Mo tiens responsabilidad por recursos econdmicos

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

CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGOS DE TRABAJO

Bl trabajp se realiza en forma indiidual, pero segin necesidades del senicio le podria
comesponder iaborar como parte de un equipo de trabajo. Exige esfuerzo fisico por ko cual debe
procurar mantener posturas adecuadas en la realizacion del mismo y sequir ias nomas de salud
y segunidad ocupacional establecidas con &l fin de disminuir ka probabilidad de un accidente o
enfermedad laboral. Estd expuesto a condiciones desagradables, como calor, frio, polvo,
humedad, ruido, gases towicos, hacinamiento, asimismo debe trasladarse a diversos sifios dentro
y fuera de la institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emmores probables son rapidamente identificados o conocidos durante & curso normal del
trabajo, mediante comprobaciones rutinanas. Se deben generalmente a |a falta de cuidado v
requieren poco fiempo para comegirse. Podrian causar afectacion en |a prestacion de los senvicios,
YA %24 por atrasos de alguna consideracion o problemas de calidad en el senvicio.

COMPETENCIAS
*Compromisa *Adzptabilidzd 2 los cambios del entormne.
*Etica *Calidad y Productividad.
*Innovacion y creatividad. *Dinamismo. *Conocimientos basicos en
*Perseverancis en a consecucion *Iniciativa. lzbores propizs i puesto.
de objetives. *Orientacion al Servicio.
*Responsabilidad Social *Trabzjo colaborztiva.

FORMACION ACADEMICA

= | Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (Tercer Grado Aprobado).
REQUISITO DE EXPERIENCIA

= Tres meses de experiencia relacionada al puesto.

REQUISITOS LEGALES

=  No Aplica
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PEON DE OBRA PUBLICA Y VIAS {OM1B)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas onentadas a la prestacion de senvicios intemos y extemos
que requieren de desitrezas fisicas y manuales en la consecucion de las labores propias de su
especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Fecutar labores de limpieza manual, tales como: chapeas, impieza de drenajes, impieza de
rondas y remocion de malsza,

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

= Preparar y dar mantenimeento a los equipos, instrumentos, materiales v otros objetos requenidos
para la lecucion de |as lahores.

= Manfiene impias v ordenadas sus dreas de trabaio.

= Atender emergencias como: limpieza de alcantarilados, remocion de drboles caidos, impieza de
demumbes, limpieza cauce de rios, construccion de obras pluviales, entre ofros.

»  Realizar el mantenimiento de las vias publicas donde ocuman emergencias y ofras areas e
instalacionss diversas.

= Realizar lahores auyiliares en materia de consfruccion, manteniméento y reparacion de caminos.

= Responder por la apficacion de los metodos y procedimientos del sistema de control intermno y
velar por |a calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

=  Cumpiir con las nommas y disposiciones en matera de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que |e presentan =us supeTiores, compafiems y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cango.

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

= Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto v cuslguier ofra funcion gue su superior inmediato le
asigne.

COMPLENDAD POR EL CARGO

El trabaio supone enfrentarse a trabajos repetitivos v rutinarios, que requisren una eleccion de
opeiones de actuacion ya aprendidas y por lo general no requieren posesr conocimientos
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especificos. El empleado tiene poca fibertad de fomar decisiones, se encuentra sujeto &
cumplimiento de las instrucciones precisas ded supenor jerarquico, quien ke indica qué debe hacer,
como y cuéndo, sin la responsabilidad de elegir & procedimiento a sequir.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supenisada de manera directa por la jefatura inmediata

SUPERVISION EJERCIDA

Mo ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Mo tiene responsabilidad por recursos economicos

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS ¥ MATERIALES DE TRABAJO

Es responzable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que 22 e asignan para el
cumplimiento de sus actividades.

CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGOS DE TRABAJO

Bl trabajo se realiza en forma indhvidual, pero segin necesidades del senicio le podria
comesponder laborar como parte de un equipo de trabajo. Exige esfuerzo fisico paor lo cual debe
procurar mantener posturas adecuadas en la realizacion del mismo y sequir las nomas de salud
y seguridad ocupacional estableridas con & fin de disminuir la probabilidad de un accidente o
enfermedad laboral. Esia expuesto a condiciones desagradables, coma calor, frio, polvo,
humedad, ruido, gases tGwicos, hacinamiento, asimésmo debe trastadarse a diversos sifios dentro
y fuera de la institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emrores probables son rapidaments identificados o conocidos durante 2l curso normal del

trabajo, mediante comprobaciones rutinaras. Se deben generalmente a la falta de cuidado y
requisren poco fiempo para comegirse. Podrian causar afectacion en la prestacion de los senvicios,
ya sea por atrasos de alguna consideracion o problemas de calidad en el semvicio.
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COMPETENCIAS
T 2 [T = : . iz Tocmt
*Compromise *Adaptabilidad a los cambios del
*Erica ERLOIRO.
e o
*Innavacion ¥ creatividad. |::;hdifl ¥ Productividad. *Conocimientos basicos en [ahores
inamismo.
*Perceveranciz en la consecucion de “lmiciat propias al puesto.
it iciativa.
?RJ! e S — *Orientacion al Servicio.
esponsabilidad Sacial 3 5
"Trabajo colaborative.

FORMACION ACADEMICA

= | Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (Tercer Grado Aprobada).
REQUISITO DE EXPERIENCIA

=  Tres meses de experiencia relacionada al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= Mo Aplica

PEON DE PARQUES Y ZONAS VERDES {OM1B)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas orentadas a la prestacion de senvicios ntemos v extemos
que requieren de destrezas fisicas y manuales en [a consecucion de las labores propias de su

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Flecutar labores de impieza v omafo de los pamques v zonas verdes Municipal, mediante la
utiizacion de hemamientas, tales como: cuchills, pala, pico, cametilo y ofros instrumentos
necesanos para la consecucion de sus labores.

= Realizar labores relacionadas con en ef mantenimiento v siembra de plantas, arbustos, entre
ofros; emmadica malezas y otras labores similares.

= Realizar labores de recoleccion de desschos en los pangues y omato.

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

pdg. 25

Acta Sesion Extraordinaria 20 del 06-07-2023



oy
/ ,g 1
'\L“_J* MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS MUMNICIPALIDAD DE JIMENEZ

= Mantiene limpias y ordenadas sus areas de trabajo.

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

= Cumplir con las normas y disposiciones en matera de Salud Ocupacional,

= Atender v resolver consultas que le presentan sus superiores, compafiercs v plblico en
general, refacionadas con la actividad a su cargo.

= Asisfir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar aclividades, mejorar
metodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que s= presenten en el desamoiio
de las iabores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

»  Ejecutar oiras tareas atinentes al puesto v cualguier otra funcion que su superior inmediato le
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El frabajo supone enfrentarse a trabajos repetifivos v ufinarios, que requieren una eleccion de
opciones de actuacion ya aprendidas y por lo general no reguieren poseer conocimientos
especificos. El empleado tiene poca fbertad de tomar decisionss, se encuentra sujeto al
cumplimiento de las instrucciones precisas ded supernior jerarguico, quien le indica que debe hacer,
como y cuando, sin la responsabiidad de elegir & procedimiento a sequir,

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supenisada de manera directa por la jefalura inmediata

SUPERVISION EJERCIDA

Mo ejerce supenvision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

o tiene responsabiidad por recursos economicos

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo v los materiales que se e asignan para el

cumplimiento de sus actividades.

pag. 26

Acta Sesion Extraordinaria 20 del 06-07-2023



MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS MUNICIPALIDAD DE JIMENEZ

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Bl trabajo se realiza en forma individual, pero segin necesidades del senicio le podria
comesponder laborar como parte de un equipo de trabajo. Exige esfuerzo fisico por o cual debe
procurar mantener posturas adecuadas en la realizacion del mismo y sequir las nomas de salud
y segunidad ocupacional estabiecidas con el fin de disminuir k8 probabilidad de un accidente o
enfermedad laboral. Esta expuesio a condiciones desagradables, como calor, frio, polvo,
humedad, ruido, gases towicos, hacinamiento, asiméismo debe trasiadamse a diversos sitins dentro

y fuera de la institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emmores probables son rapidamente identificados o conocidos durante & curso nomal del
trabajo, mediante comprobacionss nutinanas. Se deben generalments a la falia de cuidado v
requisren poco fiempo para comegirse. Podrian causar afectacion en la prestacion de los senvicios,
ya %23 por atrasos de alguna consideracion o problemas de calidad en el sanvicio.

*Innovacion y creatividad.
*Perseverancia en la consecucion de

COMPETENCIAS
"o 3 *Adaptabilidad 3 los cambios del
lE“:;F ek entormo.

*Calidad y Productividad.
*Dinamismo.

P *Iniciativa.
'Rj:-sp-uﬂs.:hilid:d_‘.uclal *Orientacion al Servicio.
) *Trabajo colaborativo.

*Conocimientos basicos en labores
propias al puesto.

FORMACION ACADEMICA

= | Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (Tercer Grado Aprobado).

REQUISITO DE EXPERIENCIA

= Tres meses de experiencia relacionada al puesto.

REQUISITOS LEGAL ES

= Mo Aplica.

pag. 27

Acta Sesion Extraordinaria 20 del 06-07-2023



-y

l\a_%) MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS MUNICIPALIDAD DE JIMENEZ

-

PEON DE TRATAMIENTO Y RESIDUOS SOLIDOS (OM1B)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas onentadas a la prestacion de senvicios infemos v extemos
que requieren de destrezas fisicas y manuales en la consecucion de |as labores propias de su
especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores de separacion de residuos soidos y valorizables, en el canton.

= Realizar labores de descuaje, chapea, impieza y mantenimiento de la Planta de Compostae.

= Apoyaral conducfor en los depdsitos de los residuos en su disposicion final.

= Mantener impias y ordenas las areas de trabajo.

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

= Preparar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materales y olros objetos requendos
para la siecucion de las labores.

=  Responder por la apficacion de los metodos v procedimientos del sistema de control intermo y
velar por |a calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Cumpdir con a2 nomas y dispogiciones en materia de Salud Ocupacional.

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

= Asisiir a reuniones con supenores ¥ colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
metodos v procedimientos de trabajo, actualizar problemas gue s presenten en el desamolio
de las Iabores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes v soluciones diversas.

= Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto v cuslguier ofra funcion que su supenor inmediato le
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGOD

El trabajo sipone enfrentarse a trabajos repetitives v rutinarios, que requieren una eleccion de
opciones de actsacion ya aprendidas v por lo gensral no reguieren poseer conocimientos
especificos. El empleado tiene poca liberiad de tomar decisiones, se encuentra sujeto al
cumplimiento de las instrucciones precisas del superior jerdrquice, quien ke indica que debe hacer,
como ¥ cuando, sin la responsabilidad de elegir & procedimiento a seguir,
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SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supenvisada de manera directa por la jefalura inmediata
SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Mo tiens responsabifidad por recursos econdmicos
RESPONSABILIDAD POR EQGUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsabie por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se e asignan para el
cumplimiento de sus aclividades.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

El trabajo =& realiza en forma indiidual, pero segin necesidades del senicio le podria
comesponder laborar como parte de un equipo de frabajo. Exige esfuerzo fisico por ko cual debe
procurar mantener posturas adecuadas en la regfizacion del mismo v sequir las nomas de salud
y seguridad ocupacional establecidas con € fin de disminuir k3 probabilidad de un accidente o
enfermedad laboral. Estd expuesto a condiciones desagradables, como calor, frio, polvo,
humedad, ruido, gases toxicos, hacinamiento, asimismo debe trasiadarse a diversos sifios denfro
y fuera de la institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los ermores probables son rapidamente identificados o conocidos durante & curso nomal del
trabajo, mediante comprobaciones rutinarias. Se deben generalments a la falta de cuidado y
requiersn poco iempo para comegirse. Podrian causar afectacion en la prestacion de los servicios,
@ Sea por atrasos de alguna consideracion o problemas de calidad en el senvicio,

pag. 29

Acta Sesion Extraordinaria 20 del 06-07-2023



4 s] 4 :_'r.'-_"‘-_.':
\:%JI' MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS MUNICIPALIDAD DE JIMENEZ e

= UNGL
COMPETENCIAS
. — -
“Compramisa Adaptabilidad 2 los cambios del
*Erica ENTDTTO.
. *Czlidzd y Productividad. i
*Innowvacion y creatividad. 'I:I p ¥ LR *Conocimientos basicos =n |sbores
*Perseverancia en |3 consecucion de ““I_"?:mm' propias al puesto.
LI iciativa.
bjstivos. I i
?RF e bilidad Social *Orientacion al Servicio.
esponsabilidad Socia : _
"Trabajo colaborativo.

FORMACION ACADEMICA

= | Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (Tercer Grado Aprobado).
REQUISITO DE EXPERIENCIA

=  Tres meses de experiencia relacionada al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= Mo Aplica

PEON RECOLECTOR DE BASURA (OM1B)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operafivas onentadas a la prestacion de senvicios intemos y extemos
que requieren de destrezas fisicas v manuales en la consecucion de las labores propias de su

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

»  Ejecutar labores recoleccion de residuos solidos en las vias plblicas de! canton,

= Apoyar al conductor en los depdsitos de los residuos en su disposicion final.

= [Dar soporte en & mantenimiento de vehiculos v equipos empleados.

= [Depositar basuras en vehiculos recolectores.

= Preparar y dar mantenimiento a 03 equipos, instrumentos, maleriales y otros objetos
requeridos para la ejecucion de fas labores.

= Mantiene limpiss y ordenadas en las areas de trabajo.

»  Clasificar, ordenar, almacenar, limpiar los residucs valorizables.
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= Responder por la apficacion de los métodos v procedimientos del sistema de control intemo y
welar por |a calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuaies s2 ke nombre
como parte.

= Cumpdir con las nomias v disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

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

= Asisfir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos v procedimientos de trabajo, actuafizar problemas que s presenten en el desamoilo
de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes v soluciones diversas.

= Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualguier ofra funcidn que su superior inmediato le
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitives y nutinarios, gue requieren una eleccion de
opciones de actuacion ya aprendidas y por |0 general no requieren poSSer conoCimientos
especificos. El empleado tiene poca libertad de tomar deciziones, se encuentra sujeto al
cumplimiento de Ias insfruccionss precisas del superior jerarquico, quien ke indica qué debe hacer,
como y cuando, sin la responsabilidad de elegir & procedimiento a sequir.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supenisada de manera directa por la jefatura inmediata

SUPERVISION EJERCIDA

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Mo tiene responsabilidad por recursos economicos

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS ¥ MATERIALES DE TRABAJD

Es responsable por el adecuado empleo del equipo v los matenales que se e asignan para el
cumplimiento de sus actividades.
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CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

El trabsjo se realiza en forma individual, pero segun necesidades del senicio le podna
comesponder laborar como parte de un eguipo de trabajo. Exige esfuerzo fisico por lo cual debe
procurar mantener posfuras adecuadas en la reglizacion del mismo v seguir las nommas de salud
y segunidad ocupacional estableridas con el fin de disminuir la probabilidad de un accidente o
enfermedad laboral. Estd expussto a condiciones desagradables, como calor, frio, polvo,
humedad, ruido, gases towicos, hacinamiento, asiméismo debe frasiadarse a diversos sitios dentro
y fuera de la institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores probables son rapidamente identificados o conocidos durente & curso nomnal del
trabajo, mediante comprobacionss rutinarias. Se deben generalmente a la falta de cuidado y
requieren poco fiempo para comegirse, Podrian causar afectacion en la prestacion de los senvicios,
ya %23 por atrasos de alguna consideracion o problemas de calidad en el senvicio.

COMPETENCIAS
) *#daptabilidad a los cambios del
*Compromiso R

*Etica e i
i Czlidsd y Productividad. o
*Innovacion y creatividad. e e *Conocimientos basicos en [abores

*Dinamismo.

*Peroeveranciz en la conoecucion de “miciat propdas al puesto.
L5 iciativa.
bjetivos. : =
?RI! i bilidad Sogial *Orientacion al Servcio.
esponsabilidad Social & s
"Tratajo colaborativo.

FORMACION ACADEMICA

= | Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (Tercer Grado Aprobado).
REQUISITO DE EXPERIENCIA

= Tres meses de experiencia relacionada al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= Mo Aplica
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OPERATIVO MUNICIPAL [OM24)
Cargos Contenidos:

= Chofer Vehiculo Liviano (OM2A)

CHOFER VEHICULO LIMANO {OM2A)
NATURALEZA DEL TRABAD

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacion de algunas tecnicas
especializadas para el mansjo de equipo movil, con & fin de transportar personas v bienes
municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Operar y conducir equipo movil, tales como: automdviles v equipos de fracion dobile v sencilla
con caracterizficas similares, desfinados para el transporte de personal, materiakes y otros.

= Transportar al personal intemo o extemo, previa autorizacion de su jefatura inmediata.

= \elar por la exactitud en su trabajo vy oportuno cumplimiento de las actividades que e asignen
del proce=o al cual pertenece.

= Reslizar cambics de llantas v reparaciones menores o de emergencia v reportar desperfectos
en &l vehiculo que requieren de mayor cuidado.

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

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

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

= Preparar, limpiar, lavar y dar mantenimiento &l equipo asignado, en la ejecucion de sus labores.

= Realizar labores de mensajeria cuando la aciividad lo requiene.

= Responder por la aplicacion de los métodos v procedimientos del sistema de controd infema y
velar por |a calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Cumgplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
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» Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y plblico en
general, relacionadas con la actividad & su cargo.

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

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

COMPLEJNDAD POR EL CARGO

El trabaio supone enfrentarse a frabajos repetifivos y rufinarios, que requieren una eleccion de
opciones de acfuscion ya aprendidas y por lo general no reguieren poseer conocimientos
especificos. El empleado fiene poca fibertad de tomar decisiones, se encuentra sujeto al
cumplimiento de 1as instrucciones precisas del superior jerarguico, quien ke indica qué debe hacer,
cOmo y cuando, sin la responsabilidad de elegir & procedimiento a segquir.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supenvisada de manera directa por la jefatura inmediata

SUPERVISION EJERCIDA

Mo ejerce supenvision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Mo tiene responsabifidad por recursos economicos.

RESPONSABILDMAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAID

Es responsable por el adecuado empleo del equipo v los materiales que se le asignan para |
cumplimiento de sus aclividades,

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAIOD

El trabsjo se realiza en forma individual, pero segin necesidades del sendcio le podnia
comespaonder laborar como parte de un equipo de frabajo. Exige esfuerzo fisico porlo cual debe
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procurar mantener poshuras adecuadas en la realizacion del mismo y sequir las normas de salud
y seguridad ocupacional establecidas con & fin de dizminuir k& probabilidad de un accidente o
enfermedad laboral. Estd expuesto & condiciones desagradables, como calor, frio, polvo,
humedad, ruido, gases toidcos, hacinamiento, asimismo debe trasladarse a diversos sitios dentro
y fuera de la institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emrores probables son rapidaments identificados o conocidos durante & curso nomal del
trabajo, mediante comprobaciones nutinarias. Se deben generaimente a la falla de cuidado v
requieren poco fiempo para comegirse. Podrian causar afectacion en la prestacion de los senicios,
ya 324 por atrasos de alguna consideracion o problemas de calidad en el senvicio.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencies Especificas Competencias Tecnicas

*Compromiss *Conocimientos basicos en labores
- i . L propizs al puesto.
s . "ty P *Conocimienta de k2 Geografia del
*Innovacion y creatividad. "iniciativa. ;
A 2 i - T it Canton.

*Perseverancia en i3 consecucion *Drientacion al Servicio. *Conacimi e b i TS

P : ] nocimiento de [ e Transito.
*inchj El, itk Aentatin: *Conacimiento de mecanica basica
. ; :

S, *Operacion de Equipo Liviana.
FORMACION ACADEMICA

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

= Seiz meses de expenencia relacionada al puesto.

REQUISITOS LEGAL ES

= Licencia de conducir, & dia y acorde al vehiculo por utilizar,
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OPERATIVO MUNICIPAL (OMZ2B)
Cargos Contenidos:

= Chofer de Camicn Deposito y Tratamiento Desechos Sofidos (OM2B)
= Chofer de Camion Recolector de Basura (OMZB)
= Operador (a) de Maguinaria Pesada (OM2B)

CHOFER DE CAMION DEPOSITO Y TRATAMIENTO DESECHOS SOLIDOS (OM2B)
NATURALEFA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operafivas onentadas a la prestacion de senvicios intermos v extemos
que requieren de destrezas fisicas y manuales en [a consecucion de las labores propias de su

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores operativas en la conduccion del camion de depdsito y tratamiento de Ins
desechos solidos, de manera eficiente en las labores que realiza.

Conduccion del camion de recoleccion, siguiendo una ruta v un horano previamente
establecido.

Supervision del proceso de descarga de los residuos solidos en &l camion de recoleccion.
Transporte y descarga del contenido del camion de recoleccion, en el centro de valorizacion
ylo disposicion final de residuos.

Accionamiento del mecanismo de canga y descanga del contenedor (en vehiculos de canga
lateral).

Revisar periddicamente |a carga de la bateria; el deposio de combustible; los limites de agua
y lubricantes; las fechas de engrase y hacer anotaciones sobre el uso, recomido y operaciones
del vehiculo.

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

Preparar, fimpar, lavar y dar mantenimiento al equipo que opera para la adecuada ejecucion
de labores.
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= Comunicar al encargado de recoleccion de cuslquier alteracion del servicio segun los
procediméentos v sistemas definidos.

= Verficaton del estado téonico del vehiculo v sus equipos auxiiiares.

= Colaborar en las tareas de conservacion y mantenimiento preventivo y comectivo del vehiculo
& SU Cargo.

= Coordinar con su equipo de trabajo la recoleccion de residuos.

= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de confrol intemo v
velar por la calidad, eficiencia y eficacia def mismo.

= Cumplir con lag nommas y disposiciones en matenia de Salud Ocupacional.

= Asialir 3 reuniones con superiores y colaboradores con & fin de coordinar actividades, mejorar
métodos v procedimientos de frabaio, actualizar problemas que =& presenten en el desamollo de
tas labores, definir sfuaciones y proponer camibios, gjusies y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto v cualquier ofra funcidn que su supenior inmediato le
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Ejecuta los trabajos con base en drdenes, instrucciones o solicitudes v sigue procedimientos e
instrucciones preciaas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo. B trabajo es evaluado por
medio de la apreciacion de la calidad y cantidad del trabajo reafizado y por el cumplimiento de las
ordenes de trabajo bajo su cargo. Le comesponds resolver los problemas colidianos que se
presenten en el rabajo.

SUPERVISION RECIBIDA

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

Mo le comesponde supervisar el frabajo de ofros.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Mo fiene responsabilidad por recursos economicos.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJD
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Es responsabie por la custodia y uso de equipos, materiales, maguinas, hemamienta y por &l uso
racional de los materales, hemamientas y demas recursos asignades para el cumplimiento de sus
funiciones.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

El tralsmjo se redliza en forma indhvidual, perc segin necesidades del senvicio le podria
comesponder laborar como parte de un eguipo de frabajo. Exige esfuerzo fisico por lo cual debe
procurar mantener posfuras adecuadas en la realizacion del mismo v seguir las nomas de salud
¥ seguridad ocupacional establecidas con el fin de disminuir fa probabilidad de un accidente o
enfermedad laboral. Esta expuesio a condiciones desagradables, como calor, frio, polvo, Buvia,
humedad, ruido, gases towicos, hacinamiento, asimismo debe trasladarse a diversos siios dentro
y fuera de la institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Loz ermores cometidos pueden causar pérdidas, dafios, atrasos y poner en peligro la integridad
fisica de |as personas, del equipo de frabgjo v de los materiakes que transporia, con la consecuents
responsabilidad administrativa y penal, razon por cual las actividades deben ser realizadas con
sumo cuidado y precision.

COMPETENCIAS

*Compromiso *Conocimients basicos en labores
*Etica *Calidad y Productividad. Pompual pucein.

o 2 = *Conocimiznto de |z Geografia del
*Innovacion y creatividad. “iniciativa, Cantin
*Perseverancia en la consecucion *Orientacion al Servicio. . Tt 1o de B L e Trinsse
ce objetivos. *Trabajo colaborativo. *cannc!mltnm de o ? .l :_ i o
il T : nocimients de mecanica basica

SR *Operacion de Equipo Pesado.
FORMACION ACADEMICA

= || Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (Sexto Grado).
REQUISITO DE EXPERIENCIA
= LUn afio de experiencia relacionada al puesto.
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REQUISITOS LEGALES

= |icencia de conducir, & dia y acorde al vehiculo por utilizar.

CHOFER DE CAMION RECOLECTOR DE BASURA (OM2B)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operafivas orientadas a la prestacion de senvicios intemos y externos
que requieren de destreras fisicas y manuakes en la consecucion de las labores propias de =u
especiafidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores operativas en la conduccion del camion de recolector de basura, de manera
eficiente en las labores que realiza.

= Conduccion del camion de recoleccidn, siguiende una nts y un horanc previamente
establecido.

= Supendsion del proceso de descarga de los residuos sdfidos en el camion de recoleccion.

= Transporte y descarga del contenido del camion de recoleccion en & cenfro de disposicion
final,

= Accionamiento del mecanismo de carga y descarga del contenedor (en vehiculos de earga
lateral).

= Revisar periddicaments la canga de ka bateria; el depdsito de combustible; los limites de agua
y lubricantes; las fechas de engrase y hacer anctaciones sobre el uso, recomido y operaciones
del vehiculo.

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

= Preparar, limpiar, lavar y dar mantenimiento al equipo asignado para ia adecuada gjecucion
de labores.

= Conwnicar al encargado de recoleccion de cuslguier alteracion del senvicio seguin los
procedimesntos v sistemas definidos.

= \erficacion del estado téonico del vehiculo y sus equipos auxdifiares.
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= (Colaborar en las tareas de conservacion v mantenimiento preventivo y comectivo del vehiculo
8 8U cargo.

= Coordinar con su grupo de trabajo Ia recoleccion de residuos.

= Responder por la aplicacion de los méfodos y procedimientos del sistema de confrol infemao y
velar por la calidad, eficiencia v eficacia del mismo.

= Cumplir con las nomas y disposiciones en matenia de Salud Ceupacional.

= Asiafir 3 reuniones con superiores y colaboradores con &l fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desamollo de
las labores, definir sfuaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar oiras tareas stinentes &l puesto y cuslquier ofra funcion que su superior inmediato le
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Ejecuta los trabajos con base en drdenes, instruccionss o solicitudes y sigue procedimientos e
instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabsio. El trabajo es evaluado por
medio de la apreciacion de la calidad y cantidad del trabajo realizado v por € cumpliméento de las
ordenes de trabajo baio su cargo. Le comesponds resolver los problemas colidianos que se
presenten en e frabajo.

SUPERVISION RECIBIDA

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

Mo e comesponde supervisar &l frabajo de ofros.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Mo fiene responsabilidad por recursns economicos.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJD

E= responsalie por la custodia y uso de equipos, matenales, maguinas, hemamienta y por &l uso
racional d2 los mateniales, hemamientas y demas recursos asignados para el cumplimiento de sus

funciones.
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CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGOS DE TRABAJO

Bl trabajo se realiza en forma indhvidual, pero segin necesidades del sendcio le podria
comesponder laborar como parte de un equipo de trabajo. Exige esfuerzo fisico por lo cual debe
procurar mantener posturas adecuadas en la realizacion del mismo y sequir las nomas de salud
y segundad ocupacional establecidas con &l fin de disminuir la probabilidad de un accidente o
enfermadad laboral. Esta expuesto a condiciones desagradables, como calor, frio, polvo, lluvia,
humedad, ruido, gases towicos, hacinamiento, asiméismo debe trasiadarse a diversos sifios dentro
y fuera de la institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores cometides pueden causar perdidas, danos, atrasos y poner en peligro |a integridad
fisica de las personas, del equipo de trabajo v de los materiales que transporta, con la consecuente
responsabilidad administrativa v penal, razon por cual las actividades deben ser realizadas con
sumo cuidado y precision.

COMPETENCIAS

o g *Conocimientos basicos en labores

Mpromiso. :

: 1 A propizs al puesto.
*Etica *Calidad y Productividad. *Conacimiento de s Geografia del
*Innovacion y creatividsd. *iniciativa. P

: . = = anbon.
*Perseverancia en a consecucion *"Orientacion 2l Servicio. Canmcnicnio de b Leide Tesng
B : 3 nocimiento de la e Transito.
R chdtris. SRECE S S *Conocimiento de mb::nl'ca basica
*Responsabilidad Social. i a %
Operacion de Equipo Pezado.

FORMACION ACADEMICA

= I Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica {Sexto Grado).
REQUISITO DE EXPERIENCIA

= LUnafio de experiencia relacionada al puesto.

REQUISITOS LEGALES

» Licencia de conducir, al dia y acorde al vehiculo por utilizar.
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OPERADOR (A) DE MAQUINARIA PESADA (OM2B)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas que demandsan la aplicacion de algunas técnicas para el
maneie de equipo automotor pesado, con el fin de transportar matenales, remover escombros,
entre otros.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Operar y conducir equipo movil, tales coma: vehiculos tipo vagoneta, cabezal, camion, y oftros
similares, siempre y cuando No sea un equipo especial,

» Transportar matenakes, equipo, mercadera, realizar frabajos de limpieza de vias, ampliar
caminos, colaborar en la carga y descanga de o transportado, entre otros.

» Transportar, limpiar y recolectar desechos como residuos, escombros y cualguier ofro malerial
de distinta indole.

= ‘elar porba exactitud en su trabajo y oporfuno cumplimiento de las actividades que le asignen
del proceso al cual perienece.

= Reslizar cambics de lantas y repamaciones menores o de emergencia y reportar desperfectos
en el vehiculo que requieren de mayor cuidado.

= Velar por el adecuado mantenimiento, impieza y buen estado del equipo a su camgo.

» Revizar periodicamente la carga de la bateria; &l deposio de combustible; los limies de agua
y lubricantes; las fachas de engrase y hacer anotaciones sobre &l uso, recomido y operacionss
del vehiculo.

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

»  Atencion de emergencias cuando lo indigue su jefatura inmediata

= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control intemo y
velar por i3 calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Participar en las distintas comisicnes inter e intra insflucionales en las cuales se le nombre
como parte.

= Cumplir con las nomas y disposiciones en matena de Salud Ocupacional.

= Atender v resolver consultas que e presentan sus superiores, compafiens y publico en
general, relacionadas con la actividad a su camgo.
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= Asialir a reuniones con superiores y colaboradores con &l fin de coordinar actividades, mejorar
metodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desamolio
de laz labores, defini situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

» Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto v cualquier ofra funcion gue su superior inmediato ke
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Ejecuta los trabajos con base en drdenes, instrucciones o soficitudes v sigue procedimientos e

instrucciones precisas en cuanto a metodos v sistemas de trabajo. B rabajo es evaluado por

medio de la apreciacion de la calidad y cantidad del trabajo realizado y por &l cumplmiento de las

ordenes de trabajo bajo su cargo. Le comesponde resobver los problemas cofidianos que se
prezenten en el rabajo.

SUPERVISION RECIBIDA

5Su labor es supenvisada de manera directa por la jefatura inmediata.
SUPERVISION EJERCIDA

Na le commesponde supervisar € frabajo de ofros.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Mo tiene responsabifidad por recursos economicos.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la custodia y uso de equipos, materiales, maguinas, hemamienta y por el uso
racional de los materisles, hemamientas y demas recursos asignados para el cumplimiento de sus
funciones.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO
El trabsjo =2 realiza en forma individual, pero segun necesidades del senvicio ke podria

comesponder laborar como parte de un equipo de frabajo. Exige esfuerzo fisico por lo cual debe
procurar mantener posturas adecuadas en la regfizacion del mismo v seguir las nomas de salud
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v sequnidad ocupacional establecidas con el fin de disminuir la probabifidad de un accidente o
enfermedad laboral. Esta expuesio & condiciones desagradables, como calor, frio, polvo, Buvia,
humedad, ruido, gases towicos, hacinamiento, asimismo debe trasiadarse a diversos sitios dentro

y fuera de la institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores cometidos pueden causar perdidas, dafios, atrasos y poner en pefigro la integridad
fisica de las personas, del equipo de frabajo y de los materakes que transporta, con la consecuents
responsabilidad administrativa v penal, razon por cual las acfividades deben ser realizadas con

sumo cuidado y precision.

*Innovacion y creatividad.
*Perseverancia en la consecucion

*Orientacion al Servicio.
*Responsabilidad Personal

COMPETENCIAS
L] H & T 2
Cn-mpmn'u:-n *Cafidad y Productividad, Cnnm:!m!wm de la G:ﬂgmﬁildell Canton.
*Etica i *Conocimiento de la Ley de Transito.
MICIELE.

*Conocimiento de mecanica Fasics.
*Conocimiento en manejo de maguinaria de

ce ohjetivos. , . 2 combustible [Gasolina-Diesel).
*Responsabilidad Social el *Operacion de Equipo Pesado,
FORMACION ACADEMICA

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

REQUISITO DE EXPERIENCIA

= Un ano de expenencia, relacionada al puesto.

REQUISITOS LEGAL ES

= Licencia de conducir, al dia y acorde al vehiculo por utilizar.
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OPERATIVO MUNICIPAL (OM2C)
Cargos Contenidos:

= Encargado (a) de Cementerio (OM2C)
= Dperador (a) de Magquinana Especializada (OM2C)

ENCARGADO (A) DE CEMENTERIO (OM2C)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operafivas onentadas & la prestacion de senvicios intemos y extemos
que requieren de desirezas fisicas y manuales en la consecucion de las labores propias de su
especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= (Coordinar, dirigir, asignar, controlar y planficar las aclividades relacionadas con la ejecucion y
coordinacion de las labores orientadas al control sobre la operacion del cementerio.

= Supenisar lo concemiente & constancias, permisos de construccion y mantenimiento de
bovedas, asi como de limpieza y embellecimiento del cementenio.

= Cumplir con ka aplicacion y actuaiizacion del Regiamento del cementenio.

= Realizar constancias, inclusiones, cesiones, resoluciones y ofros asuntos administrativos
apbcando la nommativa vigente.

= Velar por el manejo adecuado del funcioramiento de bodega de activos y de suministros.

= Reslizar labores relacionadas con el mantenimiento y siembra de plantas, arbustos, entre
ofros; eradica malezas y ofras kabores similares.

= Reglizar gestiones relacionadas con exhumacion de caddveres, para i8 comprobacion de
idenfidad mediante regisino de ibros posesiones.

= Disponer adecuadamente de los restos de inhumaciones y exhumaciones cumpliendo con la
legialacion vigente.

=  Coording y realiza las labores propias de sepultura e inhumacion de cuerpos.

= Llevar un regisiro de las inhumaciones y exhumaciones (intermas o trasladoes) realizados.

= Mantener aciualizado & registro de parcelas y lineas, para el control de los aciuales y
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eventuales amendamientos.

= Preparar y dar mantenimiento a los equipos, instumentos, malerisies v ofros objelos
requenidos para la gecucion de las labores.

= |nformar y asesarar a los cientes municipales sobre el contenido v la manera mas efectiva, de
cumplir con las nomas legales.

=  Tramitar las disconformidades de los usuanos del senvicio de cementenio.

= Realizar trabajos de construccion para la apertura de nichos.

= Prepamar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales v ofros objelos
requenidos para la gjecucion de las labores; mantiene limpias y ordenadas sus areas de
trabajo.

= Preparar y presentar los informes respectivos scbre las distintas aclividades llevadas a cabo.

= Determinar las necesidades de equipo, materales y Ufiles de oficing y hace las solicitudes
comespondientes.

»  Responder por la apficacion de los métodos v procedimientos del sistema de control intemo y
velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Cumgiir con klas nomas vy disposiciones en matena de Salud Ocupacional.

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

= Agisfir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos ¥ procedimientos de trabajo gue =2 presenten en & desamollo de las labores, definir
gituaciones y proponer cambiog, ajustes v soluciones diversas.

»  Ejecutar otras tareas atinentes al puesto v cualguier ofra funcion que su superior inmediato le
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El frabajo 22 lleva a cabo siguiendo instrucciones precisas en cuanto a métodos v sistemas de
trabajo, establecidas en la nomativa vigente o bien giradas verbalmente o por escrito por las
jefaturas respectivas. Su labor es supenvisada ¥ evaluada mediante la apreciacion de la calidad y
oportunidad de los senvicios prestadoes, por los reportes presentados y por la satisfaccion mostrada
por kos usuanos a los que se les brinda el senicio.

SUPERVISION RECIBIDA
Trabaja siguiendo lo dispuesto en la normativa, procedimientos, protocoics, leyes, reglamentos,
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circulares y otras disposiciones aplicables a =u drea de actividad, asi como las indicacionss que
le suministran sus superiores jerarquicos. La labor es evaluada mediante el analisis de bos informes
que presenta y la calidad v oportunidad en la enfrega de los productos y servicios que se deriven
del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Mo ejerce supervision, pero le pueds comesponder coordinar equipos de trabaio conformados por
personal de menor nivel.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

E= responsakie de los recursos econdmicos que manegja en la Municipalidad, por evitar perdidas
econOmicas o presupusstarias y lograr mayor eficiencia v eficacia organizacional por medio de la
gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS ¥ MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo v los matenales que se e asignan para el
cumplimiento de sus aclividades. En alguncs casos, el trabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informacion que contienen, razon por k2 cual debe velar por su
adecuado uso y cusiodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

El trabsjp se redliza en forma individual, pero segin necesidades del sendcio le podria
comesponder laborar como parte de un equipo de frabajo. Exige esfuerzo fisico por o cual debe
procurar mantener posturas adecuadas en la reglizacion del mismo v sequir las nomas de salud
y seguridad ocupacional establecidas con & fin de disminuir ka probabiidad de un accidente o
enfermedad laboral. Estd expuesto a condiciones desagradaldes, como calor, frio, polvo,
humedad, ruido, gases toxicos, hacinamiento, asimiamo debe trastadarse a diversos sitios dentro
y fusra de la institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores probables son rapidaments identificados o conocidos durante & curso nomal del
trabajo, mediante comprobaciones rutinarias. Se deben generaimente a la falta de cuidado y

pag. 47

Acta Sesion Extraordinaria 20 del 06-07-2023



-y
&
1';__ k4 MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS MUNICIFALIDAD DE JIMENEZ *eiaaet
-t UNGL

requieren poco fiempo para comegirse, Podrian causar afectacion en la prestacion de los senvicios,
YA %23 por atrasos de alguna consideracion o problemas de calidad en el senvicio.

COMPETENCIAS
Conocimientos bisicos en labores coma:
* Albanileria.
“Compromiso *Calidad y Productividad. e ir,“ ln,.:
*Etica *Dominio y aplicacion .FHEIMEF,I;'
. " e ontaneriz
*Innowvacion y creatividad. practica. ] G
*Perseverancia en | consecucion de | *Iniciativa, Prey u-es.‘t:-:iﬁ-n de Ohiras
objetivos. *Orientacion al Servicio. - Ida: )
oldadura:
*Responsabilidad Social *Trabiajo colaborativo. = Conpcmisnts de |3 el Cantis
necimiente de [z Geografiz anton.
*Conocimiento de la Ley de Transito.

FORMACION ACADEMICA

= |l Cicdo Aprobado de la Educacion General Basica (Sexto Grado Aprobado).
REGUISITO DE EXPERIENCIA

= Lin afio y 2eis meses de experiencia relacionada al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= licencia de Conducir, 8l dia y acorde &l vehiculo por utilizar.

OPERADOR (A) DE MAGIUINARIA ESPECIALIZADA (OM2C)

NATURALE?A DEL PUESTO

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

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= QOperar y conducir equipo movil, como vehiculos tipo tractor, de oruga, back hoe,
camiones articulados, niveladoras, compactadoras articuladas, pavimentadoras,

dragas, retroexcavadoras o cualquier ofro tipo de vehiculo especial y otros similares.
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Transportar materiales, equipo, mercaderia, realizar trabajos de fimpieza de vias, ampliar
caminos, colaborar en la carga y descarga de lo transportado, entre ofros.

Transportar, limpiar v recolectar desechos como residucs, escombros y cualquier otro
material de distinta indole.

Velar por la exactitud en su trabaje v oportuno cumplimiento de las actividades que be
asignen del Proceso al cual pertenece.

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

Velar por el adecuado mantenimiento, impieza y buen estado del equipo a su cargo.
Revisar periodicamente la carga de |2 bateria; el deposito de combustible; los limites de
agua y lubricantes; las fechas de engrase y hacer anotaciones sobre el uso, recomido v
operaciones del vehiculo.

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

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

Presentar infoormes verbales y escritos sobre las actividades ejecutadas y mantener
informado a la jefatura de los asuntos relacionados con su trabajo.

Atender consultas que le presentan sus superiores y companieros, relacionados con el
trabajo que realiza.

Realzar reparaciones menores de emergencia.

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

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

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

Agizlir 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 desamollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y

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

inmediato | azigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Ejecuta los trabajos con base en drdenes, instrucciones o solicitudes y sigue procedimientos e
instrucciones precisas en cuanto a métodos v sistemas de trabajo. El trabajo es evaluado por
medio de la apreciacion de la calidad y canfidad del trabajo realizado v por & cumplimiento de las
ordenes de trabajo bajo su cargo. Le comesponde resolver los problemas cotidianos que se
presenten en el frabajo.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supenisada de manera directa por la jefalura inmediata.
SUPERVISION EJERCIDA

Mo le comesponde supervisar & frabajo de ofros.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Mo ke comesponderia responsahilidad por recursos economicos.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJOD

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

CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGOS DE TRABAJO

El trabajo e realiza en forma individual, pero segin necesidades del sendcio le podria
commesponder laborar como parte de un eguipo de frabajo. Exige esfuerzo fizico por lo cual debe
procurar mantensr posturas adecuadas en la realizacion del mismo y sequir las nomas de salud
y segunidad ocupacional establecidas con el fin de disminuir la probabilidad de un accidente o
enfermedad laboral. Esta expuesio a condiciones desagradables, como calor, frio, polvo, Buvia,
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humedad, ruido, gases toxicos, hacinamiento, asimismo debe trasladarse a diversos sitios dentro
y fusra de la institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores comelidos pueden causar pérdidas, danos, atrasos y poner en pelfigro la integridad
fisica de las personas, del equipo de alta tecnokogia y costo economico y Ia de los materdales que
transporta, con la consecuente responsabilidad administrativa y penal, razon por cual las
actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precision.

COMPETENCIAS
*Compromiso *Calidad y Productividad. | “Conocimiento de la geografia del Canton.
*Etica *Imiciativa. *Conocimiento de la Ley de Transito.
*Innovacion y creatividad. "Orientzcion al Servicio. | “Conocimiento de mecanica basica.
*Perseverancia en la consecucion de | *Responsabilidzd *Conocimiento en manejo de maguinaria de
chjetivos. Personal. combustible (Gasolina-Dissel).
*Responsabilidad Social *Trabzjo colaborativo. “Dperacion de Equipo Pesado y Especizlizado.

FORMACION ACADEMICA

= I Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica {Sexto Grado).
REQUISITO DE EXPERIENCIA

= Un afio y seis messs de experiencia, relacionada al puesto.
REQUISITOS LEGALES

= Licencia de conducir, &l dia y acorde al vehiculo por utilzar.

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO MUMICIPAL AM

En este grupo se ubican fas actividades de asistencia en labores de oficina y prestacion de
senvicios que consisten en la administracion de senvicios municipales; la recepcion, registro,
custodia y control de documentos variados; transcripcion, suministro de informacion, recuperacion
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y digitacion de informacion de diversa nahwsleza; la atencion de plblico, la custodia de
documentos de valor legal, la redaccion de oficios, cartes, nolificaciones y otros; ef control de
acuerdos, agendas, y minutas v la recepcion, custodia, control v entrega de dinero y valores. Las
actividades son de cardcter rufinario y reguisren seguir instrucciones verbales y escritas, las
ultimas, definidas en circulares, oficios, memorandos, actas, agendas v similares. Este grupo
ocupacional demanda formacion academica de Bachiller de Secundaria Aprobada, y capacitacion
relacionada con labores de Oficina. En algunos casos puede coordinar y organizar ef frabajo de

= |.. .- .jl_l
| Eficacia 2 la hora de identificar un problema, buscar datos pertinentes al
| respecto, reconocer |3 informacidn relevante y encontrar sus posiblas causas,
. ., | Habilidad para Ia evaluacion de datos y lineas de accion para conseguir tomar
| dedsiones logicas de forma impardial y rezonada.
Agtﬂeﬁmtmrdachhnﬁ,ﬂma:upiﬁmﬁhnﬂarpﬂtemalﬁuu
COMPrometerss &n un asunto o tarea personalmeante.

B]aapﬂddaddemuﬁ::puemﬂuvmnmidemeﬁmma:ﬁnh

| menudo tecnicas) para asegurar que |a informacicn y Jos mensajes sean

| entendidos y tengan el impacto deseado.

- Capacidad para tomar dedsiones que aseguren e controf sobre metodos,

; pErsonas y situaciones.

| Capacidad para redactar las ideas de forma gramaticalmente correcta, da

| manera que sean entendidas sin gue exista un conodmiento previo de lo que s
| estd leyendo.

Capacidad y voluntad de implicarse para defender las necesidades, prioridades

y objetivos de la municipalidad.

Cominio de los roles formales, las estrategias, las politicas y en general del

conjunto de nommzs que regulan las actividades de la nstitudion.

Capil:idadpm proponer soludiones Imagnativeas en situsciones de Negocios.

| Innowacion. Capacidad para identificar altemativas radicales en contraposicion

| con los métodos y enfoquas tradicionales.

| implica saber entender 3 los demds. Habilidad para escuchar, entender

cofrectaments |os pensamientos, sentimientos o preocupaciones de los demas

| 3 pesar de que éstos no 52 expresen verbalmente o se expresen parcialments.

| Influencia activa en los acontecimientos en lugar de aceptadon pasiva de estos,
| vizsion de oportunidades en ellos. Da lugar a la acdon.

Caparidad para mantensrse dentro de [a3s normas socales, organizaconales y
éticas dentro las actividades relacionadas con el trabajo.
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Efectividad para acudir a fuentes documentaies o personas en procura de
informacion valida para la toma de dedisiones o para disminuir la incertidumbre
| con respecto 3 dedsiones futuras.

Disposicion a trabajar teniendo en cuenta las necesidades y demandas de los

| clientes, buscando siempre su maxime nivel de satisfaccidn.

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

| Se basa en |a capacidad de entender 3 los usuarios internos y externos (por
ejemplo, colegas de otras entidades, ciwdadanos, estudiantes, y otros.), sus
necesidades y preccupaciones 3 corto y large plazo y de proporcionarles

{ recomendaciones y/o soludiones solidas,

] Detectar las expectativas del cliente, asumisnde compromiss en la

E | identificacion de cualquier problema y propordionar las soludiones mas iddneas
| para satisfacer sus necesidades.

Disposicion para participar como miembro integrado en un grupo (dos o mas

) | personas) para obtener un beneficio como resultado de i3 tarea a realizar,
| independienternente de los intereses personales.

ADMINISTRATIVO MUMNICIPAL (AM1)

Cargos Contenidos:

=  Asistente Administrativo (a) (AM1)
= Cajero (a) Municipal (AM1)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO (A} (AM1)
NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de actividades auxiiares de soporte adménistrativo que consisten en la prestacion de
servicios basicos administrativos de varada naturaleza al usuanio intemo vy externo, talss como:
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recepcion v registro de documentos, resolucion de consultas, localizacion v registro de datos,
cobrog de fributos numicipales, suministro de informacion de los Procesos Municipales, entre
ofros.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores adminisirativas relacionadas con & puesio.

= Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar, trasladar v
controlar la documentacion generada o recibida en el proceso al cual pertenece.

= Aender o canalizar consulias basicas, gestiona ramites ante ofras instituciones para resolver
diferentes asunios de interés municipal.

= Redactar informes, cartas, oficios, comeos electronicos, y otros documentos que SUFGEN comMa
consecuencia de las actividades que realiza.

= (Gesfionar el comecto cumplimiento de los compromisos agendados de la gestion.

= Recepcion, atencion y fitracion de llamadas.

= Aszisfir adminitrativaments a los encargados del proceso al que pertenece.

=  Recepcion, fillro y seguimiento de toda la documentacion recibida.

= Recepcion y seguimienta a las denuncias recibidas comespondientes a la gestion a la cual
pertenece.

=  Recoleccion de firmas y hacer entrega de documentos en recepcion.

=  Respuesta alas peticiones realizadas por los usuarios, bisqueda del documento, elaboracion
de la respuesta, hiisgueda de la firma y enfrega de la misma.

= (Confrol de inventario de suministros de oficina.

= Confrol de activos del mobiliario v equipo de computo del area administrativa del érea al cual
pentenece.

= Creacion y seguimiento de documentacion variada como soficitud de vacaciones, permisos,
incapacidades, entre otras.

= Redaciar, trascribir y comegr las actas de las sesiones de la Junta VViai.

= Dar trdmite y control de todos los acuerdos de la Junta Vial.

= Flaborar expedientes.

= Atender y brindar apoyo a los contribuyentes en consultas v procesos infemos.

= Suministrar documentacion diversa a jefatura, companeros, entidades extemas o usuanios.

= Agtualizar el sistema de informacion de ka oficing y hacer registros y respaldo de daios.

=  Brindar informacion sobre los lineamientos, requisitos y prcesos que abarcan los ramites.

= |levar confroles de las labores que realiza.
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= Responder por la apficacion de los metodos v procedimientos def sistema de control intermno y
welar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

= Cumplir con las nomas y disposiciones en matena de Salud Ocupacional.

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

= Asisfir a reuniones con supenores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
metodos v procedimientes de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desamollo
de las labores, definir situaciones y proponer camibios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto v cualguier ofra funcion que su superior inmediato e
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Trahaja siguiendo lo dispuesto en la normativa, procedimientos, protocokos, leyes, reglamentos,
circulares y otras dizposiciones aplicables a su érea de acfividad.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labhor es supervizada de manera directa por la jefatura inmediata. Es evaluado mediante la
observacion de los trabajos realizados, el frafo gue brnda al usuarnio, fa colaboracion gue esta
dizpussto a brindar cuando se le requiere, asi como por la calidad v oportunidad del frabajo
realizado.

SUPERVISION EJERCIDA

Mo ejerce supenvision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSQS ECONOMICOS

ho tiene responaabifidad por recursos econdmicos.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo v los matenales que se e asignan para el
cumplimiento de sus aclividades. En alguncs casos, e trebajo demanda poriar valores y

pag. 53

Acta Sesion Extraordinaria 20 del 06-07-2023



-y,
&
.‘:.. .} MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS MUNICIPALIDAD DE JIMENEZ "Epaa®
i UNGL

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 reafizan en condiciones controladas de
oficing gue reguieren mayor esfuerzo mental gue fisico. Le puede comesponder laborar fuera de
la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Debide al avance tecnologico, &
trabiajo demanda el uso frecuente de equipo de computo, lo cual expone a la radiacion constante
de monitores, nuido de impresoras, mantener una posicion muy sedentaria, provocando cansancio
y afectando la salud fisica de los ocupantes de los puestos. Las responsabiidades asignadas
generan algin nivel de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes
de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para enfregar y cumplir con las

obligacicnes.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores comefidos pueden provocar perdidas econdmicas y materiales o atrasos en el
desamollo de las actividades desempefiadas v, por consiguiente, repercufir negativamente en el
desempefio organizacional de la dependencia donde labora, & inducir @ una mala toma de
decisiones, creando una imagen negativa de Ia Institucion, por lo que las actividades deben ser
redlizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de emores pusden ser detectados en fases
posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian origingr dafios
imeversibles.

COMPETENCIAS
e e : |
o e R T P =
~Adaptabilidad 3 los *Conocimientos de Pru-;ﬂm:.: de Office
u ) : [Word, Excel, Fower Point).
Compromiso cambios del Entoma. e W e
ks Z Ay
Etica. - it Eﬁ.munlc.a:l:l-:n Eﬁ“,L, municipales y de las leyes y reglamentos
*Inrovacion y creatividad. *Orientacion 2l Servicio. Feahle
aplicables.
"Perseverancia en iz consecucion de *Manejo de Informacion. ':ﬂ't i
ohjetivos. *Orientacian 31 Servicio. urry '_'“""“h, : “';" -
ecnicas basicas de Organizadon de
"Responsabilidad Social. *Trabajo colaborativo. Ofici
« . i imas.
il Exgtipe *Tecnicas de Servicio al Clente.

FORMACION ACADEMICA
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Bachiller de Secundaria Aprobada.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Tres meses de experiencia, relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= Mo Aplica.

CAJERO {A) MUNICIPAL {AM1)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de actividades auxilares de soporte administrative que consisten en la prestacian de
senvicios basicos administrativos de variada naturaleza al usuano intemo y externo, tales como:
recepcion y regisiro de documentos, resolucion de consultas, localizacion y registro de datos,
cobros de tibutos municipales, suministro de informacion de los Procesos Municipales, entre
atros.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Revisar y registrar datos y generar reportes diversos.
Recibir dinero por concepio de enfradas, servicgoes, impuestos, timbres municipales,
servicios urbancs, patentes, derechos vanos v ofras de simiar naturaleza, y confeccionar
los recibos comespondientes.
Recaudacion de los fribuios o impuestos de; servicios plblicos, patentes, siguiler de
mercado, pemisos de construccion, mantenimiento de cementerio y recibe armeglos de
pagos, v su formalizacion de compromisos de pago.
Lievar &l control de las operaciones de recaudacion; confeccionar el detalle del dinero
recibido y presentar el informe respectivo.
Harer &l cieme de |a caja, cieme de datafono v entregar el dineno recaudado a tesoreria,
Sellar los comprobantes de pago y llevar los controles variados sobre el movimiento de la
caja.
Mantener controles sobre: pagos, recaudaciones, documentos recibidos ¥ enviados,
facturas, gastos y otros similares.
Efectuar calculos aritméticos diversos, tales coma: porcentajes, promedios, deducciones,
sumatoria, intereses y ofros.
Preparar informes sobre las actividades realizadas, imegularidades observadas en el
desamollo de las labores y ofros aspecios de interés que sujan como consecuencia de
trabajo llevado a cabo y presentar las recomendaciones pertinentes.
Custodiar el fondo fijo de caja asignada.
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= Responder por la apicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control infemo y
velar por ka calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

= Agisfir a reunionss con supenores y colaboradores con el fin de coordinar aciividades, mejorar
metodos y procedimientos de frabajo, que se presenten en &l desamollo de las tabores, definir
situaciones y proponer camibios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquisr otra funcidn que su superior inmediato le
A3IGNE.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Trabaja siguiendo lo dispuesto en la nomativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos,
circulares y ofras disposiciones aplicables a su drea de actividad.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervizada de manera directa por ka3 jefatura inmediata, Es evaluado mediante la
observacion de los trabajos realizados, 2l trato que brnda al usiario, la colaboracion que esté
dispuesto a brindar cuando se le requiere, asi como por k2 cafidad y oportunidad del trabajo
reglizado.

SUPERVISION EJERCIDA

Mo gjerce supenvision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la MunicipaBdad, por evitar perdidas
ECoNOMmicas o presupuestanias v lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAIOD

Es responzable por el adecuado empleo del equipo v los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de su= aclividades. En algunos casos, e fmabajo demanda porar valores y
documentos de importancia por la informacion que contienen, razon por la cual debe velar por su
adecuado uso y custodia.

CONDICIOHES DE TRABAJO
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Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condicicnes controladas de
oficing gue reguieren mayor esfusrzo mental gue fisico. Le puede comesponder laborar fuera de
la jomada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Debido &l avance tecnologico en,
el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de computo, lo cugl expone a ka radiacion constants
de monitores, ruido de impresoras, mantener una posicion muy sedentaria, provocando cansancio
y afectando la salud fisica de los ocupantes de los puestos. Las responsabilidades asignadas
generan algin nivel de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes
de ko= usuanos y el vencimiento de plazos establecidcs para eniregar y cumplir con las
obligacicnes.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores comefidos pusden provocar perdidas economicas y materdales o atrascs en el
desamolio de las actividades desempeniadas v, por consiguiente, repercufir negativamente en el
desempefio organizacional de la dependencia donde labora, & inducir 8 una mala toma de
deciziones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo gue las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado v precision. La mayoria de emores pusden ser detectados en fases
posteriores de revision de las labores gue desempefia, sin embargo, podrian onginar dafios

COMPETENCIAS
*Adaptabifidad 2 los *Conocimientos de Programas de Dffice
'Word, Excel, P Paint).

*Compromiso camibios del Entormo. 1' 3 s :me g ], =
*Erica. *Comunicscion Eficaz. c'm?ﬂ,uﬂ;ltmnddf fu:::nms
*Innovacion y creatividsd. *Orientacion =1 Servicio. m"lmu::ri esy de [2s leyes y reglamentos
*Perseyerancia &n la consecocion de *Manejo de Inform acion. ::ﬂm: :Is:- Basi
Gt bt it "T::nli:: I:?:i:::;: Organizacion de
*Responsabilidad Social. "Trabajo colaborativa. Oficin

*Trahaj Equipo. E 3

T *Tecnicas de Servicio al Cliente.

FORMACION ACADEMICA
= Bachiller de Secundana Aprobada.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Tres meses de experiencia, relacdonadas al puesto.
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REGUISITOS LEGALES

= Poliza de fidelidad, la misma debe ser suminisirada por la Administracion.

GRUPQ OCUPACIONAL TECNICO MUNICIPAL TM

En este grupo ocupacional se ubican los procesos de trabajo orfentados a técnicas auxiliares,
asistenciales vy especializadas propias de los diversos procesos municipales cuyo ejercicio
conlleva la aplicacion de conocimientos que requieren formacion técnica especializada a nivel de
técnico medio, bachiller de secundaria y capacitacion técnica relacionada v equivalents al cargo.
En este grupao se encuentran puesios que ejecutan aciividades técnicas awdliares, asistenciales y
especializadas propias de kos diversos procesos municipales. Las actividades demandan aplicar
criterios, principios ¥ métodos basicos propios de una discipling, asi como la nomativa, los
procediméentos v los programas de frabajo establecidos para resolver los asunios que se
presenten en la actividad. Por lo general, se requiere del apoyo técnico de coordinadores yio
profesionales especialistas en la materia, para ejecutar el frabajo v lograr los resultados.

Eficacia a la hora de identificar un problema, buscar datos pertinenites al

| respecio, reconocer |2 informadion refevante y encontrar sus posibles causas.
| Habilidad para Iz evaluacion de datos y lineas de accon para conseguir tomar
dedisiones [ogicas de forma imparcial y razonada.

| Agudeza para tomar dedsiones, afirmar opiniones, Tomar parte en algo o

| comprometerse en un asunto o tares personalmente.

| Capacidad para redactar ias ideas de forma pramaticaimante comecta, de
manera que sean entendidas sin gue exista un conodmiento previo de lo que se
| asta leyendo.

Capacidad y voluntad de implicarse para defender las necesidades, prioridades
1y objetivos de la municipalidsd.

| Capacidad para tomar dedsiones que aseguren & contro! sobre metodos,

| personas y situaciones.

| Capacidad para proponer soludiones imaginativas en situaciones de negocios.
| Innowacidn. Capacidad para identificar atternativas radicales en contraposicion
| con los métodos y enfoques tradicionales.
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Implica saber entender 2 ios demas. Habilidad para escuchar, entender
Comectaments los pensamientos, sentimientos o preccupacionss de los demas
| 3 pesar de que éstos no 52 expresen verbalmente o se expresen parcialmente,
[nfirencia activa en los acontecimientos en lugar de aceptacion pasiva de estos,
| visicn de oportunidades en ellos. Da lugar a la accidn.

. Capacidad para mantenarse dentro de |35 normas sodales, organizaconales y

! eticas dentro las actividades reladionadas con el trabajo.

Eﬁspuﬁdﬁnauﬂ:aﬁtmlmﬂumm1mrmﬁaiuvdemﬂdehs
| clientes, buscando siempre su maximo nivel de satisfacdon.

Preocupacion por rezlizar bien el trabajo o sobrepasar un estandar.

| 5e basa en |a capacidad de entender a los usuarios intemos y extermos (por
ejemplo, colegas de otras entidades, ciudadanos, estudiantes, y otros.], sus

| necesidades y preccupacionss a corto y largo plazo y de proporcionaries
recomendacionss y/o solucicnes safidas.

Distingue entre partes de informadon criticas e imelevantes. Reune informacion
de variedad de fuentes para llegar a una conclusicn.

Efectividad para acudir a fuentes documentales o personas en procoura de

| informacion valida para |a toma de dedisiones o para disminuir |3 incertidumbre
CON respecio 3 dedsionas futuras.

[hlsﬂ' e en comprendsr temas de recursos humanos, financieros y
operacionales para tomar decisiones encaminadas a crear y planificar flujos de
trabajo eficientes de los proyectos y para mejorar el rendimiento gensral de la
Litilizacion de los rasgos y metodos interpersonales mas apropiados para guisr a
| individuos o grupos hadia la consecucion de un objetivo.

Habilidad para fomentar el consenso, Intento para hacer coincidir criterios

| diferantes, en una situacion detarminada, con &l objetivo de liegar 3 un pacto y
buscar el mejor beneficio.

Efectividad para acudir a fuentes documentales o personas en procura de
informacion valida parz la toma de decisiones o para disminur la incertidumbre
Con respecto 2 dedsiones futuras.

Dominic de los roles formales, |as estrategias, fas politicas v en general del
conjunts de normas que regulan las actividades de la institucicn.

Disposicion para participar como miembro integrado en un grupo (dos o mas
PO | personas] para obtener un beneficio como resultado de fa tares a realizar,
independientemente de los intereses personales.

Conformado por:
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INSPECTOR (A} NOTIFICADOR [TM1)

OBRERD {A] ESPECIALIZADD DE ACUEDUCTO (TML]
PLATAFORMA DE SERVICIOS [TM1)
SECRETARIO {A) DE ALCALDIA [TM1)

TECNICO MUNIIFAL 24 [ TECNICO [A) ASISTENTE DE PROVEEDURIA [TMZA) T™ZA
TECMICO MUNICIPALZE | SECRETARID {A) DEL COMCEID MUNICIPAL [TH3) T™ZB
TECHICO [A) ASISTENTE {TM3)
TECNICOMUMICIPALS | SECRETARIO {4} DEL CONCEID MUNICIPAL [TM3) ™3
TECNICO [A) DE TEGNOLOGIAS DE INFORMACION [Th3)

TECNICO MUNICIPAL 1

TECHNICO MUNICIPAL 1 (TM1)
Cargos Contenidos:

= Inspecior (a) Metificador (TM1)

« Obrero (a) Especializado de Acueducto (TM1)
» Plataforma de Servicios (TM1)

= Secretario (a) de Alcaldia (TM1)

INSPECTOR (A) NOTIFICADOR (TM1)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de semvicios tecnicos asistenciales, en diversos procescs municipales, que demandan
una formacion técnica en e campo de la actividad respectiva. Bl trabajo requiere aplicar
conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resclver los asuntos gue se e
presentan en el campo de la Gestion Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar las diferentes actividades de inspeccion requenidas en el dres de construccion,
patentes, cementerio, acueductos u ofros senvicios, asi como ventas ambulantes y
estacionarnias, a partir de visitas e inspecciones a construcciones, negocios, establecimientos,
sectores, para & andlisis y verificacion del cumplimiento de los requerimientos de
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funcionamiento y presentacion de los informes del caso.

\figilar que en & Canton no 32 realicen actividades ilicitas o que no cuenten con los pemisos
comespondientes, que afectan los servicios municipales.

Resalver y emitir criterios fécnicos sobre asuntos relacionadas con senvicios nmunicipales
especificos.

Realizar trabaios administrativos como archivar, confeccion de expedientes, oficios sencillos y
atencion al ciente infema v extema.

Elaborar informes de labores y resultados de las inspecciones realizadas.

Contribuir en & mantenimiento preventivo y comectivo de los vehiculos que se asignan a su
Cargo.

Entregar documentacion a diferentes instiuciones.

Uevar un adecuado orden de fos tramites, tanto en fisico como digital.

Reafizar nofificaciones a los adminisirados sobre los diferentes Procesos Municipales.
Consultar los diferentes sistemas nacionales e insfiticionales para la verficacion de tramites.
Llevar controles de las labores que realiza,

Verificar en campo que [as patentes comespondan al lugar destinado y gue |a actividad y otros
aspectos relacionados con las patentes concuerden.

Realizar ciemes cautelares v dausuras de negocios que incumplan con los requisitos de ley.
Realizar decomisos de mercaderias y licores, en ventas ambutantes, negocios in patentes o
=in los requisitos para expedirios.

Brindar respuesta a las denuncias e incidencias recibidas.

Realirar las enfregas de los diferentes estados de cuentas, asi como de los avisos de cobmo
adminisirativo y judical.

Realizar visitas &l lugar donde se otorgara |a patents.

Fizcalizar y controlar espectaculos piblicos, realizar inspecciones con el fin de verificar que
cuenten oon kos permisos respectivos, asi como para realizar el cobro del impuesto.
\Verificar gue los negocios del cantdn estén al dia con los impuestos municipales.

Colabora con el proceso de ciemes cautelares v clavsuras de negocios que incumglan con los
requisitos de ley.

Da seguimiento a las constructiones que solicitaron permiscs por el sistema APC [zistema en
linea).

Inspeccionar construcciones imegulares o sin pemiso municipal.

Apoyar en & proceso de siecucion de la demolicion.

Coordinar con el departamento de Catastro para solictar alguna informacdion necesara del
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propistario.

Inspeccion para la verficacion de la legalidad de las construcciones por solicitud de pajas de
agua.

Participar en los distintos cperativos v desalojos municipales.

Colabora con e proceso de ciemes cautelares y dausuras de permisos de construccion que
incumplan con los requisitos de ley.

Colabora en las devoluciones de mercadena o donaciones cuando =& lo indica el superior
inmediato.

Obtener informacion & a8 hora de creacion de los expedientes de los casos de olvas
imegulares.

Fiscalizar todo &l proceso de construccidn de una obra con ficencia municipal .

Ciar soporte v asistencia al grupo de ingenieros del Proceso de Obras Publicas.

‘Verificar el cumplimiento en sitio de la nomativa constructiva v [a prestacion de senvicios
Municipales y cualguier ofra que se asigne.

\erificacion en sifio, para la obtencion del usa suelo, ya sea para local comercial, vivienda
unifamiliar, y excavaciones.

Colalxorar con la realizacion de operativos especiales en coordinacion con ofras instituciones.
Ejecutar labores de recepeion y enfrega de documentos tanto & nivel intemo coma exteno.
Distribuir la documentacion emitida por la Municipalidsd hacia dependencias intemas y
externas, asi mismo recoger |a informacion suminiztrada por entes del sector pdblico o privado
dirigidas hacia o que sean de interés municipal.

Clasifica las nofificacionss por ruta y segin orden de prioridad, atendiendo instrucciones de su
supeniorn.

Redlizar la entrega de nolificaciones comespondientes &l cobro  administrative v
subsecuentemente; Ia notificacion judicial,

Realiza actas en log casos de nofificaciones infructuosas o notificadas sin su respectivo
acuse recibido, defaliando los eventos suscitados al momento de notificar.

Interactia con los diferentes procesos intemnos de la municipalidad que requieren apoyo en
laz nofificaciones de urgencia, con el propdsito de complementar informacion para alcanzar
una notificacion efectiva o para hacer el reporte respectivo, una vez cumplida la misma y
entregar kas evidencias respeciivas.

Orienta al contribuyente al momento de la nofificacion sobre el procedimiento & seguir v
cualquier otra informacion que de manera general requiera.
Confeccionar y presentar informes sobre las labores que realiza.
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= |levar controles varados sobre la documentacion custodiada v las diferentes actividades que
fiene bajo su responsabilidad.

= Dar apoyo al transporte del personal de cobrog, para la enfrega de valores: dinero, facturas,
cheques, cuando se requiera, a la entidad bancaria comespondiente.

= Localizar y entregar todo fipo de documentacion que se encuentre en su custodia.

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

= Realizar labores de notificacion a los disfintos lugares dentro y fuera del cantan.

= Responder por la apficacion de los metodos y procedimientos del sistema de control interno
vedar por fa calidad, eficiencia y eficacia dal mismo.

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

= Cumplir con ks nommas y disposiciones en matena de Salud Ocupacional:

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, companieros y publico en
general, refacionadas con la actividad a su cango.

= Asisfir a reuniones con supenores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodes ¥ procedimientos de trabajo gue se presenten en &l desamollo de las labares, definir
situacionss y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualguier ofra funcion que su superior inmediato e
asigne.

COMPLEJNDAD POR EL CARGO

El trabajo 32 realiza siguiendo patrones, rufinas establecidas, instrucciones u ordenes precisas.
En algunas ocasiones aplica aspectos bésicos de procedimientos y reglamentes. Es evaluado
mediante la ohssrvacion de los trabajos realizados, el trato gue brinda al usuario, la colaboracion
que esta dispuesto a brndar cuando se le requiere, asi como por la calidad v oportunidad del
trabajo reaizado.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por fa jefatura inmediata y mediants ef
analisia de los informes que presenta y la calidad v oporfunidad en [a entrega de los productos y
servicios gue = deriven del desemperio de ias labores asignadas.
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SUPERVISION EJERCIDA

Mo le comesponde elercer supenvision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

E= responsabie de los recursos econdmicos que mangja en la Municipalidad, por evitar pérdidas
econOmicas o presupuestanias v lograr mayor eficencia y eficacia onganizacional por medio de la
gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo v los matenales que se e asignan para el
cumplimiento de sus aclividades. En alguncs casos, el trebajo demanda poriar valores y
documentos de importancia por ka informacion que contienen, razan por la cual debe velar por su
adecuado uso v cusiodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Algunos trabapos son realizados en el campo y requieren un constanie desplazamiento dentro y
fuera del canton, lo cual ke demanda trabajar a la infemperie, expuesto al sol, lvia, polvo, calor o
frio. Existen fiesgos de agresion fisica por parte de personas o animales, dafios por radicacion
solar, caidas, golpes y accidentes de fransito, por lo que se deben cumplir esfrictaments las
normas de safud ocupacional. Se podria reguerr en ocasiones laborar fuera de la jormada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los ermmores en que se incurma pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la
toma de decisiones, perjudicar al usuano o la comunidad, causar perjuicios econdmicos y de
imagen insbtucional.
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COMPETEMNCIAS
*Conocimientas de programas de office (Word, Excel,

Power Point).
*Conocimierto de |2 Geografiz del Canton.

*Conocimiento de la Ley de Transito.
*Conocimienta de Leyes, reglamentos, normas,
acuerdas, dictamenes, resoluciones, politicas y

“Compromiso. * Anlisis y solucion de
*Erica.

*Inrovacion y creatividad.
*Perceverancia &n iz

situzciones.

*Capacidad de planificacion y
prganizacion.

*Dominio y credibilidad

consecucion de objetivos. procedimientos en materia municipal.

*Responsabiidad Social. tﬁ_‘:::]n e "M.étﬂdu: de investigacion, elaboracion y redacrion
de informes.
*Tecnicas de atencion al Sendcio 3l Ciudadano.
FORMACION ACADEMICA

= Técnico medio en una disciplina a fin con el cango o; Bachiller de Secundaria y Capacitacion
Técnica relacionada y equivalents con el cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
= Seiz meses de expenencia, en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGAI ES

» | icencia de condudr, al dia v acorde al vehiculo por utilizar,
= Paliza de fidelidad, la misma debe ser suministrada por la Administracion.

OBRERO (A) ESPECIALIZADO DE ACUEDUCTO (TM1)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de senvicios téenicos, en diversos procesos municipales, que demandan una formacion
técnica en & campo de la actividad respectiva. Bl trabajo requiere apficar conocimientos,
procedimientos v reglamentos para atender o resolver los asuntos que se le presentan en el campo
de |a Gestion Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= [Ejecutar labores especializadas varadas en el Proceso del Aceeducto previa coordinacion con
la jefatura.
= Efectuar labores de limpieza de cajas de regisiro.

pag. 67

Acta Sesion Extraordinaria 20 del 06-07-2023



-y

l\,__g) MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS MUNICIPALIDAD DE JIMENEZ g
= UNGL

Lievar a cabo tareas de albafileria, fontaneria, soldadura, corta de césped, reparaciones de
tubenias y otros similares.

Realiza mantenimiento de averias en cualquier momento en que falle Ia red de distribucion del
recurso hidrico.

Mantenimiento preventivo y comectivo de fodos los componentes del acueductio municipal
(caferias, tanques, valvulas, cajas de registro, nacientes), eic.

Reparacion y mantenimiente de Hidrantes.

Instalacion de componentes en los sistemas del Acueducto.

Encargado del mantenimiento de maquinaria de transporte y hemamientas del acueducto.
Realiza aforos del acueducto Municipal.

Realizar |a fimpieza de cunetas, asi como la colocacion de las pamillas en los lugares que se
requiera.

Revision y control de medidores y lecturas, corta de agua por omision de pago de los
coniribuyentes.

Reparacion de cafierias, mantenimiento de tanques cieme de valvulas, reparacion hidrante,
cloracion y preparacion de tomas de muestras de agus y ofras actividades asociadas al
acueducto.

Mantensr en adecuadas condiciones de uso el equipo y las herramésntas de trabajo empleadas
v brindar el comecto empleo a los matenales asignados.

Hacer reportes sobre denuncias, anomalias v ks desperfecios que sufren el equipo ¥ la
maquinania con que realiza su labor y sobre [as Imegulandades que obeserva en el desamollo
de las aciividades.

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

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

Cumgplir con las normas y disposiciones en matena de Salud Ocupacional.

Atender v resolver consultas gue le presentan sus superiores, compaiieros y plbfico en
general, refacionadas con la actividad a su cango.

Asistir a reuniones con supenores ¥ colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos ¥ procedimientss de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desamolio
de las labores, definir situaciones v proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
Eiecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualguier ofra funcion gue su superior inmediato le
asigne.
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COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo patrones, rutings establecidas, instrucciones u ordenes precisas.
En algunas ocasiones aplica aspectos basicos de procedimienios y reglamentos. Es evaluado
mediante fa obhssrvacion de los trabajos realizados, el trato que brinda al usuario, ka colaboracion
que esta dispussto a brindar cuando se le requiere, asi como por la calidad v oportunidad del
trabajo reafizado.

SUPERVISION RECIBIDA

Su ksbor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante &
andlisis de los informes gue presenta y la calidad v oporfunidad en 1a entrega de los productos v
sanvicios gue se deriven del desempeno de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Mo le comesponde ejercer supenvision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Mo tiene responsabilidad por recursos econamicos.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responzabie por &l adecuado empleo del equipo vy los matenales que se ke asignan para el
cumplimiento de sus aclividades. En algunos casos, € imabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informacion que contienen, razdn por la cual debe velar por su
adecuado uso y cusiodia.

CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGOS DE TRABAJO

Algunos trabajos son realizados en el campo y requieren un constante desplazamiento por
diferentes zonas def cantdn, o cual le demanda frabajar a la intemperie, expussto &l sol, luvia,
palvio, calor o frin. Existen riesgos de agresion fisica por parte de personas o animales, dafios por
raficacion solar, caidas, golpes y accidentes de transito, por o que se deben cumplir estrictamente
las normas de salud ocupacional. Se podria requerir en ocasiones laborar fuera de la jomada
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores en gue se incurma pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la
toma de decisiones, pefudicar al usuano o la comunidad, causar perjuicios economicos y de

imagen insttucional.
COMPETENCIAS
*Conocimientos de programas de office (Word, Excel,
o i Power Point).
*Anzl I d :
"Compromiso. :i‘t:a-r_li:::zsm e *Conocimiento de la Geografia del Canton.
*Etica. 2 *Conocimiento de [z Ley de Transito.

. "C idad de planificacio
*Inmovacion y creatividad. R = el
*Perseverancia en iz

*Conocimiento de Leyes, reglamentos, normas,

SR A scuerdos, dictamenes, resoluciones, politcas y

i = *Dominio y credibilidad e : =
consecucion de objetivos. theni procedimientos en materia municipal.
ECmICE.

*Responsabiidad Social. o bk b 'M.étndu: de investigacion, elaboracion y redaccian
de informes.
"Tecnicas de atencion al Servicio 2 Ciudadano.
FORMACION ACADEMICA

= Técnico medio en una disciplina a fin con &l cargo o; Bachiller de Secundaria v Capacitacion
Técnica en fontaneria.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
= Seiz meses de experniencia en labores relacionadas al puesto.
REGQUISITOS LEGALES

= | icencia de condudr, al dia v acorde &l vehiculo por utilizar,

PLATAFORMA DE SERVICIOS (TM1)
NATURAL EFA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios t8cnicos asistenciales, en diversos procescs municipales, que demandan
una formacion técnica en e campo de la acividad respectiva. Bl trabajo requiere aplicar
conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resciver los asuntos gue 22 le
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presentan en el campo de la Gestion Municipal.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADODS

Recibe, afiende, onenta y da respuesta a los ciudadancs que acuden a la municipalidad, sobre

los requisitos v procedimienios para < otorgamiento de solicitudes de permisos, Bcencias o

autorizaciones derivados de los diferentes servidos pliblicos brindados en la municipalidad, a

presentar denuncias y ofros aspectos generales de la municipalidad. Servicio que presta

también mediante teléfono o por comeo electronico.

Incenfiva &l uso por parte de los usuanios del catalogo electronico de tramites e informacion

mstitucional, dispuesta en la pagina web. Asimisme, cuando detecte discrepancias enire lo

publicado en la pagina v la realidad, lo notifica af proceso responsable para que proceda a su

actualizacion.

= RecibE, registrar, organizar, archivar, custodiar, jocalizar, consultar, faciitar v controtar la
documentacion generada o recibida en la dependencia.

= Asesorar g los confribuyentes en materia municipal general.

= Elaborar documentos de regisiro, seguimiento y archivo.

= Enfregar documentos por ramites procesados.

Suministrar documentacion diversa a jefatura, compafierns, entidades exfemas o usuarios.

Actuafizar el sistema de informacion de la oficina y hacer registros v respaldos de datos.

Brindar informacion sobre los lineamisntos, requisitos v procesos que abarcan los tramites.

Cumplir con la ley de Simplificacion de Tramites.

Gestionar servicios de apoyo administrativo diversos.

Revizar y registrar datos v generar reportes diversos.

Efectuar céleulos artméticos diversos, tales como: porcentajes, promedios, deducciones,

sumatona, intereses y ofros.

Preparar informes sobre a3 actividades realizadas, iregularidades observadas en el

desamollo de las labores y otros aspectos de interés que surjan como consecuencia de trabain

levado a cabo y presentar kas recomendaciones perfinentes.

Custodiar ef fondo fijo de caja asignada.

Recaudacion de Ios tibutos o impuestos der senicios plblicos, patentes, permizos de

construccidn, mantenimiento de cementerio y recibe ameglos de pagos, v su formalizacion de

COMpromisos de pago.

Responsahie del conteo de dinero y cieme de datafono.
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= Cumplir con ko establecido en el fondo de caja para el ceme vy la apertura en cajas pama
atencion de dlientes.

= Archivo, control y custodia de facturas comespondientes a los frémites realizados por los
contnibuyentss.

= Cobro y recepeion de pago de los confribuyentes.

= Control diario de fos depositos recibidos por medio de documentos de Excel.

= Dar apoyo a los contribuyentes sobre ameglos de pago scficitados.

= Responder por la aplicacion de los metodos y procedimientos del sistema de control intemao v
velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Participar en las distintas comisiones inter e infra institucionales en las cuales se le nombre
COMO parte.

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

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

= Asishir a reuniones con supenores y colaboradores con el fin de coordinar achividades, mejorar
métodos ¥ procedimientos de trabajo que se presenten en el desamollo de las labores, definir
situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar oiras tareas atinentes al puesto v cualquier ofra funcion que su superior inmediato le
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo patrones, rulinas establecidas, instrucciones u ordenes precisas.
En algunas ocasiones aplica aspectos basicos de procedimientos y reglamentos. Es evaluado
mediants la ohsarvacion de los trabajos reslizados, el frato que brinda &l usuario, ka colaboracion
que esta dispuesto a brindar cuando se le requiere, asi como por la calidad y oportunidad del
trabajo realfizado.

SUPERVISION RECIBIDA

Su kabor e= supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante &
analisis de los informes que presenta vy la calidad y oportunidad en la entrega de los productos y
senvicios que =2 deriven del desempefio de las labores asignadas.

pdg. 72

Acta Sesion Extraordinaria 20 del 06-07-2023



o
& i ‘-",. '. ¥ .-'-.'-:
'\1%) MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS MUNICIPALIDAD DE IBMENEZ UMITIEL
SUPERVISION EJERCIDA
Mo le comesponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos economicos que maneja la Municipalidad, & fin de evitar pendidas
ECoNoMicas o presupuestanas, logrando mayor eficiencia v eficacia organizacional por medio de
la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJD

Es responsable por el adecuado empleo del equipoe y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de =u= actividades. En algunce casos, & irabsjo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informacion que contienen, razon por ia cual debe velar por su
adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Los frabajos s realizan en condiciones normales de oficing y dentro de [a jomada ordinaria de
trabajo. En ocasiones le podria cormesponder laborar fuera de la jormada ordinaria. Se podria estar
expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los eroves en que s& incurma pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la
toma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios economicos y de
imagen insttucional.
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COMPETENCIAS
Competencias Cardinsle: ‘Competencias Expecificas Competencias Técnicas

*Compromizso.

*Etica.

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

“Analisis y soducion de
situaciones.,

*Capacidad de planificacion y
oTganizacion.

*Dominio y credibilidad tecnica.

*Conecimientos contzbles basicos.
*Conocimientas de programas de office
{Word, Excel, Power Point).

*Conocimiento de Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones,
politicas y procedimientos £n materia
municipal y servicios municipales.

*Metodos de investigacion y elshoracion de

E: 2 ; F :
Responsabifidad 5ecial. "Trabajo colaborative SR
*Técnicas de stencion al Senvicio sl
Civdadano.
FORMACION ACADEMICA

= Técnico medio en una discplina a fin con el cango o; Bachiller de Secundaria y Capacitacion
Técnica relacionada y equivalents con el cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
= Seis meses de expenencia en labores refacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES

= Poliza de fidelidad. La misma debe ser suministrada por la Administracion.

SECRETARIO (A) DE ALCALDIA (TM1)
NATURALEZA DEL TRABAJD

Ejecucion de senvicios tecnicos asistencizles, en diversos procesos nunicipales, que demandan
una formacion técnica en & campo de la actividad respectiva. B trabajo requiere aplicar
conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos gue se e
presentan en el campao de la Gestion Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

=  Ejecutar diversas labores secretanales en la Alcaldia Municipal.
= Revizar y registrar datos y generar reparies diversos.
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= Coordinar la agenda de la alcaldia.

= Recibir y revisar la comespondencia intema v extema.

= Enviar comespondencia, oficios, comeos electranicos v ofmos.

= Motificar resoluciones, traslados de comespondencia.

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

= Confeccionar los expedientes comespondientes a su gestion.

= Asisfir a los viceakcaldes y asesores en las fundones que desamolien.

= Ajender solicitudes de las distintas jefaturas.

= (Gesfionar y controlar ks suminisires de oficing requendos por la dependencia.

= Organizar y mantener actualizados los archivos de comespondencia, acuendos, expedientes y
documenios en oeneral.

= ‘elar por la comecta framitacion, en el orden administrativo, de todos los asuntos que =e
presentan a consideracion del deapacho.

= Atender o canalizar consultas basicas; gesfionar tramites de interés municipal y dar
sequimiento ante otras instituciones pdblicas y privadas.

= Responder por la aplicacion de los métodos v procedimientos del sistema de confrol intemo v
velar por la calidad, eficiencia y eficacia def mismo.

= Cumplir con las nommas y disposiciones en matenia de Salud Ocupacional.

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

= Asislir 3 reuniones con supenones v colaboradores con & fin de coondinar actividades, mejorar
métodos vy procedimientos de trabajo que 52 presenten en el desamollo de las labores, definir
siluaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Sustituir a compafienns por vacackones, permisos, enfemedad y ofras circunstancias similares.

= Ejecutar ofras tareas atinentes al pueste v cualquier otra funcion que su superior inmediato le
asgne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se resliza siguiendo patrones, nufings establecidas, instrucciones u ordenes precisas.
En algunas ocasiones aplica aspectos basicos de procedimienios v reglamentos. Es evaluado
mediante la observacion de los trabajos reafizados, el trato que brinda al usuario, la colaboracion
que esta dispussto a lrindar cuando se le requiere, asi como por la calidad v oportunidad del
trabajo realizado.

SUPERVISION RECIBIDA
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Su labor es supervisada v evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante el
andlisiz de los informes que presenta v 1a calidad y oporfunidad en la entrega de los productos y
servicios que =2 deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Mo le comespondes ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Mo tizne responsabilidad por recursos econamicos.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo v los mateniales que se e asignan para el
cumplimiento de sus aclividades. En algunos casos, el trebajo demanda poriar valores y
documentos de importancia por la informacion que contienen, razon por la cual debe velar por su
adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGOS DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en condiciones nomakes de oficinag y denfro de la jomada ordinaria de
trahajo. En ocasiones le podria cormesponder laborar fuera de la jomada ordinaria. Se podria estar
expuesto a golpes o caidas, por ko que se deben cumplir las nomias de salud ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los ermmores en que s& incuma pueden inducir a8 demoras en los procesos subsiguientes, afectar la
toma de decisiones, perfudicar al usuanio o la comunidad, causar perjuicios econdmicos y de

imagen nstucional.
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COMPETENCIAS
*Conocimientos de programas de office
|Word, Excel, Power Point).
*Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Compromiso. *Analisis y solucion de normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones,
*Etica. sitraciones. poiiticas y procedimientos en materia
*Innovacion ¥ creatividzd *Capacidad de planificacion y municipal.
*Perseverancia en a orgEnizacion. *Metodos de inwestigacion, elaboracion y
consscucian de objetivos, *Dominio y credibilidad técnica. | redaccion de informes,
*Responsabilidad Socizl. “Trabajo colaborative *Tecnicas de atencion al Servicio al
Gudadano.
*Tecnicas basicas de Organizacion de
Oficinas
FORMACION ACADEMICA

= Técnico medio en una disciplina a fin con &l cargo o; Bachiller de Secundaria y Capacitacion
técnica relacionada y equivalente con & cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
= Seis meses de expenencia en labores refacionadas al puesto.
REQUAISITOS LEGAL ES

= Mo Aplica.

TECNICO MUNICIPAL 2A (TM2A)
Cargos Contenidos:

« Técnico (a) Asistente de Proveeduria (TM24)
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TECHNICO {A) ASISTENTE DE PROVEEDURIA (TM24)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de semvicios tecnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, gue demandan
una formacion técnica en e campo de la acividad respectiva. Bl trabajo requiere aplicar
conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resciver los asuntos gue s le
presentan en el campo de la Gestion Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores técnicas, actividades administrativas v ofras labores, relacionadas con &l
Proceso de Adguisiciones.

= Realizar |as oferfas de drdenes de compra.

=  Efectuar tramites de pagos.

= Apoyar en las resoluciones de adjudicacionss.

= Registrar informacion mediante los sistemas establecidos.

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

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

= Asistir a la Jefatura en la elaboracion de programas de trabajo.

= Redactar comespondencia sencilla; ordenar, dasificar y archivar documentos especiales
variados.

= \felar por el comecto manejo y framite de comespondencia, archivo de documentos, asi coma
el buen u=o del equipo y ofros bienes de |a oficina.

= \fgilar y verificar el cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas, normas, procedimientos en
el area de su competencia.

= Atender v resofver consulias que le presentan sus companieros, supenores y publico en
general, refacionadas con la actividad a su cargo.

=  Brndar colaboracion a las actividades que realiza & Proceso con ofros funcionarios y oficings
tanto dentro como fuera de la institucion.

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

= Responder por la aplicacion de los meétodos v procedimientos del sistema de control intemo v
velar por la calidad, eficiencia y eficacka del mismo.
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= Cumplir con las nomas y disposiciones en matenia de Salud Ocupacional.

= (Colaborar en ka efaboracion del Plan de frabajo y Plan Anual Operativo,

= Asisfir 3 reuniones con superiores y colaboradores con & fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que s2 presenten en & desamolio de
las labores, definir sfuaciones y propaner cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Sustituir a compaferos por vacaciones, pemiscs, enfermedad y ofras circunstancias similares.

= FEjecutar oiras tareas atinentes al puesto v cualguier oira funcion gue su superior inmediato le
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo patrones, rufings establecidas, instrucciones u ordenes precisas.

En algunas ocasiones aplica aspectos basicos de procedimientos y reglamentos. Es evaluado

mediante a observacion de los trabajos realizados, el frato que brinda al usuario, k3 colaboracion

que esta dispuesto a brindar cuando se |2 requiere, asi como por la calidad y oportunidad del
frabajo reafizado.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada v evaluada de manera directa por ba jefatura inmediata y mediante &
analisis de los informes que presenta y |a calidad v oportunidad en 1a entrega de los productos y
senvicios que =2 derven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Mo le comesponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Mo tiene responsabifidad por recursos economicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJD

Es responsable por el adecuado empleo del equipo v los matenales que se e asignan para el

cumplimiento de sus aclividades. En alguncs casos, el trebajo demanda poriar valores y
documentos de importancia por ka informacion que contienen, razon por la cual debe velar por su
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adecuado uso v custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en condiciones nommales de oficina y denfro de la jomada ordinaria de
trabajo. En ocasiones le podria comesponder laborar fuera de la jomada ordinaria. Se podria estar
expuesto a golpes o caidas, por o que 22 deben cumplirlas nomas de salud ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los ermores en gue se incuma pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la
toma de decisiones, perfudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econémicos v de

imagen insbiucional.
COMPETENCIAS
*Conocimientos de programas de office
{Ward, Excel, Power Point).
*Conocmiento de Leyes, reglamentos,
*Compromiso. *Analisis y soiucion de normas, scuerdos, dictamenes, resoluciones,
*Etica. situaciones. politicas y procedimientos en materia
*Innovacion y creatividad *Capacidad de planificacion y municipal-
"Perseverancia en la organizacion. *Metodos de inwestigacion, elaboracion y
consecucion de objetivos. *Dominio y credibilidad tecnica. | redaccion de informes.
*Responsabitidad Social. *Trabajo colaborative *Tecnicas de atencion al Servicio al
Ciudadano.
*Tecnicas basicas de Organizacion de
Dficinas.
FORMACION ACADEMICA

= Técnico medio en una disciplina a fin con el cargo o; Bachiller de Secundaria y Capacitacion
Tecnica relacionada y equivalents con el cargo.

REGQUISITOS DE EXPERIENCIA
= Unaho de experiencia en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES

«  MNo Aplica.
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TECNICO MUNICIPAL (TM2B)
Cargos Contenidos:

= Secretario (a) del Concejo Municipal (TM28)

SECRETARIO (&) DEL CONCEJO MUNICIPAL [TM2B)

NATURALE?A DEL PUESTO

Ejecucion de servicdos t8cnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que demandan
una formacion téenica en & campo de la actividad respectiva. Bl trabajo requiere aplicar
conodmientos, procedimientos y reglamentos para atender o resciver los asuntos que se le
presentan en el campo de la Gestion Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

=  Fecutar diversas labomes secretariasles en la Secretaria del Conesjo Municipal,

= Revisar y regstrar datos y genera repories diversos.

= Emifir cerificacionses con cardcter pdblico de la instiucion.

= Recibir y revisar comespondencia intema y extema.

= Actualizar los rezpaldos de toda la documentacion generada de la Secretaria del Concejo,

= Confeccionar el expediente de las sesiones del Concejo Municipal.

= Emviar comespondencia, ofidos, comeos ekecironicos v ofnos.

= Realzar los tramites para la publicacion de documentos en la Imprenta MNacional.

= otificar, gestionar y dar seguimiento a los acuendos, frasiados de comespondencia,

= Redactar, trascribr, imprimir y comegir kas actas de las sesionses del Concejo Municipal.

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

» Confeccionar las cerfificacionss de personernia juridica.

= Asislir alas sesiones del concejo municipal v levantar las aclas comespondientes y tenerias stas
2 horas antes de cada sesion.

=  Emite el reporte de distas y tramite de vigticos, y liquidacion de los mismos.

=  Llevar en confrol del uso de las instalaciones del saldn del concejo municipal.

= Dirigir organcs directores del debido proceso segln lo disponga | concejo municipal.

= Realzarlas labores gue le comespondan en los procesos de confratacion adminisrativa
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= Colaborar con las comisiones designadas por e Concejo Municipal.

» Preparar la agenda de las sesiones del Concejo Municipal.

= Realizar las comunicaciones scbie las sesiones exiraordinanias a celebrarse.

= Enwiar las actas &l comeo de los regidores def Concejo Municipal.

= Subir al sitic web institucional, las actas de |as sesiones aprobadas.

» Realizarlas grabaciones en audio y video de las sesiones del Concejo Municipal, ademas velar
por el adecuado resguardo de dichas grabaciones {sean solo en audio, o en audio y video).

= Confeccionar los expedientes comespondientes de su gesfion.

= (Geslionar y controtar kos suminstros de oficina requernides por la dependenda.

=  Omganizar y mantener actualizados los archivos de comespondencia, acuerdos, expedienies y
documenios en gencral.

= ‘elar por la comecta tramitacion, en el orden administrativo, de todos ks asuntos que se
presentan a consideracion del deapacho.

» Redlizar e presupuesto del PAD anual del departamento.

= Atender o canalizar consultas basicas; gestiona tramites ante ofras instituciones para resolver
asuntos de interés para la Municipalidad, usuarios, servidores y provesdores v da segquimiento a

=  Recibir y revisar documentos variados, recoger las fimas gue comespondan y hacer enirega de
los mismos a los interesados o procede & darles tramites y Beva los confroles pertinentes.

= Responder por la aplicacion de los metodos v procedimientos del sistema de controd intemo v
velar por la calidad, eficiencia y eficacia def mismo.

= Participar en las disfintas comiziones inter & infra insfifucionales en las cuales 32 le nomixe como
parte.

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

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superionss, companens y plblico en general,
refacionadas con la actividad a su camgo.

=  AsElr a reuniones con superiores y cotaboradores con & fin de coordingr achvidades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desamollo de
ias labores, definir sfuaciones y proponer camiios, Gjustes ¥ SolUCoNEs diversas.

= FEjecutar ofras tareas stinentes &l puesto y cualguier ofra funcion gue su superior inmediato ke
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO
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El trabajo se realiza siguiendo patrones, rufinas establecidas, instrucciones u drdenes precisas.
En algunas ocasiones aplica aspectos bdsicos de procedimisntos y reglamentos. Es evaluado
mediante la cheenvacion de los trabajos realizados, el trato que brinda &l usuario, [a cofaboracion
que esta dispuesto a brindar cuando se le reguiers, asi como por 13 calidad y oportunidad del
trabajo realizado.

SUPERVISION RECIBIDA

Su tkabor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata v mediante el
andlisis de los informes gue presenta y ta calidad v cportunidad en la entrega de los productos v
sanvicios gue se derven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Mo le comesponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Mo fiene responsabilidad por recursos economicos.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS ¥ MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo v los materiales que se le asignan para e
cumplimiento de sus aclividades. En alguncs casos, e telajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informadion que contienen, razon por la cual debe velar por su
adecuado uso y cusiodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Los trabajos e realizan en condiciones nomales de oficina y dentro de |a jomada ordinaria de
trabajo. En ocasiones e podria comesponder laborar fuera de la jormada ordinaria. Se podria estar
expuesto & golpes o caidas, por o gue se deben cumplir las normas de salud ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR
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Los emores en que se incuma pueden inducir a8 demoras en los procesos subsiguientes, afectar la
toma de decisiones, pefudicar al usuano o la comunidad, causar perjuicios economicos y de

imagen nstucional.
COMPETENCIAS
*Conocimientos de programas de office
[Waord, Excel, Power Paint]
) *An3lisis y solucion de *Conocimiento de Leyes, resfamentas,
L]
*E':::mesn' situECiones. normas, scuerdos, dickamenes, resoluciones,
s Ay S *Capacidsd de planificaciony | politicas y procedimi=nzos en materiz
novacion y creatividad.
‘F:mvmnza o B organizacian. municipal y servicios municipales.
okt *Dominio y credibilidsd *Metodos de investigacion y elaboracion de
a tecnica. informes.
i 2 :
Responsabifidad Social. *Trabajo colabarstivo *Técnicas de atencion al Servicio al
Ciudzdano.
*Tecnicas de Redaccion.
FORMACIOMN ACADEMICA

»  Técnico medio en una disciplina a fin con el carge o; Bachiller de Secundaria y Capacitacion
Técnica relacionada ¥ equivalents con el cargo.

REQUISITO DE EXPERIENCIA
= Un afo y seis meses de experiencia en labores atinentes al puesto.
REQUISITOS LEGALES

= Mo Aplica

TECNICO MUMICIPAL 3 (TM3)
Cargos Contenidos:

= Técnico (a) Asistente (TM3)
= Técnico (a) de Tecnobogias de Informacion (TM3)
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TECNICO (A) ASISTENTE (TM3)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de senvicos t2cnicos asistenciales, en diversos procesos numicipales, que demandan
una formacion féenica en & campo de la actividad respectiva. Bl frabajo requiere aplicar
conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resciver ios asunfos que se le
presentan en el campo de la Gestion Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= [Eecutar fsbores técnicas administrativas de alguna dificultad relacionadas con
investigaciones, proyecios, estudics, senvicios, asesorias, analisis y ofros similares con el
Proceso de Infraestructura Vial y Obras Poblicas.

= Colabora con la jefatura en la parte técnica y realizar la programacion de obras a ejecutar.

= Colabora en el control del inventario en bodega.

= (Colabora con el condrol y registro de magquinaria entrants y salients del Plantel Municipal.

= Colabora en redactar y revisar informes técnicos, mensajes, y ofros documentos que surgen
como consecuencia de [as actividades que realiza.

= Racibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar, trasladar y
controlar la documentacion generada o recibida en el proceso al cual pertenece.

»  Atender o canalizar consultas basicas; gestiona tramites ante otras insftuciones para resolver
diferentes asuntos de interés municipal.

= Colaborar con la comprobacion de gue se apliguen las nommas, disposiciones, leyes v
reglamentos gue rigen las diferentes actividades que desamolla.

= ‘elar porgue las politicas emitidas por &l nivel superior se cumplan cabalments.

= |Llevar controles vanados scbre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.

= |evantamiento en campo de las “boletas tecnicas de codificacion”, para la actualizacion de los
caminos plblicos, de acuerdo a los estipulado por planificacion sectorial del MOPT.

= Brinda atencion al piblico, sobre consultas o quejas propias de su gestion.

= Resliza informes a |a jefatura.

= Colabora en la coordinacion de las cuadrillas de campo, referente a nutas de trabajo, permisos,
magquinaria, boletas de combustible etc.

= Realiza visitas de inspeccion para la verificacion del cumplimiento de 1a ley de caminos.
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= (Colabora en las solictudes adminisirativas en e proceso comespondiente de las compras
institucionales en su gestion por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP)
u otro sistema electronico de Compras,

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

» Haborar &l Plan de Trabaio en relacion a Ia gestion insfitucional ¥ al drea a cargo.

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

= Cumplir con las nomas y disposiciones en matena de Salud Ocupacionall:

»  Afender y resolver consulias gue le presentan sus superiores, companeros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asisfir a reuniones con supenores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo, actualizar probiemas que se presenten en el desamoilo
de las labores, definir situacionss y proponer cambics, ajustes v soluciones diversas.

= [Ejecutar otras fareas atinentes al pussio y cualguier ofra funcion que su supenor inmediato le
asigne.

COMPLENDAD POR EL CARGOD

El trabajo =& realiza siguiendo patrones, rufinas establacidas, instrucciones U drdenss precisas.
En algunas ocasiones aplica aspectos basicos de procedimisntos y reglamentos. Es evaluado
mediante la cbsenvacion de los trabajos realizados, el rato que brinda &l usuano, k2 colaboracion
que esta dispuesto a brindar cuando se le requiere, asi como por la calidad v oportunidad del
trabajo realizado.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor ez supervisada vy evaluada de manera directa por fa jefatura inmediata y mediante &
andlisis de los informes gue presenta v ka calidad y oporfunidad en la entrega de los productos v
sanvicios gue se deriven del desempeno de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA
Mo le comesponde Siercer SUpenision.
RESPOMNSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
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o tiene responzabifidad por recursos economicos.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJD

E= responsable por el adecuado empleo del equipo  los materiales que se e asignan para =l
cumplimiento de sus aclividades. En algunos casos, e tabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por fa informaciin que contienen, razon por la cual debe velar por su
adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGOS DE TRABAJO

Los frabajos se realizan en condiciones nomales de oficina y deniro de |a jomada ordinaria de
trabajo. En ocasiones le podria comesponder laborar fuera de fa jomada ordinaria. Se podria estar
expuesto a golpes o caidas, por ko que se deben cumplir las nomas de salud ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emmores en gue se incurma pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la
toma de decisiones, pefudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econdmicos vy de
imagen insGtucional.

COMPETENCIAS

*Conocimientos de programas de office
[Word, Excel, Power Point].
*Conocimisntos de autocad.

*Anilisis y solucion de *Conocimiento de Leyes, resfamentos,

'C-U 1 L - .
‘&i;prnmlsn situECiones. mormas, acuerdos, dictsmenes, resoluciones,
" nm:-:ciﬁr- e *Capacidad de planificacion y | politicas y procedimientos en materia

*Perseverancia en la consecucion nrg:ni.:a.tiﬁn. = i |:'i|:ip=4 ¥ :E.n-kinf mu.l.-lidpalu' _y
de objetivi 'Pnrmlm-ny credibilidad *Metodos de investigacion y elaboracion de
*Responsabiidad Social i i
*Trabajo colaborative *Tecnicas de atencion al Servicio al
Ciudadanao.
*Tecnicas de Redaccian.
*Sistemas de informacion Geografica.
FORMACION ACADEMICA

= [Diplomado Universitario o segundo ano de camera afin & puesto, preparacion equivalents.
REQUISITO DE EXPERIENCIA
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= [os afics de experiencia en labores atinentss al puesto.
REQIASITOS LEGALES

= Licencia de conducir, al dia y acorde al vehiculo por ufiizar, en caso que el puesto asi lo
requiers.

TECNICO (A) DE TEGNOLOGIAS DE INFORMACION (TM3)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de senvicios técnicos asistenciales, en diversos procesos mimicipales, que demandan
una formacion técnica en & campo de la aclividad respectiva. Bl trabajo requiere aplicar
conocimientos, procedimientos v reglamentos para atender o resolver los asuntos que =2 le
presentan en el campo de la Gestion Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Eecutar labores tecnicas de alguna dificultad relacionadas con invesiigaciones, proyectos,
estudios, senicios, asesorias, andlisis y ofros similares en el Proceso de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion.

= [Dar soporte informatico en matena de soffware y handware, asi como sistemas municipales.

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

= Actualizar y dar mantenimiento a los distinios sitios web municipales.

= |nstalar, administrar y realizar recomendaciones sobre & software y hardware de |a insfitucion.

= Atender las consultas v las solicitudes con respecto al uso v condiciones de los programas y
equipo en general, tanto a las instituciones intemas como extenas.

= Realizar, adminiztrar y revisar los respaldos de informacion de los diferentes equipos.

= Asisfir a la jefatura del Proceso en nuevos proyectos tecnoldgicos.

= Reslizar controles de funcionamients y recursos de maguinas virtuales.

= Depurar equipos elecirdnicos, computadoras, impresoras, efc.

= Coordinar os traslados de equipo tecnoldgico dentro y fuera de las instalaciones municipales.

= Elaborar el cronograma para =i pian de mantenimiento de los equipos informaticos.

= Apoyar en la capacitacion necesaria a los usuarios finales de los sistemas desamollados.

= Archivar documentacion relacionada con las actividades de la Gestion,

= Programar aplicaciones y programas a nivel municipal.
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Adminisirar y gestionar la arquiteciura de redes.

Colabxorar con la jefatura en las compras de equipo tecnobdgico.

Mantener un adecuado inventario de los suministros de computo.

Colaborar en la instalacion de equipos de audio y video.

Desamollar y dar mantenimiento a los sistemas informaticos de la Municipalidad.
Supenisar el buen uso de oz equipos, asignados a cada una de las dependencias
municipales.

Agregar y olorgar niveles de seguridad a los usuanios de los programias municipales.
Manejar y gesfionar la documentacion de los sistemas municipales y su distibucion a nivel
instifucional.

Crear cuentas de comeo electronico institucionales.

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

Bisborar informes, cartas, memorandes y ofros documentos vanados que e preparan en e
Proceso.

Realiza politicas de seguridad para velar por la seguridad de la informacion.

Colabxora en el proceso de contratacion administrativa en temas de tecnologia, informacion y
comunicacion.

Administrar, ejecutar v organizar las tecnologias de informacion ¥ comumnicacion a nivel
inatitucional, tales como: comeo electronico, pagina Web, telefonia u otros.

(Gestionar y admmnistrar sistemas de segundad, como consolas, anfivirus v paredes de fuego.
Blaborar & proceso comespondiente de fas compras institucionales en su gestion por medio
del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u ofro sistema eleciranico de Compras.
Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de confrod intema
welar por |a calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elaborar & Plan de Trabajo en relacion a la gesfion institucional v al area & cango.
Elaborar &l Plan Operafivo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, segun los
lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de gestion
pertinentes

Participar en las diglintas comisiones inker e intra institlucionales en las cuales se le nombre
como parte.

Cumpdir con las normas v disposiciones en matena de Salud Ocupacional.

Atender v resolver consulfas gue le presentan sus superiores, companeros y publico en
general, refacionadas con la actividad a su cargo.
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= Asisfir a reuniones con supenores y colaboradores con el fin de coordinar aclividades, mejorar
metodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desamollo
de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

=  Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cuakguier ofra funcion que su superior inmediato le
asigne.

COMPLEJDAD POR EL CARGO

El trabajo =e realiza siguiendo patrones, nutinas establecidas, instrucciones u ordenes precisas.

En algunas ocasiones apfica aspectos basicos de procedimientos y reglamentos. Es evaluado

mediante a chservacion de los trabajos regfizados, el frato que brinda al usuario, la colaboracion

que esta dispuesto & brindar cuando se |e requiers, asi como por la calidad y oporfunidad del

trabajo reafizado.

SUPERVISION RECIBIDA

Su kabor es supervisada y evaluada de manera direcia por la jefatura inmediata y mediants el
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos y
servicios gue se denven del desempeno de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Mo le comesponde Sjercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

o tiene responsabifidad por recursos economicos.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los matesiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus aclividades. En algunos casos, e tabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por fa informacion que contienen, razon por la cual debe velar porsu
adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO
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Los trabajos se realizan en condiciones nommales de oficina y dentro de |a jomada ordinania de
trabajo. En ocasiones le podria comesponder [aborar fuera de fa jomada ordinaria. Se podria estar
expuesto a golpes o caidas, por ko que se deben cumpdir las nomias de salud ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores en gue se incurma pueden inducir 3 demoras en los procesos subsiguientes, afectarla
toma de decisiones, pefudicar al usuano o la comunidad, causar perjuicios econdmicos y de
imagen insftucional.

COMPETENCIAS
c 12z Cardinal Coans P — C o Teni
*"Conocimientos de programas de office
[Waord, Excel, Power Poinz)

: *Binalisiz y solucion de *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
:::-:r:rumlm. :ib.l:.-:'rnr:::. normas, acuerdos, d i:im::u, resoluciones,
it s *Capacidad de planificacion y | politicas y procedimientos en materia
P, B A T L - izacion municipal y senvicios mu?ici])ale:. .

i whjitions 'Pﬂrnl'ni-n]l credibiiidad *Metodos de investigacion y elaboracion de
*Responsabifidad Social. i) . feigoni " .
"Trabajo colaborative *Tecnicas de atencion al Servicio al
Ciudzdana.
*Tecnicas de Redaccion.

FORMACION ACADEMICA

= Diplomado Universitario o segundo afio de camera afin al puesto, preparacion equivalente.
REQUISITO DE EXPERIENCIA

=  Dos afics de experenda en labores atinentes al puesto.

REQIUISITOS LEGALES

= Licencia de conducir, al dia y acorde al vehiculo por ufifizar, en caso que el puesto asi lo
requiera.
GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL MUNICIPAL PM

En este grupo ocupacional s& ubican las actividades que reguieren para su elecucion formacion,
criterio y conocimientos profesionales, asi como experiencia en una o varas disciplinas. Este
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Capaddad para redactar las ideas de forma gramaticalmente correcta, de
manera que sean entendidas sin que exista un conodmiento previo de lo gue se
esta leyendo.

Imfluencia activa en los acontedmientos en lugar de aceptacion pasiva de estos,
vision de oportunidades en ellos. Da lugar a la accion.

Imnowacion. Capacidzd para identificar alternativas radiczles en contraposicon
con los métodos v enfoques tradicionales.

Dhsposicion para participar como miembro integrado en un grupoe (dos o mas
personas) para obtener un beneficio como resultado de |a tarea a reslizar,
independientemente de los interases personales.

Capaddad para mantenerse dentro de las normas sociales, organizacionales ¥
£ticas dentro las actividades relacionadas con ef trabajo.

- | Habifidad para la evaluacon de datos y lineas de accion para conseguir tomar
| decisiones logicas de forma impardial y razonada.

Disposicion 2 trabajar tenendo en cuenta las necesidades y demandas de los

Preccupacion por realizar bien el trabajo o sobrepasar un estandar.

Apudeza para tomar decisionss, afirmar opiniones, tomar parte en 3lgo o
COMPromelerse n Un asunio o tarea personalmente.

Eficacia a |la hora de identificar un probdema, buscar datos pertinentes al
respects, reconocer [a informacion relevants y encontrar sus posibles causas.

Capacidad pars tomar decisiones que aseguren & control sobre meétodos,
PErSONEs y Situaciones.

LUtilizacion de los rasgos y métodos interpersonales mds apropiados para guiar
a individuos o grupos hadia ka consecucion de un objetivo.
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| Habifidad para fomentar ! consenso. Intento para hacer coincidir criterios
| diferentes, en una situacion determinada, con e objetivo de legar & un pacto ¥
| buscar el mejor benefido.

Implica saber entender a los demas. Habilided para escuchar, entender
correctaments los pensamientos, sentimientos o preccupacicnes de los demas
2 pesar de gue éstos no 58 expresen verbalmente o se expressn parciaimente.

Efecthadad para acudir 3 fuentes documentales o personas en procura de
informacion valida para la toma de decisionss o pars disminuir |z incertidumbre
con respecto 3 decisiones futuras.

' Dominio de los rofes formales, lzs estrategias, las politicas y en general ded
conjunto de normas que regulan |as actividades de |3 institucon.

PROFESIONAL MUNMICIPAL 1 (PM1)

Cargos Contenidos:

«  Administrador (a) del Acueducto Municipal (PM1)
= Contador (a) Municipal (PW1)

« Encargado (a) de Archivo Municipal (PM1)

- Encargado (a) de Comunicacion y Protocolo (PM1)
« Encargado (a) de Patentes (PM1)

= Encargado (a) de Talento Humano (PM1)

» Encangado (a) de Catasiro y Topografia (PM1)

= (Gestor (a) de Cobros (PM1)

= Gestor (a) Social (PM1)

« Gestor (a) Turistico Cutural (PM1)

= Pento (a) Valuador (PM1)

= Planificador {a) Municipal (PM1)

= Promotor (8) Social (PM1)

« Tesorero{a) Municipal (PM1)
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ADMIMISTRADOR (A) DEL ACUEDUCTO MUNICIPAL (PMH)
NATURALEFA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales refscionadas con el planeamiento, coordinacion, ejecucion,
evaluacion y control del rabajo que == realiza en diferentes procesos de |a insfitucion, asi como &l
dominio de la gestion municipal, interpretacion de nomas v procedimientos; y la prestacion de
asesoria en el campo profesional de su competencia v las labores gue se encuentran bajo su
responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Planificar, organizar, ejecutar v controlar las labores gue 32 realizan en &l Acueducto Municipal.

= La funcion gensral es la de garantizar la efectiva operatividad del sistema del Acueducto
Municipal del canton, de tal forma que se suministre agua potable a los diferentes abonados,
sequn consideraciones basicas de calidad, cantidad, oportunidad v continuidad.

= Elaborar & Flan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, ssgun fos
Eneamientos de I8 unidad con competencia en la materia, indiendo los infomes de gestion
pertinentes.

= Efectuar el calculo de proyectos para la ejecucion de partidas municipales.

= FEfectuar inspecciones y coordinar [as actividades de los proyectos, estudios y otros que se e
encomienden atinente al cargo.

= Ejercer la supervision del personal a su cargo con observancia del ordenamiento juridico
vigente y los [Imeamientos que la municipalidad implemente a fravés de la unidad de Talento
Humano.

= Hacer evaluaciones periodicas v proponer programas de capacitacion para mejorar su
desempefo, promoviendo a su vez, la armonia v el ambiente de trabajo en equipo.

= En caso de ausenca de un funcionarnio a su cargo, debera reacomodar kas funciones para que
sean realizadas por & resto del personal, de tal forma que se asegure [a prestacion del senvicio.

= Establecer mecanismos que garanticen la calidad del senvicio en la atencion al ciudadano en
&l desamollo de las actividades que son de su compatencia.

= Mantener actualizados y divulgar intemamente, las politicas y procedimisnios que garanticen
&l cumplimienio de los procesos del drea de su competencia
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Dar el visto bueno respecto a la disponibilidad de agua con fines catasirales.

Asegurar e fratamiento, regulacion, y control operativo del almacenamiento de agua para
emergencias, a traves de una red de hidrantes en coordinacion con Bomberos.

Impulsar en coordinacion con & Departamenta de Senvicios Piblicos y Gestion Ambiental,
campafias de concientizacion de la poblacion sobre la consenvacion del agua y sus fuentes.
Establecer v asegurar la difusion de log procedimientos para las suspensiones a los no
solventes suministrados por rentas y cobranzas.

Supenisar y coordinar los procesos inherentes al levantamiento, actualizacion y resguardo de
lcs planos del Acueducto Municipal.

Coordinar y supenvizar las salidas de equipo y materiales a ser usados en e acueducto que se
encuentra en la proveeduria municipal.

Acatar y hacer respetar ka legislacion vigente en todas las actuaciones de la organizacion.
Gestionar las inversiones necesanas para ka ampliacion, mantenimiento y operacion de la red
del Acueducto.

Asisfir representando los intereses de la Municipalidad en diferentes instancias, foros,
empresas e insfituciones, dentro de su ambito de accion, con la aprobacion de su jefe.
Biectuar estudios de vuinerabilidad, planificacion, manutencion, mejora y ampliacion del
sistema de acueducio, proponiendo proyecios de las inversiones necesarias.

Controlar gue la captacion del agua se dé mediante tomas, presas y pozos de las fuentes
acuiferas y que se someta al proceso de tratamiento para su potabilizacion, bajo confroles de
calidad preestablecidos y con cheervancia de la normativa legal y técnica en la matenia.
Garanfizar y supendisar los procesos de conduccion del agua tratada desde |a planta de
tratamiento hacia los consumidores a fravés de la red de distribucion que se monitorea para
sectorizar el senvicio y garantizar resultados eficientes en cuanto & presion, continuidad v
cobertura.

Coordinar v supervisar las operaciones y e mantenimiento comecivo y preventivo para
garantizar l saneamiento y ia comecta operacion de todo el acueducto, con apoyo en un plan
maesiro de mejoras.

Coordinar con & MIMNAE y otras instancias gubemamentales, [as acciones requeridas para
idenfificar las nacientes y la preservacion de las zonas de recarga de los mantos acuiferns, asi
como para las actualizaciones de las concesiones y atencion de diversas denuncdias.

Dar e visto bueno respecio a la disponibilidad de agua con fines catasirales.
Asegurar el fratamiento, regulacion, y control operativo del almacenamiento de agua para
eMmengencias, a traveés de una red de hidrantes en coordinacion con Bomberos.
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Programar inspectiones para atender reclamos, denuncias, conexiones ilegales, entre otros.
Azi como, realizar los informes y acciones pertinentes.

Asegurar |a comecta definicion de las especificacionss técnicas v administrativas v supervisar
el comecio cumplimiento de las contrataciones extemas del Acueducto Municipal.
Supenvisar y coordinar los procesos inherentes & levantamiento, actualizacion y resguardo de
loz planos del Acueducto Municipal.

Coordinar y supenisar |as salidas de equipo y materniales a ser usados en el acueducto que se
encuentra en la Bodega del Acueducto Municipal.

Acatar y hacer respetar la legisiacion vigents en todas las actuaciones de |3 onganizacion.
Gestionar las inversiones necesarias para la ampliacion, mantenimiento y operacion de |a red
del Acueducto.

Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempena acorde con la nomativa técnica v legal
vigenies.

Atencion de consultas de las distintas dependencias de la institucion v de terceros.

Realizar las labores de asssoria que se dervan de su funcion.

‘Velar por el comecto manejo y tramite de comespondencia, archivos y documentos, asi como
por &l buen wso del equipo v olros bienes de |a oficing.

Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigenie en los diferentes procesos v actividades que
g2 realizan en la Municipalidad.

Mantener controles sobre los diferentes frabajos bajo su responsabilidad vy velar porque estos
g2 cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.
Realizar Ias labores administrativas que 52 generan de su gestion.

Acatary velar por &l cumpliméiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido
por las autondades supenones.

Elaborar &l proceso en lo que le comesponde de |23 compras institucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u ofro sistema electronico de
Compras.

Responder por la apficacion de los metodos v procedimientos del sistema de control interno y
welar por |a calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gesiion mstitucional v &l area a cango.
Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se ke nombre
coma parte.

Cumplir con kas normas y disposiciones en matena de Salud Ocupacional.

pdg. 97

Acta Sesion Extraordinaria 20 del 06-07-2023



-y

Lg) MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS MUNICIPALIDAD DE JIMENET et
P UNGL

= Atender v resolver consultas que le presentan sus superiores, companeros y plblico en
general, refacionadas con la actividad a su cango.

= Asisfir a reuniones con superiores y colaboradores con ef fin de coordinar actividades, mejorar
métodos v procedimientos de trabajo, actualizar problemas gue s2 presenten en el desamoiio
de las labores, definir situaciones v proponer cambios, ajustes v soluciones diversas.

= Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto v cualguier ofra funcion gue su superior inmediato 2
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

cual se utiliizan los principios de una discipling especializada que demanda formacion universitania

a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de
caracter general. Se caractenza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Trahaja con independencia, siguiendo matrucciones generales, las nomas que se dicten al efecio
y loa procedimientos tScnicos v legales vigentes. La labor es evaluada mediante el analisis de los
informes que rinda y la apreciacion de la eficienda v eficacia de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria comesponder la coordingcion, control v evaluacion del trabajo de personal operativo,
adminisirativo o técnico, siendo responsabie por [a oporiunidad, cabdad, eficiencia y eficacia en el
logro de los objefivos y metas por parte de las unidades del proceso.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsabie de los reclrsos economicos que mansia en 3 Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdmicas o presupusstarias v lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por
medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJD

Es responsable por el adecuado empleo del equipo v los materisles que se e asignan para el
cumplimiento de sus aclividades. En alguncs casos, el irebajo demanda poriar valores y
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documentos de importancia por ka informacion que contienen, razon por la cual debe velar por su
adecuado uso y cusiodia.

CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGOS DE TRABAJO

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y ef criteric para atender
varas actividades en forma simultanea, resolver problemas complejos v tomar decisiones con
base en precedentes y procedimientos establecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o afrasos en el
desamolle de las acfividades desempefiadas v, por consiguiente, repercufir negativamente en &l
desempefio organizacional de la dependencia donde labora, & inducir a una mala toma de
decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo gue las actividades deben ser
reglizadas con sumo cuidado y precision, La mayoria de emores pueden ser detectados en fases
posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian origingr dafios
imeversibies.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias =
" i Competencias Tecnicas
Cardinales Gerenceles Especificas
o it *Conocimientos de programas de office
*Comunicacion *Adaptzbilidad 3 los : 2 =
*Auto Control. efectiva. cambios del Entorno. [\::r\d, .Em.:,el,b::wel-r:mnt], "IMI |nt.:‘:m=dm.
- ; R i nocimiento de s, reglamentos,
*Compromiso. *Direccion de eguipas *Analisis y solucion de L T di:im::e: I
Eunu.r_lm.l:ntu dt.h'ihijﬂ. sﬁumun.es. i politicas y procedimientos en materia
Organizacional | "Liderazgo. *Comunicacion Eficaz. il
*Etica, *Manejo v resalucion *Orientacion al - :n:Tn r..Ie Sl
& 3 4 Servici .
iyl id e wvﬁlcb?.' M *Metodos de investigacion y elaboracion de
*Pensamiento *Planificacion y *Responsabilidad ;
Flexible Organizacion Personal o
’ ":E. o o it . *Tecnicas de stencion al Servicio ciudadano.
iion estrategica Trabajo en equipa. Tl de Negocacian
FORMACION ACADEMICA

= Bachiller Universitario, en una carmera atinente al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIEMCIA

= Ln afio de experiencia en labores relacionadas al pussto.
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REGUISITOS LEGALES

= |ncorporado al Cofegio Profesional Respectivo.
= |icencia de Conducir, al dia y acorde al vehiculo por utiizar, en caso que &l puesto asi lo
requiera.

CONTADOR (A) MUNICIPAL (PM1)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion, ejecucion,
evaluacion y control del rabajo que == realiza en diferentes procesos de ka inafitucion, asi como el
dominio de la gestion municipal, interpretacion de nommas v procedimientos; y la prestacion de
asesoria en e campo profesional de su competencia v las labores que se encuentran bajo su
responsabifidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Registrar en orden cronologico las operacionss contables v de costos gue realiza la
municipaidad, asi como preparar jos comespondientes estados financieros e informes
especificos, a parfir del registro contable de los ingresos y egresos, actualizacion de s
contables | revision de los pagos asi como ofras acciones, todas orentadas a garantizar &
mantenimiento actualizado de los registros contables v la provision de estados financieros
comprensibles y oportunos para ks foma de decisiones.

= Revizary aprobar los Asientos dianios de Ingresos v Egresos.

»  Revizion de calided de los disfintos productos elaborados en la unidad, tales como las
conciliaciones bancarias, informes de ingresos y egresos, balance de comprobacion, estado
presupuestarnio y ofros.

= Revision y ceme de los fibros contables de las diferentes dependencias municipales.

= (Gestion de las diferentes bases de datos contaldes y financieras, intemas y extemas, usadas
en la Municipalidad.

= Confeccionar kas conciiaciones bancanas para mantener el control de las cuentas comientes
y caja Onica, emitir comparativos de ingresos para confrolar la morosidad, actuslizar el catalogo
de cuentas para la Municipalidad, revisar la planilla de empleados y enviar para framite de
pago, emitir para tramite en Cobro Judicial.
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Elaboracion de declaraciones de tributacion.

Revizar las ordenes y nominas de pago,

Elaboracion y digitacion de estados financieros para el Ministerio de Hacienda.

Registro de los activoe municipales en bos estados financiens.

Brindar informes al Concejo Municipal cuando esto asi lo soficite.

Conciliacion de cuentas de gastos y de ingresos.

Revision a nivel solamente de pagos de kos diferentes contratos municipales.

Emisién de informes de ejecucion para la Contraloria General de |a Repdblica.
Fevizion de la Digitacion en el sistema SIPP de la Contraloria General de |a Repiblica.

En coordinacion con otras unidades municipales elaborar plan de accion para la adopeion de
las Momas Intemacionales de Contabilidad del sector Publico (MICSP).

Elaboracion de |a iguidacion presupuestaria.

Blaborar los informes comespondientes a la evolucion del gasto en refacion al presupuesto
como a las transferencias.

Intervenir en la evaluacion de los informes producidos con motivo del andlisis del estado de
gjecucion del presupuesto de gastos v recursos, de la evolucion de la programacion financiera
y de los movimientos del gasto.

Controlar I ejecucion presupuestaria.

Blahorar informes de ejecucion presupuestaria suministrando la informacion necesaria para la
toma de decisiones.

Blaborar documentos presupuestanos (Ondinancs, Exiracrdinanos, Modificaciones
presupuestarias).

Prepamar las liquidaciones presupuestanas.

Presentar ante el Concejo Municipal las modificaciones presupuestarias.

Revizar y remitir &l Informe mensual de ejecucion presupuestania a la Contraloria General de
la Repiblica.

‘Yelar por el comecto manejo y tramite de comespondencia, archivos y documentos, asi como
por ef buen wso del equipo y otros bienes de la oficina.

Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que
ze realizan en la Municipaiidad.

Mantensr controles sobre los diferentes trabajes bajo su responsabilidad y velar porque estos
se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Reslizar |as labores administrafivas que se generan de su gestion.
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= Acatary velar por el cumpliméento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido
por las autoridades supenores.

= Participar en curscs, chanas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion atinente
al cargo, que |3 institucion programe o convogque.

= Elaborar el proceso en lo gue le comesponde de las compras institucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u ofno sistema electronico de
Compras.

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

= Elaborar € Plan de Trabajo en relacion a la gestion matitucional v al rea a cargo.

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

= Cumplir con las nomas y disposiciones en matena de Salud Ocupacional.

= Agender y resobver consufias que le presentan sus superiores, companeros y publico en
general, refacionadas con la actividad a su cango.

= Asisfir a reuniones con superiores ¥ colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
metodos v procedimientes de trabajo, actuafizar problemas gue se presenten en el desamoilo
de las lebores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes v soluciones diversas.

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la inferpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo
cual se utilizan kos principios de una discipling especializada que demanda formacion universitana
a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de
cardcter general. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Trahaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que e dicten al efecto
y los procedimientos téonicos v legales vigentes. La labor es evaluada mediante el andlisis de los
informes que rinda y |a apreciacion de la eficienda v eficacia de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA
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RESPONSABILIDAD FOR RECURSOS ECONOMICOS

E= responsable de los reclrsos econdmicos gQue mansja en la Municipaliidad, a fin de evitar
pérdidas econdmicas o presupuestarias v lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por
medio de |a gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responzable por el adecuado empleo del equipo v los mateniales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el tabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por fa informacion que contienen, razon por la cual debe velar por su
adecuado uso v custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGOS DE TRABAJO

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas v apiicar el juicio v &l criterio para alender
vanas actvidades en forma simultanea, resolver problemas complejos v tomar decisionss con
base en precedentes v procedimientos estabiecdos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores cometidos pueden provocar perdidas economicas y maienales o afrasos en el
desamollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercufir negativamente en &l
desempefio omanizacional de la dependencia donde labora, & inducir a una mala toma de
decisiones, creando una imagen negativa de fa Institucion, por lo gue las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de emores pueden ser detectados en fases
posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios
imeversibles.
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COMPETENCIAS
i Competencians TEcnices
*Conocimientos Contables.
*Conocimientos de programas de office
(Word, Excel, Power Point), nivel
*Comunicacian . L intermedio.
Adaptabilidad 2 los

*Autn Control. efectiva. § *Conocimiento de Leyes, reglamentos,

*Compromiso. *Direccien de equipos Gm?',u,s aa! Entl:.lfﬂﬂ-. normas, acuerdos, dictamenes,

*Conocimiento | de trabajo. ':n:lllms ¥ ki de resolucignes, politicss y procedimientos en

situzciones.
?EFE:_:E e ::dcra.z;u. Bt *Comunicacion Eficae. :nh:':er'uf m;n‘;:ipilf
? anejo y resolucian E s ane eunignes.
*Integridad de mn:'til:'::- Bl el e 'Mimz‘;: de imvestigacion y elaboracion
s Al st *Responssbilidad Bl e
nsamiento anificacion y e informes.
i Persomal. A - _
M E
Flexible. ?\TTI“::,;' . “Trabajo en equipo. 1::.:‘: up-etlalllib:ld as propias de la
ision e o= actividad en que labora.
*Tecnicas de atencion al Servick
civdadano.
*Tecnicas de Megocizcion.
FORMACION ACADEMICA

= Bachilier Universitario, en una camrera atinente al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Un afio de experiencia en labores relacionadas al pussto.

REQUISITOS LEGAL ES

= [ncorporado al Cofegio Profesional Respectivo.

ENCARGADO {A) DE ARCHIVO MUNICIPAL (PM1)

NATURALEZA DEL TRABAJD

Ejecucion de labores profesionales refacionadas con el planeamiento, coordingcion, ejecucion,
evaluacion y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de [a insftucion, asi como &l
dominio de la gestion municipal, interpretacion de nomas vy procedimientos; v la prestacion de
aseaoria en el campo profesional de su competencia v las labores que se encuentran bajo su
responsabifidad.
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RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores vanadas v de alguna dificultad relacionadas con la stencion del Archivo,

= Salaccionar y archivar diversos documentos de gestion, asi como Bevar el control de tramite y
documentacion relacionados con sus labores.

= (Confeccionar y presentar informes sobre las labores que realiza, de acuerdo a la solicitud
expresa de la jefatura inmediata.

» Mantener actualizado el depéeito documental del Archivo, relacionado con los procedimientos
técnicos archivisticos,

= Aplicar la ley del siskema nacional de archivos 7202, art 42, sobre las funciones de Archivo
Central.

= Coordinar y colaborar con fa Jefatura inmediata lo relacionado con el Archivo y |a aplicacion
de los procedimientos técnicos archivisiicos en otras unidades organizacionales de la
municipaidad.

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

= Rotular las unidades de instalacion (cajas) ubicadas en el deposito documental y mantenerias
aciualizadas en la base de datos.

= Establecer la vigencia adminisiraliva y legal de los documentos, producidos por la
municipaidad en conjuntc con las unidades productoras, como asi proponer e valor
permanents a la comision nacional de seleccion y eliminacion de documentos.

= Brindar colaboracion en las labores técnicas, solicitadas por la Direccion Macional del Archivo
Macional.

= Aplicar métodos de conservacion preventiva al anchivo documental,

= Instalacion y ordenacion de las series documentales de acuerdo al cuadro de clasificacion de
documentos de la Institucion.

= Mantener el orden y a=eo en del depésito documental y éreas de trabajo, dentro y fuera del
archiva central.

= Llevar controles variados sobre |as diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.

= Aender y resofver consulias que le pressentan sus superiores, companeros y publico en
general, refacionadas con la actividad a su cargo.

= Dizefiar instrumentos y awdiares descriptivos que permitan & control del acervo documental,
brindando mayor eficacia en proporcionar fa informacion que custodia el archivo cenfral al
usyario intemo y extemo.

= Localizar y entregar todo fipo de documentacion & informacion que se encuentre en custodia
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del Archivo.

= Momalizar las practicas archivisticas mediante la elaboracion de procedimientos, manuales,
leyes, reglamenios y politicas de Archivo.

= Elgborar los manuales de procedimientos del Archivo Central v archivos de gestion, las
poliicas, nomnas, directrices relacionadas con la gestion documental de la institucion.

= Agistir al congreso nacional de archivista anualmente, asi como a las capacitaciones
relacionadas al tema de archivistica, y de coordinacion del proceso de Archivo Central.

=  Responder por la aplicacion de los métodos v procedimientos del sistema de confrol intermo
velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

=  Comprobar la comecia aplicacion de nomias, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las
diferentes aciividades que desamolla.

= Elahorar el proceso en lo gue e cormesponde de las compras institucionakes en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u ofro sistema elecironico de
Compras.

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

= Elaborar €l Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al drea a cargo.

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

= Cumgiir con las nomas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus supenores, companeros y plblico en
general, refacionadas con la actividad a su cargo.

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

=  Ejecutar oiras tareas atinentes al puesto y cuakguier ofra funcion que su supernior inmediato le
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo
cual se utilizan ko principios de una discipling especializada que demands formacion universitaria
a nivel de Bachiller. Las actividades se reslizan siguiendo procedimientos e instrucciones de
caracter general. Se caracteriza por contar con independencia profesional.
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SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo matrucciones generales, las nommas que se dicten al efecio
y loa procedimientos tecnicos v legales vigentes. La labor es evaluada mediante el analisis de los
informes que rinda v [a apreciacion de la eficienda y eficacia de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Mo le comesponde elercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Mo tiene responsabilidad por recursos economicos.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo v los mateniales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En alguncs casos, e tebajpo demanda portar velores y
documentos de importancia por la informacion que contienen, razon por la cual debe velar por su
adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

El frabajo exige esfuerzo mental para coordinar idess v aplicar el juicio v el criterio para atender
vanas actvidades en forma simultanea, resclver problemas complejos v tomar decisiones con
base en precedentes v procedimientos estabiecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores cometidos pusden provocar pérdidas economicas y matenales o afrasos en el
desamollo de [as actividades desempefiadas vy, por consiguiente, repercufir negativamente en &l
desempefio organizacional de la dependencia donde labora, € inducir 2 una mala toma de
decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser
reglizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de emores pusden ser defectados en fases
posteriores de revision de las labores gue desempefia, sin embargo, podrian originar dafios
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COMPETENCIAS
. : Com; Te
isies = i petencias Tecnicas:
* Conocimientos de Archivistica.
*Comunicacion *Adaptzbilidad 3 los | *Conocimientos de programas de office
*Auto Confrol. efectiva. cambios del Entorne. | [Word, Excel, Power Point), nivel intermedio.
“Compromizo. | *Direccion de eguipos | *Analisis y solucion de | *Conocimiento de Leyes; rexlamentos,
*Conocimienta | de trabajo. situaciones. normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones,
Organizacional | "Liderzszgo. *Comunicacion Eficaz. | politicas y procedimientos en materia
*Etica. *Manejo y resalucion *Orientacion al municipal.
*Integridad. de conflicto. Servicio. *Manejo de Reuniones.
"Pensamiento *Planificacion y *Responsabilidad *Metodos de investigacion y elaboracion de
Flexible. Organizacion Personal. infarmes.
*Vizion estrategica *Trabajo en =quipa *Tecnicas de stencion al Servicio cudadano.
*Tecnicas de Megociacion.
FORMACION ACADEMICA

= Bachiller Universitario, en una carmera atinente al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= LUn afo de experiencia en labores relacionadas al pussto.

REQUISITOS LEGALES

= |ncorporado al Colegio Profesional Respectivo.

ENCARGADO (A) DE COMUNICACION ¥ PROTOCOLO (PMA)

NATURALEZA DEL TRABAJIO

Ejecucion de labores profesionales refacionadas con el planeamiento, coordinacion, ejecucion,
evaluacion y control del rabajo que == reafiza en diferentes procesos de |a insfitucion, asi como el
dominio de la geston municipal, interpretacion de nommas y procedimientos; v la prestacion de
asesoria en el campo profesional de su competencia v las labores que se encuentran bajo su
responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores vardadas v de alguna dificutad relativas &l Proceso de Comunicacion y
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Ohbiener, ordenar y analizar diferente fipo de informacion de acuerdo con su campo de trabajo.
Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva
a cabo, tales como: transcribir daios, archivar documentos, confeccionar tarjeteros desamollar
y digitar cartas, memorandos, informes, cuadros y ofros de simiar naturaleza.
Promaowver la creacion de espacios de comunicacion enfre los contribuyentes v el Gobiemo
local, con el fin de fortalecer la credibilidad, confianza y el posicionamiento necesanio, tanto a
nived cantonal como dentro y fuera del pais.

Promaowver y facilitar la creacion y fortalecimients de canales de comunicacion intema y extema.
Dar seguimicnto a la gesfion cultural v social y protocolo que desamolla la Municipalidad,
mediante diversas actividades planificadas, fales como: exposiciones, ferias artesanales y
ofraz, con la finalidad de contribuir al enrguecimiento culiural y promover 2l emprendedurismo
en &l cantan.

Disefiar los protocolos intemos para diversas actividades propias de 1a Alcaldia.
Desarmollar y moderar [as actividades protocolarias de la Municipalidad y cualquier ofra
actividad a peficion del Alcalde.

Asistir, acompanar, asesorar y dar cobertura al Alcalde en las actividades y gestiones propias
de su puesio como representante de la Municipalidad.

Desarollar y dar seguimiento a las redes sociales y sitios web de la Municipalidad, con el fin
de brindar informacion actualzada de los procesos y senicios a los confribuyentes.
Coordinar reunionss con insfituciones pUblicas v privadas para la Alcaldia, Vice-Alcaldia
Concejo Municipal.

Coordinar con medios de comunicacion coleciva cuando sea necesanio.

Realizar cualquier otra aclividad relacionada con el puesto.

Elaborar el proceso en lo gue le cormesponde de las compras institucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u ofro sistema electrénico de
Compras.

Responder por la apficacion de los métodos y procedimientos del sistema de confrol intema y
welar por |a calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gesfion institucional v al area a cargo.
Participar en las distintas comisiones inter & intra instiiucionales en las cuales se le nombre
como parte.

Cumgdlir con kas nommas y disposiciones en matena de Salud Ocupacional.
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= Atender v resolver consultas que le presentan sus superiores, companieros y plblico en
general, refacionadas con la acthvidad a su cango.

= Asisfir a reuniones con superiores y colaboradores con ef fin de coordinar aclividades, mejorar
metodos ¥ procedimientos de trabajo, actualizar problemas gue se presenten en el desamolio
de las labores, definir situaciones v proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar oiras tareas atinentes al puesto v cualquier ofra funcion que 2u superior inmediato le
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo
cual s2 utilizan los principios de una discipiina especializada que demanda formacion universitaria
a nivel de Bachiller. Laz actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de
caracter general. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Trahaja con independencia, siguiendo nstrucciones generales, las nomas que se dicten al efecto
y los procedimientos téenicos v legales vigentes. La labor es evaluada mediante el analisis de los
informes que rinda y la apreciacion de la eficiencia y eficacia de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Mo le comesponde ejercer supenvision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Mo tiene responsabilidad por recursos economicos.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo v los matenales que se e asignan para el
cumplimiento de sus aclividades. En algunos casos, € irabajo demands portar valores y
documentos de importancia por ka informacion que contienen, razan por la cual debe velar por su
adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO
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El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas v aplicar el juicio v el critenio para atender
vanas actividades en forma simultdnea, resalver problemas complejos v tomar decisiones con
base en precedentes v procedimientos establecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores comelidos pusden provocar perdidas economicas y materdales o afrascs en el
desamollo de las actiidades desempefiadas v, por consiguiente, repercufir negativamente en &l
desempefio organizacional de la dependencia donde labora, & inducir a una mala toma de
decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser
reglizadas con sumo cuidado v precision. La mayoria de emores pueden ser detectados en fases
posteriores de revision de las labores gue desempefia, sin embargo, podrian originar dafos
imeversibles.

COMPETENCIAS
Competencias: Competencias Competencias B TE
E B s Competencias Tecnicas
- Cardinales Gerencieles Especificas ]
* Conocimientos de Archivistica
*Comunicacion *Adaptzbilidad 3 los *Conocimientos de programas de office
*Auto Control. efectiva. cambios del Entorne. | [Word, Exced, Power Point], rivel intermedio.
“Compromiso. | *Direccion de eguipos | "Analisis y solucion de | *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Conocimients | de trabajo. situaciones. normas, acuerdes, dictimenes, resoluciones,
Organizacional | "Liderazgo. *Comunicacion Eficaz. | politicas y procedimientos en materia
*Etica. *Manejo y resolucion “Orientacion al municipal.
“Integridad. de conflicto. Servicio. *Manejo de Reuniones.
“Pensamiento *Planificacion y *Responsabilidad *Metodos de investizacion y elaboracion de
Flexible. Organizacion. Personal. informes.
"Wision estrategica *Trabajo en equipa. | *Tecnicss de stencion 2l Servicio cudadano.
*Tecnicas de Megociacion.

FORMACION ACADEMICA

= Bachiller Universitario, en una camera atinente al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIEMCIA

= Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGAL ES

= [ncorporado al Cotegio Profesional Respectivo.
= Licencia de Conducir, al dia y acorde al vehiculo por utilizar, en caso que el puesto asilo
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requiera.

ENMCARGADO (A) DE PATENTES (PM1)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion, ejecucion,
evaluacion y control del trabaio que se realiza en diferentes procesos de la insttucion, asi como &l
dominio de la gestion municipal, interpretacion de nomas y procedimientos; y ia prestacion de
aseaoria en el campo profesional de su competencia v las labores que se encuentran bajo su
responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= \ferificar, controlar y asistir & la administracion fributafia en las acfividades tendientss a
mantener actusfizado el registo de patentes en relacion con la canfidad v clasificacion de
esios, segun su actividad lucrativa, distrito y monto.

= \izitar locales comerciales a fin de determinar si cuentan con ia respectiva patente y realizar
el fréamite que comesponda, segin nomiativa.

= Aprobar, supervisar y conirolar las patentes comercigles, realizar |a tasacion de las mismas y
tramitar lo referente a patentes de Bcores; realizar modificaciones, renovaciones, fraslados,
fraspasos, renuncias y refinos de patentes; inciuir las dedaraciones juradas de patentes, revizar
el registro de patentes sin declarar y cerfificados de patenfes vencidas, asi como de
especticulos piblicos, fiestas patronales, mtulos yio vallas publictanas.

= Realizar la tasacion de especticulos plblicos v patentes provisionales; el impuesto sobre
motulos y vallas; patentes y ofros, para realizar diferentes modificaciones.

= Coordinar ingpecciones y controlar para e otorgamiento de las licencias municipales ¥ o
concemiente a las ventas ambulantes y estacionarias.

= Tramitar kos reclamos administrafivos, recursos de revocatona y denuncias que se presenten
relacionadas con el impuesto de patentes.

= Coordinar v ejecutar los procesos de clausura de locales comerciales que no cumplan con la

= Coordinar con la unidad de Cobros las notificaciones de patentados morosos.

= (Generar infomes periodicos sobre el comportamiento de la gesfion de patentes, ademas
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redlizar analisis estadisticos y proyecciones sobre las actividades desarmoliadas en e Canton.
Gestionar la actualizacion y mejora de la Ley de patentes y la reglamentacion relacionada con
la materia.

Ejecutar labores profesionales refacionadas al proceso de icencias y patentes.

Realizar rescluciones de reinfegro o compensacion por pago de impuestos de patentes
realizados de mas.

Apoyar en la recepeion de declaraciones juradas de patentes comerciales y de licores.
Coording y apoya ka visita de campo para la stencion de tramites de retiros de patentes o
verficaciones relacionadas con denuncias por aclividades lucrativas sin regulanzar.
Fiscalizar comercios para dar sequimiento a confribuyentes con una base de datos compartida
con el Ministerio de Hacienda para personas fisicas y juridicas del canton.

Farticipar en operativos internstitucionales cuando asi se requiera.
Participar en la reafizacion de invesfigaciones para ta determinacion de impuestos mediante a
bisqueda, revision y andlisis de informacion, aplicando s nommativa tributaria vigente en las
labores que gjecute.

Realizar el proceso de cobro 3 los confribuyentes evasores.

Recalifica, aprueba y emite las licencias municipaies.

Realiza y notifica resoluciones a los contribuyentes.

Blaborar estudios especiales atinenies a las funciones sustantivas del puesto que desempena.
Conformar y custodiar expedientes respetando la pofitica insfitucional.

Reafizar informe de proyeccion de ingresos con base & los montos dedarados de los
patentados, para incluido al informe presupuestanio anual.

Proveer ayuda técnica v brindar asesoria a otros funcionarios, usuarios y plblico en general,
en materia propia de su competencia,

Revisa y analiza los requisitos de las patentes y licencias solicitadas.

Redactar oficios, y cinculares, mociones, confeccionar informes y otros documentos de interés,
ademas de dar respuesta a notas y atender consultas a companenos.

Mantener controles sobre los diferentes trabsjos que se realizan en la dependencia vy vela por
que se cumpdan con los programas establecidos.

Elaborar & proceso comespondiente de las compras institucionales en su gestion por medio
del Sistema Integrado de Compras Elecinonicas (SICOP) u otro sistema electronico de
Compras.

Responder por la aplicacion de los metodos v procedimientos del sistema de control intemao
velar por [a calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
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= Elahorar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional v &l area a cargo.

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

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

= Cumpiir con las normas v disposiciones en matena de Salud Ocupacional.

= Agender y resolver consufias que le presentan sus superiores, companseros y publico en
general, refacionadas con la actividad a su cargo.

= Asisfir a reuniones con supenores y colaboradores con ef fin de coordinar actividades, mejorar
métodos ¥ procedimientss de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desamollo
de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= FEjecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualguier ofra funcion que su superior inmediato le
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la inferpretacion nomativa y procedimientos propios de una aclividad, para lo
cual s2 utilizan los principios de una discipling especializada que demanda formacion universitasia
a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de
camcter general. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo nstrucciones generales, las normas que se dicten al efecto
v los procedimientos tecnicos v legales vigentes. La labor es evaluada mediante el analisis de los
informes que rinda y |a apreciacion de la eficienda y eficacia de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA
o le comesponde ejercer supenvision.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recwrsos economicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdmicas o presupusstarias y lograr mayor eficiencia y eficacia onganizacional por
medio de la gestion que realiza.

pag. 114

Acta Sesion Extraordinaria 20 del 06-07-2023



(&)

S
[F

MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS MUNICIFALIDAD DE JIMENEZ

RESPONSABILIDAD POR EQGUIPOS ¥ MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo v los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En alguncs cascs, e trabajo demanda portar velores y
documentos de importancia por la informacion que contienen, razon por la cual debe velar porsu
adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio v el criterio para atender
vanas actividades en forma simulténea, resclver problemas complejos v tomar decisiones con
base en precedentes v procedimientos estabiecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores cometidos pueden provocar perdidas economicas y materiales o airasos en el
desamollo de las acfividades desempefiadas v, por consiguiente, repercufir negativamente en el
desempefio organizacional de la dependencia donde fabora, & inducir 2 una mala toma de
deciziones, creando una imagen negativa de ia Institucion, por lo que las actividades deben ser
reglizadas con sumo cuidado v precizion. La mayoria de emores pueden ser detectados en fases
posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar danos

COMPETENCIAS
Competencias . Competencias Competendas Ty
: S 2 Competenciss Tecnicas:
Cardineles Gerencinles Especificas
R s *Conocimientos de programas de office
*Comunicacion *Adaptabilidad a los AT .
*Auto Confrol. efectiva. cambios del Entorno. El.::r\d, .Ex?d,.tl‘:.we;l"mn‘]. nlwll In:mﬂm-
: nocimiento de s, reglamentos
*Compromizo. | *Direccion de eguipos | *Analisis y solucion de el d;tti;n:fe: run!un::inne-s
*Conocimients | de trabajo situaciones. I'biﬁl SEL 3 s i
Organizacional | "Liderzzgo. *Comunicacion Eficaz. e : ,ET o) it bl
*Etica. *Manejo y resolucion | *Orientacion al :l:.:nt:?::.' Reishi
. ] s anejo de Reuniones.

*In dad. d flicto. Se: L L = = i 2
i s . 7 n"_1 g 5 feip o *Metodos de investigzcion y elaboracion de

Pensamiento *Planificacion y *Responsahbilidad e
Flexible. Organizacion. Pe 1. G ; :

s i _r.““:m e r:nn_a : *Tecnicas de atencion 3l 3ervicio ciudadane.

¥ision estrategica. *Trabajo en equipo. Técnices de Neracacisn

FORMACION ACADEMICA
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= Bachiller Universitario, en una camera atinente al puesto.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

=  Lin afo de experiencia en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES

= Incorporado & Colegio Profesional Respecivo.

ENCARGADO (A) DE TALENTO HUMANO (PM1)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales refscionadas con el planeamiento, coordingcion, ejecucion,
evaluacion v control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la insftucion, asi como el
dominio de la gestion municipal, interpretacion de nomas y procedimientos; y la prestacion de
asesoria en e campo profesional de su competencia v las labores que =& encuentran bajo su
responsabifidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Planear, dirigir, coordinar, supenisar y controlar las actividades referentes al Proceso de
Talento Humano.

= Elahorar y mantener actualizades los instrumentos para la Administracion del Talento Humanao
municipal.

= Momnalizar v estandarizar los procedimientos de gestion del Talento Humano de la
Municipaidad.

=  Coordinar la aplicacion de la evaluacion del desempenio del personal de la Municipalidad en
coordinacion con las diferentes jefaturas.

= Realizar diversos infomes tEcnicos sobre la gestion del Talento Humana.

= Analzar estudios de la ezcala salanial para realizar los ajustes pertinentes.

=  Coordinar y ejecutar las diferentes actividades relativas al desamolio del Talento Humano.

= Coordinar y participar en el desamrolio de las diferentes actividades requeridas para kograr un
efectivo mejoramiento continuo de la organizacion.

= Realizar estudics scbre incentivos y beneficios del personal.

=  Coordinar las diferentes acfividades de control asistencia y puntuaiidad ded personal municipal.
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Informar sobre el régimen disciplinario de! personal de la Municipalidad segun coresponda.
Recopilar v analizar las diferentes fuentes de ordenamiento juridico en lo que respecta a la
gestion del Unidad de Recursos Humanos y comunicario.

Brindar asesoria en materia laboral a las diferentes instancias municipales.
Coordinar ko referente al pago de planilias del personal y dietas de regidores.

Gestionar los expedientes del personal de la Municipalidad velar su orden y actualizacion.
Confeccionar las actiones de personal de la Municipalidad.

Elaborar v coondinar las liguidaciones de prestaciones legales y cesantia.

Coordinar o referente a la declaracion jurada de bienes ante la Confraloria General de la
Repdblica.

Revizar y disiribuir la comespondencia diaria que recibe en e proceso de Talento Humanao.
Responder comespondencia intema y extema.

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

Agisfir a reuniones de diversa indole en relacion con la administracion del Talento Humano.
Coordinar las funciones que se le asignan @ cada una de los funcionanos del proceso de
Talento Humano y velar porque las mismas se desamolien de manera adecuada.

Redactar y revisar informes, proyecios, reglamentos, instructivos, manuales y olros
instrumentos técnicos y documentos similares.

Presentar informes de labores ante |a jefatura.

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

Colaborar con funcionarios de nivel supesior en el desamoilo de proyectos, estudios téenicos y
andlisis del mas alto grado de dificultad.

Blaborar los procesos que |2 comespondan de las compras insfitucionales en su gestion par
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas {SICOP) u ofro sistema electronico de
Compras.

Responder por la aplicacion de los métodos v procedimientos del sistema de control intema y
welar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gesfion institucional v al area a cargo.

Participar en las disiintas comisiones inker e intra insfitucionales en las cuales se e nombre
como parte.

Cumplir con kas normas y disposiciones en matenia de Salud Ocupacional.
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= Atender y resolver consullas que le presentan sus superiores, companeros v plblico en
general, refacionadas con la actividad a su camo.

= Asisfir a reuniones con superiores ¥ colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos v procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desamofio
de las labores, definir sifuaciones v proponer cambios, ajustes y soludiones diversas.

» Ejecutar ofras tareas afinentes al puesto v cualquier ofra funcion gue 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 discipiing especiglizada que demanda formacion universitania

a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de

caracter general. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Trahaja con independencia, siguiendo matrucciones generales, las nomas que se dicten al efecio
y loa procedimientos tecnicos v legales vigentes. La labor es evaluada mediante e analisis de los
informes que rinda y la apreciacion de la eficienda y eficacia de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA
Mo le comesponde ejercer supervision.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsabie por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se e asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabsjo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informacion que contienen, razon por ia cual debe velar por su
adecuado uso y custodia.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS MUNICIPALIDAD DE JIMENEZ

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas v aplicar el juicio v el eniteric para alender
vanas actividades en forma simulténea, resolver problemas complejos v tomar decisiones con
base en precedentes y procedimientos estal@ecdos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores comefidos pueden provocar perdidas economicas y malerales o atrasos en el
desamollo de las actividades 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 Institucion, por lo que las actividades deben ser
redlizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de emores pueden ser detectados en fases
posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios
imeversibles.

COMPETENCIAS
_I:mpcl!ndt: Competencias Competencias T ins T
Cardinales Gerencinles Especificas ¥
*Conocimientos de programas de office
: o5 ord, E P Point], nivel intermedio.
*Comunicacion *Adaptzbilidad a los Euémm;::’mit B:-I:r] r:::e:t::“ -
“futo Control. | efectiva. cambios del Entorno: RETREE AT d:i;n:fe: i'l.lil:il'!nE
“Compromiso. | “Direccion de eguipos | “Analisis y solucion de I'biﬂl Ed'l LS i B 1
*Conocimiento de rabajo. situaciones. g 5 ,sTFﬂx e
. municipal.
Organizacional | "Liderszgo. *Comunicacion Eficaz. 'En-no-::l?ml'enm e B g et
*Eticz. *Manejo y resolucion | *Orientacian al % J
; - £t umancs
*Integridad. de conflicto. Servicio. R e s
*Pensamiento *Planificacion y *Responsabilidad ™ I:mji dei e Lilaracian d
\ ietodos de investigacion y elaboracion de
Flexible. Organizacion. Personal. S ¥
"Wision estratep *Trabajt i 4 i
s = T T *Tecnicas de atencion al 3ervicio cudadane.
*Tecnicas de Negociacion.
FORMACION ACADEMICA

= Bachiller Universitario, en una camera atinente al pussto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= |nanho de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQINSITOS LEGALES
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= |ncorporado al Cofegio Profesional Respectivo.

ENCARGADO (A} DE CATASTRO Y TOPOGRAFIA (PM1)

NATURALE?A DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con 2l planeamiento, coordinacion, ejecucion,
evaluacion y control del trabajo que =& realiza en diferentes procesos de la inafitucion, asi como el
dominio de la gestion municipal, interpretacion de nommas y procedimientos; v la prestacion de
asesoria en el campo profesional de su competencia v las labores que se encuentran bajo su
responsabifidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

» Pianificar, organizar, ejecutar y controlar las labores gue se realizan en ef Proceso de Catastro
y Topografia.

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

= Jelar por la creacion y actualizacion de una base de datos confiabie, a partir de la informacion
que recibe la Municipalidad por ventas, segregaciones, fraspasos, plancs, soficifudes de
permiscs de diversa indole y ofros, lo anterior para mantener actualizado el mapa de zonas
homogéneas en el cantonal.

= Participar en la mejora del mapa fisico del canton, a partir de la realizacion de visitas de campo,
oheervacion de propiedades y sus condiciones de infraestructura fisica y topografica del
entomo.

= Participar en el andlisiz de la informacion recabada en inspecciones, asi como de otras
actividades orientadas a ka elaboracion de los instrumentos de uso atinentes &l puesto a
desempefiar.

= Realirar tramites y operaciones sobre antecedentes, ubicacion sobre censos v fincas registro
v la actualizacion de datos sobre censos y fincas.

= |dentificacion v actualizacion catastral de las propiedades Municipalidad v areas publicas.

=  Supendsar & registro v actualizacion de la informacion proveniente de esfudios censales v
especificos de campo sobre propiedades, fincas y consfruccionss.

= Conciliar y ajustar la informacion digital con base en fotos aéreas, GPS y otros propios de la
rama, para las acfividades desamolladas en el puesio.
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Azesorar y dar apoyo téenico v logistico a las diferentes instancias municipales, particulares y
publicas que asi lo soliciten.

Realizar el dibujo de las propisdades segregadas, en mapa digital v luego incluirias en la base
de datos.

Emviar mensualmente una lista de las propiedades segregadas y proporcionadas al
departamento de bienes inmuebles.

Realizar labores topograficas relacionadas con el levantamiento de campo que requisra el
Municipio v los diferentes proyectos municipales.

Ejecutar las [abores de censo y registro de ubicacion de propiedades; control de metraje de
propiedades para & cobro de kos senvicios municipales; conciliacion ¥ mantenimiento catastral;
revizion, analisis, aprobacion o rechazo de visado de planos; levantamiento de sitio y replanteo
final de lineas de construccion.

Brindar asistencia técnica v profesional a funcionarios de igual o mayor nivel profesional v
jerarquico en el desarmollo de provecios de investigacion, estudios v ofros que estan a cango
de esfos.

Prezentar informes de labores ante |a jefatura.

Atender y rezolver consultas verbales v escritas que le presentan sus superiones, companens
y funcionarios de ofras instituciones y pablico en general.

Brindar asesoria en la materia de su espediaiidad tanto a sus superiorss como a funcionarics
de otras instituciones gue asi lo demandan.

Eiecutar o participar en la elsboracion v desamolle de proyectos, contrataciones
administrativas, planes y actividades propias de su campo de actividad y de las funciones
adminisirativas.

Efectuar giras, inspecciones y coordinar las actividades de kos provectos, estudios v ofros que
a& le encomienden.

Redactar y revizar informes, proyecios, regiamentos, instructivos, manuales y ofros
instrumentos técnicos v documentos similarss,

Mantener actualizado un visor con la informacion de Catastral fotos aéreas, oridfonos del
Canton para la meior fizcalizacion y recepeion de las declaraciones.

Preparar informes sobre las aclividades realizadas y presenta las recomendaciones
pertinentes.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo =u responsabiidad v vela porgque éstos
ge cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.
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= Elaborar los procesos que |2 comespondan de las compras institucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u ofro sistema electronico de
Compras.

= Responder por la aplicacion de los metodos v procedimientos del sistema de control intemo v
velar por |a calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Elaborar € Plan de Trabajo en relacion a la gestion matitucional v al drea a cargo.

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

= Cumpdir con las nomas y dizsposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resobver consulias que le presentan sus superiores, companeros y publico en
general, refacionadas con la actividad a su cango.

= Asisfir a reuniones con superiores ¥ colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
metodos v procedimientes de trabajo, actualizar problemas gue se presenten en el desamollo
de las labores, definir situaciones y proponer cambics, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier ofra funcion que su superior inmediato le
a3igne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la inferpretacion nommativa y procedimientos propios de una actividad, para lo
cual se utilizan los principios de una discipling especializada que demanda formacion universitania
a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e ingtrucciones de
caracter general. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las nomuas que =& dicten al efecio
y los procedimientos técnicos v legales vigentes. La labor es evaluada mediante el andlisis de los
informes que rinda v |a apreciacion de la eficienda y eficacia de los resuftados obtenidos.
SUPERVISION EJERCIDA

Mo ejerce ninguna supenvision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
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Ez responsable de los recursos econdmicos que mansia en la Municipaiidad, a fin de evitar
perdidas econdmicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por
medio de [a gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAID

Es responsable por el adecuado empleo del equipo v los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de su= aclividades. En algunos casos, e trabajo demanda poriar valores y
documentos de impartancia por la informacion que contienen, razon por la cual debe velar por su
adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Bl trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas v aplicar el juicio v el criteric para atender
varias actvidades en forma simulténea, resolver problemas complejos vy tomar decisiones con
base en precedentes y procedimientos estal¥ecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores cometidos pusden provocar perdidas economicas y materales o afrasos en el
desamollo de las aciividades desempefiadas v, por consiguiente, repercufir negativamente en &l
desempefio organizacional de la dependencia donde labora, & inducir @ una mala toma de
deciziones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser
reglizadas con sumo cuidado v precision. La mayoria de emores pueden ser detectados en fases
posteriores de revision de las labores gue desempena, sin embargo, podian onginar danos
ireversibles.
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COMPETENCIAS
= i it Competencias Tecnicas
Cardinsles Gerendcinles Especificas
W Ee *Conocimientas de programas de office
L L ] -
Cnrr.mml::i:mn Mienhlhd;d alis [Word, Excel, Power Point), nivel intermedio.
Auto Control. efectiva. cambéos del Entorno. ! EER R peis} -
. o i Conocimiento de =, reglamentos,
*Compromizo. *Direccion de eguipas | Analisis y solucion de i di:' EFy
*Conocimienta | de trabajo situaciones. HDF:::' e :: : :;n:ns. r:: R
i oliticas y procedimientos &n materia
Organizadonal | "Liderazge. *Comunicacion Eficaz. |© K T .
municipal-
*Eticz. ‘Manejo y resolucion | *Orientacion al ™ :n:?n P
"Integridad. d ficto. Servicio. : :
i 5 5 r_ur.1 = ¥ i B *Metodos de investigacion y elaboracion de
*Pensamiento *Planificacion y *Responsabilidad i
Flesible. Drganizacian, Personal. sl \
EHime r_F_r.““ G r:nn_:. : *Tecniczs de atencion zl Servicio ciudadano.
*Wision estrategica *Trabajo en equipo. *Tacnicss de N e
ecnicas die Negocacion.
FORMACION ACADEMICA

» Bachiller Universitano, en una carmera atinente al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= LUn afo de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REGUISITOS LEGAL ES

» [ncorporado &l Colegio Profesional Respeciivo.

GESTOR {A) DE COBROS (PM1)

NATURALEFA DEL TRABAJO

Ejecucion de lahores profesionales refscionadas con el planeamiento, coordingcion, ejecucion,
evaluacion y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institucion, asi como el
dominio de la gestion municipal, interpretacion de nomas vy procedimientos; v & prestacion de
asesoria en el campo profesional de su competencia v las labores que se encuentran bajo su
responsabifidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Afiende, resuelve consultas y framita asunios diversos presentados por los usuarnios o
ciudadanos, de forma personal v via telefonica.
= [Elabora reportes periddicos de las gestiones realizadas.

pag. 124

Acta Sesion Extraordinaria 20 del 06-07-2023



-y

L%) MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS MUNICIPALIDAD DE JIMENEZ U“I:IEL
Reporta, depura y comige inconsistencias de las bases de datos y emite reportes
penodicamente segun comesponda.

Atiende casos complicados en la plataforma de senvicios scbre & tema de gestion de cobro y
asu vez realiza amegios de pago.

Rendir informes periodicos, sobre las gestiones realzadas de cobro de kas cusntas morosas y
el estado en que se encuentran cada una de las mismas.

Da seguimientos y gestiona el cobro de los tibulos.

Conforma y custodia los expedientes administrativos en gestion de cobros.

Emite los cobros administrativos, los sectonza, separa por distritos y coording la enfrega de la
notificacion.

Realiza y da seguimiento del informe del contral de los resullados obienidos del proceso de
nofificacion, hasta su debido pago o en consecuencia del proceso legal.

Reafira llamadas, comeos elecironicos o mensajes a los contribuyentes que 2 encuentran en
momsidad con & pago de los impuestos y senvicios.

Aplicar en el desempefio de su labor el Reglamento de Cobro Administrativo Judicial v
Exfrajudicial de ka Municipalidad.

Utilizar fas diferentes hemamientas tecnologicas para la gestion del cobro de los tibutos.
Lleva una estadistica de los montos que adeudan los contribuyentes.

Ingre=a en el sistema las notificaciones realizadas por los Inspeciores y funcionarios del
departamento.

Revisar en el sistema de facturacion fa recaudacion diana con & fin de comoborar los pagos
hechos por madio de notificacionss.

Realizar resoluciones por inconsistencias de cobro por pare de los confribuyentes a la
Municipaldad.

Emitir reportes a los diferentes departamentos cuando se detecta alguna inconsistencia en el
cobio.

Reslizar & estudio, andlisis, resolucion y aplicacion de prescripciones.

Blahorar notas de crédito que s2 generan al realizar movimientos en el sistema por deteccion
de inconsistencias, depuracion y por aplicaciones de duplficados en e sistema de ingresos
comespondients,

Reslizar y dar sequimiento a los ameglos de pago de los confribuyentes.

Realiza los andlisis sobre las solicitudes de prommoga presentadas por los contrbuyentes que
mantienen ameglos sobre las solictudes de pago.
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= Elahorar los procesos que e comespondan de las compras insfitucionales en su gestion par
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u ofmo sistema electronico de
Compras.

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

= Elaborar € Plan de Trabajo en relacion a la gestion matitucional v al drea a cargo.

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

= Cumplir con las nomas y disposiciones en matena de Salud Ocupacional.

= Agender y resobver consufias que le presentan sus superiores, compansros y publico en
general, refacionadas con la actividad a su cargo.

= Asjsfir a reuniones con supenores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos ¥ procedimientss de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desamollo
de las lebores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes v soluciones diversas.

= Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualguier ofra funcion que su supenior inmediato le
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la inferpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo
cual s2 utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacion universitasia
a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de
camcier general. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas gue se dicten al efecio
y loe procedimientos técnicos y legales vigentes. L labor es evaluada mediante el analisis de los
informes que rinda v |a apreciacion de la eficienda y eficacia de los resultados obtenidos.
SUPERVISION EJERCIDA

Mo ejerce ninguna supendsion.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
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Es responsable de los recursos economicos gue mansia en la Municipaiidad, a fin de evitar
pérdidas econdmicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por
medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJD

Es responsable por el adecuado empleo del equipo v los materiales que se le asignan para &l
cumplimiento de sus acfividades. En algunos casos, el tabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informacion que contienen, razon por ka cual debe velar porsu
adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar &l juicio v & criterio para atender
varnas actividades en forma simultanea, resclver problemas complejos v tomar decisiones con
base en precedentes y procedimientos estaliecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores cometidos pusden provocar pérdidas economicas v materiales o afrasos en el
desamollo de [as actividades desempefiadas v, por consiguiente, repercufir negativamente en &l
desempeno organizacional de la dependencia donde labora, e inducir @ una mala toma de
deciziones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo gue las actividades deben ser
reglizadas con sumo cuidado v precision. La mayoria de emores pueden ser detectados en fases
posteriores de revision de las labores gue desempena, sin embargo, podrian originar danos
imeversibles.
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COMPETEMNCIAS
2 i LG Competencias TEcnicas
Cardinml=s Gerencieles Especificas
o i *Conocimientos de programas de office
Ll L] -
Cnrrrum:::m-n M‘Enhlhd“‘ g [Word, Excel, Power Point), nivel intermedio.
*Auto Control. efectiva. cambios del Entorno. ki e pegi B
. oot iy ocimiento de =, reglamentos,
*Compromiso. *Direccion de eguipas | "Analisis y solucion de o di:' s
*Conocimients | de trabajo situa ciones. nn:'rr:::, Ea ::_' . :T:nﬁ' r:_: i
: oliticas y procedimientos &n materia
Organizacional. | "Liderazgo. *Comunicacion Eficaz. |© 54 T .
] - o municipal.
*Etica. *Manejo y resolucion *Orientacion al o™ :n:?n e R
*Integridad. de conflicto. Servicio. : o LT .
o - & r.ur.1 ; G s d *Metodos de investigacion y elaboracion de
*Pensamiento *Plamificacion y *Responsabilidad S
Flexible. 1] izacian. Pei I - -
uble r_F.r,““ T r:l:m-l. i *Tecnicas de atencion al Servido ciudadano.
"Wision estrategica *Trabajo en equipe. i e Nepaciiahia
FORMACION ACADEMICA

= Bachiller Universitario, en una camera atinente al puesto.

REQIASITOS DE EXPERIEMCIA

= Ln afo de experiencia en labores relacionadas &l puesto.

REQUISITOS LEGALES

= |ncorporado al Colegio Profesional Respectivo.
= |icencia de Conducir, &l dia y acorde al vehiculo por ufilizar, en caso que el puesto asilo

requisra.

GESTOR {A) SOCIAL (PM1)

NATURALEZA DEL TRABAJID

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion, ejecucion,
evaluacion y control del trabajo que =& realiza en diferentes procesos de |a institucion, asi como &l
dominio de la gestion municipal, interpretacion de nomas y procedimientos; v la prestacion de
asesoria en el campo profesional de su competencia v las labores que se encuentran baio su

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
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Disenar, planificar, organizar y elaborar investigaciones, estudios descriptivos, analisis y
diagnosticos, proyectos v ofros rabajos profesionales de su drea de conocimiento, con el fin
de lograr la mayor eficiencia y eficacia posible en las actividades sustantivas, de apoyo técnico
y administrativa de la Institucion.

|dentificar los grupes de poblacion mas afectados, como personas en situacion de pobreza,
nifios y nifias en nesgo, personas con discapacidad, aduftos mayores, entre ofros.
Disenar y poner en marcha programas y proyectos sociales dingidos a atender las necesidades
especificas de la poblacion vulnerable. Estos programas pusden incluir asistencia alimentaria,
accesoa senvicios de salud, educacion, vivienda, capacitacion laboral, promocion de derechos,
entre ofros.

Coordinar v estabdecer alianzas con entidades gubemamentales, organizaciones no
gubemamentales, insfituciones educativas y otros actores relevantes para ampliar el impacto
de ko= programas y senicios diigidos a la poblacion vulnerable. Esto implica establecer
mecanismos de colaboracion y trabajo conjunto.

Realizar campanas de concientizacion, talleres educatives, charlas y actividades comunitanias
para fomentar la inclusion y &l trato igualitario de Ia poblacion mas vulnerable.

Brindar informacion permanente a kas mujeres v poblacion vulnerable sobre sus derechos,
senvicios sxistentes en distintas insfituciones; asi como de los programas v senvicios que
desarmolia & INAMLU y oiras instituciones publicas como privadas, a favor de la igualkdad y
equidad de género.

Fomentar la participacion, la organizacion, el Bderazgo v Ia toma de decisionss de las mujeres
y poblacion vulnerable en los distintos espacios locales y organizacionss.
Monitorear el cumplimisnto de las polfiicas publicas a favor de las mujeres en & ambito local.
Incidir en los planes municipales conjuntaments con fa Comision de [a Condicion de la Mujer,
a fin de que estos incorporen kos intereses y necesidades de las mujeres.

Referir a las mujeres v poblacion vulnerable a disfintos senvidos v programas estatales y
gubemamentales.

Coordinar de manera permanente con el IMAS, INAMU vy con el Programa de Oficinas
Municipales de la Mujer entre atras.

Coordinar e integrar |a red de atencion y prevencion de la violencia contra ka mujer v poblacion
vuinsrable del canton v brindar de apoyo a fa labor de las OFIM, con organizaciones,
profesionales y grupos de mujeres.

Mantener una coordinacion en & ambito institucional en el nivel local, impulsando la creacion
de redes internstitucionales.
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Azesorar @ la comision municipal de la condicion de la mujer v las distintas instancias
Municipales que tengan que ver con & cumpimisnio de sus cbjstivos.

Promover la incorporacion de la perspectiva de género en el quehacer municipal,

Promover &f desamolio integral de la mujer y poblacion vulnerable a través de campanias
educafivas y culturales v toda dase de programas de promocion humana.

\Jelar por la seguridad y bienestar de la mujer y poblacion vulnerable, mediante la investigacion
de su situacion real y del cumplimiento de kas leyes que la favorecen.

Asesorar a la muier y poblacion vulnerable en |a obtencion de empleos mejor remunerados ¥
la protege contra todo tipo de disciminacion social v economico.

Efaborar informes de avance y generales de trabajos de investigacion, estudios y ofros.
Coordinar e informar todas las actividades sociales, recrealivas de |a oficina.

Velar porgue los programas, provecios o actividades que se ke encargan, se desamolien de
acuerdo con especificaciones y o planes y politicas fjadas por la Institucion para el area
profesional de su competencia.

Atender y resciver consuitas que e presentan sus superiores, companeros y funcionarios de
otras instituciones y publico en general.

Redactar, comegir y fimar documentos variados que se onginan en e desamollo de las
actividades que realiza y vela por su agil y comecto tramite.

Agistir 3 reuniones con supeniones, companenos y funcionarios técnicos v profesionales de
otras insfituciones, con el objeto de coordinar actividades.

Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo, analiza y resolver problemas gue se
presentan en el desamolio de las labores.

Evaluar programas sociales, recreativos, culturales y acfualiza conocimientos.

Mantener registros sobre kos trabajos que se le encomiendan y velar porgue los mismos se
gjecuten conforme a programas, fechas y plazos establecidos.

Sugerir y poner en practica cambios en los metodos, procedimientos, programas v otros
factores de cardcter técnico y profesional, con el propésito de mejorario.

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

Mantener al dia un banco de informacion o datos para respaldar o facilitar su labor v la de otras
que se le encomienden.

Participar en las disfintas comisiones inter e intra instilucionales en las cuales se ke nombre
coimo parte.

Promover procesos educatives con vision a la comunidad,
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= Representar a la municipalidad en las distintas redes y programas sociales refacionada a su
Cargo.

= Readlizar las |abores administrativas gue se derivan de su funcian.

= FElaborar los procesos que e comespondan de las compras institucionales en su gestion par
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u ofmo sistema electronico de
Compras.

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

= Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestidn institucional y &l érea a cango.

= Participar en las digfintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre
Como parte.

= Cumpiir con lag nomias v dispogiciones en materia de Salud Ocupacional,

= Atender v resolver consultas que le presentan sus superiores, companeros y plblico en
general, refacionadas con la actividad a su cango.

= Asistir a reuniones con supenores y colaboradores con e fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desamoilo
de |as labores, definir situaciones y proponer cambics, ajustes y soluciones diversas.

= [Ejecutar oiras tareas atinentes al puesto y cualguier ofra funcion gue su supenor inmediato le
asigne.

COMPLENDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo
cual se utilizan los principies de una disciplina especiaiizada que demanda formacion universitaria
a mivel de Bachilier. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de
caracter general. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabkaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, as normas que se dicten al efecto
v los procedimientos téonicos v legales vigentes. La labor s evaluada mediante el analisis de los
informes que rinda y la apreciacion de la eficiencia y eficacia de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA
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o ejerce ninguna supendsion.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

ho fiene responsabilidad por recursos econamicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responzable por el adecuado empleo del equipo vy los materiales que se le asignan para el

cumplimiento de sus actividades. En alguncs casos, € frabajo demanda portar valores y

documentos de importancia por ka informacion que contienen, razan por la cual debe velar por su
adecuado uso v custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGOS DE TRABAJO

El frabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para atender
vanas actividades en forma simuiténea, resolver problemas complejos vy tomar decisiones con
base en precedentes y procedimientos establecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores comefidos pueden provocar perdidas economicas y materfales o atrascs en el
desamolle de las acfividades desempefiadas v, por consiguiente, repercutir negativamente en el
desempefio omganizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de
decisiones, creando una imagen negativa de a Institucion, por lo gue las actividades deben ser
redlizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de emores pueden ser detectados en fasss
posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian onginar dafios
ireversibies.

pag. 132

Acta Sesion Extraordinaria 20 del 06-07-2023



J MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS MUNICIPALIDAD DE JIMENEZ i
_— UNGL
COMPETENCLAS
% = i Competencias TEcnicas
*Conocimientos de de offi
*Comunicacion *Adaptzbilidad z los TEME" P p;u-.;rarnals I_u ued
*Aute Control efectiva cambios del Entorno (P gt Py e DL BRcynetle,
e e g L e . |*Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Compromiso. *Direccion de eguipos | *Analisis y solucion de g ;
*Conocimiente | de trabaja e normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones,
5 liticas y procedimientos teri
Organizadonal | "Liderazge. *Comunicacion Eficaz. |F o K =T . R e
MuUnsoIi@EalL.
*Eticz. ‘Manejo y resolucion | *Orientacion al I & ;
& y = i Manejo de Reuniones.
Integridad. de conflicto. Servicio. : ! L e
: *Metodos de investizacion y elabaracion de
*Pensamiento *Planificacion y *Responsabilidad :
; e informes.
Flaxible. Organizacion. Perzonal. A . .
Vot estrabisia *Trabaio en EQLiDG Tecniczs de atencion al Servicio ciudadano.
& L G *Tecnicas de Negociacion.
FORMACION ACADEMICA

= Bachiller Universitanio, en una carmera atinente al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Un afo de experiencia en fzbores relacionadas al puesto.

REGUISITOS LEGAL ES

= |ncorporado al Colegio Profesional Respectivo.
= Licencia de Conducir, &l dia v acorde al vehiculo por ufilizar, en caso que el puesto asi lo

requiera.

GESTOR (A) TURISTICO CULTURAL (PM1)

NATURALEZA DEL TRABAJID

Ejecucion de labores profesionales refacionadas con el planeaméento, coordinacion, ejecucion,
evaluacion y control del rabajo que =& realiza en diferentes procesos de la insfitucion, asi como &l
dominio de 2 gestion municipal, interpretacion de nomas v procedimientos; v 1a prestacion de
asesoria en e campo profesional de su competencia v kas labores que se encuentran baio su

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
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Disefiar, planificar. organizar y elaborar investigaciones, estudios descriptives, andlisis y
diagnosticos, proyectos v ofros rabajos profesionales de su drea de conocimiento, con el fin
de lograr la mayor eficiencia y eficadia posible en las actividades sustantivas, de apoyo técnico
y administrativa de la Insttucion.

Coordinar, dingir, asignar, controlar v planificar las actividades relacionadas con las labores
orientadas al confrol sobre la operacion turistica del canton.

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

Planear, ejecutar vy supervizar acividades representafivas de la zona en penocdos de
temporada alta para la atraccion de hos turistas.

Atender, orientar y evacuar dudas de los visitentes del cantan.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar |3 ejecucion de loz planes, programas v
proyectos en los que interviene en razon del camgo.

Proponer, preparar & implementar ios procedimientos e instrumentos requernidos para mejorar la
prestacion de los senicios a su cango.

Coordinar, organizar, planear, diigir, coordinar y ejecutar las lsbores relacionadas con el
Proceso Sodal de Arte y Cultura.

Programar, planificar v producir las actividades cullurales municipales, conmemorativas,
civicas, de celebracion y de homenaje, que redlice la insfitucion.

Administrar kas agrupaciones culturales.

Elaborar planes, programas y proyectos gue propicien el desamollo del canton.

Gestionar recursos de insfiluciones, organizaciones nacionales e infemacionales para =l
financiamiento de los planes, proyectos y actividades.

Brindar capacitaciones en las comunidades.

Flanificar y producir eventos sociales.

Realizar actividades formativas, cufturales, recrealivas para la comunidad.

Coordinar proyectos por convenios interinstitucionales.

Coordinacion con agencias intemnacionales de cooperacion e institucionss del Estado.
Buscar opciones en cooperacion con &l Ministerio de Cultura, Juventud y Deportes.

Pianificar y producir eventos y actividades municipales.

Elaborar las proyecciones de compras, presupuestos, solicitudes de hienes y servicios y cajas
chicas relacionados a la gestion del arte v |a cultura.

Elaborar material audiovisual de la Gestion de Arte y Cultura, relacionados con el patrimonio.
Realizar propuestas de reglamentos y normativas en lo ateniente al Arte y Cultura del canton.
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= Elaborar los procesos que |2 comespondan de las compras institucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema elecirénico de
Compras.

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

= Elaborar € Plan de Trabajo en relacion a la gestion matitucional y al drea a cargo.

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

= Cumplir con las nomas y disposiciones en matera de Salud Ocupacional.

= Atender y resobver consufias que le presentan sus superiores, companeros y plblico en
general, refacionadas con la actividad a su cargo.

= Asisfir a reuniones con supenores y colaboradores con ef fin de coordinar actividades, mejorar
métodes ¥ procedimientss de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desamollo
de |az [abores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes v soluciones diversas.

= Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualguier ofra funcion que su supernior inmediato le
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la inferpretacion nomativa y procedimientos propios de una actividad, para lo
cual se utilizan los prncipios de una discipling especializada que demanda formacion universitana
a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instruccones de
carcier general. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo insfrucciones generales, las normas que se dicten al efecto
y los procedimientos tecnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el analisis de los
informes que rinda y |a apreciacion de la eficienda y eficacia de los resultados obtenidos.
SUPERVISION EJERCIDA

Mo ejence ninguna supenvision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
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o tiene responsabifidad por recursos economicos.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAID

E= responsable por el adecuado empleo del equipo  los mateniales que se e asignan para =l
cumplimiento de sus aclividades. En algunos casos, e trabaio demanda portar valores y
documentos de importancia por fa informacion que contienen, razon por la cual debe velar porsu
adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGOS DE TRABAJD

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar &l juicio v el criteno para atender
vanas actividades en forma simultanea, resolver problemas complejos v tomar decisionss con
base en precedentes y procedimientos establecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores cometidos pusden provocar perdidas economicas y materiales o arasos en el
desarmollo de las acfvidades desempenadas y, por consiguiente, reperculir negativamente en el
desempeno organizacional de la dependencia donde labora, & inducir a una mala toma de
deciziones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las aclividades deben ser
reglizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de emores pueden ser detectados en fases
posteriores de revision de las labores gue desempena, sin embargo, podrian onginar danos
imeversibies.

COMPETENCIAS
Cardinalz: Gerencinles Ezpecificas Cammpsrhca: Jecnios

*Comunicacion

*Vision estrategica.

*"Adaptzbilidad 3 los

*Auto Control, Ef-H:t'Nl.f c:mll:rimdel Enbu-:nn. i e i P

*Compromiso. *Direccion de eguipos | "Analisis y solucion de R e dictiflnene: ruo:lu;:inne-s.

*Conocimients | de trabajo situaciones. pull't.iﬁ;]l p-n:-r.:dilml'enms e nf'l.iberi:

Organizacional | "Liderzzgo. . “Cnmunil::lci&m Eficaz. muniicipal

: ica. . 'Manejdfr ¥ resohacion 'ﬂﬁ!:ljhn:ion al ki s Wit

'I:ntESTId ad I:Ie m:.lﬁllm?.' .:ﬂzrlnr.m. = *Metodos de investigacion y elaborzcion de
Pensamiento Plamificacion y Responsabilidad T

Flexible. Organizacion. Perzonal. :

*Trabajo en equipo.

*Conocimientos de programas de office
[Word, Excel, Power Point], nivel intermedio.

*Tecnicas de stencion 3l Servicio cudadano.
*Tecnicas de Negocacion.
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FORMACION ACADEMICA

=« Bachilier Universitano, en una camera atinente al puesto.
REQUASITOS DE EXPERIENCIA

= LUn afo de experiencia en [abores relacionadas al puesto.
REGQUASITOS LEGALES

= Incomporado al Colegio Profesional Respectivo.
= |icencia de Conducir, &l dia y acorde al vehiculo por utilizar, en caso que el puesto asilo
requiera.

PERITO (A) VALUADOR (PM1)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales refacionadas con el planeaméento, coordingcion, ejecucion,
evaluacion y control del frabajo que 22 realiza en diferentes procesos de |a insfitucion, asi como &l
dominio de la gestion municipal, interpretacion de nomas v procedimientos; v la prestacion de
asesoria en el campo profesional de su competencia v las labores que se encuentran bajo su
responsabiidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= FEjecutar labores profesionales de alguna dificuliad refacionadas con investigaciones,
provectos, estudios, servicios, asesorias, analisis y ofros similares, en el Proceso de Bienes
Inmusbies.

= Realizar valoraciones de bienes inmuebles, basados en [a inspeccion de campo y analisis
registral y catastral de las propiedades.

= Proceder a realizar las objeciones de las declaraciones de bienes inmuebles, esfo incluye los
procesos de inspeccion de campo (calculos matematicos, confeccion de expediente), recibir
del publico nuevas declaraciones comegidas.

= Realizar avallios comespondientes a comegir su valor, crear hemramientas o aplicaciones de
trabajo para faciiitar las labores de los colaboradores.

=  Efectuar la recepcion, fiscalizacion y objecion de deciaraciones de bienes inmuebles.
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= (Cargar en & sistema municipal las listas de avallos y custodiar y mantenimiento a la misma.

= Mangjar sistemas de informacion geografica para reslizar consultas, andlisis y toma de
decisiones.

= Coordinar procesos de declaraciones de bienes inmuebies masivas.

= Resolver las solicitudes de revocatoria presentadas v dar resolucion a los framites de
exoneracion al impuesto de bienes inmuebies.

= Prestar asistencia en campo a companernos cuando SEa NEcesano.

= Custodiar y mantener los expedientes fisicos de avallios.

= Preparar y presentar nformes solye trabajos realizados, hacer recomendaciones sobre
métodes de rabajo.

= Afender v resolver consultas que le presentan sus supefiores, companeros y plblico en
general.

= Agisfir & reuniones con superiones y compafienos con e fin de coordinar actividades, mejorar
méfodos y procedimientos de trabajo, analizar probdemas, proponer cambios, ajustes y
soluciones diversas.

= Elahorar los procesos que e comespondan de [as compras institucionales en su gestion par
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u ofro sistema elecironico de
Compras.

= Responder por la aplicacion de los métodos v procedimientos del sistema de control intema vy
welar por |3 calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion mstitucional y al rea a cargo.

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

= Cumgpiir con kas nomas y disposiciones en matena de Salud Ocupacional.

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

= Asisfir a reuniones con supenores v colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos v procedimisntos de trabajo, actualizar problemas gue se presenten en el desamolio
de las labores, definir situaciones y proponer cambios, gjustes v soluciones diversas.

= Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualguier ofra funcidn que su supenor inmediato le
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO
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El trabajo requiere la inferpretacion nommativa y procedimientos propios de una actividad, para lo
cual se utilizan kos principios de una discipling especigiizada que demanda formacion universitania
a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de
caracher general. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Trakaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que e dicten al efecto
y ko= procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el andlisis de los
informes que rinda v la apreciacion de la eficienda y eficacia de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA
Mo ejerce ninguna supendsion.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

E= responsable de los reclrsos econdmicos gue mansia en la Municipalidad, a fin de evitar
perdidas economicas o presupuestanias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por
medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EGUIPOS ¥ MATERIALES DE TRABAJO

Es responzable por el adecuado empleo del equipo v los matenales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, e trabsjo demanda portar valores y
documentos de importancia por fa informacion que contienen, razon por la cual debe velar por su
adecuado uso v cusiodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar & juicio y & critenio para atender
vanas actvidades en forma simuitanea, resolver problemas complejos v tomar decisionss con
base en precedentes v procedimientos estabiecdos.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los emores cometidos pueden provocar peérdidas economicas y matenales o atrasos en el
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desamolle de las actividades desempefiadas v, por consiguiente, repercutir negativamente en gl
desempeno organizacional de la dependencia donde labora, & inducir @ una mala toma de
decisiones, creando una imagen negativa de a Institucion, por lo gue las actividades deben ser
reglizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de emores pueden ser detectados en fases
posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios
imeversibies.

COMPETENCIAS
Competencias Competencins Competencias o s
Cordinale: Gerencinles Especificas SRyt
*Conocimiznto sobre avalos.
*Comunicacion *Adapwbilidad 3 los | *Conocimientos de programas de office
*Auto Control. efectiva. cambios del Entorne. | [Word, Excel, Power Point), nivel intermedio.
*Compromiso. | *Direccion de eguipos | *Analisis y solocion de | *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Conocimiento | de trabajo situaciones. normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones,
Organizacional. | "Liderazgo. “Comunicacion Eficaz, | politicas y procedimientos en materia
*Etica. *Manejo y resolucion *Orientacion 2l municipal.
*Integridad. de conflicto. Servicio. *Manejo de Reuniones.
*Penzamisnto *Planificacion y *Responsabilidad *Metodos de invessigacion y elaborzcion de
Flexible. Organizacion. Personal. informes.
“Wizsion estrategica *Trabajo en equipo. | *Tecnicas de stencion 2l Servicio cudadano.
*Tecnicas de Negociscion.

FORMACION ACADEMICA

= Bachiller Universitario, en una camera atinente al puesto.

REGIUISITOS DE EXPERIEMCIA

= Unaho de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQINSITOS LEGALES

= Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
= |icencia de Conducir, al dia y acorde al vehiculo por ufilizar, en caso que e puesto asi o

requisra.

PLANIFICADOR {A) MUNICIPAL {PM1)

NATURALEFA DEL TRABAJOD

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planesmiento, coordingcion, ejecucion,
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evaluacion y control del trabajo que =2 realiza en diferentes procesos de |a insfitucion, asi como &l
dominio de la gestion municipal, interpretacion de nomas y procedimientos; y la prestacion de
asesoria en e campo profesional de su competencia v las labores gue se encuentran bajo su
responsabifidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= FEjecutar labores profesionales de alguna dificuliad relacionadas con investigaciones,
provectos, estudios, servicios, asesorias, andisis y ofros similares en el Proceso de
Pianificacion Institucicnal Estratégica.

»  Dar seguimiento al Plan Esfratégico Municipal, Plan de Desamoflo Humano Local, PAD y &l
gequimiento al cumplimiento de metas.

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

= Participar en la elaboracion de estudios sobre la organizacion, planificacion, funcionamiento,
evaluacion, y control de las estructuras.

= Elaborar y revisar informes, cartas, comeos electronicos, oficios, instrumentos de evaluacion,
estudios vy ofros documentos que surgen como consecuencia de las aclividades del Proceso.

= Coiaborar con l2 comprobacion de que se apliquen las nomas, disposicionss, leyes y
reglamentos que rigen kas diferentes actividades gue desamolla.

= Apoyar en la coordinacion de las distintas actividades del Proceso.

= Presentar informes de labores ante la jefatura.

» Brndar asesoria a las dependencias municipales en el area de planificacion.

= FElaborar los procesos que |2 comespondan de las compras institucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u ofmo sistema electronico de
Compras.

= Responder por la aplicacion de los métodos v procedimientos del sistemna de control intemao y
velar por [a calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= FElaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y &l &rea a cargo.

= Participar en las disfintas comisiones infer & intra institucionales en las cuales =2 le nombre
como parte.

= Cumpdir con a2 nomas y dispogiciones en materia de Salud Ocupacional.

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

= Agistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos v procedimisntos de trabajo, actualizar problemas que s= presenten en el desamoilo
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de las labores, definir situaciones v proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier oira funcion gue su supenor 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 discipiing especializada que demanda formacion universitaria
a nivel de Bachilier. Las actividades =e realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de
caracter general. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Trahaja con independencia, siguiendo matrucciones generales, las nomias que se dicten al efecto
y los procedimientos tecnicos v legales vigentes. La labor es evaluada mediante el analizis de los
informes que rinda v [a apreciacion de la eficienda y eficacia de los resuftados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA
Mo gjence ninguna supenvision.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos economicos gue mansia en la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdmicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por
medio de [a gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EGUIPOS ¥ MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo v los matesiales que se le asignan para &
cumplimiento de sus aclividades. En algunos casos, o trabajo demanda poriar valores y
documentos de importancia por la informacion que contienen, razan por la cual debe velar por su
adecuado uso v cusiodia.

CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGOS DE TRABAJO

pag. 142

Acta Sesion Extraordinaria 20 del 06-07-2023



]
15 k4 MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS MUNICIPALIDAD DE JIMENEZ Teliast
—_— UNGL

Bl trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas v aplicar el juicio v el criteric para atender
vanas actvidades en forma simultanea, resclver problemas complejos v fomar decisionss con
base en precedentes y procedimientos establecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores cometidos pusden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el
desamollo de las aciividades dessmpenadas v, por consiguiente, repercutir negativaments en el
desempeno organizacional de la dependencia donde labora, & inducir 2 una mala toma de
deciziones, creando una imagen negativa de la Insfitucion, por lo que las actividades deben ser
reglizadas con sumo cuidado v precision. La mayoria de emores pueden ser detectados en fases
posteriores de revision de las labores gue desempefia, sin embargo, podrian oniginar dafios
imeversibles

COMPETENCIAS
Competencins: Competencies Competencas ms Theniic
s I o Competencias Tecnicas
v F= *Conocimientos de programas de office
*C *Adaptzhilidad 5 |
. TR RERBIEEE 2195 | Ward, Excel, Power Point), nivel intermedia.
Auto Control. efectiva. cambios del Entorno. i e i) v
: ocimiento de 5, reglamentos
“Compromizo. | *Direccion de eguipos | *Analisis y solucion de R di:id:nene: rr_mlutl:’.unﬁ
*Conocimiants | de trabajo situaciones. I"L"u:a. :d'l = e :
Organizacional. | *Liderazgo. *Comunicacion Eficaz. i 5 51:' : it
*Etica. *Manejo y resalucion *Orientacion al T;nm?aé Beuri
: 3 o anejo de Reuniones.
*Integridad. d flicto. Se : . : LT, s
; i : = r.ur.1 : i i o *Metodos de investigacion y elaboracion de
Pensamiento *Plamificacion y *Responsabilidad :
Flexible Organizacion Personal sl
’ v o =1, - *Tecniczs de stencion al Servicio ciudadano.
*Wision estrategica *Trabajo en equipo. *Técnicss de N iy
ecnicas de Negociacion.
FORMACION ACADEMICA

« Bachilier Universitario, en una camera atinente al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Un aho de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUNSITOS LEGALES

= Incomparado al Colegio Profesional Respectivo.
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PROMOTOR (A} SOCIAL (PM1)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion, elecucion,
evaluacion y control del trabajo que == realiza en diferentes procesos de la insftudion, asi como &l
dominio de la gestion municipal, interpretacion de nomas v procedimientos; y la prestacion de
asasoria en el campo profesional de su competencia v las labores que se encuentran bajo su
responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= [Ejecutar labores profesionales de gran dificufiad en el Proceso de Infraestructura Vial y Cbras

»  Promover la conservacion vial participativa a traves del fortalecimiento de la organizacion local
y U vinculo con ofras organizaciones afines.

= Atender las solicitudes comunales del canton, sobre mejoramiento y consenvacion vial,

= Aportar documentacion al expediente, segin ateniente al cargo v sus responsabilidades

= Custodiar y mantener el expedients de cada uno de los caminos ded canton, que contenga la
evaluacion tecnica y social sodoeconomico, |a lista de cofindantes, entre otros.

= Promover afternativas locales y externas de gesfion de recursos para la consenvacion vial.

=  Promover y facilitar & proceso de educacion en escuelas, colegios, comunidades y ofras
organizaciones de interés, en tomo & la educacion v la segunidad vial.

=  Coordinar fa divulgacion de la labor que se realiza a traveés de la prensa, murales graficos,
volantes y ofros.

*  Propiciar la equidad de género en todas las actividades; todo lo antenor con & proposito de
favorecer trabajos conjuntos para la conservacion de las vias publicas y el control social de los
provectos que se realicen.

= [isefiar, planificar, organizar v elaborar investigaciones, estudios descriptivos, andlisis v
diagnosticos, proyectos y ofros rabajos profesionales de su érea de conocimiento, con el fin
de lograr la mayor efidencia y eficacia posible en las actividades sustantivas, de apoyo técnico
y administrativo de la Institucion.

= Elaborar informes de avance y generales de rabajos de investigacion, monitoreo y supenvision
de estudios y otros.
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Participar en la elaboracion de provectos, basado en el cido de proyectos piblicos y desamollar
programas y actividades propias de su campo de actividad.

Preparar y publicar articulos, folletos v ofros trabajos técnicos v bibliografices que contengan
temas afines a la actividad profesional de que se le responsahbiliza.

Brindar asistencia de capacitacion técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel
profesional v jerarquico en e desamolio de proyectos de investigacion, estudios v ofros que
eatan a cango de estos.

Participar o colaborar en la ejecucion de los proyectos de mayor complejidad a cargo de
profesionales de igual o mayor nivel v de los jefes de las dependencias responsables
respectivas.

Asisfir @ reuniones, seminarios, juntas y ofras actividades, asi como representa a la Institucion
ante organizaciones publicas v privadas, nacionales v extranjeras cuando el superior lo
designe.

Aplicar enfrevistas, investigar naturaleza y causas de los problemas expuestos, analiza
factores economicos, sociales, y otros que S& consideren necesarios.

Velar porque los programas, provectos o aclividades que se le encargan, se desamolien de
acuerdo @ especificaciones o planes y polticas fijadas por La Insfitucion para = area
profesional de su competencia.

Atender y resolver consiitas verbales y escritas que le presentan sus superiores, compariernos
y funcionarios de ofras Instituciones y publico en general.

Brindar asesoria en la matera de su especiakdad tanto a sus superiores come a funcionarios
de otras instituciones gue asi lo demanden.

Participar en la elaboracion y desarmollo de programas y actividades propias de su campo de
actividad.

Prezentar informes de labores ante |a jefatura.

Redactar, comegir y firmar documentos variados que se originan en e desarrolio de las
actividades que realiza y vela por su agil v comecto tramite.

Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo.

Evaluar programas y actualiza conocimientos.

Presentar la solicitud de bienas y senvidos ante el departamento de proveeduria, asi como &
dehido sequiméento al proceso de contraccion.

Mantener controles sobre los trabajos que 2e le encomiendan v vela porque los mismos se
gjecuten conforme a programas, fechas y plazos establecidos.
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Sugerir y pone en praciica cambios en los métodos, procedimientos, programas ¥ otros
factores de caracter técnico y profesional, con el propasito de mejorario.

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

Preparar y presentar informes de labores realizadas v expone en elles log problemas
enconfrados, soluciones dadas, tipo v cantidad de actividades reslizadas v otros aspectos de
interés para la evaluacion de su frabajo.

Comprobar la comects aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen sus
Efectuar giras inspecciones y coondinacion de las actividades de los proyectos, estudios y ofros
que s le encomienden.

Mantener actuafizada una baze de datos de informacion y coordinacion de las actividades de
log proyectos, estudios y otros que se ke encomienden.

Coordinar y participar en la redaccion de los reglamentos a fines a su labor.

Elaborar los procesos que le comespondan de las compras insfitucionales en su gestion par
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u ofro sistema electronico de
Compras.

Responder por la apficacion de los metodos v procedimientos del sistema de control intemo y
velar por la calidad, eficiencia v eficacia del mismo.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gesfion institucional v &l rea a cango.

Participar en las disfintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se ke nombre
como parte.

Cumpdir con kas nommas vy disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender vy resoiver consultss que le presentan sus superiores, compafieros y plblico en
general, refacionadas con la actividad a su cango.

Asisfir a reuniones con supernones y colaboradores con ef fin de coordinar aclividades, mejorar
métodos ¥ procedimientos de trabajo, actualizar problemas que s2 presenten en el desamollo
de las labores, definir situaciones v proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
Ejecutar ofras tareas atinentes al puesio v cualguier ofra funcion gue 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 utiliizan los principios de una discipling especializada que demanda formacion universitania
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a nivel de Bachiller. Las actividades se reslizen siguiendo procedimientos e instrucciones de
caracter general. Se caracteniza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Trahaja con independencia, siguiendo nstrucciones generales, las normas que se dicten al efecto
y los procedimientos técnicos v legales vigentes. La labor es evaluada mediante el andliziz de los
informes que rinda ¥ la apreciacion de la eficienda v eficacia de los resuftados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Mo gjerce ninguna superision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Mo tiene responsabifidad por recursos econdmicos.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJOD

Es responsable por el adecuado empleo del equipo v los materizles que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, & irebejo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informacion que contienen, razon por la cual debe velar por su
adecuado uso y cusiodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABA.O

El trabajo exége esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio v & criterio para atender
vanas actvidades en forma simultanea, resolver problemas complejos v tomar decisiones con
base en precedentes y procedimientas estaliecdos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores cometidos pueden provocar pérdidas economicas y matenales o atrasos en el
desamollo de las actividades desempeniadas v, por consiguiente, repercufir negativamente en el
desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de
decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precision. La mayaoria de emores pueden ser detectados en fases
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posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios

imeversiies.
COMPETENCIAS
2 . ; : Competencins Tecnicas
Cardinales Gerencisles Especificas
g ¥ *Conocmientos de programas de office
*C *Adaptzhilidad a1
nrrfun:::r_lnn =F_| R [Word, Excel, Power Point], nivel intermedio.
*Auto Control. efectiva. cambios del Entorno. *Conedimi i b |
“Compromizo. | *Direccion de eguipos | *Analisis y solocion de nur:r::m::.ln:r:ﬂ: dict;rlnr:r:;:“::x;innﬂ
“Conocimiento | de trabajo. situaciones. Ii'tin; r:l::di.mi:n':m En:'laberi: I
Organizzcional. | "Liderazgo. *Camunicacian Eficaz. |Fo =i T.P
*Etics. *Manejo y resolucion | *Orientacion al TT:HHF:.I i
: ; i anejo de Reuniones.

*Integridad. d flicto. 5 ] . : SRy, .

e ; 5 r.ur.1 ] o S Mz *Metodos de investigacion y elaboracion de
*Pensamiento *Planificacion y *Responsabilidad R
Flexible. Organizacian. Personal. F i iz g

= i _F_r.““cm -y r:un_ . *Tecnicas de atencion 2l Servicio cudadano,

Wision estrategica. *Trabajo en equipa i e e

FORMACION ACADEMICA

= Bachiller Universitario, en una camera atinente al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= LUn afo de experiencia en [abores relacionadas al puesto.

REGUISITOS LEGAL ES

» |ncorporado & Colegio Profesional Respeciivo.
= Licencia de Conducir, &l dia v acorde al vehiculo por ufilizar, en caso que el puesto asilo

requiera.

TESORERO (A) MUNICIPAL (PM1)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coomdingcion, ejecucion,
evaluacion y control del trabsjo que se realiza en diferentes procesos de la institucion, asi como &l
dominio de la gestion municipal, interpretacion de nomas y procedimientos; v la presiacion de
asesoria en &l campo profesional de su competencia y las labores gue se encuentran bajo su
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responsabifidad.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores variadas y de alguna dificultad refacionadas con la atencion del Proceso de
Ingrescs vy Gastos.

= Hacer el cieme de cajas diario de! proceso de distribucion contabile.

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

= Custodia de garantias.

= Conirolar y registrar los ingrescs de diferentes dependencias e instituciones.

= Actuslizar el registro y conciliacion de las operacionss de crédito gue mantiene la
Municipafidad.

= Descargar oz reciboe de pago comespondientes, confeccionados por & Proceso de
Cobranzas, (pagos en finea).

» Reslizar el proceso de ingrezo de movimientos a los sistemas informaticos asignados a su
Proceso.

= Efectuar la revision de las aprobaciones del pago y su respectivo contenido econdmico de la
cuenta asignada de pago.

= Confeccionar reintegros de cajas chicas.

«  Redlizar las conciiaciones bancarias a nivel del Proceso de Ingresos y Gastos de las cuentas
de las Institucion.

= Reglizar arqueos de caja chica, ademas de coordinar inventarios, de activos fijos como
consumibles.

= Llevar el control de intereses bancarios.

= Bjecuta, dar seguimiento y realizar informes de las inversiones que resliza la Municipalidad de
acuerdo a su reglamento a las diferentes entidades bancarias,

= Recibir y verificar izs nominas de pago e incluir en la programacion de pagos de |a Institucion.

= (Obtener, ordenar y analizar diferentes tipos de informacion de acuerdo a su campo de frabajo.

= Haborar recibos depositados en bos bancos.

= (Gestionar tramites de pago de las planillas.

= Redlizar la enirega de cheques u otros documentos cuando s requiera.

= Mantener actualizado el registro de las operaciones de crédito y enviardo al Ministerio de
Hacienda.

pag. 149

Acta Sesion Extraordinaria 20 del 06-07-2023



g} MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS MUNICIFALIDAD DE JIMENEZ SiEe
—_— UNGL

Efectuar los informes y declaraciones (de renta) ante entes gubemamentales segin su ambito
de compatencia.

Preparar y presentar informes sobre frabapes realizadoz, hacer recomendaciones sobre
métodos de frabajo.

Confecciona las retenciones del 2% que [a insfitucion realiza a los Proveedores extemos.
Confecciona las retenciones del 2% del impuesto de fa renta.

Agisfir a la jefatura inmediata, en la elaboracion de programas de frabajo.

‘felar por el comecto maneio ¥ tramite de comespondencia, archivo de documentos, asi como
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Redactar y revisar informes técnicos, memorandos, cartas, mensajes y oims documentos que
SUFgen COMo consecuencia de las actividades que realiza.

Uevar controles vaniados scbre |as diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.
Custodia y sjecuta bos recursos de la caja chica.

Elaborar jos procesos que |2 comespondan de las compras institucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u ofro sistema electronico de
Compras.

Responder por la apficacion de los métodos y procedimientos del sistema de control inteme v
velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gesfion institucional y & &rea a cango.
Participar en las disfintas comisiones infer e intra institucionales en las cuales se ke nombre
comao parte.

Cumgplir con ka3 normas y disposiciones en matera de Salud Ocupacional.

Atender v resofver consultas que le presentan sus superiores, companieros y plbfico en
general, refacionadas con la actividad a su camo.

Asistir a reuniones con superniores ¥ colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos v procedimientos de trabajo, actualizar problemas que == presenten en el desamollo
de las labores, definir sifuaciones y proponer cambios, ajustes v soluciones diversas.
Ejecutar oiras tareas atinentes al pussto y cualquisr ofra funcion gue =u superior inmediato le
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la inferpretacion nommativa y procedimientos propics de una actividad, para lo
cual se utilizan los principios de una discipling especializada que demanda formacion universitania
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a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de
caracter general. Se caracteniza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Trahaja con independencia, siguiendo nsfrucciones generales, las normas que se dicten al efecto
y los procedimientos técnicos v legales vigentes. La labor es evaluada mediante el andlizis de los
informes que rinda v [a apreciacion de la eficienda y eficacia de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le comresponde ka responsabilidad de supenvisar personal tecnico, administrativo u operativo; asi
como establecer las nomas y procedimientos de trabajo para el personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos gue mansia en @ Municipalidad, a fin de evitar
perdidas economicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por
medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJD

Es responsable por el adecuado empleo del equipo v los mateniales que se le asignan para el
cumplimiento de zus actividades. En algunos casos, & trabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informacion que contienen, razon por la cual debe velar porsu
adecuado uso y cusiodia.

CONDICIONES AMBIENTALES ¥ RIESGOS DE TRABAJO

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar &l juicio v & criteno para atender
vanas actividades en forma simultanea, resolver problemas complejos v tomar decisiones con
base en precedentes y procedimientos estabiecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores cometidos pueden provocar perdidas economicas y materiales o atrasocs en el
desamollo de las acfividades desempefiadas y, por consiguiente, repercufir negativamente en el
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desempefio omganizacional de la dependencia donde labora, & inducir a una mala toma de
deciziones, reando una imagen negativa de |a Institucion, por lo que las actividades deben ser
redlizadas con sumo cuidado y precision, La mayoria de emores pueden ser detectados en fases
posteriores de revision de las labores gue desempefia, sin embargo, podrian onginar dafios

imeversibies.
COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias :
: x e Competencias Tecnicas
Cardinales Gerendnles Especificas
. i *Conocimientos de programas de office
G *Ad bilidad = |
T APIEBIITEE 2192 | (Ward. Excel, Pawer Point], nivel intermedia.
*Auto Control. efectiva. cambios del Entorno. g e | e
*Campromiso. *Direccion de eguipas | *Analisis y solucion de nnn::m::.lr;:n: d::;nr:n;;mr:olu;:;unu
*Conocimiento | de trabajo. sityaciones. pnli'kin; : ])ITD'EEd.iImiEI'ItEIS o5 r1l1.=beri_a :
Organizzcional | "Liderszgo. *Comunicacion Eficaz. i
*Eticz. *Manejo y resolucion “Orientacion al r::nml?ié Reunt
! 2 tE, anejo de Reuniones.
“Integridad. d flicto. Sery i ; . ”
nch ; 5 EDTI i e o = *Metodos de investizzcion y elaboracion de
*Pensamiento *Planificacion y *Responsahbilidad :
Flexible Organizacion Persaonal inharmes.
4 2 s T ; *Tecnicas de stencion al Servicio cudadano.
"Wision estrategica. *Trabajo en equipa. *Ticnicss de N T
ecnicas de Negociadion.
FORMACION ACADEMICA

= Bachilier Universitario, en una camera atinente al pussto.

REQUISITOS DE EXPERIEMCIA

= Lin ano de expenencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGAL ES

= |ncorporado al Cofegio Profesional Respectivo.
= Paliza de fidelidad, la misma debe ser suministrada por la Administracion.

PROFESIONAL MUNICIPAL 2 {PM2)

Cargos Contenidos:

= Abogado (a) Municipal (PM2)
= Gestor (a) Ambiental (PM2)

» |ngeniero (g) del Acueducto Municipal (PM2)
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= |ngemiero (a) de Construcciones (PM2)
= Ingeniero (a) de la DGV (PM2)
= Proveedor (a) Municipal (PM2)

ABOGADO (A) MUNICIPAL (PM2)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacion o control de estudios especializados que requieren la aplicacion de
principios y métodos propios de una profesion, a nivel académico de Licenciatura Universitaria,
asi como el dominio de la gestion municipal, a interpretacion de nomias y procedimientos, asi
como de competencias tecnicas y conductuzles especificas. Se caraclteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutary evaluar proyectos y programas, disefiar
metodologias, planes, modelos  variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular
objetivos, planes; disefiar nomas, fomular presupuestos, evaluar los criterios emitidos por otros
profesionales y asesorar a supencres U ofros profesionales en aspectos relacionados con &
proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Disefiar, planificar y sjecutar investigaciones, estudios; analisis, diagndsticos v ofmos trabaios
profesionales del anea juridica, asignados por la jefatura.

= Blghorar informes y rendir dictdmenes de los rabajos de investigacion, estudios v ofros trabajos
profesionales del Proceso en ka materia del derecho, defegados por la Jefatura.

= Actualizar la normativa que nge a nivel municipal, tales como: leyes, regiamentos vy cualquier
oiro instrumento legal.

= Brindar asistencia, crterio y andlisiz sobre los procesos de contratacion administrafiva,
convenios y demas dentro de [a municipalidad.

= Realizar investigaciones preliminares, conforma onganos directores de procedimiento y brinda
loa criterios atinentes.

= Brindar capacitaciones sobre diversos temas de indole legal & los distintos procesos de la
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Municipalidad.

Reslizar |a gestion de cobro judicial, hasta su culminacion del proceso.

Azesorar al drea del cobro administrativo, y brindar recomendaciones.

Brindar asistencia técnica y profesional a funcionaros de igual o mayor nivel profesional
jerarquico, en &l area junidica que se requiers.

Participar en la ejecucion de proyectos de mayor complejidad a cargo de profesionales de igual
O mayar nived y de kas Jefaturas.

Analzar expedientes, leyes, reglamentos, emitiendo las recomendaciones del caso.

Fomar parte de comiziones insfitucionales asesorando v brindando criterio en ka via juridica.
Revisar la gaceta, boletin judicial, alcances, para el desempenio de sus funciones.

Lievar a cabo todo ko relacionado con choques de los vehiculos municipales.

\fisitar yio acompafar a funcionaros a los Trbunales de Justicia, Instituciones Fiblicas o
Privadas, para brindar asesoria en los asuntos relacionados con la Municipalidad en el drea
juridica.

Representar a la Municipalidad ante organismos pdblicos y privados, a solicitud de la Jefatura.
Revisar y analizar los distintos expedientes judiciales y administrativos atinentes a la institucion.
Velar porque las actividades que s le asignen, se desamolien de acuerdo a especificaciones,
planes y politicas fjadas por la Municipalidad en e area juridica.

Redactar, comegir y fimar documentos variados que se onginen en el desamollo de las
actividades que resaliza, velar por su comecto tramite v agilidad.

Mantener regisiros sobre los trabajos que se le encomienden y que los mismos se gjecuten
conforme a los plazos establecidos.

Preparar y presentar informes de labores efectuados y sefialar los problemas y soluciones.
Asistir a juicios, audiencias concilistorias, debates orales, encomendadas por la jefatura.
Realizar |as labores administrativas que se deriven de su funcion.

Elaborar los procesos que le comespondan de las compras institucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Plblicas (SICOP) u ofro sistema elecironico de
Compras.

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

Efaborar &l Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional v &l area a cargo.

Elaborar el Pian Operative Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, segin los
lineamientos de 8 unidad con competencia en la materia, indiendo los informes de gestion
pertinentes

pig. 154

Acta Sesion Extraordinaria 20 del 06-07-2023



=

L%_j MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS MUNICIPALIDAD DE JBMENEZ uhl:l;'-.'-L

= Participar en las disiintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre
Como parte.

= Cumplir con ks nomas vy disposiciones en materia de Salud Ocupacional,

= Atender y resofver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y plblico en
general, refacionadas con la actividad a su cargo.

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

= Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto v cualguier ofra funcion que su supenor inmediato le
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere [ interpretacion normativa y procedimientos propios de una acfividad, para lo
cual s utilizan oS principios de una discipiing especializada que demanda formacion universitaria
a nivel de Licenciatura. Las acfividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de
caracter general. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, kas normas que se dicten al efecto
v los procedimientos tecnicos v legales vigentes. La labor s evaluada mediante el analisis de los
informes que rinda y la apreciacion de la eficiencia y eficacia de los resuftados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria comesponder ejercer supervision de personal.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Mo fiene responsabilidad por recursos economicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

E= responsalie por el uso racional v custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como

por la custodia v proteccion de los mismos.
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CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

El tfrabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas v aplicar el juicio v &l criteric para atender
vanas actividades en forma simulténea, resolver problemas complejos v tomar decisiones con
base en precedentes y procedimientos estal@ecdos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores cometidos pueden provocar pérdidas economicas y matenales o afrasos en el
desamollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercufir negativamente en &
desempefio organizacional de la dependencia donde labora, & inducir a una mala toma de
deciziones, creando una imagen negativa de la Insttucion, por lo gue las actividades deben ser
reglizadas con sumo cuidado v precision. La mayoria de emores pueden ser detectados en fases
posteriores de revision de las labores gue desempefia, sin embargo, podrian originar dafios
imeversibles.

COMPETENCIAS

“Conocimientos de programas de office

*Comunicacion efectiva.

*Auto Controi.

A *Direccion de equipos

*Adaptabilidad a los
cambios dal Entorno.

*Analisis y solucion de

{Wiord, Excel, Power Point).
“Conocimiento de Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos, dicamenes,

*Conocimiento f;:ah“ﬂ' situaCiones. resoluciones, pofiticas y procedimientos

erazgo. ; ) e
Organizacional. : i =) *"Comunicacion Eficaz. | en materia legal y municipal.

4 *Manejo y resolucion i Ji - ;

*Etica. R "Orientmcion al *"Manejo de Reuniones.
*Integridad. *Planif e Servicio. *Metocos de inu:rtiE;rJEln, elzbaracion ¥
"Pensamiento a =m, E?:Dn ¥ "Responszhilidad redzcrion de informes.

Rizacion. e i Hr
Flexibde. ¥ rg;:” o Personal *Tecnicas de atencion al Servicio

Vision estrategica. ¥ ’ :
*Trabajo en eguipo. | ciudadano.
*Tecnicas de Negociacion
FORMACION ACADEMICA

= |licenciatura Universitaria, en una camera atinente al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIEMNCIA

= Dos afos de expenencia en labores relacionadas al puesto,
= Un ano de expenencia en supervision de personal.

REQINSITOS LEGAL ES
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= |ncorporado al Cofegio Profesional Respectivo.
= |icencia de condudr, al dia y acorde al vehiculd por utifizar, v si &l cargo lo requiere.

GESTOR {A) AMBIENTAL (PM2)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacion wo control de estudios especializades que requieren la aplicacion de
principios y metodos propios de una profesion, & nivel académico de Licenciatura Universitaria,
asi como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de normas y procedimientos, asi
como de competencias técnicas y conductusles especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos v programas, disefiar
metodologias, planes, modelos  variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular
objetivos, planes; disefiar nomas, formular presupuestos, evaluar los crterios emitidos por ofros
profesionales y asesorar a supeniores U ofros profesionales en aspecios refacionados con el
proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Piangsa y eiecuta polificas y objefivos onganizacionales, coording actividades afines con las
operacionss, ingenieria, planificacion, venta de senvicios.

= Orentar a determinar las formas mas efectivas para utilizar los factores basicos de la
produccion: las personas, ka maquinaria, loe materigles, la informacion vy 1a energia, con el fin
de elaborar un producto o brindar un servicio.

= Azsqurar que todos los procesos relacionados a la gestion ambiental que 2e reslizan en la
Municipalidad, se sjecuten con eficiencia y eficacia v cumplan con log procedimienios y
normativa establecida para eflo.

= Realizar las gestiones necesarias para asegurar & cumplimiento de metodologias vy la
ejecucion de planes, programas y provecios, en los gue interviene su area, con el proposito
de cumplir con los objetives institucionales.

= FElsborar informes, asesorar y atender los diferentes requerimientos y consultas en materia
gestion ambiental a la Alcaldia, Vice-Alcaldia, Concejo Municipal, Comisiones y demas
dependencias de |8 Municipalidad, con el fin de manteneros informados en la toma de
decizionss.
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Analsis de dizposicion final de residuos sdlidos ordinarios y valorizables, asi como los mapas
de Ruta de evacuacion.

Realizar todas las actividades requeridas para otorgar e visto bueno en materia ambiental,
a las solicitudes de patentes y permizos de funcionamiento en Provecios de Infraestructura.
Gestionar & establecimiento de convenios y alienzas estratégicas para la creacion de
provectos que propicien el desamollo ambiental del cantan.

Hacer cumpiir la ley de Geation Integral de Residuos sdlidos v su reglamento 8839, ademas
del Plan Municipal para la Gesfion Integral de Residuos Sdlidos del canton

Aprobar y emitir cerfificaciones ambientales en temas de residuos solidos.

Manitorear &l Programa de Gesfion Ambiental Institucional.

Analizar v aulorizar los permisos concemientes al Plan de Manejo de Residuos de las
diferentes actividades plibficas cantonal.

Planificar, coordinar v participar en las actividades relacionadas a |a gestion ambiental dentro
del dmbito intemo v externo de Ia Institucicn, previa coordinacion con &l superior inmediato.
Participar en las diferentes reuniones interinstitucionales.

Coordinar las necesidades del personal a su cargo, v el equipo en recoleccion, centros
de acopio, compostaje y matenal recuperable o reciclable, impieza de vias, pargues, verteden
y oficina de ambiente.

Realizar cualquier ofra actividad relacionada con el puesto.

Velar por el eficiente desamolio de los programas asignados a]ﬁr&aqa.ledi'ige_

Coordingr, y supervisar programas de educacion ambiental, dingidos a las instituciones
pablicas, privadas y ONG.

Reglizar esfudios del trabajo de los diferentes sendcios, mediante oz métodos para realizar
actividades con &l fin de mejorar la utilizacion eficar de los recursos v de establecer nomas
de rendimiento con respecto a las actividades que se estan realizando.

Implementar todo lo referente a Control Intemo.

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

Asistir a las comisiones convocadas para & control y desamolio ambiental def canton.
Proponer las acciones de mejoramiento necesarias derivadas de [as investigaciones que 22an
necesanas y realizar =l ssguimiento respectivo con todo lo que confleva la gestion ambiental.
\felar por la documentacion adecuada y pertinente de los proyectos respectivos.
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Implementar y mantener un Sistema de Gestion de Residucs, que cumgpla con los insamientos
establecidos en normas intemacionales para conseguir un equilibrio entre & mantenimiento de
la rentahilidad v la reduccion de fos impactos en el medio ambiente.

Dar apoyo a la Alealdia Municipal en lo que solicite, asi como a los compaiieros del Area y de
la Municipalidad.

Reglizar investigaciones y andlisis de la omanizacion y disposicion de los procedimientos
técnicos y administrativos del trabsjo.

Redactar y revisar informes, proyecios, reglamentos, instuctivos, manuales y ofros
instrumentos tecnicos y documentos similares.

Mantener controles sobre los diferentes frabajos bajo su responsabilidad v vela porque éstos
s& cumplan de acuerdo con los programas, fechas v plazos establecidos.
Colaborar con funcionarios de nivel superior en el desamolio de proyectos, estudios técnicos y
analizis del mas alto grado de dificultad.

Aszistir a reuniones con supenores v colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
metodos y procedimientos de frabajo, resolver problemas que se presenten en el desamollo de
laz labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
Conocimiento de las leyes y normafivas en el ambito ambiental.

Elaborar jos procesos que le comespondan de las compras institucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u ofro sistema electronico de
Compras.

Responder por la aplicacion de los meétodos v procedimientos del sistema de control interna
velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elahorar el Plan de Trabajo en relacion a la gesfion institucional y &l &rea a cango.
Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad v velar por su cumplimiento, segqun los
lineamientos de Iz unidad con competencia en la matena, rindiendo los informes de gestion
pertinentes

Participar en las distintss comisiones inter e intra institucionsles en las cuales se le nombre
como parte.

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

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

Asisfir a reuniones con supenores ¥ colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos v procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desamollo
de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
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= [Ejecutar ofras tareas atinentes al pussto y cuakquisr ofra funcion 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 s2 utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria
a nivel de Licenciatura. Las acfividades a2 realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de
caracter general. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, s normas que se dicten al efeclo
v los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el andlisis de los
informes que rinda y la apreciacion de la eficiencia y eficacia de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria comesponder ejercer supenvision de personal.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Mo tiene responsabilidad par recursos economicos.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos & instrumentos asignados, asi como
por la custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio v e criterio para atender
varias actividades en forma simuitanea, resolver problemas complejos v tomar decisionss con
base en precedentes v procedimientos estalieddos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores comefidos pusden provocar pérdidas economicas y matenales o afrasos en el
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desamolle de las actividades desempefiadas v, por consiguiente, repercufir negativamente en el
desempefio organizacional de la dependencia donde labora, & inducir 2 una mala toma de
decisiones, creando una imagen negativa de a Institucion, por lo gue las actividades deben ser
redlizadas con sumo cuidado vy precision. La mayoria de emores pueden ser detectados en fasss
posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian onginar danos

imeversibles.
COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias e
PR iy Competencias Tecnicas
*Conocimientos de programas de office
ot . "Adaptabilidad 2 los | {Word, Exrel, Power Point)
*Comu Fectiva. :
*Auto Control. MmIEREen e | ambios del Entorno. | *Conocimiento de Leyes, reglamentos,

*Compromiso.
*Conocimiento

*Direccion de equipos
de trabajo.

*Anzlisis y solucion de
situaciones.

normas, acuerdos, dictimenas,
resoluciones, poiiticas y procedimientos

*Lid s ¥ E e
Organizacional, o en_:;u . *Comunicacion Eficaz. | en materia legal y municipal.
*Etica. dM“E;?ﬂ"”HMﬂ“ *Qrientzcion a2l “Manejo de Reuniones.
e conflicto. i ; e i
*Integridad. *Planificacis Servicio. *Metodos de investigacion, elaboracion y
nificacion - :
*Pensamienta Oresnizacion ! "Responsabilidad redaccion de informes.
Flexible_ 3 { ot Persanal. *Tecnicas de atencion al Servicio
Vision estrategica. . 3 :
*Trabajo en equipo. | civdadano.
*Tecnicas de Mezocizcion
FORMACION ACADEMICA

= |Licenciatura Universitania, en una camera atinente al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIEMCIA

= Doz afios de experiencia en labores relacionadas al pussto.
= Un ano de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

» [ncorporado al Colegio Profesional Respectivo.
= Licencia de conducir, al dia y acorde al vehiculd por utilizar, y =i &l cargo lo requiens.

INGEMIERO {A) DEL ACUEDUCTO MUNICIPAL (PM2)

NATURALEZA DEL TRABAJD
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Ejecucion, coordinacion yo control de estudios especializades que requieren la aplicacion de
principios y métodos propios de una profesion, & nivel académico de Licenciatura Universitaria,
asi como el dominio de la gestion municipal, |a interpretacion de nomias y procedimientos, asi
como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y programas, disefiar
metodologias, planes, modelos  variados, laborar politicas, disefiar estrategias, formular
objetivos, planes; disefiar nomas, formular presupuestos, evaluar los criterios emitidos por otros
profesionales y asesorar a supenores U ofros profesionales en aspectos relacionades con &
proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Planificar, organizar, ejecutar y confrolar las labores que se realizan en el Acueducto Municipal.

» Realizar disefios y ejecucion de proyectos en el Acueducto Municipal.

» Efectuar el calculo de proyectos para la ejecucion de parfidas municipales.,

= [Dirigir técnicamente los proyectos relacionados al desamolio del Acueducto Municipal.

= Emitir criterios t2mnicos gue se generan de las labores a su cango.

= Efectuar inspecciones y coordinar las actividades de los proyectos, estudios v ofros que se le
encomienden afinents al cargo.

= Atendery resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores, companenns
y funcionarics de ofras Insituciones y publico en general.

= Brndar asesoria en la materia de su especiaidad tanto a sus superiores como a funcionarios
de otras instituciones que asi lo demandan.

= Ejecutar o participar en la elaboracion y desamollo de programas, planes y actividades propias
de su campo de actividad v de las funciones administrativas.

= Redactar, comregir y fimar documentos variades gque se ofiginan en el desamollo de las
actividades que realiza y vela por su agil y comecto ramite.

= Asisfir @ reunionss con supenones, compaiens ¥ funcionarics técnicos v profesionales de
oiras insfituciones, con & objeto de coondinar actividades.

» Perfeccionar metodos v procedimientos de rabajo, analiza y resueive problemas que se
prezentan en el desamolio de las labores.

=  Comprobar la comecta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que figen sus

= Presentar informes de labores ante la jefatura.

= Dizefiar y mejorar el sistema de distribucion del agua potable e hidrantes del cantan.
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= Elaboracion de campaiias que colaboren con la concientizacion del buen uso del recurso
hidrico & los ciudadancs del cantdn,

= Elaborar los procesos que le comespondan de las compras institucionales en =u gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u ot sistema electronico de
Compras.

» Responder por la apficacion de los métodos v procedimientos del sistema de control intemo
welar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= [Elaborar €l Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y &l rea a cargo.

= [Blaborar &l Plan Operafive Anual de ka Unidad v velar por su cumplimiento, sequn los
lineamientos de fa unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de gestion
periinenies

= Participar en las disfinizs comisiones inter e intra institucionales en las cuales 52 le nombre
como parte.

= Cumpdir con las nomas v disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resohver consulfas que le presentan sus superiores, companeros v publico en
general, refacionadas con la actividad a su cargo.

= Asislir a reuniones con supenores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
metodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desamoilo
de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= [Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualguier otra funcion que su superior inmediato le
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGOD

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

cual s2 utilizan los principios de una discipling especializada que demanda formacion universitania

a nivel de Licenciatura. Las actividades se reglizan siguiendo procedimientos e instrucciones de

caracter general. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo nstrucciones generales, ias normas que se dicten al efecio
y los procedimientos técnicos v legales vigentes. La labor es evaluada mediante el andlisis de los
informes que rinda y la apreciacion de la eficienda vy eficacia de los resultados obtenidos.
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SUPERVISION EJERCIDA

Le podnia comesponder jercer supervision de personal.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Mo fiene responsabilidad por recursos economicos.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJD

E= responsalie por ef uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como
por la custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio v ef criterio para atender
vanas actividades en forma simultanea, resolver problemas complejos v tomar decisiones con
base en precedentes y procedimientos establecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores comefidos pueden provocar perdidas economicas y materales o atrasos en el
desamollo de las actividades desempefiadas v, por consiguients, repercutir negativaments en el
desempefio omganizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de
decisiones, creando una imagen negativa de Ia Institucian, por lo gue 1as actividades deben ser
reafizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de emores pueden ser detectados en fases
posteriores de revision de las labores que desempena, sin embargo, podrian orginar danos
imeversibles.
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COMPETENCLAS
Cardinal c i Espech Competencias TEcnicas
*Conoomientos de programas de office
e . *Adaptabilidad 2 los | (Wiord, Excel, Power Point]
*Co efectiva.

*Auto Contral. omi mur.::c:;mn ; " | cambiaz del Entarne. | *Conocimiznto de Leyes, reglamentos,

ireccion de egqui £ A
*Compromisa. ag e y solucion de | normas, acuerdos, dictamenes,
*Conocimiento ':J:I gL situacinnes. resoluciones, polticas y procedimientos

erazgo. . . £

Organizacional. ¥ _EE ¥ *Comunicacion Eficsz. [ en materia legal y municipal,
i diﬂ:\:;u;;uoluunn *Drientzcion al *Maznejo de Reuniones.
“Integridad. g i Servicio. *Metodos de investipacion, elaboracion y

anificacion
"Pensamiznto o L L *Responsabilidad redaccion de informes.

nizacion. SRR o -
Fhexible. "-;?:i&-n et Personal. *Tecnicas de atencion al Servico
B *Trabsjo en equipa. | ciudadana.
*Tecnicas de Negodiacion.
FORMACION ACADEMICA

= Licenciatura Universitania, en una camera atinente al puesto.
REGUISITOS DE EXPERIEMCIA

= [ios afios de experiencia en labores relacionadas al puesto.
= Un afo de experiencia en supenvision de personal.

REQUISITOS LEGALES

» [ncorporado al Colegio Profesional Respediivo.
» Licencia de conducir, al dia v acorde &l vehiculd por utilizar, v 51 el cargo lo requisre.

INGENIERO (A) DE CONSTRUCCIONES (PM2)
MNATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinasion yo control de estudios especializados que requieren la aplicacion de
principios y métodos propios de una profiesion, a nivel académico de Licenciatura Universitaria,
asi como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de normas vy procedimientos, asi
como de competencias téonicas y conduchusles especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos v programas, disefiar
metodologias, planes, modelos  variados, elaborar polfficas, disefiar estrategias, fomuilar
objetivos, planes; disefiar normas, formular presupuestos, evaluar los criterics emitidos por otros
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profesionales y asesorar 8 supenores U olros profesionales en aspectos relacionados con el
proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Planificar, organizar, ejecutar y controlar las |abores que s= realizan en e Proceso de Diseno
y BEiecucion de proyectos constructivos de |a institucion.

= Realizar disefios y ejecucion de proyectos constructivos de la institucion.

= Efectuar el calculo de proyectos para la ejecucion de partidas municipales.

= Dirigir tecnicamente los proyectos relacionados al desamolio.

= Revisar y aprobar las solicitudes de ficencia para consfruccion y soficitudes de uso de suelo
de acuerdo al plan de desamollo urbano.

= Otorgar y realizar cerificaciones de ubicacion en zonas de alio riego.

= Realfizar Inspecciones de construccion.

» Reglizar |a tasacion de construccionss para definir el valor de obraz.

= Revisar y firmar las solicitudes de permizos de constriccion.

= Elaborar ko= oficios comespondientes de aprobacion de solicitudes de permizos de construccion.

= Blaborar los oficios de rechazo de solicitudes de permiso consfruccion.

= Emitir criterios temicos gue se generan de las labores a su cargo.

= Pianificar onganizar, dirigir v control 2l desamolio urbano del canton de modo que e logre &
crecimiento de manera ordena y equilibrar las actividades economicas sociales y ofras, para
que 52 aumente Ia eficiencia v competitividad del canton atreves de un enfoque de desamollo
urbano sostenible onentado hacia las mejoras de la calidad de vida de sus habitantes v la
defensa de |a ciudad como sistema productivo de compeditividad nacional.

= Efectuar inspecciones y coordinar las aclividades de los proyectos, esiudios vy ofros que se le
encomienden afinente al cargo.

= Atendery resolver consuitas verbales y escritas que |e presentan sus superiores, companiens
y funcionarios de ofras Insiituciones y publico en general.

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

= Ejecutar o participar en |a elaboracion y desamolio de programas, planes y actividades propias
de su campo de actividad y de las funciones administrafivas.

= Redactar, comregir y firmar documentos variados que se ofiginan en el desamollo de las
actividades que realiza y vela por su agil v comecto framite.
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= Agisfir @ reuniones con superiores, companeros y funcionarics técnicos v profesionales de
ofras insfituciones, con el objeto de coordinar aclividades.

= Perfeccionar métodos v procedimientos de rabajo, analiza y resusive problemas gue se
prezentan en ef desarmolio de las labores.

=  Comprobar ke comecta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen sus

= Presentar informes de labores ante |a jefatura.

=  Coordinar con el personal de campo (inspectores) los trabajos que deben elaborar dianamente.

= Elaborar los procesos que le comespondan de las compras institucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u ofro sistema electronico de
Compras.

= Responder por la aplicacion de los métodos v procedimientos del sistema de confrol intemo
velar por la calidad, eficiencia y eficacia dal mismo.

= Elaborar €l Plan de Trabajo en relacion a la gestion mstitucional y al area a cargo.

= Blaborar el Plan Operative Anual de la Unidad v velar por su cumplimiento, segin los
lineamientos de fa unidad con competencia en la materia, indiendo los informes de gestion
perinentes

= Participar en las distintzs comisiones inter e intra institucionales en las cusles se ke nombre
como parte.

= Cumgpiir con kas nomas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Agender y resolver consultas que le presentan sus superiores, companeros y pubfico en
general, refacionadas con la actividad a su camgo.

= Asisfir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos v procedimisntes de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desamoilo
de las labores, definir sifluaciones y proponer cambios, gjustes y soluciones diversas.

= Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto v cualguier ofra funcion gue su supenor inmediato le
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion nommativa y procedimientos propios de una actividad, para lo
cual se utilizan kos principios de una discipling especializada que demanda formacion universitaria
a nivel de Licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de
caracter general. Se caracteriza por contar con independencia profesional.
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SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo matrucciones generales, las normas que se dicten al efecio
y loa procedimientos tecnicos v legales vigentes. La labor es evaluada mediante el analisis de los
informes que rinda y la apreciacién de la eficienda vy eficacia de los resulftados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria cormespondsr ejercer supervision de personal.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Mo tiene responsabilidad por recursos economicos.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsabie por ef uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como
por i3 custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

El trabajo exige esfuer=o mental para coordinar ideas v aplicar el juicio y e coriterio para atender
vanas actividades en forma simulftanea, resolver problemas complejos y tomar decisiones con
base en precedentes y procedimientos establedidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores comelidos pueden provocar perdidas economicas y materales o afrasos en el
desamollo de las actividades desempefiadas v, por consiguiente, repercufir negativamente en el
desempeno organizacional de la dependencia donde [abora, e inducir 8 una mala toma de
deciziones, creando una imagen negativa de |a Institucion, por lo que las actividades deben ser
reglizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de emores pueden ser defectados en fases
posteriores de revision de las labores que desempefa, sin embargo, podrian originar dafios
imeversibles.
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COMPETENCLAS
Lompetencias Competenciss Competencias S e
Cardinal c il i .E' i it} Competencas
ms Tecnicas
*Conocimientos de programas de office
\ s " i :
Lol i .ﬂ.di?ﬁhlldid alos | ({'Word, jE:d.LEL Power Point).
*Buto Control. “Direccion & ; cambios del Entorno. | "Conocimiento de Leyes, reglamentos,
ireccion de equi
*Compromisa. 3 i TS | eananse y solucion de | normas, acuerdos, dictimenes,
*Conocimiento '::ﬂ it situaciones. resoluciones, politicss y procedimientos
EFEAZED. .- s 2
Organizacional. : & i *Comunicacion Eficaz. | en materia legal y municipal.
. *Manejo y resolucion . i = ;
i de et *Drientacion al *Maznejo de Reuniones.
*Integridad. g iR Servicio. *Metodos de investigacion, elaboracion y
anificacion
*Pensamiento R ¥ *Responsabilidad redzccion de informes.
nizacion. 2z - =
Flexible. 3 = R Personal. *Tecnicas de atencion al Servicio
Vision estrategica - ; :
*Trabajo en equipo. | ciudadano.
*Tecnicas de Negociacion.
FORMACION ACADEMICA

= Licenciatura Universitana, en una camera atinente al puesto.
REQUISITOS DE EXPERIEMCIA

= [Dos afios de expeniencia en labores relacionadas al puesto.
= Un afio de experiencia en supenvision de personal.

REQUISITOS LEGAL ES

= Incomporado al Colegio Profesional Respectivo.
» | icencia de conducir, al dia v acorde &l vehiculd por utifizar, v 51 €l cargo lo requiene.

INGENIERO {A) DE LA DGV (PM2)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacion yo control de estudios especializados que requisren la aplicacion de
principios y métodos propios de una profesion, & nivel académico de Licenciatura Universitaria,
asi como el dominio de la gesfion municipal, la interpretacion de nomas v procedimientos, asi
coma de competencias técnicas vy conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, elecutar y evaluar proyectos v programas, disefiar
metodologias, planes, modelos  variados, elsborar polifices, disefar esfrategias, formular
objetivos, planes; disefiar nommas, formular presupuestos, evaluar los criterics emitidos por otros
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profesionales y asesorar 8 supenores U olros profesionales en aspectos relacionades con &
proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Realiza labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con invesigaciones, proyectos,
estudios, senicios, asesorias, andlisis v ofros similares con el Proceso de Infraestructura \ial
y Obras Pulbficas.

» Colabora la programacion de obras a ejecutar.

=  Colabora con & presupuesto de los diferentes proyectos a realizar.

» Redactar y revisar informies tecnicos, cartas, comeos electronicos, oficios y ofros documentos
que surgen como consecuencia de las actividades que realiza.

= Colaborar con la comprobacion de gque se apliguen las nomnas, disposiciones, leves v
regiamentos que nigen kas diferentes actividades gue desanmolia.

= \/elar porque las politicas emitidas por 2l nivel superior se cumplan cabalmente.

= Colaboracion en la ejecucion de los procesos de contratacion administrativa.

=  Coordinar y supenvisar [a direccion en labores v actividades operativas relacionadas con la
coordinacion de fos funcionarios de campo,

= Efectuar inspecciones y coordinar las actividades de los proyecios, estudios v ofros que se le
encomienden afinents al cargo.

= Atendery resolver consultas verbales v escritas que le presentan sus SUDPETIONES, COMpPaNenns
y funcionarios de ofras Instituciones y publico en general.

= Brindar asesoria en la materia de su especiaidad tanto @ sus superiores como a funcionarios
de otras instituciones gue asi Io demanden.

= Ejecutar o paricipar en la elaboracion y desamollo de programas, planes y actividades propias
de su campo de actividad y de las funciones administrafivas.

= Redactar, comregir y fimnar documentos variados que se orniginan en € desamolio de las
actividades que realiza y vela por su agil y comecto tramite.

= Presentar informes de labores ante la jefatura.

= Lllevar controles vanados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.

= FElaborar los procesos que |2 comespondan de |as compras institucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u ot sistema elecironico de
Compras.

» Responder por la apficacion de los métodos v procedimientos del sistema de control intemo
velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
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= Elaborar €l Plan de Trabajo en relacion a la gestion nstitucional y &l area a cango.

= Elaborar &l Plan Cperative Anual de ka Unidad v velar por su cumplimiento, segin los
lineamientas de la unidad con competencia en la matera, rindiendo los informes de gestidn
pertinentes

= Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales 52 le nombre
como parte.

= Cumpdir con kas nommas y disposiciones en matera de Salud Ocupacional.

= Atender y resohver consultas que le presentan sus superiores, companieros y publico en
general, relacionadas con la actividad & su camo.

= Asislir a reuniones con supenores ¥ colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
metodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que =2 presenten en el desamolio
de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto v cuslguier otra funcion que su superior inmediato le
asigne.

COMPLENDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo
cual s2 utilizan los principios de una discipting especializada que demanda formacion universitaria
a nivel de Licencialura. Las acfividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de
caracter general. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo nstrucciones generales, las normas que e dicten al efecto
v los procedimientes técnicos v legales vigentes. La tabor es evaluada mediante el andlisis de los
informes que rinda y la apreciacion de la eficienda vy eficacia de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA
L& podria cormesponder ejercer supenvision de personal.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Mo tiene responsabilidad par recursos economicos.
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RESPONSABILIDAD FOR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsabie por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como
por la custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGODS DE TRABAJO

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas v aplicar el juicio v el criterio para atender
varias actividades en forma simulténea, resolver problemas complejos v tomar decisiones con
base en precedentes y procedimientos estableddos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores comefidos pusden provocar pérdidas econdmicas v matenales o afrasos en el
desamolio de las actividades desempefiadas v, por consiguiente, repercufir negativamente en el
desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir @ una mala toma de
decisiones, reando una imagen negativa de [a Insfitucion, por lo gue |as actividades deben ser
reglizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de emores pusden ser defectados en fases
posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios
imeversibles.

COMPETENCIAS
Lo Enciss Competencias € ims = -
e 2 : wetmu-i Competencias Técnicas
*Conocimientos de programas de office
Camuniacin sEactiva. *Adaptabilidad a los | |Wiord, Excel, Power Point).
*Auto Control. “[iiecrion dé euigios ca m-l.:li.u: del Entu:'no. “Conocimiento de LrE'g"EJS-_. reglamentes,
*Compromisa. de trabajo. *Analisis y solucion de | normas, :cuendnls, dictamenes,
*Conocimiento Aidir i situzciones. resoluciones, poditicas y procedimientos
Organizacional. - : * *Comunicacion Eficaz. | en materia legal y municipal.
*Erica. dMane:: y re=chucian *Orientzcion al *Mznejo de Reuniones.
*Integridad. ‘:I;:ir:’l:::";n 2 Servicio. *Mietodos de investizacion, elaboracion y
*Pensamiento Ot i *Responsabilidad rﬁ:!::l:il':r'- de inFurmIEs.
Flexible. gt il Personal. *Tecnicas de atencion al Servicio
Vision estrategica i 2 . 2
Trabsjo en eguipo. | cudadanao.
*Tecnicas de Nezociscion.
FORMACION ACADEMICA

» Licenciatura Universitaria, en una camera atinenie al puesto.
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REGQUISITOS DE EXPERIENCIA

= [ios afics de experiencia en labores relacionadas al pussto.
= Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGAI ES

= Incorporado al Cofegio Profesional Respeciivo.
= Licencia de condudr, al dia y acorde &l vehiculd por utifizar, y si el cargo lo requiere.

PROVEEDOR (A} MUNICIPAL (PM2)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacion wo control de estudios especializados que requieren la aplicacion de
principios v métodos propios de una profesion, & nivel académico de Licenciatura Universitaria,
asi como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de nommas y procedimientos, asi
como de compelencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos. métodos de trabajo, formular, ejecutary evaluar proyectos y programas, disefiar
metodologias, planes, modelos  variados, elaborar polificas, disefiar estrategias, formular
objetivos, planes; disefiar nomas, formular presupuestos, evaluar los crterics emitidos por otros
profesionales y asesorar a supeniones u ofros profesionales en aspectos relacionados con &
proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las acfividades relacionadas con la compra
y registro, en el proceso de provesduria.

= |mplementar y mantener actualizados los sistemas informaticos que se requisran para la
realizacion de las labores a su cargo.

»  Coordinar los aspecios relacionados en el proceso de recibo de ofertas con la instruccion del
proceso de contratacion administrativa,

= Analizar las cheervaciones y recomendaciones sobre el proceso de adquisicion de bienes y
SEIVICios.

= Atender consultas sobre nuevos lineamientos en leyes relativas a su rea de competencia.
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Analza sobre la procedencia de celebrar los diferentes tipos de contraccion basados en la ley
General de Confratacion Plublica, asi como los casos en que no se efectlen por encontrarse
en alguno de los supuestos de excepeion previstos en la Ley.

Reslizar los tramites de publicacion de toda la documentacion requerida por la Municipalidad
a través del portal de la imprenta nacional (GACETA).

\elar por el adecuado cumplimiento de la codificacion, identificacion, anotacion, distribucion y
existencia de los articulos de limpieza en bodega.

Realizar la recomendacion para e acto de adjudicacion final, basado en los andlisis técnicos v
legales emitidos por quien comesponda.

Mofificar el acto de adjudicacion final emitidos por quien comesponda.

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

Mantener estadisticas de compras a nivel institucional para la adquisicion de compras en &
periodo fiscal comespondients.

Inciuir en el sistema de control de actives municipales todo active adguirido a traves e sistema
de compras pablicas.

Brindar capacitaciones a compafierns en el drea de su competencia y si 381 52 requiere.
Definir priofidades de trabajos, estudios o invesfigaciones por realizar, considerando la
importancia y & efecto que estos tienen sobre los objefivos y metas del proceso a su cango.
Mantener controles y registros variados y velar porgue ésfos se mantengan al dia v =2 adecuen
ala dinamica del trabajo.

Aszesorar a la Gestion y al Proceso de la que depende en la solucion de problemas o aclaracion
de asuntos de su especialidad.

Presentar informes peniodicos de labores ante la jefatura.

Blaboracion de informe semestral de compras segun lo indica ef codigo Municipal.

Coordinar acfividades con otros procesos de igual o mayor nivel que ia suya; asi como con
organismos pablicos y privados, nacionales y extranjenos, cuyas funciones de alguna forma se
relacionen con las que 32 le encarguen.

Redactar propuestas y revisar informes, provectos, regiamentos, instructivos, manuales y ofros
instrumentos t&cnicos ¥ documentos similares.

Reslizar toda |a elaboracion del proceso del contrato ef cartel del proceso comespondients de
laz compras insttucionales en su gesfion por medio del Sistema Infegrado de Compras
Piiblicas {SICOP) u otro sistema elecironico de Compras.
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= Recibir, revisar y tramitar las goficitudes de compras de bienes y senvicios por medio de la
plataforma del Sifema Integrado de Compras Publicas {(SICOP) u otro sistema electronico de
COmpras vigenis.

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

» Elaborar € Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional v al area a cango.

« Hlghorar el Fian Cperativo Anual de k8 Unidad v velar por su cumplimiento, segin los
lineamientos de la unidad con competencia en la materia, findiendo los informes de gestion
perinentes

= Parlicipar en las dislinias comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre
como parte.

= Cumgpiir con kas nomas y disposiciones en matera de Salud Ocupacional.

= Atender y resobver consulfas que le presentan sus superiores, compafieros y pliblico en
general, refacionadas con la actividad a su cargo.

= Agisfir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar aclividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas gue se presenten en el desamolio
de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y solucionss diversas.

»  Ejecutar otras tareas sfinentes &l puesto v cualquisr ofra funcion que =u superior inmediato le
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

cual s utilizan los principios de una discipling especializada que demanda formacion universitaria

a nivel de Licenciatura. Las aclividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de

caracter general. Se caractenza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo matrucciones generales, las normas que s dicten al efecto
y loa procedimientos tcnicos v legales vigentes. La labor es evaluada mediante el analisis de los
informes que rinda y la apreciacion de la eficiencia y eficacia de los resuitados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria comesponder ejercer supenvision de personal.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Mo tiene responsabilidad por recursos economicos:
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional v custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como
por ka custodia y proteccion de [os mismos.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJD

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas v aplicar el juicio v & oritefo para atender
vanas actividades en forma simultanea, resolver problemas complejos v tomar decisionss con
base en precedentes y procedimientos establecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores comefidos pueden provocar pérdidas economicas y materiales o afrasos en el
desamollo de las actividades desempefiadas v, por consiguiente, repercufir negativemente en &l
desempefio organizacional de I3 dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de
deciziones, reando una imagen negativa de la Institucion, por lo gue |as actividades deben ser
reafizadas con sumo cuidado v precision. La mayoria de emores pueden ser detectados en fases
posteriores de revision de las labores que desempena, sin embargo, podrian originar darios
imeversiles,

COMPETENCIAS
; ; ; Competencias Tecnicas

*Conocimientos de programas de office
. - :
“Comunicacion efectiva. bLdaptabilidad 3fos | {Word, Excel, Power Point).

*Auto Control. e de cpiuin cambios del Entorno. | *Conocimiento de Leyes, reglamentos,

*Compromisa. i *Analisis y solucion de | normas, :cuerdo.ls, dictimenss,
*Conocimiento S situaciones. resoluciones, pofticas y procedimientos
Organizacional. s *Comunicacion Eficaz. | en materia legal y municipal.

*Erica. d ; ! *Drientacion al *Manejo de Reuniones.

*Integridad. ':I::?ﬁ:::li:llén v Senvicio. " Métur.fns de investigacion, elsboracion y
*Pensamiento S *Responszbilidad r\e:!::l:inn de inFurmIEL

Flexibde. Personal *Tecnicas de atencion al Servico

“Wisign estrategica.
150N B3 Eia *Trabzjo en eguipe. | ciudadans.

*Tecnicas de Negociacion.
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FORMACION ACADEMICA
= Licenciatura Universitaria, en una camera atinente al puesto,
REGUISITOS DE EXPERIENCIA

= [hsmd&mmmhﬁa&sﬂacnﬂalﬂmﬂ
= Un afio de experiencia en supenvision de personal.

REQUISITOS LEGAL ES

= [ncorporado al Colegio Profesional Respectivo.
= |icencia de conducir, al dia y acorde &l vehiculo por utifizar, y =i el cargo lo requiere.

PROFESIONAL MUNICIPAL 3 (PM3)

| Es la capacidad y la voluntad de alinear & comportamiento propio con las

| necesidzdes, kas prioridades y los objetivos de |3 institucion, asi como de actuar
de maneras que promuevan ios objetives o satisfagan las necesidades de fa
entidad. Alineamiento organizacional significa centrarse en la mision de 3

| institucien y mo en las preferendas o prioridades profesionzles y personales.

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

fmplica entender a otras personas. Incluye I3 capacidad de escudhar con

| atencion y comprender pensamientos, sentimientos y preccupaciones de otros
| induso cuando no han sido expresados o se han dicho en forma parcial. El

- | autorontrol requiers fa apacidad de mantener las emedones propias bajo
controd y contener [3s acciones negativas cuzndo se enfrenta 3 la oposicion u

| hostilidad de otros o cuando se trabajz bajo estrés,

| Habilidad para ka evaluacion de datos y lineas de accion para conzeguir tomar
| decisiones [dgicas de forma imparcial y razonada.

Apgudeza para tomar decisiones, afirmar opinionas, tomar parte enalgo o
COMprometerse en wn asunto o tarea personalmente.

_. Capacidad para tomar decisiones gue aseguren el controf sobre métodos,

| personas y situaciones.

; C@aﬁhdpmmmkhmdemmmde

" | manera que sean entendidas sin que exista un conodmiento previo de o que se
| estd leyendo.

| Capacidad y voluntad de implicarse para defender 2= necesidades, prioridades
| y objetivos de la municipalidad.
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E: la capacidad de entender lzs relacionss de organizacion y jerarquia dentro de
|3 institucion y con otras institudones. Incduye |a capaddad de entender las
| reglas y estructuras formales y la capacidad de identificar quiénes son los
| verdaderos tomadores de decisiones y sus influenciadares,
Capacidad para proponer soludiones imaginativas en situaciones de Negocios.
| Innewacion. Capacidad pars identificar afternativas radicales en contraposicion
| con los metodos y enfoques tradicionales.
Supone trabajar para crear y mantener relaciones y redes amistosas, confiables

y abiertas con personas que son, o podrian llegar 2 ser importantes en el logro
| de objetivos estratésicos.

- Significa fomentar un ambiente que astimule &l oecimiento profesional y
| personal, asi como ks transferencia de conocimientos a futuros talentos.

Implica saber entender a los dems. Habilidad para escuchar, entender
correctaments los pensamientos, sentimientos o preccupaciones de los demas
a pesar de que estos no se expresen verbalmente o se expresen parcalmente.

Infiuencia activa en los acontecimientos en lugar de aceptacion pasiva de estos,
| visicn de oportunidades en ellos. Da lugar a la acdon.

Consiste en tener la intendon de convencer a los demas de manera honesta,
respeiuosa y sensible para Cconsegur que Se iMvDiUCTen Con NUEStros propios
chietivos. Tambien pueds ser & deseo de tener un impacto o efecto especifico
en ofros.

Capacidad para mantenerse dentro de [as normas sodales, organizacionales y
&ticas dentro las actividades relacionadas con el trabajo.
llﬁﬁzadﬁndehsmsgﬁumétmmmalﬁ ms apropiados para guiar a
individuos o grupos hacia la consecucion de un objetivo.

Efertividad para acudir a fuentes documentales o personas en procura de
| informacicn valida para [a toma de decisiones o para disminuir |3 incertidumbre
CON respecto 2 decsiones futuras.
Hahilidad para fomentar el consenso. Intento para hacer coincidir oriterios
diferentes, en una stuscicn determinada, con &l objetivo de llesar 2 un pacto y
buscar el mejor beneficio.
. | Disposicion a trabajar teniendo en cuenta |as necesidades y demandas de los

| clientes, buscando siempre su maximo nivel de satisfacddn.

Precoupacion por realizar bien el trabajo o sobrepasar un estandar.

[Fﬁpusidﬁnpsﬂpalﬁcharmmnienbmimagmﬁ]mmmmldusuma'ﬁ
personas) pars obtener un beneficio como resultado de Iz tarea a realizar,
| independientemente de los intereses personales.
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operacionales para tomar dedsionses encaminadas a crear y planificar flujos de
| trabajo eficientes de los proyectos y para mejorar & rendimiento general de (3
| institucién.

‘ Consiste en comprender temas de recursas humanaos, financieros y

«  Auditor (a) Municipal (PNG)

« Coordinador (a) Administrativo (PM3)

« Coordinador (a) de Desamolio Cantonal (PM3)

« Coordinador (a) de Desarrollo y Control Urbano (PM3)
« Coordinador (a) de Hacienda Municipal (PNE3)

« Coordinador (a) de Sevicios Pablicos (PM3)

AUDITOR {A) MUNICIPAL (PM2)
HATURALEZA DEL TRABAJO

Planifica, organiza, diige, ejecuta, controla, evalla actividades propias de un departamento
municipal, para lo cual es imprescindible la aplicacion e interpretacion de principios tedricos y
practicos, propios de una disciping a nivel de licendiatura universitaria, el dominio de ia situacion
intemna y del entormo municipal, contar con amplia experiencia en el eisrcicio de |3 profesion, asi
como tambien en & dominio de la gestion municipal, interpretacion de nomias v procedimientos;
y la prestacion de asesoria en el campo profesional de U competencia v |as labores que se
encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Dirigir, segun su criterio, la actividad de auditoria infema, asi como dizponer Ia organizacion y
funcionamiento de la Auditoria Intema, conforme a las disposiciones legales v reglamentarias
vigentes.

= Definir, estaliecery mantener sctuaizadas las polificas, procedimientos y practicas requeridas
por la Auditoria Intema para cumplir con sus competencias, considerando en cada caso o
relativo a8 sus procesos,
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Establecer v mantener actualizadas las polticas, procedimientos v practicas sobre la
administracion, acceso, cusiodia y revision de la documentacion inherente a sus senvicios
preventivos y de auditoria, en especial de la nformacion relativa a los asuntos de caracter
confidencial que estipulan los articulos 6° de la Ley General de Control Infemo v &l 8° de la
Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Pobfica.

Mantener actualizado ef Reglamento de organizacion y funcionamiento de la Auditoria Infema,
cumple y hace cumplir el Reglamenio.

Fomular el plan estratégico de ka Auditoria Intemna, elevario a conocimiento del jerarca, y darie
el oportuno seguimiento; el cual debera ser consistente con los objetivos del plan estrategico
inztitucional.

Proponer al Concejo Municipal la creacion de las plazas que considere indispensables para la
debida prestacion de sus senicios preventivos y de auditoria y demas recursos que estime
necesanos. (At 27 Ley General de Control Intema 8292).

Comunicar los planes de trabajo al Concejo Municipal

Fiscalizar &l adecuado uso de los procedimientos v normas de control intemo v la aplicacion
del SEVRI, en coordinacion con la instancia municipal corespondiente.

Evaluar peniodicaments los resulftados de su gesfion y rinde cuentas de ésta al Concejo
Municipal mediante la presentacion, al menos, de un informe anual de labores.

\felar por la deteccion de actividades v situaciones gue reguieren de medidas preventivas ylo
comectivas que favorezean la opfimizacion del nivel de confianza de [a informacion.

Velar porgue e Reglamento de atencién de la denuncia ciudadana, presentada ante la
auditoria intema, se ejecute comectaments.

\/elar por la formulacion del reglamento de éfica de los funcionarios de ka auditoria interna.
Fiscalizar y asegura razonablemente &l cumplimiento de los siguientes aspectos: Prateccion y
conservacion del pafnimonio publico confra cualquier perdida, despilfamo, uso indebido,
imegularidad y acto flegal.

Esxigir confiabifidad, oportunidad e integridad de la informacion municipal.

Garantizar eficacia y eficiencia de las operaciones infemas y cumplir con el ordenamiento
juridico y técnico.

Asesorar oportunamente en la formulacion de la implementacion de las politicas de contral,
inspeccion y fiscalizacion de las actividades de los diferentes procesos, de manera gue se
logre evitar oportunamente posibles actos o riesgos de comupeion.

Delegar en su personal, cuando asi lo estime, sus funciones, utiizando crterics de idoneidad
y conforme lo establece la Ley General de s Administracion Plblica.
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Cumplir con pericia v debido cuidado profesional sus funciones, haciendo valer sus
competencias con independencia funcional y de criterio v ser vigilantes de que su personal
responda de igual manera.

Mantener en operacion un programa de aseguramiento de la calidad para la Auditoria Interna.
Adminisirar en forma efectiva los recursos financiercs, matenales, humanos y tecnologicos en
funcion de los obietivos institucionales.

Promaover una gestion basada en los valores estratégicos de |a organizacion.

Prezentar al final de su gestion un informe, de acuerdo con las directrices emitidas por |a
Contraloria General de la Repbiica.

Autorizar los movimientes de personal y la disminucion de plazas de la Auditoria Intema de
conformidad con ko que establecen los articulos 24 v 26 de 1a Ley General de Control Intemo
y demas normas aplicables.

Disponer de conformidad con las regulaciones y poliicas insfitucionales, la ocupacion de las
plazas vacantes mediante los mecanismos de trasiado, ascenso directo de cualguiera de sus
colaboradores o concurso intemo o externo, referente al At 27 Ley General de Confrad Infemao
8292).

\figilar v tomar las decisiones que comespondan para que los funcionanos de la Auditoria
Interna cumplan en el ejercicio de sus competencias, con la nomativa juridica y tecnica
perfinente, asi como con las poliicas, procedimientos, practicas v demas disposicionss
administrativas (insftucionales y de la Auditoria Intema) que les sean aplicables.

Elsborar los procesos que e comespondan de las compras ingtitucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Poblicas (SICOP) u ofro sistema elecironico de
Compras.

Responder por |a aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de confrol intermo
velar por |a calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elaborar &l Plan de Trabajo en relacion a ia gesfion institucional v &l &rea a cango.
Efaborar €l Plan Operativo Anual de fa Unidad y velar por su cumplimiento, ssgin los
lineamientos de la unidad con competencia en la matena, rindiendo los informes de gestion
pertinentes

Participar en las distintas comisiones inter e intra instilucionales en las cuales =2 le nombre
como parte.

Cumgpiir con kas nomas y disposiciones en matena de Salud Ocupacional.

Atender v resolver consultas que le presentan sus superiores, companeros y publico en
general, relacionadas con la actividad & su camgo.
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= Asisfir a reuniones con superiores ¥ colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
metodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desamollo
de las lsbores, definir situaciones y proponer cambics, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto v cuslquier ofra funcion gue su superior inmediato le
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Requiers tomar decisiones sobre situaciones gue se presentan de manera imprevista. Su labor es
evaluada mediants ef analisiz de los informes que presenta, los aportes oniginales al frabajo que
realiza, la capacidad demostrada en la atencicn de los diversos asuntos, la contribucion al frabajo
en equipo, el impulzo v desamallo de sus colaboradores, |a eficacia y eficiencia de los métodos
empleados, e acderio de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia oblenidas en o
cumplimiento de los objetives, evidenciada por su capacidad para dingir su cenfro de
responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en & guehacer de ofras
instituciones y la poblacion en general.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, Ias normas que s dicten al efecio
y los procedimientos tecnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el analizis de los
informes que rinda y la apreciacion de la eficienda y eficacia de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

o le comesponde Siercer superyision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Mo tiene responsabilidad por recursos economicos.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Su accion debe desamollarse dentro del marco juridico y &fico que rige al servidor pablico. Debe
responsabilizarse por optimizar kos recursos humanoes, financieros, tecnoldgicos v materales que
le =zon suministrados para = desamolio de las actvidades. Debe impulsar y fomentar la
polifuncicnalidad y el desarmollo de actividades en equipo.
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CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Bl frabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas v aplicar el juicio v el criteric para atender
vanas achvidades en forma simultanea, resolver problemas complejos v tomar decisiones con
base en precedentes y procedimientos estalieddos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores que puedan comelerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud y
conaideracion, y en alguncs casos, de dificil reparacion, dado que el ambito de accion de esta
clase de puesto. La incomecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones
equivocada y afectar la consecucion de los planes, asi como dafios, strasos o confusiones en el
desamolio de las actividades, |a calidad del semvicio y el desenvolvimiento organizacional de la
dependencia, creando una mala imagen para la institucion. En algunos casos, los ermores podrian
generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, pecunianas o civiles, compromiso
subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por o cual las actividades
deben desamollarse con sumo cuidado y precizion.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencins i Técmi
Cardinales ‘Gerencieles Especificas i
*Conocimiento avanzado en
Contabilidad.
*Comuniczcion *Adaptabifidad a los | "Conocimientos de programas de affice
"Nk Bt efectiva. cambios del Entorne. | {Word, Encel, Power Paint].
R R o *Direccion de equipos | *Analisis y solucion *Conocimiznto de LE’,IEI',. reglamentos,
Corcimicain de trabajo. de situ:r.ione.’s. normas, :merdn?, dictamenes,
Organizacional *Liderazgo. . *Comunicacion resoluciones, politicas y procedimientos
i *Manejo y resolucion | Eficaz. : &n materia municipal y servicios
*Integridad. de corflicta "Drientacion 3l municipales.
i *Manejo de.rv:rursm. Sencio. 'M?nej:ode Reuniones. : ,
Flexible. 'Planl'ﬁnc:l:un ¥ *Responsabilidad *Metodes de investigacion y elaboracion
Organizacian. Personal. de informes.
*Vision estratezica. *Trabajo &n equipo. | *Tecnicas de atencion al Servidio al
diente cudadano.
*Tecnicas de Negnciation.
FORMACION ACADEMICA

= Licenciatura Universitara, en una camera atinente al pussto, o poseser una condicion similar o
superior en dicha espedialidad.
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REGUITOS DE EXPERIENCIA

«  Tres aios de Experiencia en Labores Relacionadas & Puesio.

= Un afio y ssis mesas de Experiencia en Supenvision de Personal.
REQUISITOS LEGALES

« |ncorporado al Colegio Profesional Respectivo.
» Licencia de conducir, &l dia y acorde al vehiculo, y asi el cargo ko requiers.

COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO (PM3)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planifica, organiza, dinige, ejecuta, confrola, evalia actividedes propias de un departamento
municipal, para lo cual es imprescindible la aplicacion e interpretacion de principios tedricos y
practicos, propios de una discipling a nivel de licenciatura universitaria, &l dominio de la situacion
interna v del entorno municipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la profiesion, asi
coma también en &l dominio de la gestion municipal, interpretacion de normas y procedimientos;
¥ la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia v las labores que se
encuentran bajo su rezponsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Planear, dingir, coordinar, supervisar v controlar las actividades referentes a lo administrativo
de |z institucion.,

= [Dirigir, asignar, supervisar y evaluar las labores del personal subaltemno encargado de sjecutar
los disfintos programas.

»  Asesorara Jefaturas Deparfamentales en asuntos relativos & sus areas de accion y en aguelios
estudios especiales que les soliciten.

=  Fomular normas y manuales de procedimientos de la institucion, para la recaudacion, registro
y control de fondos, pertinentes al rea v a nivel de presupuesto.

» Confeccionar los presupuestos ordinarios y extraordinarios atinentes al drea, en coordinacion
del area reapectiva.

»  FEfectuar la revision y aprobacion de las compraz infemas y gastos financiems; administracion
de las partides especificas; y el control, verificacion v andlisis de las inversiones del fondo
municipsal.
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Supenvisar los programas adminisiratives de los diferentes departamentos que integran la
institucion, referente & area comespondients.

Proponer a los niveles superiores las politicas, planes y programas de trabajo a jecutar.
Dirigir, supervisar y calcular la implementacion de sistemas de trabajo, procedimientos,
métodos y control para 1a realizacion de las actividades.

Programar, coordinar, supervisar y evaluar o desamollo de proyecios, estudios e
Coordina trabajos comunales, pasantias, practices profesionales de estudiantes en la
Institucion.

Aszignar, supervisar y controlar kas labores del personal subaliemo, encargado de ejecutar los
diferentes programas de la dependenda que coording.

Coordinar v evaluar los resultados de las politicas y programas bajo su responsabilidad v
recomendar los cambios o ajustes necesarics para el logro de los objetivos establecidos.
Asistir a reuniones con supenores y con subaltemos, con &l fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, evaluar programias, analizar v resobver
problemas.

Supervisar y controlar & comecto mangjo de archivos, regisires, manuales, comprobantes,
informes, facturas y ciros documentos.

Coordinar las actividades de la dependencia a su camgo con funcionarios y oficinas de la
inatifcion, organismos plblicos v privados, seqin comesponda.

Dictar nomas y procedimientos para la gjecucion de las labores administrativas y velar por su
comecta aplicacion.

Establecer controles v evaluar los resuitados de los programas que se desamoilen en cada
drea de accion bajo su responsabilidad.

Atender las politicas y directrices emitidas por ka Alcaldia.

Atender y resolver consuitas que le presenten sus superiores, subaftemos, compafieros y
plblico en general, v brindar asesoria en materia de su especialidad.

Velar porque se cumplan las nomnas disciplinanas establecidas.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en [a dependencia y velar
pormue se cumpia de acuerdo con bos programas establecidos.

Revizar, comegiry firmar informes, cartas, oficios y ofros documentos variados que se preparan
en la unidad y velar por su comecto trémite.

Revisar, actualizar |a estructura funcional, asi como mantener actualizado los manuales de
procedimientos de la gestion a su cargo.
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= Revisar y aprobar el proceso comespondiente de las compras instifucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electronico de
Compras.

= Responder por ka aplficacion de los métodos y procedimientos del sistema de control intemo v
velar por |a calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Haborar, controlar y velar por el cumplimiento del Plan Anual Operative y & Plan de Trabaio de
=U Proceso,

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

= Cumgplir con las nomas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Asisfir @ reunionss con supeniores y colaboradores con e fin de coordinar actividades, mejorar
métodos v procedimientos de trabajo, actualizar problemas que s& presenten en el desamolio
de las tabores, definir sifluaciones y proponer cambics, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier ofra funcidn que su superior inmediato le
asigne.

COMPLEJNDAD POR EL CARGO

Requiers tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor es
evaluada mediante el andlisiz de los informes gue presenta, los aportes onginales al rabajo que
realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucion al trabajo
en equipo, el impulso v desamollo de sus colaboradores, |a eficacia y eficiencia de los métodos
empleados, & acerdo de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia cbienidas en &
cumplimiento de loz objetives, evidenciada por su capacidad para dingir su cenfro de
responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el guehacer de ofras
instituciones y la poldacion en general.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo mstrucciones generales, las normas gue se dicten al efecto
y los procedimientos tecnicos v legales vigentes. La labor es evaluada mediante el analisis de los
informes que rinda y |a apreciacion de la eficienda v eficacia de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA
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Le comesponde dirigir, coordinar, crientar, controlar y evaluar al personal operativo, administrativo,
técnico o profesional que se encuenfre @ su cargo, siendo responsable por |3 calidad,
productividad, eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos y metas trazados.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos economicos que maneja en la Municipalidad, por evitar pérdidas
ECONOMICESs 0 presupuestanas y lograr mayor eficencia y eficacia organizacional por medio de la
gestion que realfiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Su accion debe desamoltarse dentro del marco juridico y efico que rige al servider plblico. Debe
responzabilizarse por optimizar los recursos humanos, financiercs, tecnologicos y mateniales que
le son suménisirados para el desamolio de las actividades. Debe impulsar y fomentar la
polifuncicnalidad y el desamollo de actividades en equipo.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar e juicio y el criterio para atender
vanas actvidades en forma simuitanea, resolver problemas complejos y tomar decisiones con
base en precadentes y procedimientos establecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores que puedan cometerse en e ejercicio del cango pueden ser de gran magnitud y
consideracion, y en algunos casos, de dificll reparacion, dado gue el ambito de accion de esta
clase de puesto. La incorecta ejecucion de sus labores puede inducir & una toma de decisiones
equivocada y afectar 1a consecucion de los planes, asi como dafios, atrasos o confusiones en el
desamollo de las actividades, la calidad del semvicio y el desenvolvimiento omganizacional de la
dependencia, creando una mala magen para la institucion. En algunos casos, los emores podrian
generar responsabilidades adminisirativas, sociales, penales, pecunianas o civiles, compromiso
subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por o cual las actividades
deben desamollarse con sumo cuidado y precision.
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COMPETENCLAS
Competencias Competencias tencias. s i
Cardinales Gerencizles “’E.','.fm Competzncias Técnicas
*Conocimiento avanzado en
Contabilidad.
*Comuniczcian *Adaptabilidad 3 los | "Conocimientos de programas de office
S —— E'f!-l.":"i'i..l | ::rn-ll.:i.u-.:- ded Eﬂ'l:lii:'l'lu. {Word, .EH.I-:IL Power Point].
it *Direccion de equipes | "Anafisis y solucon *Corocimiento de LE".'ﬁf. reglamentos,
Comoiimicibo ce trabajo. de situ::l'one.:. Normas, :tuerﬂu::,di:::men:-s.
Chiminaiimiial: *liderazpo, "Comunicacion resoluciones, politicas y procedimientos
s, *Manejo y resoiucion | Eficaz. : £n materia municipal y servicios
Mntigidid. de conflicto. *Drientacion al municipales.
(s *Manejo def recursos. | Servicio. 'Meﬂejnd-e Reuniones. . .
Flexible. 'Planl"ﬁa:'run ¥ *Responsabilidad "Metodos de investizacion y elabaracion
Organizacion. Personal_ de informes.
*Vision estratezica. *Trabajo en equipo. | “Teécnicas de atencion al Servicio al
cliente cudadana.
“Tecnicas de Nesociation.
FORMACION ACADEMICA

= |icenciatura Universitana, en una camera atinente al puesto, o poseer una condicion similar o
superior en dicha espedalidad.

REQUITOS DE EXPERIENCLA

= Tres ahos de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.
= Un afio y seis meses de Experiencia en Supervision de Personal.

REQUISITOS LEGALES

= |ncorporado al Colegio Profesional Respectivo.
= Llicencia de conducir, &l dia y acorde al vehiculo, y asi el cargo ko requiere.

COORDINADOR (A} DE DESARROLLO CANTOMAL (PM3)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla, evalla actividades propias de un departamento
municipal, para lo cual es imprescindible la aplicacion e interpretacion de principios tetricos v
practicos, propios de una dizcipling a nivel de licendiatura universitaria, & dominio de la situacion
interna v del entormo municipal, contar con amplia experencia en €l ejercicio de la profesion, asi
come también en & dominio de la gestion municipal, interpretacion de nomas y procedimientos;
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¥ la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia v las labores gue se
encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Coording, dirigir, confrolar las tareas institucionales relacionadas con la Gestion de Desamollo,
Social, Cultural, Ambiental y Econdmica.

= |dentificar promover v facilitar &l proceso de desarmolio participativo propiciando una gestion
coordinada, intermnstitucional v comunal acorde con los principios de desamolle humano
sostenibie.

» Coordinar las acciones de asistencia social, economica, cultural y ambiental impulsadas por la
Municipafidad.

= Coordinar, dirigir y supervisar las aclividades sociales, culturales, recreativas y deporiivas
organizadas por la municipalidad.

= Disefar, facilitar v acompanar acciones participativas de diagnostico, formulacion, ejecucion,
y evaluacion de planes, programas y proyectos institucionales, comunales v situacionales.

= Asesora a las diferentes areas municipales, instituciones plblicas v privadas vinculadas a la
implementacion de programas, planes y proyectos de desarmollo Cantonal.

= ‘felar por el cumplimiento de metas y objetivos de los planes estrategicos de lango, mediano y
corto plazo de su competencia.

= ‘felar por la coordinacion interinatitucional y colaborar con ef CCCL

= Representacion en instancias cantonales y regionales que se e asignen.

= Dar seguimiento el frabajo de las redes interinstitucionales.

= Trabajar en conjunto con enfidades plblicas y privadas en iniciativas que promusvan el
desarrollo del canton.,

=  (Gestionar recursos de entidades nacionales y organismos intemacionales.

= Revisar, actualizar 1a estructura funcional, asi como mantener actualizado ks manuales de
procedimientos de la gestion a su cargo.

» Realizar diagnosficos para identificar los potenciales del cantdn para un desamollo cantonal
integral sostenible.

= Participar activamente en la formulacion de los planes estratégicos de corto, mediano v largo
plazo municipales y cantonales.

= Revisar y aprueba los planes de trabajo de bos tcnicos v profesionales a cargo.

» Revizar, aprobar las soficitudes presupuestarias, solicifudes de compra, vacaciones, penmisos
de su personal & cargo.
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= Velar por que se cumplan las nomas disciplinarias establecidas.

» Mantener controles scbre los diferentes trabajos, asi como la elaboracion y entrega de
informes de as labores que se realizan en la dependencia y vela por que se cumplan con kos
programas establecidos.

»  Evaluar | desempenio del personal a cargo.

» Revisar, comegir y firmar informes, oficios, y otros documentos variados que se preparan enla
unidad y vela por su comecto tramite.

»  Revizar, actualizar la estructura funcional, asi como mantener actualizado los manuales de
procedimientos de la gestion a su cargo.

»  Revizar y aprobar el proceso comespondiente de las compras instifucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Pblicas (SICOP) u otro sistema electronico de
Compras.

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

= Hlahorar, controlar y velar por el cumplimiento del Plan Anual Operative y el Plan de Trabaio de
su Procesa.

= Parficipar en las distintas comisiones inter & infra institucionales en las cusles se le nombre
como parte.

=  Cumpiir con s nommas y disposiciones en materta de Salud Ocupacional.

= Agislir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar aclividades, mejorar
métodos v procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desamollo
de las labores, definir situaciones y proponer cambics, ajustes v soluciones diversas.

» FEijecutar ofras tareas atinentes &l puesto y cualguier otra funcion que su superior inmediato le
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGOD

Requiers tomar decisiones sobre situaciones gue se presentan de manera mprevista. Su labor es
evaluada mediants e analisis de los informes gue presenta, los aportes orginales al frabajo que
realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la confribucion al trabajo
en equipo, el impul=o y desammollo de sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los métodos
empleados, e adero de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia oblenidas en
cumplimiento de oz objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su ceptro de
responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en & guehacer de ofras
insfitucionss v la poblacion en general.
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SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo matrucciones generales, las normas que se dicten al efecto
y loa procedimientos t2enicos v legales vigentes. La labor es evaluada mediante el analisis de los
informes que rinda y la apreciacién de la eficienda vy eficacia de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le comesponde dingir, coordinar, crientar, controlar y evaluar al personal operativo, administrativo,
{écnico o profesional que se encuenfre a su cargo, siendo responsable por & calidad,
productividad, eficiencia y eficacia en e logro de los objetivos y metas trazados.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipaiidad, por evitar perdidas
ECONOMICas o presupuestanas v lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la
gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Su accion debe desamollarse dentro del marco juridico y &fico que rige al servidor plblico. Debe
responsabifizarse por optimizar bos recursos humanos, financieros, tecnologicos y materales que

le son suministrados para el desamolio de las actvidades. Debe impulzar y fomentar la
polifuncionalidad v el desarmollo de actividades en equipo.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

El trabajo exége esfuerzo mental para coordinar ideas v aplicar el juicio v el critenio para atendsr
vanas actvidades en forma simultanea, resclver problemas complejos v tomar decisiones con
base en precedentes y procedimientos establecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores que puedan cometerse en e gjercicio del cargo pueden ser de gran magnitud y
consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacion; dado que &l ambito de accion de esta
clase de puesto. La incomecta ejecucion de sus labores puede inducir & una toma de decisionss
equivocada y afectar la consecucion de los planes, asi como dafios, atrasos o confusiones en el
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desarmollo de las actvidades, |3 calidad del servicio y el desenvolvimiento organizacional de la
dependencia, creando una mala imagen para la institucion. En algunoes casos, los ermores podrian
genarar reaponsabilidades administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles, compromiso
subsidiario del Estado, asi como nulidad de las achiaciones a su cango, por lo cual las actividades
deben desamollarse con sumo cuidado y precision.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias . SRR
Competencias Tecnicas
Cardinales Gerzncisles ‘Expeafices
*Corocimiento avanzaco en
Contabilidad.
i - . i i
El:lrl] unicacion “Sabaeraisiadad 3765 Corocimientos ueprn_;nmas de affice
efectiva i {Wiord, Excel, Power Point).
vty Cail. *Direcrion de eguipos gt gl Enfoenec *Conocimiento de Leyes, reglamentos
*Compromiso. : ; s *Analisis y solucion de e i .
S de trabajo. e normas, acuerdos, dicamenes,
*Conocimiento : situaciones. 5 i T
R *Liderazgo. S resoluciones, politicas y procedimientos
Organizacional. E 2 o *Comunicacion Eficaz. - = =
“Erica Manejo y resolucion “Orientaciin al £n materia municipal y servicios
- L de conflicto. il municipales.
ntepridad. . H Servicio. : ]
! Manejo de recursos 2 "Manejo de Reuniones.
*Pensamiznto T *Responsabilidad = g i : -
*Planificacion y *Metodos de investizacion y elabaracion
Flexible. L] i Personal. A
Organizacion. ki e de informes.
*Vision estrategics. ’ AURS | eTienicas de atencion 3l Servicio al
cliente cludadana.
*“Tecnicas de Negociacion.
FORMACION ACADEMICA
= Licenciatura Universitaria, n una camera afinente al pussto, o posser una condicion similar o
superior en dicha especialidad.
REQUITOS DE EXPERIENCIA

= Tres afos de Experiencia en Labores Relacionadas al Pussto.
= Unafio y seis meses de Experiencia en Supervision de Personal.

REQUASITOS LEGALES

=  |ncorporado al Colegio Profesional Respectivo.
« Licencia de conducir, & dia y acorde al vehiculd, v asi el cargo lo requiere.
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COORDINADOR (&) DE DESARROLLO TERRITORIAL (PM3)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Planifica, organiza, dinge, ejecuta, conirola, evalia actividades propias de un departamento
municipal, para lo cual es imprescindible la aplicacion e interpretacion de principios tedncos y
practicos, propios de una discipliing a nivel de licenciatura universitaria, & dominio de la situacion
interna v del enformo municipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la profesion, asi
como tamibien en & dominio de |a gestion municipal, interpretacidn de nomas y procedimisntos;
¥ la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia v las labores que se
encuentran ixajo su responsabifidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Planear, dirigir, coordinar, supervisar y confrolar las labores de ejecucion, confro v seguimiento
de los proyectos de infraestructura; edificios, v otros bajo la jurisdiccion municipal, tanto en
cuanto 8 construccion como mantenimiento v todo ko relacionado a la Gestion de Desamollo
Temitonal y Plan Regulador e Infraestructura Vial.

= Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar v evaluar las diferentes actividades atinentes
al cargo.

= Pianear y controlar el desamolio urbano del cantdn en coordinacidn con otros organismos
esiatales.

= Coordinar y dirigir el dissfio y construccion de obras municipales e Infraestructura Vial.

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

= fAsesorar a la Alcaldia v al Concsjo Municipal en asuntos propios de su especiglidad.

=  Promover, desarmoliar y parficipar en aclividades de adiestramiento y capacitacion de personal,
en el area de =u especialidad.

= Proponer a los niveles superiores las politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar porla
dependencia que coording.

= Asignar, supervisar y controfar las labores del personal subaltemos, encargado de gjecutar los
diferentes programas de la dependencia.

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

= Coordinar las actividades del process a su cargd con otros departamentos del Municipio e
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inatituciones pulbiicas o privadas, segln comesponda.

Comprobar la comecta aplicacion de normas, disposiciones, ley y reglamenios que ngen las
diferentes aciividades que desamolla.

Reslizar tramitologia de usos de susks y ubicaciones y recursos de revocatona.

Evacuar las consultas y denuncias de los contribuyentes.

Reglizar los procedimientos respectives violacion de sellos y desobediencia a la autoridad.
Elahorar procedimientos administrativos para efeciuar las respectivas sanciones a las obras.
Reslizar & tramite de imponer sanciones en el sistema Municipal.

Evaluar el desempeno del personal a cargo.

Blaboracion de oficios de respuesta a tramites extemos e internos.

Atender consultas o inquistudes de los ciudadanos.

Emitir criterios fecnicos a @ Alealdia Municipal en temas relacionados a permisos de
construccion y procesos de demolicion.

Fizcalizacion de los anteproyectos de urbanizaciones, condominios y obras de impacto.
Elaboracion de informes de Anteproyectos municipales.
Elaboracion de Informes de Proyectos para remitir al Concejo Municipal.

Realizar inspecciones sobre denuncias y proyectos.

Elaboracion de rescluciones de procedimientos administrativos.

Responder recursos de revocaionia de las resoluciones adminisirativas.

Participacion en la ejecucion de las demaliciones.

Diar sequimiento, control y apoyo t&Cnico a8 otros procesos.

Coordinar las labores de planeamiento v programacion de las actividades de su departamento
con su jefe inmediato, y con las distintas instancias organizativas intemas.

Definir prioridades de trabajos, estudios o investigaciones por realizar, considerando la
importancia y & efecto que estos ienen sobre los objetivos y metas del Proceso a su cango.
Mantener controles y registros variados y velar porque stos se mantengan al dia y se adecuen
ala dindmica del trabajo.

Mejorar métodos v procedimientos de trabajo, analiza y resolver problemas surgidos en e
desarmolio de este, evalia programas, actuaiiza conocimientos, define sustituciones o propane
cambios, ajuste o soluciones diversas.

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

Preparar informes sobre las actividades realizadas y presenta las recomendacionss pertinentes.
Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y vela porque estos
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ze cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

= Lllevar a cabo el desamollo de proyecios, estudios tecnicos y analisis del mas alto grado de
dificultad.

= Revisar, comegir y firmar informes, oficios, y ofros documentos variados que se preparan en la
unidad y vela por su comecto tramite.

= Revisar y aprobar e proceso comespondiente de las compras instiucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u ofro sistema electronico de
Compras.

= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de confrol infemo
welar por fa calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Blahorar, controlar y velar por el cumplimiento del Plan Anual Operativo y el Plan de Trabaio de
=1 Procesa.

= Participar en las dislintas comiziones inter e infra institucionales en las cusles se le nombre
como parte.

= Cumpdir con kas nommas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Asislir a reuniones con supenores y colaboradores con el fin de coordinar acfividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo, sctualizar problemas que se presenten en el desamolio
de las labores, definir situaciones y proponer cambics, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar ofras tareas afinentes al pussto v cualguier ofra funcidn que su superior inmediato le
a3gne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Requiers tomar decisiones sobre sifuaciones gue se presentan de manera imprevista. Su labor es
evaluada mediants el andlisiz de los informes que presenta, los aportes originales al trabajo que
regliza, la capacidad demostrada en la atencidn de los diver=os asuntos, la contribucion al trabajo
en equipo, el impulso y desamollo de sus colaboradores, la eficacia y eficencia de los métodos
empleados, el acero de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas en &
cumplimiento de oz objetivos, evidenciada por su capacidad para dingir su cenfro de
responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decimiones en & guehacer de ofras
inztituciones v la poblacion en genesal.

SUPERVISION RECIBIDA
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Trabaja con independencia, siguiendo nstrucciones generales, las nomas que s dicten al efecin
y loa procedimientos tScnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el andlisis de los
informes que rinda ¥ la apreciacion de la eficienda v eficacia de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le comesponde dirigir, coordinar, orientar, controdar y evaluar al personal operativo, administrativo,
fecnico o profesional que se encuentre a su cargo, siendo responsable por la calidad,
productividad, eficiencia y eficacia en e logno de los objetivos y metas trazados.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos economicos gue maneja en la Municipalidad, por evitar perdidas
ECONOMicas o presupusstanas v lograr mayor eficiencia v eficacia oranizacional por medio de la
gestion que realiza

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJD

Su action debe desamollarse dentro del marco juridico v &fico que rige @ senidor plblico. Debe
responsabilizarse por optimizar kos recursos humanoes, financierns, tecnologicos v materales que
le son suminisirados para el desamolic de las actividades. Debe impulzar y fomentar la
polifuncicnalidad y el desarmolio de actividades en equipo.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

El trabajo exége esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio v el criterio para atender
vanas achvidades en forma simultanea, resolver problemas complejos v tomar decisiones con
base en precedentes y procedimientos estaliecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores que pusdan cometerse en e ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud y
consideracion, y en alguncs casos, de dificll reparacion, dado que el ambito de accion de esta
clase de puesto. La incomecta ejecucion de sus labores puede inducir & una toma de decisiones
equivocada y afectar la consecucion de los planes, asi como dafos, atrasos o confusiones en el
desamollo de las actividades, |a calidad del semvicio y el desenvolvimiento organizacional de la
dependencia, creando una mala magen para la institucion. En algunos casos, los emores podrian
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generar responsabilidades adminisirativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles, compromiso
subsidiano del Estado, asi como nulidad de [as actuaciones a su cango, por lo cual las actividades

deben desamollarse con sumo cuidado y precision.

COMPETENCIAS
Competencias Competencies Competencias o o
Competencias Tecniceas
Cardinsles Gerencisles Espedfices =
*Conocimiento avanzado en
Contabilidad.
*Comunicacian z P *Conocimientos de programas de office
Ad bilidad = |
efectiva. Tﬁ 2 o {Wird, Excel, Power Paint).
*Auto Control. L " cambios def Entorno. L
. Direccion de equipos ot ,, *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Compromiso. : *Analisis y solucion de iy
& S de trabajo. . : normas, acuwendas, dictamenes,
Conocimiento ; situaciones. : Fix o
S *Liderazgo. R resoluciones, politicas y procedimientos
Organizacional. ! i *Comunicacion Eficaz. . L% T
; *Manejo y resoludon ; B £n matera municipal y servicios
*Erica. - *Orientacion al R
2 : de conflicto. oy municipaes.
Integricad. B Servicio g X
5 : *"Manejo de recursos. - *Manejo de Reuniones.
Pensamiento B Ty *Recponsahilidad F 5 R i
; *Planificacion y "Metodes de investigacion y elaboracion
Flexible. REii Personal. A
Organizacion. T — de informes.
“Vision estrategica. J BB | Tienicas de atencitn 3l Servico al
cliente ciudadano.
“Tecnicas de Negocizcion.
FORMACION ACADEMICA
= Licenciatura Universitaria, en una camera afinente al puesto, o poseer una condicion similar o
superior en dicha espedialidad.
REQUITOS DE EXPERIENCIA

= Tres anos de Expenencia en Labores Relacionadas al Puesto,
= Lnafio y seis meses de Experienda en Supenvision de Personal.

REQUNSITOS LEGALES

= |ncorporado al Colegio Profesional Respectivo.
= Licencia de conducir, & dia y acorde al vehicudo, v asi el cargo lo requisre.
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COORDINADOR (A) DE HACIEMDA MUNICIPAL (PM3)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Flanifica, organiza, diige, ejecuta, controla, evalla actividades propias de un departamento
municipal, para lo cual es imprescindible |a aplicacion e interpretacion de principios tedricos vy
practicos, propios de una discipling a nivel de licenciatura universitaria, & dominio de la situacion
interna v del entorno muricipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la profesion, asi
coma tambien en & dominio de la gestion municipal, interpretacion de nomas y procedimientos;
¥ la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia v las labores que se
encuentran bajo su responsabifidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar v evaluar kas actividades desamolladas en la
Gestion Tributaria,

= Afender alos contribuyentes.

= Serresponsable de la generacion de recaudacion de los fributos, intereses, sanciones y otros.

= Elaborar informes comespondientes a la gestion trbutana.

= Dirigir y desamollar proyectos que impulsen la recaudacion de tributos.

= Definir estrategias y politicas tibutarias de la institucion.

= Ejecutar los procedimientos de verficacion, y de fiscalizacion y determinacion, para constatar
el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones de caracter tributario.

= Asegurar ef cumplimiento de las obligaciones tributanias.

= Conirolar los ingresos por concepto de impuesto de tributos.

= Revisar constante y pemanente de la base de datos municipal para detectar inconsistencias
y poder subsanarias aplicando el debido proceso de depuracion.

= Dirigir y coordinar la actualizacion del registro de contribuyentes v las bases de datos con &l
fin de velar por el fiel cumplimiento de las obligaciones inbutarias de los sujetos pasivos.

= (Coordinar actividades con las diferentes dreas de trabajo de la municipalidad, con el fin de
integrar toda la informacion tributaria.

= FElaborar en coordinacion con &l Proceso de Presupuesto, la proyeccion de los ingresos
nstitucionales.

= Controlar la gestion de las diferentes areas a cargo.

= Ejercer supeniision sobre las diferentes actividades que tienen bajo su responsabilidad.
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Azignar, coordinar, supervisar y controlar las labores del personal subaltemo, encargades de
ejecutar los diferentes programas de la dependencia.

Mantener coniroles sobre los diferentes frabajos que se realizan en la dependencia y velar
porque se cumpia de acuerdo a fechas  plazos programados.

Coordinar las aclividades del proceso a su cargo con oiros departamentos del Municipio &
nstituciones publicas o privadas, segun comesponda.

Evaluar el desempeiio del personal a cargo.

Comprobar I2 comecta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen
las diferentes actividades que desamolla [a Unidad a su cargo.

Velar porque las actividades se lleven a cabo de manera reguiar y eficiente, por la disciplina
del personal, por el esfricto cumplimiento de todos los asuntos gue conciemen a ks Unidad o
drea & sU Cango.

Supervisar ¥ coordinar que la base de datos de los regisiros fributarios se mantenga
actualizada.

Realizar estudios relacionados con & analisis estadistico, economico y fnbutario.

Promaver la mejora continua de fos procesos y procedimientos de la Gestion Administrativa
Tributana

Realizar los estudios y resoluciones correspandisnies a° recursos, reclamos y solicitudes de
revision presentados por los contribuyentes referentes a materia fributaria.

Analizar y atender las consultas de los funcionarios de la Gestion de su cargo v las de oftras
dependencias de la institucion sobre aspectos tributarios.

Asistir a reuniones con superiones, colaboradores de la Gestion o entes externos, con &l fin de
coordingr las distintas actividades tributarias o asuntos relacionados con s programas de
frabajo.

Eiecutar la recalficacion quinguenal del estudio de mercado.

Confrolar el buen uso de los uniformes de la institucion.

Reslizar estudios tanfarios de los senvicios como basura, cementerio y limpieza de vias.
Realizar analisis sobre el interés moratonio.

Presentar informes laborales ante Ia jefatura.

Certificar las deudas de los confribuyentes para realizar los procesos de cobro judicial.
Revisar y aprobar e proceso comespondiente de las compras instificionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Plblicas (SICOP) u otro sistema electranico de
Compras.

Responder por ta aplicacion de los métodos v procedimientos del sistema de control intemo
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velar por |a calidad, eficiencia y eficacia de! mismo.

= Haborar, controlar y velar por el cumplimiento del Plan Anual Operative v el Plan de Trabajo de
=1 Proceso.

= Participar en las distintas comiziones inter & intra institucionales en las cuskes se le nombre
como parte.

= Cumpdir con las normas v dispogiciones en maleria de Salud Ocupacional.

= Asisfir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
metodos v procedimientos de frabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarmolio
de las labores, definir sifuaciones y proponer cambios, ajustes v soluciones diversas.

= Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier ofra funcidn que su superior inmediato le
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor es

evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta, los aportes originales al trabajo que

regliza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucion al frabajo

en equipo, el impulso v desamollo de sus colaboradores, |a eficacia y eficiencia de los metodos

empleados, e aciero de las mecomendaciones, la eficiencia y eficacia oblenidas en &

cumplimiento de loz objetives, evidenciada por su capacidad para dingir su cenfro de

responzabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de ofras

inztituciones y la pobiacion en gensral.

SUPERVISION RECIBIDA

Trahaja con independencia, siguiendo matrucciones generales, las normas que se dicten &l efecto
y los procedimientos técnicos v legales vigentes. La labor es evaluada mediante e andlizis de los
informes gue rinda y la apreciacion de la eficienda y eficacia de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le comesponde dirigir, coordinar, crientar, controlar y evaluar al personal operativo, administrativo,
técnico o profesional que se encuentre @ su cargo, siendo responsable por la calidad,
productividad, eficiencia y eficacia en e logro de los objetivos v metas trazados.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
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E= responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, por evitar pérdidas
ECONOMICaS 0 presupuestarias v lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la
gestion que regliza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAID

Su accion debe desamollarse dentro del marco juridico y efico que rige al servidor plblico. Debe
responsabilizarse por optimizar los recursos humanes, financiercs, tecnologicos y materales que
le son suministrados para el desamolio de las actividades. Debe impulsar y fomentar la
polifuncicnalidad y ef desamolio de actividades en equipo.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

El frabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas v aplicar el juicio v el criteric para atender
varas actvidades en forma simulténea, resolver problemas complejos v tomar decisionss con
base en precedentes y procedimientos estal¥ecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores que puedan cometerse en o ejerdcio del cargo pueden ser de gran magnitud y
consideracion, y en algunos casos, de dificll reparacion, dado gue el dmbito de accion de ests
clase de puesto. La incomecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones
equivocada y afectar la consecucion de los planes, asi como dafos, atrasos o confusiones en el
desamollo 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 emores podrian
generar rezponzabilidades adminisirativas, sociales, penales, pecunianas o civiles, compromiso
subsidianio del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades
deben desamollarse con sumo cuidado v precizion.
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COMPETENCIAS
Competencias Competendiss Competencias o
Cardi G il Espedh Competencias Teonices
*Conocimientos de programas de office

*Comunicacion o {Word, Excel, Power Paint].
efectiva apliiitn 5 lae *Conocimiento de Leyes, replamentos,

*Auto Control. E e T cambios del Entorno. ELE

2 *Direccion de equipos S i normas, acwerdos, dickamenes,
*Compromiso. G *Analisis ¥ solucion de i it a—
FERET T :. rabajo. O reso uunru:s. |:||:|. |-=s'.' pn:. ; imientas
e *Liderazgo. AT en materia municipal y servicios

Organizacional. Maneic v resalucian *Comunicacion Eficaz. B

“Encs. de :nn:'Iir:n. "Dk tacin 3 '.Miﬂt?ﬂdt-ﬂ‘cﬂﬂhnﬂ

*Integridad. Servicio. i R i

|=;n|:|. *Manejo de recursos i : "Metodos de investigacion y elabaracion

*Pensamiento Plarificacinn *Besponsabilidad R

Flesible. EaE Personal. W i
Organizacion. b i i *Tecnicas de atencion al Servicio al
*Vision estrategica. ’ APL | iente cudacana.

*“Tecnicas de Negocizcion.
FORMACION ACADEMICA
» Licenciatura Universitaria, en una camera afinente al puesto, o poseer una condicion similar o
superior en dicha ezpecialidad.
REQINTOS DE EXPERIENCIA

= Tres afios de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.
= Un afioy seis meses de Experiencia en Supervision de Personal.

REGQUISITOS LEGALES

= |ncorporado al Colegio Profesional Respectivo.
» Licencia de conducir, al dia v acorde al vehiculd, v asi el cargo lo requiere.

COORDINADOR (A) DE SERVICIOS MUNICIPALES {PM3)
NATURALEZA DEL TRABAJO
Planifica, organiza, diige, ejecuta, controla, evalla actividades propias de un departamento
municipal, para lo cual es imprescindible la aplicacion e interpretacion de principios tedfcos y
practicos, propios de una discipiing a nivel de licendatura universitaria, & dominio de [a situacian
interna v del entomo municipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la profesion, asi
como también en & dominio de |a gestion municipal, interpretacion de nomas y procedimientos;
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¥ la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia v las labores gue se
encuentran bapo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

=  Coordinar la planificacion, organizacion, ejecucion y contol de las Iabores que e realizan en
el proceso de Gesfion Ambiental y Senvicios Piblicos.

= Coordinar y dirigir las actividades de Ia organizacion v a cadena de suministros para lograr
eficiencia dptima, |3 economia de las operacionss v la maximizacion de los recursos en la
municipaidad.

= Coordingr la administracion de inventarios, establecer prondsficos, dingir v coordinar |a
promaocion de productos y senvicios Municipales.

= (Orientar a determinar las formas mas efectivas para utiizar los factores basicos de la
produccion: las personas, ia maguinana, los materiales, la informacion v la enengia, con el fin
de elaborar un producto o brindar un servico eficiente.

= Coording v planifica ia utilizacion de planta, equipo, materales y personas para mejorar la
eficiencia de las operaciones.

= [Direccionar, coordinar y supenvisar las actividades de fas unidades a su cargo, siendo estas:
limpieza de vias y sifics publicos, mantenimiento de zonas verdes, recoleccitn de residuos
sofidos, mantenimiento del alcantariiado sanitano, acueducto, cementerio, deposito y
tratamiento de residucs v gestion ambiental, asi como todos fos senvicios que se establezcan
en la Municipalidad.

= Velar por el eficiente desamolio de los programas asignados aiﬁreaca.lemdam.

= Desempefiar actividades de suma importancia para los habitantes del canton en lo que
respecta a buscar un equilibrio con el ambiente mediante la prestacion de los senvicios de
recoleccion, fransporie v disposicion de residucs solidos, mantenimiento de Zonas verdes
municipales, recolecdon de residuos no tradidonales, barmido de vias y sitios pdblicos,
acueducto y cementerio, para ko cual se hace necesana la elaboracion de estudios tEcnicos
gue permitan alcanzar niveles de eficiencia y competitividad en la gestion de servicios plbficos,
mediante el establecimiento de parametros para medir la efectividad y calidad de los senvicios.

= Ser responsable de los informes v ejecucion de programas para los Procesos gue coonding,
lo= cuales como s& menciond anteriormente son de gran importancia para los habitantes del
Canton, cuyo bienestar es el fin (timo de esta Institucion.
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Realizar estudios del trabajo de los diferentes senicios, mediante los métodos para realizar
actividades con & fin de mejorar la utifizacicn eficaz de los recursos v de establecer nomas
de rendimiento con respecto a las actividades que se estan realizanda.

Reglizar el estudio de tempos y movimientos, diagramar kas actividades de cada uno de los
processs, gue permitan alcanzar niveles de eficiencia y compefitividad.

Atender denuncias v soficitudes en matena de residucs sdlidos limpieza de vias y sitios
publicos, mantenimiento de zonas verdes, mantenimiento del alcantarifiado sanitario,
acueducto, cementerio ¥ mercado Municipal en coordinacion con & MINAE, Ministerio de
Salud, Tribunal Ambiental Administrativo, enfre ofras enfidades.

Atencion al personal del area sobre vacaciones, permisos, incapacidades, problemas con los
yehiculos, nutas nuevas, resolucion de conflictos.,

Colaborar con la revision de rutas, para supernvisar anomalias reportadas de los contribuyentes,
analizis de rutas para la reduccion de tiempo y consume de combustible.

Reglizar pericdicamente recomidos de nutas de los senicios a su cargo.

Confrolar el buen uso de los uniformes.

Llevar el control presupuestario por meta de cada erogacion de dinero que e redlice de las
Unidades.
Cdd}ummbﬂmﬁecdéndelusnﬁdnsqueenﬁeelhaatalesmﬂnmbmnierﬁxde
lo= companems de Jomales v los que 52 encuentran & cargo, dar respuesta a comespondencia,
informacion emitida hacia otras instancias intemas, exiemas o confribuyentes)

Elaborar planes, programas v proyecios qus propicien el desamollo del canton.

Coordinar con ofras instituciones, organizacionss y con la comunidad 1a ejecucion de las
acciones.

Participar en redes interinstitucionales e institucionales para la atencion de los problemas.
Gestionar recurscs de insfituciones, omganizaciones nacionales e infemacionales para el
finranciamiento de los planes, proyectos y actividades.

Brindar capacitaciones en las comunidades sobre el puesto atinente a su cango.

Planificar y producir eventos sociales atinentes al puesto.

Reglizar actividades formativas, culturales, recreativas para la comunidad.

Gestionar procesos de contratacion administrativa y de presupuesto.

Revisar informes, proyectos, reglamentos, instructives, manuales y otros instrumentos tcnicos
y documentos similares.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porgue &stos
s& cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos estabiecidos.
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Colaborar con funcionarios de nivel inferior en el desamollo de provectos, estudios técnicos
analisis del mas alto grado de dificultad.

Coordinar las campafias de capacitacion y concientizacion del mediante y desarrollo sostenible
en &l canton.

Desempeiar actividades tendientes a buscar un eguiibio con el ambiente mediante la
prestacion de los senvicios.

Tramitar las viabilidades ambientales.

Elatsorar y Coordinar con la implementacion del Plan Municipal de Gestion Integral de Residuos
Solidos.

Brindar criterios técnicos de indole ambiental para la elaboracion de proyectos v obras que
puedan afectar en ambiente del canton.

Efectuar estudios de vulnerabilidad, planificacion, manutencion, mejora y ampliacion del
sistema de acueducio, proponiendo provecios de las inversiones necesarias.

Controlar gue la captadion del agua se dé mediante tomas, presas v pozos de las fuentes
acuiferas y gue se someta al proceso de tratamiento para su potabilizacion. bajo controles de
calidad preestablecidos v con observancia de la normativa legal v técnica en la materia.
Garantizar y supervisar los procesos de conduccion del agua tratada desde Iz planta de
tratamiento hacia los consumidores a través de la red de distribucion que =2 monitorea para
sectorizar el senvicio v garantizar resultados eficientes en cuanto a presion, confinuidad v
cobertura,

Coordinar y supenvisar las operaciones v el mantenimiento comectivo y preventivo para
garantizar el saneamiento v la comecta operacion de todo el acueducto, con apoyo en un plan
maestro de mejoras.

Coordinar con & Ceparfamento de Senvicios Publicos, & MINAE v ofras instancias
gubemamentales, las acciones requendas para identificar las nacientes v la preservacion de
laz zonas de recarga de los mantos acuiferos asi como para las actuslizaciones de las
concesiones y atencion de diversas denuncias.

Aszequrar |la comecta definicion de las especificaciones técnicas y administrativas y supenvisar
el comecto cumplimiento de kas contrataciones externas del Acueducto Municipal.
Eiescer la supenvision del personal a8 su cargo con observancia del ordenamiento juridico
vigente y los [Ineamientos gue la municipalidad implemente a fravés de la unidad de Talento
Humano.

Hacer evaluacionss periodicas y proponer programas de capacitacion para mejorar su
desempefio, promoviendo a su vez, [a ammonia y el ambiente de trabajo en equipo.
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La funcion general es la de garantizar |z efectiva operatividad del sistema del Acueducto
Municipal del canton, de tal forma que se suministre agua potable a los diferentes abonados,
segin consideraciones basicas de calidad, cantidad, oportunidad y continuidad.

En caso de ausencia de un funcionario a su cango, debera reacomodar [as funciones para que
sean realizadas por el resto del personal o asumirlas temporalmente mientras se subsans la
situacion en particular, de tal forma que =& asequre la prestacion del senvicio.

Establecer mecanismos que garanticen la calidad del servicio en la atencion al ciudadano en
el desarmolko de las actividades que son de su competencia.

Mantener actualizados y divulgar intemamente, las politicas y procedimientos que garanticen
el cumplimiento de los procesos del drea de su competencia.

Agisfir representando los intereses de la Municipalidad en diferentes instancias, foros,
empresas € instituciones, dentro de su dmbito de accion, con la aprobacion de su supenvisor
inmediato.

\Velar por el comecto manejo y tramite de comespondencia, archivos y documentos, asi como
por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Colaborar con la efaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

Aplicar, analizar y adoptar  la normativa vigente en los diferentes procesos y aclividades que
=& realizan en la Municipalidad.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos
g cumplan de acuerdo con los programas, fechas vy plazos estabiecidos.

Realizar 1as |abores administrativas que se generan de su gestion.

Acatar y velar por &l cumplimisnto de as disposiciones de caracter general o especifico emitido
por las auloridades supeniones.

Participar en cursos, charlas, seminarios y cualguier tipo de actividad de capacitacion atinente
al cargo, que la institucion programe o convoque.

Ejecutar ofras tareas propias del cargo gue desempeiia acorde con la nommativa técnica y legal
vigentes.

Revisar y aprobar el proceso comespondiente de las compras institucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Plblicas (SICOP) u otro sistema electronico de
Compras.

Responder por la aplicacion de los métodos v procedimientos del sistema de control intemo v
velar por |a calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elaborar, controlar y velar por el cumplimiento del Plan Anual Operativo v el Plan de Trabajo de
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su Proceso.
» Parficipar en las distintas comisiones inter & infra institucionales en las cuales se le nombre
como parte.
= Cumplir con las normas y disposiciones en malena de Salud Ocupacional.
= - Asisfir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar aclividades, mejorar
méfodos v procedimientos de trabalo, actualizar problemas que s presenten en el desamolio
de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajusies y soluciones diversas.
=  [Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto v cualguier ofra funcion que su superior inmediato e
asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO
Requiers tomar decisiones sobre situaciones gue se presentan de manera imprevista. Su labor es
evaluada mediante f analisis de los informes que presenta, los aportes orginales al rabajo que
realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucion al trabajo
en equipo, el impulso y desamollo de sus colaboradores, 1a eficacia y eficiencia de los métodos
empleadoz, el acero de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas en &
cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dingir su ceniro de
responsabiidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de ofras
instituciones y la poblacion en general.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al efecio
v los procedimientos tBonicos v legales vigentes. La labor es evaluada mediante el analisis de los
informes que rinda y la apreciacion de la eficienda y eficacia de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le comesponde dirigir, coordinar, crientar, controlar y evaluar al personal operativo, administrativo,
tecnico o profesional gque se encuentre a su cango, siendo responsable por la calidad,
productividad, eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos y metas trazados.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONGMICOS
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Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, por evitar pérdidas
ECONGMICas o presupuestanas v lograr mayor eficiencia y eficacia oryanizacional por medio de la
gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAID

Su accion debe desarrollarss dentro del marco juridico y &tico que rige al senidor plblico. Debe
responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnologicos y matenales que
le son suminisirados para el desamolic de las actividades. Debe impulsar y fomentar la
polifuncionalidad y el desamolio de actividades en equipo.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas v aplicar el juicio v el criterio para atender
varias actvidades en forma simulténea, resolver problemas complejos v tomar decisiones con
base en precedentes y procedimientos estal¥ecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores que puedan comelerse en e ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud y
consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacion, dado que el ambito de accion de esta
clase de puesto. La incomecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones
equivocada y afectar la consecucion de los planes, asi como dafios, strasos o confusiones en el
desamollo de las aclividades, la calidad del servicio v el desenvolvimiento organizacional de la
dependencia, creando una mala imagen para la institucion. En algunos casos, los emores podrian
generar responsabilidades adminisirativas, sociales, penales, pecunianas o dviles, compromiso
subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por o cual las actividades
deben desamollarse con sumo cuidado y precizion.
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COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias ims Themi
Cardinales Gerencisles Espeafices £ i
*Conocimientos de programas de office
r[‘.nnjunin.:i&n +Adaptabilidad 3 los {Word, .Em-:tl, Power Paint]
efectiva : *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Auto Control. : 1% y cambios del Entorno. EoktE
R *Direccion de equipas e 2 normas, acuerdos, dictamenes,
*Compromisa. 2 * Analisis y solucion de E A '
i : de trabajo. : : resoluciones, politicas y procedimientos
Conocimiento ; situationes. B E 8
il *Liderazgo. i £n matera municipal y servicios
Organizacional. - - - *Comunicacion Eficaz. i
B Manejo y resolucon : 3y municipaies.
*Erira ¥ *Orientacion al T Y
e de conflicto. Seivis "Manejo de Reuniones.
= N rvicio. Fi : SN ur
i I *Manejo de recursos : *Metodos de investigacion y elabaracion
*Penzamiznto Ry *Responsabilidad ;
: *Planificacion y de informes.
Flexible. 1k Personal S i H
Organizacion. e Tecnicas de atencion al Servico al
*Vision estratégica. ’ BURE | Cemte ciudadana.
“Tecnicas de Negocizcion.
FORMACION ACADEMICA
= Licenciatura Universitaria, en una camera afinente al puesto, o poseer una condicion similar o
superior en dicha especialidad.
REQINTOS DE EXPERIENCIA

= Tres anos de Expenencia en Labores Relacionadas al Puesio.
= LUn afio y ssis meses de Experiencia en Supenvision de Personal.

REGQUISITOS LEGAI ES

= |ncorporado al Colegio Profesional Respeciivo.
= |icencia de conducir, al dia v acorde al vehiculd, v asi el cango fo requiere.
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MANUAL DE ORGAMIZACION ¥ FUNCIOMES INSTITUCIONAL

Bl Manual de Organizacion y Funciones, es un documento formal que las organizaciones
privadas o plblicas elaboran para plasmar parte de la forma de la organizacion y
funcionamiento gue han adoptado, ¥y que sirve como guia para todo el personal.

El Manual de Organizacion y funciones contiens esenciaimente la definicion del como v el
porgue de la estructura organizacional de una empresa o institucion puablica o privada que
S& CONOCEe CoMmd craganigrama v la descripcitn de las funciones de todas las areas que lo
integran ¥y sus lineas de autoridad y coordinacion gue permiten su integracion vy
funcionamiento, asi como la descripcion de los objetives v funciones de los puestos en la
empresa y las competencias técnicas y personales de quienes los desempefian. Tamibién
ze suele incluir en la descripcion de cada puesto e perfil v los indicadores de evaluacion
tanto de la organizacion como de su capital humano individual v colecivo, etc.

Ademas, es la piedra angular para impiantar otros sistemas organizacionales muy efectivos
como: evaluacion de desempeno, escalas salariales, desanmollo de cammera y obros.
Finalmente, este insihumento ponerio a plena disponibifidad a todo el personal, ya sea por
la intranet Institucional o el mecanismo que tenga ia insftucidn.

La expenencia profesional de campo gue hemos obtenido en el régimen municipal, nos ha
demosirado que las municipalidades al inicio, o conocen el verdadero valor e immpacto de
esta herramienta, pero a medida gue s mplementa ia estructura omganizativa y e manual
que la soporta, s2 van resohviendo algunos grandes problemas que se tenian y gue en
aigunos casos los ha llevado a sufrir cambios positives, afectando la posicién, desarrollo e
imagen la Institucion, descoordinaciones con el entormo en el cual sinven, faias en las
operaciones, demoras, etc._

Hay gue anotar que para que la organizacion funcione eficientemente, se hace preciso
compiementar este documento con un Manual Descriptivo de Puestos Institucional,
siendo una recomendacion importante tambien trabajar en un Manual de Procedimientos
que o respaide.
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INTRODUCCION

De conformidad con el articulo 170 de la Constitucion Politica, las Municipalidades *...son
autdnomas...”, aufonomia, que de acuerdo al articulo 4 del Cadigo Mumicipal, se da en

Es bajo esta premisa que &l gobiemno local puede decidir la estructura organizacional que
mejor 52 ajuste a sus intereses, siempre denfro del bloque de legalidad que ke da
uniformidad a la gestion publica costamicense y formalizaro mediante los instrumentos de
gesfion de recursos humanos necesarios para dicho efecto.

Dentro de esos instrumentos e= fundamental v por lo tanto exigido por & Codigo Municipal
en su articulo 121, el Manual de Onganizacion, ya que dicho instrumento, de acuerdo con
MIDEPLAN {2009, 6)1 °... es un documento normativo que contiene, de forma ordenada y
sistemdtica, informacion sobre el marco juridico-adminiztrative, afribuciones, antecedentes
historicos, mision, vision, objetivos, organizacion y funciones de una dependencia o
enfidad. . -parjo gue- .. constituye en un msirumento de apoyo para describir las relaciones
ofganicas que se presentan entre las diferentes unidsdes de Ja estruciura orpanizacional.
Este manual define concrefamente las funciones encomendadas a cada una de las
unidades que infagran la insfitucion, asimismao, explica de forma infegral y condensada,
todos aquefios aspecfos de observancia general en la insfitucion, cuyo fin es lograr que
todos sus inteqramtes iogren conocer, familianzarse e identificarse con la misma.. "

Es asi como, la Municipalidad de Tumialba, con &l objetivo, no solo de cumplir con &l
requisito exigido por ey, sino con el de contar con una estnuctura organizacional que facilite
el logro de los objetives institucionales, enfocados a satisfacer las necesidades de los
habitantes del canton, solicita un proyecto de investigacion y disefio en pro de una mejora
instifucional, a la Union Macional de Gobiemos Locales; proceso en &l que han participado
practicaments todos los funcionanios de la insBtucion, va sea, asisfiendo a las diversas
actividades, llenado los documentos que =& les han enfregado o paricipando de las
entrevistas directas, y cuyo resultado es el documento que a confinuacion se presenta.

CONCEPTO DE MANUAL DE ORGANIZACION

La Union Nacional de Gobiemos Locales presenta & documento oficial y resultante del
diagnastioo realizado a la Estructura Organizativa actual de la Municipalidad de Tumialba.
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Bl propasito del presente Manual es describir la estructura en objefives vy funciones
para cada unidad organizafiva de la organizacion, asi como las responsabilidades vy la
autoridad asignadas a cada proceso de este gobiemo local. Un manual de organizacion
complementa con mas detalles Ia informacion gue se refleja en e organigrama.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION
Tiene los siguientes objefivos:

= Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

= Precisar las funciones encomendadas & cada unidad organica para desfinar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omiziones.

= Coadyuvar a la ejecucion comecta de las labores encomendadas al personal y
propiciar la uniformidad en la ejecucion del trabajo, evitando la repeticion de

= Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal.

= Senir como orentscion al personal de nuevo ingreso, faciiitando su incorporacion a
la= distintas unidades organicas.

= Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y matriciales.

ALCANCE

El siguiente documento describe la estructura organizacional de la Municipalidad, para cada
una de las unidades administrativas que la conforman, define sus objelivos, identifica sus
relaciones jeramuicas tanto de dependencia como de subordinacion vy cita, de manera
suscita y de ninguna manesa exhaustiva, sus funciones y responsabilidades, todo de
conformidad con e articulo 121 del Codigo Municipal, ademas se detalle el producto de
trabajo de cada una de las areas.

En este documento no 2 incorporan comisiones, comités, juntas y ofras figuras, que si
hien, tienen caracter formal, al ser nombrados por &l Concejo Municipal, no cuentan par
funcionanos incluidos dentro de la CAM.

E= importante mencionar que este instrumento se convierte, mas que en un documenio
informative, en una heramienta de gestion de recursos humanos y busca ser ufilizado &l
momento de definir nuevos carnges, unidades administrativas o de fijar responsabilidades
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adicicnales a las ya existentes, de manera que dichas acciones permitan mantener gl
orden organizacional y funcional planteado, por tal motivo, serd responsabilidad de Ia
Administracion, tal como lo ordena el articulo 121 def Codigo Municipal, con e respaldo de
la Unidad de Recursos Humanos & mantenero ia Iogica, consistencia, actualidad y ajuste
& la realidad del mismo.

ORGANIGRAMA ACTUAL

ESTAUCTLRA DRGANTATIVA ACTUAL
A pomiinueciin s fissira | estrucin organzativa acl qoe relaciona drganos y furcines municpgles
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ORGANIGRAMA NIVEL POLITICO - ESTRATEGICO

il

|
£

COMCEID MUNICIFAL

!.ill!ﬂfl'.\.ﬂiﬂ
DEL COMCEM
iTMJﬂL

Objetivo General

|
SECRETARLA DE
ALCALDES [Tha1)

Garantizar ta gobemnabiidad y desamollo local en e Canton de Jiménez con el fin de
asequrar su continuidad, su eficiencia, su adaptacion a todo cambio en el régimen legal o
en las necesidades sociales que safisfacen v la igualdad en el trafo a los destinatanios,
usuarios y beneficianios.

1. Concejo Municipal

UMIDAD UHIDAD DE COORDIMACION
CONCEJO MUNICIPAL .
Organo autonomo ALCALDIA MUNICIPAL
HORMATIVA LEGAL PROCES®O: Nivel Poiiico-Estratégico

Constitucion Politica de Costa Rica, Tiulo Coordina con: con ka Junta Vial
Il al “Régimen Municipal® Todas las leyes | Cantonal, comisiones especiales y
comelacionadas para cumplir con el | permanentes.

Codigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La
municipalidad posee la autonomia polifica, | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
administrafiva v financiera que le confiere la
Constitucion ~ Politica.  (incluye  Leyes | Procesos de Apoya:

Sectorigles,  Regulacion  reglamentaria | Secretaria Concejo y Auditoria Interna
intema)

Garantizar tanto la comecta planificacion, organizacion y fiscalizacion politica
de la corporacion municipal, como &l cumplimiento del programa de gobiemo
inscrito por el Alcalde para de&annlh del municipio. Se constituye en la
instancia jerarquica superior y segun o dispuesto en el articulo 12 del Codigo
Municipal, &l gobiemo local estara compuesto por un cuempo deliberativo
denominado Concejo e integrado por los regidores que determing la ley.

+  Fijar la poliica y Ias priofidades de desamoilo ded municipio, conforme: al
Funciones programa de gobiemo inserito por &l alcalde municipal para el periodo
por &l cual fe elegido y mediante Ia parficipacion de los vecinos.

Dbjetivo
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Acordar los presupuestos y aprobar las coninbuciones, tasas y precios
que cobre por los senvicios municipales, asi como proponer los provectos
de tributos municipales a la Asamblea Legislativa.

Dictar los reglamentos de la Corporacion, conforme a Ia ley.

Organizar, mediante reglamento, la prestacion de los senvicios
municipaies.

Celebrar convenics, comprometer los fondos o bienes y autorizar kos
egresos de la municipalidad, excepto los gastos fijos v ia adguisicion de
bienes y senvicios que estén bajo la competencia de! alcalde municipal,
segin el reglamento que se emita, el cual deberd cumplir con los
principics de la Ley de Contratacion Administrativa, Mo, 7494, de 2 de
mayo de 1995 y su regiamento.

Mombrar y remover a la persona atdiora, contadora, segun e caso, asi
como a quien ocupe la secretaria del concejo.

Mombrar directamente, por mayoria simple y con un criterio de equidad
entre génerms. a las personas mismbros de las juntas administrativas de
los centros oficiales de ensefianza y de las juntas de educacion, guienes
solo podran ser removidos por justa causa. Ademas, nombrar, por igual
mayonia, a las personas representantes de las municipalidades ante
cualguisr organo o enfe gue los requiera.

Resaolver los recursos que deba conocer de acuerdo con este codigo.
Proponer a la Asamblea Legislativa los proyectos de ley necesarnios para
€l desarrolle municipal, 2 fin de que los acoja, presente v tramite.
Asimismo, evacuar las consultas legislativas sobre proyectos en tramite.
Acordar la celebracion de plebiscitos, referendos v cabildos de
conformidad con la nomativa vigente.

Aprobar €l Plan de Desamollo Municipal y el Plan Anual Operativo que
eiabore |a persona fRular de la alcaldia, con base en su programa de
gobiemo e incorporando en € la diversidad de necesidades € intereses
de la poblacion para promover la igualdad y la equidad de génerno.
Conocer los informes de auditoria o contaduria, seqin el caso, y resolver
lo que comesponda.

Crear las comisiones especiales y las comigiones permanentes
asignaries funciones.

Comunicar, al Tribunal Supremo de Eleccionss, las faltas que justifiquen
la remocion automatica del cargo de regidor o alcalde municipal.

Las demas afribuciones que la ley sehale expresamente.

Productos

Participacion ciudadana garantizada

Problematicas locales solucionadas.

Empresas constifuidas.

Desarmolie urbano controlado.

Plane=s de desamollc municipal y plan Operativo aprobados o ajustados.
Reglamentos en funcionamiento.

Presupuestos.

Tasas e impuestos municipales creados o gjustados. Proyectos de
dezamolio local aprobados.

Lineamientos y politicas oficializadas con respecto & desamollo de
Tmunicipio.
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1.1 Secretaria del Concejo Municipal

5 UNIDAL UNIDAD DE COORDINACION
SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL CONCEJO MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Politico-Esfratégico

Todas las leyes comrelacionadas para
cumplir con el Codigo Municipal de 1998. | UMIDADES INFERIORES INMEDIATAS
Articulo 4. -Lla municipalidad posee la
autonomia politice, administrativa y financiera | Asistente de Secretaria
gue le confiere la Consfitucion Polifica.
(incluye Leyes Sectodales, Regulacion
reglamentaria intema), articulo 53 ded Codigo
Municipal cada Conceio contard con un
Secretaro’a, cuyo nombramiento  sera
competencia del Concejo.

Yelar por la re,;ml:lmclm sequimiento, custodia y administracion de toda
Objetivo la documentacion recibida producida y acordada por el Concejo Municipal
vy sus Comisiones

+  Asisfir a las sesiones def Concejo Municipal, brindar &l apoyo logistico
necesano para que se reglicen las sesiones municipales de mansma
planificada.

» Coordinar el proceso de transmision de las sesiones viruales.

+ Redactar las actas de cada una de kas sesiones def Concejo Municipal.

+  Transcribir, comunicar los acuerdos def Concejo Municipal, confome ala
ley, reproducir, tramitar y custodiar la documentacion generada por e
Conecejo Municipal v sus comisiones.

+ Redlizar la verificacion de requisitos del bloque de legalidad gue debe
cumpfir €l acta v el acuerdo de aprobacion del presupuesto inicial, sus
vanaciones  (modificacionss  presupuestarias vy presupuesios
exiraordinarios) y de la iquidacion presupuestania

+  Conftrolar &l cumplimiento de los acuerdos def Concejo Municipal.

+ Coordinar, supernsar, asignar, controlar y planificar las acividades
retacionadas con la Secretania del Concejo Municipal.

. memmﬂammgmgmmﬂm
facilitar, trasladar y controiar la documentacion generada o recibida en la
dep&nderm

Funciones

+  Organizary mantener actualizados los anchivos administratives y t2cnicos
digitales, que resulten de las operaciones dianias del area de Secretana
del Concejo Municipal, con = fin de dar seguimiento.

+ Alender consultas de diferentes usuarios, empresas o inslituciones, dela
municipaiidad y del plblico en general en referencia al gquehacer del
Concejo Municipal,

+  Elaborar |a ndmina de regidores para &l pago de dietas comespondients
de cada sesion.
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Realizar tramites administrativos tales como: de caia chica, viaficos,
liquidaciones de viaticos, adelantos de dinero, tramitar los reintegros,
aprobacion de solicitudes de vacaciones, pemizos, solictudes de fiempo
extraordinario, control de evaluacionss del desempefio def personal &
camo, compra de (fles, materales y equipos de oficing, salictud de
fransporte y ofros.

Fomular, ejecutar y controlar e plan anual operaivo v e respectivo
presupuesto del proceso a su camo, con la participacion del personal a
= cargo, estableciendo, de conformidad con los lineamientos de la
esfrafegia  instifucionsl, prioridades v obielivos orentados a la
mrm{:.mmdﬁmmﬂtﬂdmdﬂﬂitﬂvdu'ag’egam susceptibles de
cuantificar y velar por su cumplimiento.

Solicitar las modificaciones presupuestanas que sean necesanias para g
cumpirients de plan de trabajo de ks secretania del Concejo Municipal v
para e funcionamiento adecuado del proceso.
Participar en |a coordinacion, implementacion y seguimiento de los
proyecios y metas establecidos.

Gestionar ef proceso de solicitud de bienes y senvicios del proceso a cargo
(decisiones iniciales, blisgueda v creacion de codigos, esudio de
razonabiidad de precios, cotizaciones, estudios tecnicos, visios buenos
de pago, aprobaciones, recepcionses de aclas pronisionales yio
definitivas, gestiones de pago, entre ofros).

Atender conaulias a nivel intemo respecto al proceso Secretaria del
Concejo Municipal, brindando apoyo y asesoria a fravés de medios
telefonicos, electronicos, rewnionss o cualguier oo, @ las diferentes
dependencias de la Municipaiidad.

Elsborar propuestas de mejora a los procesos realizados.

\Velar por que el ibmo de actas se encuentre al dia, foliado y selado porla
Auditoria Intema segin comesponda, y las actss con las firmas
comespondentes.

Convocar a los miembres ded Concejo Municipal y &l plblico en general,
& las sesiones ordinarias vy exiraordinarnias.

Extender las certificaciones solicitadas a la municipafidad.
Confeccionar y remifir expedientes sobwe pocesos o asunfos que
competan al Concgjo Municipal.

Juramentar a las personas mismbnos de las juntas adminisirativas de los
centros oficiales de ensefianza, de las juntas de educacion v levar los
regisiros de vigencia.

Productos

Actas y memornias de las reuniones del Conecejo Municipal debidamente
selladas, fimadas y empasiadas en los tomos comespondientes.
Documentos debidamente folocopiados

Acuerdos v fo resoluciones debidaments comunicadas wo notificados.
Informes de evaluaciones del PAC, Control Intemo y Valoracion de
Riesgos.

Informes de Control de acuerdos

Presupuestos de la Oficina

Expedientes foliades, sellados, rofulados y ordenados numericamente,
con base en los registros auxiliares que al efecto se llevan.

Mominas de regidores pare el pago de dietas. Cerfificacones
framitadas v entregadas.
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» Archivos de gestion ondenados v clasificados con base en el Sistema
de

» Clasfficacion para la Administracion Plblica, Tasas e impuestos
municipales creados o ajustados. Proyeclos de desamollo local
aprobados.

+ Lineamientos y politicas oficializadas con respecto al desamolio de
municipio.

NIVEL DE FISCALIZACION SUPERIOR
Objetivo General

Garantizar e cumplimiento de la gestion de fiscalzacdion general de la institucion v
proporcionar ante la ciudadania una garantia razonable de que la actuacion del jerarca y el
resto de [a administracion se ejecutan dentro del marco legal, téenico v Ias practicas sanas.

1.2  Auditoria Interna Municipal

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
AUDITORIA INTERNA CONCEJO MUNICIPAL
Contraloria General de la Repablica

NORMATIVA LEGAL PROCESO: Fiscalizacion

Todas las leyes comelacionadas para | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
cumgplir con el Codigo Municipal de 1998,
Articulo 4. -la municipalidad posee la | No tiene subaltemnos directos.
autonomia polifica, administrativa y financiera
que le confiere la Consfitucion Politica
(inchye Leyes Sectorides, Regulacion
reglamentaria intema), articulo 20 de la Ley
General de Control Intemo (8252) —Todos los
entes y onganos sujetos a esta ley tendran una
Auditoria Intema.

Fiscalizar en forma objefiva e independiente para proporcionar seguridad a
la Administracion Municipal a validar y mejorar Ias operaciones y asi alcanzar
los ohjetivos institucionales, mediante la practica de un enfoque sistémico y
Objetive | profesional para evaluar y mejorar la efectividad de la administracion del
riesgo, del control v de los procescs de direccion, de esta forma ayudara a
la administracion a conformar una organizacion eficiente, honesta y
ammmuetlda con la calidad ded servicio.
Revisar e informar sobre ka sjecucion y iquidacion presupuestara.
+ Fizcalizar el cumplimiento eficiente y eficaz de las meias y objefivos de
Funciones |a onganizacion.
«  Revisar los proyectos de reglamento infemno, asi como los manuales de
procedimientos y otros documentos de similar naturaleza.
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Atender |as solicitudes presentadas por &l Concejo, ¥ las denuncias de
funcionarios’as o contribuyentes, asi como por trabajos anteriores que
definan la necesidad de auditora.

Revisar las audiforias realizadas por sus diferentes unidades operativas
en términos de las normas y procedimientos de auditoria generalmente
aceptados, las técnicas v hemamientas de auditoria v las disposiciones
dictadas por la Contraloria General de |a Repdblica.

Verificar ef cumplimiento, la validez y la suficiencia del sistema de control
intemo de su competencia insfitucional, infomar de ello y proponer kas
medidas comectivas gue sean pertinentes.

Evaluar periodicamente la estructura de control inteme, para determinar
s cumplimiento validez y suficiencia.

Asesorar @l Concejo Municipal, Alcalde y demas funcionarios que o
requieran, en materia de su compefencia.

Asistir a sesiones del Concejo cuando este drgano asi lo salicite.
Evaluar las acciones tomadas por el Alcalde en refacion con la
impiementacion de las recomendaciones presentadas en los informes.
Informar permanente y dinsctamente al Concejo Municipal sobre emores
0 posibles imegularidades en & manejo de los recurscs municipales de
acuerdo a loe controles implementados en los procesos intemos
desarmoliados por las dependencias municipales, sea este de indole
contable, administrativo, financiero, operacional o tecnoldgico.
Comunicar los resultados de las auditorias realizadas a kos miembros del
Concejo Municipal.

Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamenios, acuerdos
municipales y disposiciones de la Contraloria General de la Republica.
Realizar auditorias o estudios especiales semestralmente, en refacion
con los fondos plblicos sujetos & su competencia instfucionaes,
incluidos fideicomizos, fondos espediales y ofros de naturalera similar,
efectuar semestraimente auditonas o estudios especiales sobre fondos
yacﬁvicbd&apﬂvad&s,deacwﬂncmhsaiﬂuﬂmﬁyﬁdelaw
Organica de la Contraloria General de la Repdblica.

‘erificar que la administracion activa tome las medidas de control interno
mhdmmeﬂalw,mhsmmd&d&mmﬁaumd&
competencias o bien la contratacion de senvicios de apoyo con terceros,
examinar regulammente la operacion efectiva de los confroles criticos en
e3as unidades desconcentradas o en la prestacion de tales senvicios.
Asesorar en materia de su competencia, al jerarca ded cual depende,
adverir a los Organos pasivos que fiscaliza sobre las posibles
consecuencias de deferminadas conductas o decisionss, cuando sean
de au conocimiento.

Autorizar, mediante razon de apertura, los fibros de contabilidad v de
actas que deban llevar los dnganos sujetos a su competencia institucional
y ofros libros

Preparar los planes de trabajo, por lo menos de conformidad con los
lineamientos que estabiece Ia Contraloria General de la Repdblica,
Blaborar un informe anual de la ejecucion del plan de trabajo v del estado
de las recomendaciones de ka auditoria intema, de la Contraloria General
de la Replblica v de los despachos de contadores plblicos; en los
Litimos dos casos, cuando sean de su conocimiento, sin per]wmde que
se elaboren mfurrr&: y 32 presenten al jerarca mandn ias ci
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lo ameriten. Mantener debidamente aciuslizado el reglamento de

organizacion y funcionamiento de la auditoria.
» las demés competencias que contemplen la nomatva legal
reglamentaria y t&cnica aplicable, con las imitaciones que establece &
articulo 34 de eata Ley.
Planes y reglamentos Municipales evaluados y con recomendaciones
Informes y recomendaciones
Suficiencia y efectividad de los gistemas de control intemo, garantizados
Respaldo profesional garantizado al Concejo Municipal.
Analisis, control y seguimiento a las observaciones v recomendaciones
gue de la Contraloria General de la Repiblica en sus informes.
Aplicacion de 1a legisiacion vigente garantizada.
Informes al Concejo Municipal. Informes de Auditona
Relacion de Hechos
Azesorias
Advertencias Autorizacion de libros Reglamentacion Intema de la Unidad
Manuales de procedimientos de la Unidad
Flan estratégico de ta Unidad
Plan anual de la Unidad

Productos

2 Alcaldia Municipal

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
ALCAL DIA MUNICIPAL CONCEJO MUNICIPAL
Crgano autnomo

PROCESD: Nivel Politico-Estratégico
HORMATIVA LEGAL
UNIDADES INFERIORES INMEDMATAS
Consfitucion Politica de Costa Rica, Titulo
1l al “Régimen Municipal® Todas las leyes | Secretaria de Alcaldia
correlacionadas para cumplir con el
Cadige Municipal de 1998, Procesos Sustantivos:

Articulo 4. la municipalidad poses la | Proceso  Administratvo,  Hacienda
autonomia  polica, administrativa v | Municipal, Servicios Publicos
financiera que le confiere ia Consfitucion | Municipales,

Politica (inchye Leyes  Sectordales, | Desamollo Temitornal, Dezamalio
Regulacion reglamentaria intemna). Cantonal.

Procesos de Apoyo: Asesoria Legal,
Talents Humano, Conumicacion
Protocolo, Planificacion.

Planificar, ejecutar y controlar proyecios a nivel municipal bajo los criterios
Objetivo | tBenicos v [as mejores practicas para garantizar la optimizacion de los
MECLS0s.

«  Ejencer las funciones inherentes a ka condicion de administrador general
y jefe de las dependencias municipales, vigilando la organizacion, el
funcionamiento, la coordinacian y & fiel cumplimiento de los acuerdos
municipakes, 13s leyes v los reglamentos en general.

Funciones
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Delegar las funciones encomendadas por esta ley, con base en kos
articulos 89 y siguientes de la Ley General de la Administracion Pblica.
Asiefir, con voz, pero sin volo, a fodas las sesiones del Concejo
Municipal, asambleas, reunicnes v demas actos que la municipalidad
reglice.

Sancionar y promulgar fas resoluciones y los acuerdos aprobados por
el Concejo Municipal v ejercer el veto, conforme a este codigo.

Antes de enfrar en posesion de su cargo, presentar, al concejo
municipal, un programa de gobiemo basado en un diagnostico de e
reglidad del canton. Este debe incorporar la perspectiva de género, el
enfoque de derechos humanos v &l principio de no disciminacion por
motivos de sexo o por cualquier ofra condicion. Este programa de
gobiemo debera ser difundido a las diferentes organizaciones v a las
personas vecinas del canton, y debera estar disponible en el sitio web
del respectivo ente municipal.

Rendir ai concejo municipal, semestraimente, uninforme de los egresos
gue autorice, seqiin lo dispuesto en el inciso f) de este articulo. Dicho
informe debera publicarse en los medios electronicos, digitales o de
cualquier ofra naturaleza que sea de facil scceso a los vecinos del
canton.

Rendir cuentas a los vecinos del canton, mediante un informe de
Iahores ante & concajo municipal, para ser discufido y aprobado en la
primera quincena de marzo de cada ano. Dicho informe debe incluir los
resultados de la aplicacion de las poliicas para la igualdad v la equidad
de genero, ademas debera estar a disposicion de los habitantes del
canton a traves de cualquier medio idoneo convencional o por medio
de la pagina web de la corporacion.

Autorizar los egresos de la municipalidad, conforme al inciso e) del
articulo 13 de este codigo.

Presentar oz proyectos de presupuesto, ordinano y extracrdinaric, de
la municipalidad, en forma coherente con el Plan de desamolio
municipal, ante el Concejo Municipal para su discusion y aprobacion.
Proponer al Concejo fa creacion de plazas v senvicios indispensables
para el buen funcionamiento del gobiermo municipal.

Mombrar, promover, remover &l personal de la municipaiided, asi como
concederie licencias e imponerle sanciones; todo de acuendo con este
codigo y los reglamentos respectivos. Las mismas atribuciones tendra
sobwe & personal de confianza a su cargo.

\igilar el desamollo comecto de la poltice adoptada por la
miunicipaidad, el logro de los fines propuesios en su programa de
gobiemo y fa comecta ejecucion de los presupuestos nunicipales;
Convocar al Concejo a sesiones extraordinanas o cuando se lo solicte,
con veinticuatn horas de anficipacion, por lo menos [a tercera parte de
loa reqidores propietarnios.

Ostentar la representacion legal de la municipalidad, con las facultades
que le ctorguen la presente ley y el Concejo Municipal.

Cumplir las demas afribuciones v obligaciones que le comespondan,
conforme 8 este codigo, los reglamentos municipales vy demas
dizposiciones legales periinenies.

Fiscalizar y garantizar que la municipalidad cumpla con una politica de
igualdad v equidad enfre los géneros acorde con la legiskacion existente
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adoptada por el Estado, mediante & impulso de poliicas, planes y
acciones a favor de la equidad e igualdad enire los génems.

* Impulsar una esfrategia municipal para la gesfion del desamolio que
promueva la igualdad y equidad de génem tanto en el guehacer
municipal como en & ambito local, con 2 prevision de los recursos
Necesanos.

= Procurar que la gestion municipal s= desamolle con transparencia, para
lo cual garantizard a los habitantes del canton ef acceso a la
informacion pablica, mediante la creacion de paging web o de cualquier
ofro medio idoneo que sirva de plataforma para la publicacion de actas,
reglamentos, resoluciones, presupuestos municipales (ondinano v
edraordinanios), liquidaciones  presupuestarias, salaioz  de
funcionarios, informes de labores, estudios sobre el canton y cualquier
ofra informacion que sea de interéa pldblico para sus habitantes.

= Reunirss, como minimo una vez cada seis meses, con los concejos de

distrito, para planificar ef frabsjo semesfral en relacion con los

proyecios, las proyecciones, la construccion de los objetivos v las
metas para el debido progreso en cada disinito, a fin de que sean
incluidos en & presupuesio anual de la municipalidad.

Comecta adminiatracion del Gobiemo Local,

Ejecucion de obras planteadas en los planes establecidos.

Comecta administracion de los fondos plblicos recaudados.

Un canton ardenado, limpio v desaroliado.

Producios

21 Secretaria Alcaldia Municipal

. UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
SECRETARIA DE ALCAL DIA MUNICIPAL ALCALDIA MUMICIPAL
HORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Politico-Estratégico

Constitucion Politica de Costa Rica, Titule | UNIDADES INFERIORES INMEIMATAS
#1 &l “Régimen Municipal® Todas las leyes
commelacionadas para cumplir con el | Mo tiene subaltemos directos, pero se
Codigo Municipal de 1998, coording con la Alcaldia Municipal, con
Articulo 4. La municipalidad posee |a | las comisiones especiales y los titulares
autonomia  politica, administrafiva v | subordinados para trasladar v soficitar
financiera que le confiere la Constitucion | informacion, asi como  instituciones
Politica  (incluye Leyes  Sectorales, | extemas.

Requlacion reglamentaria intema).

Objetivo Ejecucion de senvicio técnicos awdliares en los procesos municipales gue
demanda |a alcakdia municipal.
» FEjecutar [as actividades asignadas, en concordancia con las leyes,
politicas, normas y reglamentos que rigen su @rea, por lo que debera
Funciones mantenerse pemanentemente actualizado.
»  Atender, resolver consulfas y tramitar asunios diversos presentados por
los usuanios o cudadanos.
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Recibir, registrar, digitalizar, clasificar y distribuir la comespondencia
intema y extema que fega diariamente a la alcaldia municipal de
manera impresa o digitalmente por los usuarios, funcionarios
municipales e ingresarla al sistema digial mapﬂncﬁente.

Organizar y mantener aclualizados los archivos administrativos v
técnicos digitales, que resuiten de |as operaciones diarias de la alcaldia
municipal, con el fin de dar seguimiento.

Redactar comespondencia y documentos de acuerdo con instrucciones
de la perzonal supenior.

Realizar diversos trabsjos de digitacion en computadora, de cierto
grado de complejidad v confidencialidad, tales como caras, informes,
manuales, contratos, cuadros y ofros documentos de nah.lrﬂ&za
similar.

Realizar tareas de impresion ¥ reproduccion de material de oficing
mediante f manejo de fotocopiadoras.

Administrar &l comeo de la alcaldia municipal, con &l objefivo de dar
respuesta oporiuna a las solicitudes reafizadas.
Mantener un inventario de (tiles y materiales de oficing adecuado y
Hevar los confroles comespondientes para asequrar U buen uso.
Manejar diversos sisiemas de informacion para las solicitudes de
pagos, facturas, nominas de pago, cajas chicas, solicitudes de tramite,
entre ofros.

Dar soporte en el confrol de tramites de incapacidades, vacationss,
ausencias del personal entre ofros & cargo de |a alcaldia municipal.
Seleccionar y archivar comespondencia en el archivo intemo y realizar
la remision de la documentacion al archivo central de la insfitucian.
Mantensr actuslizado los expedientes administrativos y judiciales a
caro de la alcaldia municipal, ademas de asistir a los fribunales a
presentar escritos v refirar expedientes e informacion de procesos
judiciales,

Transcribir actas de procesos disciplinarios.

Levantar minutas de reuniones, actas y comunicar ks acuerdos
tomados.

Diar soporte en la adminisiracion de 13 agenda y 1a minuta de la alcaldia
municipal y coordingr la logistica para las reuniones.

Dar soporte en la realizacion de framites administrafivos tales como: de
caia chica, viaticos, liquidaciones de gastos, adelantos de dinem,
tramitar los reintegros, soliicitudes de iempo extraordinano, compra de
Utites y materiales y equipos de oficing, solicitud de fransporte, control
de evaluaciones del desempefio del personal a cargo de la alcaldia
municipal.

Prestar asistencia técnico -administrativa al alcalde Municipal, y vice
alcaldia.

EMynﬁﬁmmm:md&Ias |labores asignadas, asi
como ofnos aspecios de inferés, a la jefatura inmediata, para la toma de
decisiones y evaluacion ded desempefio.

Dar soporte al proceso de soficitud de bienes y senvicios (decisiones
iniciales, blisqueda y creacion de codigos, estudio de razonabilidad de
precios, cofizaciones, estudios técnicos, vistos buemos de pago,
aprobaciones, recepciones de aclas provisionales wio definitivas,
gestiones de pago, enire olros).
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» [Diar soporte en el proceso de elaboracion del plan anual operativo vy
presupuesto del area de alcaldia municipal.

Documentos debidamente folocopiados

Informes de Control de acuerdos

Presupuestos de la Oficina .
Expedientes foliados, sellados, rofulados v ordenados numernicamente,
con base en los regisiros auxiliares gue al efecto se llevan.

»  Comespondencia al dia.

« Lineamientos y polificas oficislizadas con respecto al desamollo de
municipio.

Productos

22 Vice Alcaldia Municipal

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
VICE Al CALDIA MUNICIPAL ALCAL DIA MURNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Politico-Esiratéqgico

Constitucion Politica de Costa Rica, Tiulo | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
11 al “Regimen Municipal® Todas las leyes
comrelacionadas para cumplir con el | Procesos Sustantivos: Asignados por el
Codigo Municipal de 1998. Alcalde.

Articulo 4. -La nunicipalidad posee la
autonomia  politica, administrativa
financiera que le confiere la Constitucion
Politica  (incluye Leyes  Sectorales,
Requlacion reglamentaria intema).

Colaborar y dar soporte en el cumplimiento de las funciones asignadas a la
Objetive | Alcaldia Municipal para garanfizar el cumplimiento de obietivos y metas
establecidas por el Municipio.

+ Realizar laz funciones administrativas u operativas que el alcalds fitular

le asigne.

Funciones | = Sustituir de pleno derecho al intendente municipal en sus ausencias
temporales y definitivas, con [as mismas responsabiidades vy
competencias de este durante &l plaro de la sustitucion.
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MIVEL DE GESTION Y ASESORIA

L]
i

w

ASESORIA LEGAL

4

1 -
.
! i
o
m
=
|

Objetivo General

Asesorar y brindar servicios en materia profesional especializada a las diferenies
dependencias de |a institucion con el fin de faciliar la ejecudion de los procesos v ka toma
de decigiones.

21 Asesoria Legal Municipal

— UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
ASESORIA LEGAL MUNICIPAL ALCALDIA MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo y Asesoria

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
comelacionadas para cumplir con el
Codige Municipal de 1998 Articulo 4. -La | = Mo tiene subaltemos directns
municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere B
Constilucion  Poliica.  (induye  Leyes
Sectoriales, Regulacion reglamentana

interma).

Brindar asesoria en matenia legal v Judicial a la Municipalidad; realizar la
defensa juridica Municipal en las instancias que comesponda, asi como
asesorary ejecutar las actividades, en busca de tener segunidad juridica en
Objetivo | ias diferentes actividades y funciones que 32 desamollan a ko intemo enla
Municipalidad, que en matesia juridica trasiade e Concejo Municipal, el
Despacho del Alcalde y demas unidades y organos de la Municipalidad de
Turmialba.

» Brndar asesoria jundica especializada, a las diferentes dependencias
Funciones que, por ka naturalera de sus funciones, requieran la presencia o asesornia
pemanente de profesional{es) en Derecho entre su personal.
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» Representar a la Municipaiidad ante las instancias adminisiraivas v
judiciales gue comesponda, en funcion del asunto legal a ser fratado.

«  Asssorar en matena juridica al Alcaide, 3si como a los demas dnganos
municipales, en tiempo v lugar requernidos.

+  Evacuar fodas [as consultas que se fommulen, por via escrita, tanto a lo
intemo de la Municipalidad, como de parie de los administrativos o
entidades pdblicas y organizaciones privadas que asi ko soliciten,
emitiendo el criterio comespondients al caso.

+ Plantear las acciones judiciales que =2 requieren en resguardo de los
genyicios, mtereses e imagen municipales, asi como reslizar las defensas
comespondientes a ese nived, cuando la Municipalidad es demandada por
diferentes personas, entes o sfuaciones.

+ Elaborar los anteproyecios, proyecios, reglamentos e instrumentos
juridicos que requiera la Municipalidad, en las diversas areas de gesfion,
ya 523 nueves o las reformas que demande f3 practica laboral v
modemizacion def ordenamiento juridico municipal, asi como emitir
critesio legal, para mejorar la gestion municipal v los objetivos estratégicos
planteados en & PEM o en |a propuesta de proyectos nuevos,
contratackones o informes que requieran de un enfogque legal.

+ Emifir el criteric respectivo 2obre oz proyecios de Ley que trasladan

directamente las comisiones de la Asamblea Legislativa y que mantienen

relacion con fa gestion municipal v dinamizan la gestion local de acuerdo

a la realidad imperants.

Informes, criterios y recomendaciones

Atencion inmediata ante procesos legales municipales

Diocumentacion requenda de su competencia por los enies jerarcas.

Aplicacion de la legislacion vigente garantizada.

Azesorias

Respusstas oportunas anie insftuciones que asi lo reguieran en

materia de su competencia.

Productos

2.2  Gestion de Talento Humano

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
TALENTO HUMANO Al CALDIA MUNICIPAL
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NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo y Asesoria

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
corelacionadas para cumplir con el
Codigo Municipal de 1998. = No tiene subalternos direcins.
Articulo 4. 1a municipalidad poses la
autonomia  politica, administrafiva v
financiera que le confiere la Constitucion
Politica.  (incluye Leyes  Sechoriales,
Regulacion regiamentaria intema),
aplicacion de  ley General de
Fortalecimiento de las Finanzas Plblicas N°
59635, Ley Marco Empleo Publico N° 10158 y
=15 Reglamentos.

Dotar del personal idoneo & la insttucion y garantizar el desamolio y &
bienestar del recurso humano, dando los semvicios de apoyo profesional-
Objetive | tecnico- administrativo requeridos por una necesidad institucional para su
eficiente y eficar fundionamiento. Asi mismo asesorar en materia laboral &
la adminisiracion para la comecta foma de decisiones.
» Reclutamiento y Seleccion:
« Control de plazas vacantes. Justificacion de plazas vacantes.
Concursos (intemos, extemaos).
«  Confeccion y Tramite de Temas o Nominas. Estudios de Reingreso
y Pre ingresd Nombramientos en propiedad e interinos. Ascensos
en propiedad e interinos. Evaluacion del Periodo de Prusba,
’ Amllsm Ocupacional:
+ Elaboracion de estudios de reasignacion, reingresos, cambio de
especigidades, dispensa de requisifos v reestrucluraciones
organizacionales.
+ Elaboracion y actualizacion de Manuales (Organizacion, Clases de
puestos).
+ Andlisis de la organizacion administrativa, funcional, ocupacional v
zalarial del Concejo Municipal.
Funciones | »  Capacitacion y Desarrollo:
« Coordinar, programar y confrolar todas las aclividades de
capacitacion. Deteccion de necesidades de capacitacion.
« Ewvaluacion del Desempefio anual.
+ Proceso de induccion al nuevo empleado.
»  Administracion de salarios, incentivos y beneficios:
+ Tramite de todos los movimientos de personal a fraves del sistema
de Pagos.
+ Control planila Reconocimiento de incentivos Ceriificacion de
Salarios
Elaboracion de calculo y reservas para el pago de prestaciones
Reclamos Adminisracion
Elaboracion de reportes de Costo de Mano de Obra
Tramite de incapacidades (CCS5 — INS)
Tramite de Carrera Profesional

LE W Y
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Estudios tecnicos sobre reconocimiento de piuses salanales
Estudio y reconoccimiento de aumentos anuales.
Elsboracion de Planila de Riesgos del Trabaio al INS
Certificaciones de tiempo laborado
Cerificaciones para efectos de pension
Rebajos de salario por nomina
» Elaboracion del Presupuesto Anual {salarios) Administracion y
Tramite;
Control de pagos
Deducciones
Planillas
Tramites variados
Atencion de denuncias por mobos, edravios, falsficacion de
documentcs Recopilar v anslizar las diferentes fuenies de
ordenamiento juridico administrativo relstivas a la materia de
contratacion de personal.
+ Brindar asesoria en el drea de su competencia a las diferentes
instancias municipales.
» Relaciones Laborales:
+ El proposito de este proceso es facilitar ) mantenimiento de un
buen clima de
trabajo, & fraves de la atencion constante de las necesidades de los
trabajadores, la comecta aplicacion de fas leyes y disposiciones; asi como
mantener bien informados a los funcionarioz sobre tfemas de uliidad para
efios, orientandolos y asistisndolos.
Eata gestion es participe de actividades relacionadas con:
- Atencion médica de funcionarios en INS, CCS5
- Atencion peicosocial familiar
» HElaboracion de la planilla de Ia CCS5 vy los reportes de asistencia de
los funcionarios.
+  Aguerdos laborales.
«  Asesona en foma de dedsiones organizacionales.
» Registros del record laboral de los empleados (ausentismo, sanciones
e incumplinienio de labores entre ofros).
» Propuestas de acualizacion del Reglamenio Autonomo de
Productos Organizacion y Senvicios.
Procesos de Redutamiento y Seleccion.
Fianes de capacitacion laboral.
Salarios al dia.
Procesos  administrativos  concrelados.  Recomendaciones  scbre
sanciones a aplicarse.

Y

L N

23  Comunicacion y Protocolo

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
COMUNICACION Y PROTOCOLO ALCALDIA MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo y Asesoria
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Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNMIDADES INFERIORES INMEDHATAS
correlacionadas para cumplir con el
Codigo Municipal de 1998, » No fiene subaitemos directos
Articule 4. -La municipalidad posee la
autonomia  poltica, administrativa v
financiers que |2 confiere ia Consfitucion
Politica.  (incluye Leyes  Sectoriales,
Regutacion reglamentaria interma),
aplicacion de  ley General de
Fortalecimiento de las Finanzas Publicas N°
9635, Ley Marco Empleo Piblico N° 10158y
=i Reglamenios.

24  Planificacion Institucional

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
PLANIFICACION INSTITUCIONAL ALCALDIA MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo y Asesoria

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
comrelacionadas para cumplir con el
Codigo Municipal de 1998, = Mo tiene subaktemos directos
Articule 4. -La municipalidad posee la
aufonomia  politica, administrafiva ¥
financiera que |2 confiere la Consfitucion
Folitica. (inciuye Leyes  Sectoriales,
Regulacion reglamentaria interma),
aplicacion de Lley General de
Fortalecimiento de las Finanzas Plblicas N°
9635 Ley Marco Empleo Piblico N° 10153y
sis Reglamentos.

Objetivo Formular, direccionar, forfalecer v evaluar € proceso de planificacion
ntegral en la Municipalidad de Turmialba
Fomular, organizar y dingir e integrar la ejecucion del Plan de

Desamollo Cantonal, en e Plan Esfratégico Municipal (PEM),
asegurando que sea coherente con los lineamientos del Gobemo
Corporativo de la Municipaidad y aspecios legales vy normafives
eatablecidos por los entes de confrol; presentando &l PEM a aprobacion
del Concejo Municipal, previo aval de la Alcaldia.

+ Infegrar a todos los interesades e involucrados como miembros de
representacion interinstitucionales v otms entes refacionados pars
definir los objetivos de la Munidpalidad, en la elaboracion del
diagnostico y definicidn de objefivos esiratégicos de la Municipalidad,

Funciones
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laz responsabilidades; fechas de cumplimiento (en un Cuadro de
Mando integral}.

Conjuntar, orientar y proponer los ajustes & la vision, Mision, Valores y
objefivos generales de la Municipalidad, asi como también, participar
en la definicion de las polificas institucionales en coordinacion con los
demds Trulares Subordinados de la Insftucion.

Apoyar en todo el proceso de disehio v la actualizacion del Codigo de
Gobiemo Municipal, hasta evario a aprobacion del Concejo Municipal.
Coordinar y apoyar Ia elaboracion de los obistivos dz Flanes Cperativos
anugles de lzs instancias municipales, garantizando su alineamienio
con ko objetivos estrategicos de la Municipalidad,

Formular las polificas y actualizacion de los objetivos generales del
municipio de manera anual en coordinacion con la Alcaldia v ofras
instancias municipales, integrando los mismos, previa aprobacion del
Concejo Municipal.

Azegurar que los planes, programas v proyectos elsborados v
elecitados en todas las instancias municipales cuenfen con una vision
integral de desamoflos en sus ambitos econdmicos, sociakes, culturales,
urbanos y ambientales, relacionados y alineados con los objefivos
esiratégicos a desamoliar.

Coordinar v supervisar frecuentemente |a ejecudon y desamollo de
programas y planes, pidiendo retroalimentacion de todos los Gtulares
subordinados y tomar las acciones necesanss en caso de
incumplimiento de los. indicadores de avance de ko objefivos
esiratégicos gue le comespondan desamollar & cada una de las
dependencias responsables, @ fravés de la Alcaldia o bajo su
delegacion de supervizion de cumplimiento.

Elaborar anualmente reportes de ejecucion v logro de los objetivos y
programas planificados con las distintas dependencias municipales,
generando un Informe Anual de Transparencia a la Comunidad y CGRL
Inchir vanables financieras insfilucionales que sean necesanas, en
cualguier proceso de planificacion que se realice.

Dirigir y coordinar con todos los ftulares subordinados, el determinar y
gestionar los riesgos de incumplimiento de los objetivos esfratégicos
gue les comespondan deniro del PEM (la gestion de riesgos le
cormesponde & cada titular subordinadao)

Dirigir, supervisar y coordinar |a informacion de cumplimiento de los
indicadores de gestion de kos objefivos estratégicos asignados & cada
titutar subordinado, conforme al nivel de riesgos de incumplmiento y a
la periodica que se detemmine.

Elaborar Informes, formular y ejecutar el POA, confrolar el SEVRI y el
Control intemo v la2 Autoevaluaciones de Control comespondientes.

Productos | |

Actualizacion de objetivos estratégicos aprobados.
Evaluacion por &l cumplimiento de indicadores.
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Documentacion requenda de su competencia por los entes jerarcas.
Aplicacion de la legislacion vigente garantizada.

Aspaprias

Respuestas oporfunas ante insftuciones que asi lo reguieran en
matena de su compstencia.

« Evaluacion de los titulares subordinados, en materia de apoyo para
kograr los objetivos institucionales

MIVEL DE GESTION Y ADMINISTRACION

ORGANIGRAMA DE PROCESC ADMINISTRATIVO
r/.--" -

ADMINISTRATIVO (PR3]
ASED
(ORILAY

. o

—y

Objetivo General

Como drgana de apoyo fransversal, ie comesponde por delegacion de la Alcaldia el apoyo
de la planificacion v ejecucion estratégica financiera y fbutaria de la Municipalidad, en
busca de garantizar una gestion de apoyo administrativo, con el uso eficiente de los
Recursos finanderna/econdmicos de la Municipalidad, buscando su eficiencia, a partir de
la aplicacion de los pAncipios gue rigen cada matera, conforme a las olietivos estratégicos
del PEM, nomativas v las politicas definidas por el Concejo Municipal v les disposiciones
de la Alcaldia, conforme al analisis técnico permanente; en coordinacion, supervision y
control; de las unidades de apoyo de Recursos Financieros, Recursos Materiales, Recursos
Humanos, Recursos Tecnologicos y €l resto de los fitufares subordinados, asi como brindar
d cliente intemo y extemo senvicios de calidad con informacion y atencion oportunas,
conforme 3 las stribuciones y obligaciones de gobiemo municipal dictadsz en la
Constitucion Politica y &l Codigo Municipal.

3. Proceso Administrativo

| UNIDAD [ UNIDAD DE COORDINACION |
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GESTION ADMIMISTRATIVA ALCALDIA

NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apayo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
comelacionadas para cumplicr con el
Codigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La | = Provesduria
municipalidad posee ia autonomia politica, | * Archivo B
administrativa y financiera que le confiere lg | * Tecnologias de Informacion
Consfitugién  Politica.  (incluye  Leyes | * #589

Sectoriales,  Reguiscion  reglamentaria
intema)

La Ley de Contratacion administrativa y
sus reglamentos.

Garantizar |a administracion eficiente de los =envcios generales,
Tecnologias de Informacion, de vigilancia, impieza, transporte, proveeduria
institucional, almacen y mantenimienio de la infraestiructura a las distintas
T unidades de la municipaiidad. Garanfizando una adecuada atencion de las
Objetivo | necesidades de servicios y materiales fundamentales para el desamolo
normal de las actividades de las dependencias municipales; asi como
garantizar que s2 lxinde un servicio eficiente y cportuno al u=uano intemo
COnN miras a una eficaz gestion municipal.

«  V/elar por que los sistemas de compra, almacenaje y distbucion de
materiales v equipo sean agikes, oportunos, eficientes v eficaces, de
acuerdo a lo establecido en la nomativa pdblica.

»  Procurar que las instalaciones de las dependencias municipales rednan
las condiciones higisnicas necesarias y que loz senvicios intemos de
apoyo sean prestados en forma agil, eficients v eficar.

»  Garantizar un adecuado mansjo de la informacion v la documentacion
generada en la Municipakdad.

»  Procurar un adecuado resguardo de los bienes matenales propiedad de
la Municipalidad v garantizar la integridad fisica de las personas que
trabajan o visitan los edificics municipales.

« Velar por que se realicen las acciones necesanas para el
establecimiento, mantenimiento, perfeccionamiento y evaluacion del
sistemna de conirol intemo institucional.

+  Sigtema de Compras Institucionales en proceso de adguisicion de bienes
¥ senvicios efidente segin o establecido en la legislacion vigente v
fondos comespondientes.

»  Aszesorar a la Alcaldia v a las demas instancias municipales en materia
de desamollo organizacionsl.

» Ejecutar analisis de procesos y recomendar los cambios necesanios a
efecto de subsanar los problemas que se presenien en el desamolio de
los senvicios que presta la municipalidad, asi como elaborar los manuales
sobre estrucfura, procesos y procedimientos que respalden dichos
Camiios.

Funciones
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« [Disenar y mejorar continuamente los procesas y procedimientos de la
institucion en aspectos organizacionales de eficiencia y productividad.

»  Suministrar sequridad y viglancia a los bienes inmuebles de la institiscion

« Velar por la segunidad de los v las funcionanias municipales y ciientes
que s2 encueniran en las nstalaciones municipales.

+ Mantener el orden, proteccion y vigilancia durante las sesiones que
realice el Concejo Municipal.

»  Controfar y restringir el acceso de los y kas visitantes a las instalaciones
Municipales.

+  Solventar las necesidades de transporte infemo de la municipalidad.

»  Atender y controlar las diferentes denuncias por accidentes.

«  Mantener al dia las pdiizas de los vehiculos y todo aguel equipo gue o
requiera.

+  Dar el Mantenimiento adecuado y atencion oportuna a las reparaciones
a ta fiotilla vehicutar y al equipo en general.

+  Brndar un eficiente senvicio de mantenimiento y embellecimiento deld
Edificio Ceniral de la Municipalidad y demas inmuebles Municipales.

+ Atender las soliciludes de mejoras de las diferenies instancias

municipales.

» Realizar inspecciones en la planta Fisica de los bienes inmuebles de la
Municipalidad.

«  Dar el mantenimiento

preventivo a las instalaciones.
»  Azequrar que el sistema de tecnologias de informacion municipal cuente
con ef respaldo y las condiciones comespondientes.

Bienes inmuebles debidamente vigilados.
\ehiculos y equipo en buen estado v con excelente presentacion.

Product Sistema de compras seguro y eficiente

Sequridad efectiva de personas.
Ciudadano cliente satisfecho
Manuales de procedimientos
3.1 Proveeduria
UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
PROVEEDURIA GESTION ADMINISTRATIVA
NORMATIVA LEGAL PROCES(O: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
comrelacionadas para cumplir con el
Codigo Municipal de 1998 Articulo 4, -La | »* Técnico Asistente de Provesduria,
municipalidad poses la sutonomia politica,
adminisirafiva y financiera que le confiere ka
Consfitucion ~ Politica.  (inchrye Leyes
Sectorigles,  Regulacion  reglamentara
interna)
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La Ley de Contratacion administrativa y
sus reglamentos.

Administrar y conducr forma eﬁuente y oportuna, los mwdmﬂ"ltm dela
Objetivo contratacion administrafiva, asi como la administracion de la Bodega
Municipal. Todo esto con cheervancia a criteries tBcnicos, economicos

«  Adquirir por medio de los procedimientos de contratacion administrativa,
los bienes y senvicios requendos en todos los procesos de la
municipalidad, & través del Sistema Integrado de Compras Publicas
(SICOP), excepio las adquiridas por caja chica y las efectuadas por
actividad ordinaria, segun ariculo 36 del Reglamento a la Ley de
Contratacion de Adminiztrativa,

+ Revizar y aclualizar kos procedimientos intemos, para las adquisiciones
de bienes y senvicios, procedimientos de confratscion (contratacion
directa, licitacion abrewada, licitaciones plblicas, remates, enfre cdms;l
elaboracion y a;mbamn de carteles, adjmumm resolucion de
recursos de objedon v revocatona, a,u‘obamm intema de contratos v
segquimiznto de la ejecucion de contratos, enfre otros.

«  Atender los trémites y solicitudes efectuados por los ofsrentes y
contratistas en & marco de los procedimientos de contratacion
administraiva.

«  Adrministrar fa Bodega Municipal, los procedimientos relacionados con:
la recepcion, &l almacenamiento, codificacion, despacho, registro v
control, de los bienes muebles, equipos, hemamientas, maleriales y
demas insumos, a fin de lograr una seguridad razonable en el uso vy
control de los recurses de la municipalidad.

Funciones | » Para alcanzar |a eficiencia de estos procedimientos, se requiere, entre
oiros aspectos:

* | 3 chiigatoriedad de mantener inventaros achuafizados, interactuando
con el subproceso de contabilidad.

* Establecer los mecanismos de seguridad necesanos para e debido
resguardo v la custodia.

* Gesfionar la informacion de SICOP que aplica a inventarios.

* Realizar |a recepeion, codificacion, registm, amacenamiento, salida vy
distribucion de activos, materigles, heramientas y demas elementos del
imventario.

» Azequrar la trazabilidad y visibilidad de las exstencias en bodega.

* pmequrar el orden, limpieza y disposicion segura de todos Ios elementos
dispuestos en bodega.

+ Maniener regisiroz confiables ¥ aclualizados relslivos a las
corfrataciones administrativa, de los bienes y demas aspectos relativos
a la bodega municipal, incluyendo los sistemas SICOP, SIAC vy ofros
medios que disponga la administracion, relacionados con el subproceso
de proveeduria, con el fin de facilitar la toma de decisiones.

»  Revisar y actualizar los procedimientos intemnos, para la administracion
efectiva de la bodega, a=i como para Ia planificacion v ejecucion de kos
procedimientos  de  confratacion  (contratacion  directa,  ficitacion
abreviada, ficitaciones publicas, remates, enfre otros), efsboracion v
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aprobacion de carteles, adjudicaciones, resolucion de recursos de
objecion y revocatona, aprobacion intemna de contratos y seguimiento de
la ejecucion de confratos, entre ofros.

«  Realizar laa funciones de adminisiracion nstitucional del sistema SICCP,
atendiendo los procedimientos establecidos para tal fin

«  Brindar asesoria n la materia de su competencia a los demas procesos
de ka institucion,

Sistema de compras comectamente administrado.

Suministros suficientes y comectamenie custodiados.

Proceso de adquisicion de bienes y servicios seguro v eficients
Seguridad efectiva de personas.

Ciudadano cliente satisfecho

Manuales de procedimientos

Productos

3.1.4 Tecnico Asistente de Proveeduria

_ UNIDAD , UNIDAD DE COORDINACION
TECHICO ASISTENTE DE PROVEEDURIA PROVEEDURIA
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apayo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDHATAS
comelacionadas para cumplicr con el
Codigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La | * Mo fiene unidades inferiores inmediatas.
municipalidad posee la autonomia polifica,
administrafiva y financiera que le confiere a
Constitucion  Poliica.  (incluye  Leyes
Sectorigles,  Regulacion  reglamentaria
intema)

La Ley de Contratacion administrativa y
sus reglamentos.

3.2 Archivo Institucional

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
ARCHIVG INSTITUCIONAL GESTION ADMINISTRATIVA
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NORMATIVA LEGAL PROCES(: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
commelacionadas para cumplir con el
Codigo Municipal de 1998.

Articulo 4. -La municipaiidad posee la | = Mo tiene unidades inferiores inmediatas.
autonomia politica, administrativa y financiera
que le confiere la Consfitucion Paolitica.
(incluye Leyes Secorales, Regulacion
reglamentaria intema). Gestion documental,
Segun el Articulo 42 Ley del Sistema
MNacional de Archivos N 7202

Centralizar y alinear la gestion documental de la institucion, segdn las
Objetivo | [cnicas archivisticas aplicables y lineamientos del Direccion General del
Archivo Nacional.

+ Establecer, organizar, nommar, coordinar, sjecutar vy conifrolar las
actividades inherentes a la administracion, custodia v conservacion del
acervo documental de la Municipalidad, &stab-lecmdn ineamientos para
que las diferentes dependencias en la adminisfracion leven sus
respectivos anchivos de gestion.

+  Reunir, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, conservar, adminisirar
yrfamlrf.ar el acervo dumnmta] dela |r=st]fumn, garantizando <l buen
funcionamiento del archivo ceniral y de los archivos de gestion de la
entidad.

« Coordinar con ia Direccion General del Archivo Macional la jecucion de
|as politicas archivisficas de la insfitucion, |3 transferencia y eliminacion
de documentos sequm ko= procedimientos que determinen para tal fin,

Funcicnes solicitando asesoramiento técnico cuando sea necesario.

+ Eabomar los instrumentos y awdiiares descripivos necesanos para
aumentar su aporte & la eficiencia y la eficacia en el servicio, preparando
indices, guias e inventarios.

«  Vfelar por la aplicacion de polificas archivisticas para facilitar I8 consutta
y asesorar tcnicamente &l personal de fa institucion sobre los archivos
de gestion.

» Digitafizar documentacion existente en & archivo y elaborar & archivo
digital audiovisual seqin lo solicitado por el Archivo Nacional.

» Rendir un informe anual a la Direccion General del Archive Nacional
sobre 2l dezamollo archivistico de ia insfitucion, segin sus lineamientos.

»  Promover y sensibilizar en la comunidad, sobre el valor, consenvacion y
uso de los documentos.

Productos | «  Comecta gestion de la documentacion institucional.

33Tl
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UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
T.1 GESTION ADMINISTRATIVA
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
comrelacionadas para cumplir con el
Codigo Municipal de 1998.

Articulo 4. -La municipalidad posee la | = Mo fisne unidades inferiores inmediatas.
autonomia politica, administrativa v financiera
gue le confiere la Consfitucion Politica.
(incluye Leyes Sectoriales, Regulacion
reglamentaria intema). Ley Organica del
Colegio de Perindistas de Costa Rica. Ley
General de Ias Telecomunicaciones. Y foda la
nomativa vigente v sus reglamentos.

Esie proceso da apoyo a todas las dependencias de la Municipalidad
mediante la administracion integral de los sistemas de informacion v
Objetivo comunicacion institucionales, desamollando aplicaciones v plataformas
informaticas con tecnologias de vanguardia, que coadyuven al control
interno y & una gestion modema enmarcada en e gobiemo abierto.

»  Adminstrar la base de datos institucional garantizando la integridad,
confiabilidad, vy ssguridad en e acceso y varaciones, asi como
establecer mecanismos de registro historico de sus modificacionss,
sutenficacion de los usuarios, auditoria y control de acceso.

» Desarmollar, implantar ¥ mantener las aplicaciones  informticas
necesanias para &l cumplimiento de kbs objetivos insfitucionales.

»  Administrar {a infraestructura tecnologica, a los fines de resguardar y
proteger los datos, asi como asegurar su disponibilidad efectiva a los
LSLEANos

« Dar apoyo al subproceso de las redes sociales de la Municipalidad,
generando aplicacionss que apoyen en los estudics de datos o proyectos
a desamoliar en ese campo.

»  Brindar asesoramiento y soporte técnico a los usuanos de los recursos
informaticos disponibles en la institucion, orentandolos sobre su =0y
beneficios.

«  Actuslfizacion de la paginag web, mediante & desamoflo de aplicaciones
digitales para e procesamiento de la informacion por parte de los
procesos generadores de contenido, en coordinacion con el subprocesn
de comunicacion e informacion.

» (Generar estrategias en pro de consofidar las practicas de gobiemo
shierto para que, desde el uso de fos recursos tecnologicos e
informaticos, la municipalidad promueva acciones orentadas a la
transparencia, partidipacion ciudadana y rendition de cuentas.

Funciones
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» |nvesfigar las tendencias tecmoldgicas a los fines de garanfizar Ia
modemidad sostenida de ks Municipalidad de Tumialba, presentando los
respectives proyectos de mejora.

«  Emitir criterio técnico en materia de contrataciones administrativas, para
la adquisicion o contratacion de equipos, sistemas, senvicios de
consulforia relacionados con el area de Tecnolegia e Informacion que se
tramiten en la Municipalidad

+  Promover una culiura organizacional de apertura hacia el mundo digital,
en coordinacion con Recursos Humanos.

+  Apoyar en el monitoreo integral y registro en el sistema municipal, de los
senvicios asociados a cada finca vy confibuyentes, para que Iz
municipafidad fenga una informacion consolidada en la materia, que
coadyive a una administracion mas efectiva de los senvicios v la
recaudacion de los fibutos.

«  Sistemas de Informacion comectaments administrados

»  Transparencia Insfitucional por medio de su pagina web

Productos | = Seguridad efectiva en los sistemas informaticos institucionales
»  Ciudadano cliente inftemo v extemo salisfecho
»  Manuales de procedimientos
3.4 Aseo
UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
Aseo GESTION ADMINISTRATIVA
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
comrelacionadas para cumplir con el | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
Codigo Municipal de 1998,
Articulo 4. -La municipalidad posee |a | = Mo tiene unidades inferiores inmediatas.
autonomia politica, administrativa v financiera
que le confiere la Constitucion Politica.
(incluye Lleyes Sectoriales, Regulacion
reglamentaria intema). Ley Organica del
Colegio de Periodistas de Costa Rica Ley
General de las Telecomunicaciones. Y toda la
nomativa vigente y sus reglamentos.

NIVEL DE GESTION FINACIERA

Objetivo General

Como organo de apoyo fransversal, le comesponde por delegacion de la Alcaldia el apoyo
de Ia planificacion y ejecucion estratégica financiera y tributaria de la Municipalidad, en
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busca de garantizar una gesfion de apoyo administrativo, con el uso eficiente de los
Recurses finandera/economices de la Municipalidad, buscando su eficiencia, a partir de
la aplicacion de los principios que rigen cada materia, conforme a los obietivos estratégicos
del PEM, nomativas v las politicas definidas por & Concejo Municipal y las disposicionas

de la Alcaldia, conforme al anafisis técnico pemanente; en coordinacion, supervision y
confrol; de las unidades de epoyo de Recursos Financieros, Recursos Materales, Recursos
Humanos, Recursos Tecnologicos v el resto de los ttufares subordinados, asi como brindar
al cliente intemo y extemo senvicios de calidad con informacion y atencion oportunas,
conforme a las atribuciones y obligaciones de gobierno nwnicipal dictadss en la
Consfitucion Politica y & Codigo Municipal.

ORGANIGRAMA
5 =
A ]
[l
[Lb]
L -
4. Hacienda Municipal
UMIDAD UHIDAD DE COORDIMNACION
PROCESO HACIENDA MUNICIPAL ALCALDIA MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES
comrelacionadas para cumplir con el | INMEDIATAS
Cédigo Municipal de 1998.
Articulo 4. -La municipaiidad posee la |+ PerioValuador
autonomia polfica, administrativa y financiera | * Plataforma de Servicios
que le confiere la Consfitucion  Politica. | * Contaduria
(incluye Leyes Seclorisles, Regulacin | * EEL‘-'“"!‘E
reglamentaria intema), a las Municipalidades | | -0 "=,
les corresponde "Percibir v administrar, ensu | | Cajas
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UNGL
caracter de administracion tibutaria, los | v Inspecciones y Notificacion
tribuios y demas ingresos municipales”.
Bl articulo 176 de la Constitucion Polifica,
estabiece gue el presupuesto ondinanc de la
Repiblica comprende fodos los ingresos
probables v fodos los gastos auforizadoz de ka
administracion piblica, durante todo el afio
econdmico, En ningln caso el monto de los
gastos presupuestos podra exceder & de
ingresos  probables. fituko 1V del Codigo
Municipal, teniendo responsabilidad sobre los
ingresos (capitulo 2), & presupuesto (capitulo
4), Tesoreria y Contaduria (capitulo 5).

Asegurar una comecta administracion de los ingresos y  egQresos
Objetivo mun|mzlfs vigilando gue e reglice una comecta Sjecucion en
pemepmndeh’abutusya:icamn de gasios.
Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades en
relacién a la gesfion financiera y tributaria de ks institucion.

+ [Dirigir, a=signar, supenvisar y evaluar |as labores del personal a su
cargo, encargado de ejecutar los distintos programas y velar porque
les mismos cumplan con ios objetivos asignados.

«  Asesorar a Jefaturas en asuntos relsfives al proceso financiero y de
presupuesto y en aquellos estudios especiales que les soliciten.

» Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las
achwﬂad&: desamolladas en el proceso fibutanio.

»  Responsable por ka eficiente Ejeammdeiaa diferentes gestionea que
forman parte de la Administracion Tributaria.

»  Elahorar el plan estratégico del proceso Tributario.

+ Realiza estudios o investigaciones complejas en el tema de inbutario.

»  Emitir dictdmenes, criterios en materia fibutaria para la toma de
decisiones o req:.:eﬁn‘ienms del superior, u ofras dress de la
institucion.

Funciones | » Disefiar metodologias especiaizadas con e fin de crear propuestas
de mejoramiento en el proceso de recaudacion de  tributos
nmunicipales v asesora n su implementacion.

»  Dar sequimiento a los planes propuesios en las diferentes areas de la
gestion Tributaria.

»  Elaborar la estimacion de ia proyeccion de los ingresos institucionales
para la preparacion de presupusstos ordinanios.

»  Fomulbar nomas, procedimientos, lineamientos y esirategias para la
recaudacion, regisiro y control de fondos.

» Presentar de oz presupuesios ordinanos y  exitraordinarios,
modificaciones presupusstarias ante |a Alcaldia Municipal.

+  Participar en la reglizacion de investigaciones para la deferminacion
de impuestos mediante la busgqueda, revision y analisis de
informacion, aplicando I normativa fributasia vigente en les labores
que ejecute

+  Recabar informacion acerca de estrategias de sensibilizacion para
promover una cultura acerca del pago de impuesios, & manejo de una
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actitud y nocion adecuadas referentz & tema de los tributos
{educacion fiscal, porque se debe pagar impuestos, efc.)

+ Aralizar las solictudes y emitir las resocluciones sobre las
prescripciones de impuesios y tasas, condonaciones de tributos,
presentadas por los administrados.

« Efectuar la revizion y aprobacion de las compras intemas v gastos
financienos; administracion de las partidas especificas; ¥ el control,
verificacion y analisis de las inversiones del fondo muricipal.

+ [Establecer y velar por los confroles de flujos de caja y del
endeudamiento municipal para una adminisiracion responsabie del
=0 de los recursos pablicos.

«  Proponer a los niveles superiores |a= politicas, planes, programas,
acciones v esirategias de frabajo a ejecutar para la administracion
responzable de las finanzas municipales.

«  [Dirigir, supervisar y calcular la implementacion de sistemas de trabajo,
procedimientes, meiodos v control para la realizacion de las
actividades.

+  Programar, coordinar, supenisar y evaluar el desamolio de proyedios,
e=tudios e investigaciones.

+  Asignar, supervisar y controdar 1as labores del personal colaborador,
encargado de ejecutar los diferentes programas de la dependencia
que dirige.

+  Coordinar y evaluar los resultados de las politicas y programas bajo
su responsabilidad y recomendar ko cambios o gjusies necesarnios
para € logro de los objetives establecidos.

+  Preparar los informes econdmico-financiercs de |a institucion.

«  Asislir & reuniones con supenores, colaboradores y entes extemos,
con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y procedimienios
de frabajo, evaluar programas, analizar y resolver problemas.

»  Presentar informes labarales a la jefatura.

»  Supenisar y confrolar e comecto manejo de valores, archivos,
registros, manuales, comprobantes, informes, facluras y otros
documentos.

+ Coordinar las aclividades de la dependencia a su camgo con
funcionarios v oficinas de la institucion, onganismos publicos v
privados, segun comesponda.

»  Estabecer confroles y evaluar los resultados de los programas que se
desarmolien en cada drea de accion bajo su responsabilidad.

+  Atender las politicas y directrices emitidas por la Alcaldia.

«  Atender y resoiver consuitas que le presenien sus supeniores,
colaboradores, compalieros y pdilico en general, y brindar asesoria
en materia de su especialidad.

»  Velar porque se cumplan las nomas disciplinarias establecidas.

»  Mantener controles sobre los diferentes trabajos que 2e reafizan en la
dependenda y velar porgue se cumpla de acuerdo con los programas
extablecidos.

»  Evaluar el desempefio del personal a cango.

» Realizar gestiones ante instiluciones financieras por crediios o la
impiementacion de nuevos senvicios financienos.

Product . th'dd&ingr&&mygﬂﬂtmnurﬁniﬂm.

»  Comecta administracion de fondos municipales.
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«  Asesorias
«  Respuestzs oportunas ante instituciones que asi lo reguieran en
maleria de su competencia.

4,1 Perito Valuador

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
PERITO VALUADOR HACIENDA MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES
comelacionadas para cumplicr con el | INMEDIATAS

Codige Municipal de 1098,
Articulo 4, la municipalidad posee la | = Mo tiene unidades inferiores inmediatas.
autonomia politica, administrativa y financiera
gue e confiere la Consfitucion Polifica.
fincluye  leyes Sectorales, Regulacion
reglamentaria infema), a las Municipalidades
les comezponde "Percibir y administrar, en su
cardcter de administracion fibutara los
tributos y demas ingresos  muwnicipales”.
Articulo 3 de la Ley de Bienes Inmuebles
“ . Para efectos de este impuesto, las
municipalidades fendran el cardcter de
administracion fributaria. Se encargaran de
realizar valoraciones de bienes inmushies,
facturar, recaudar v tramitar e cobro judicial y
de adminisirar, en sus respectivos temitonios,
los tributos que genera ka presente Ley. .."

Administrar las labores de apoyo necesanas para la aplicacion de la Ley
Objetivo | de Bienes Inmuebles, realizar las valoraciones y mantener aclualizadas
las bazes de dafos de ko mismos.
» Realizar valoraciones de bienes inmuebles para determinar el valor
de la propiedad mediante los siguientes mecanismos:
« Declaraciones de bienes, incluyendo campafias de procesos
Masivos.
= Avallios mediante visitas de campo, andlisis, calculo de valores y
haciendo la notificacion respectiva.
= Actualizaciones automaticas de valoracion de esfimacion, hipotecas,
pemisos de construccion enfre ofras.
* Hacer avalios soficitados por la Alcaldia para tramites internos.

Funciones

«  Aprobar exoneraciones, mediante andlisis y verficacion de los
alegaios expuesios por el confribuyente para hacerse acreedor del
beneficio.
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«  Actualizar ka informacion del sistema municipal de bienes inmuebles
del Cantdn, incuyendo jomadas masivas, en cuanto a-
* Bienes inmuebies segin los movimientos registrales.
* Datos persomales del confribuyente v los senvicios que fenga
asociados.
« Mapa de valores del Canton.

« Ingreso, control, seguimiento y fiscalizacion de las declaraciones de
Bienes Inmuebles por periodo de vigencia.

+ Haborar las cerfificaciones de valor regisirado.

»  Estudio e identificacion de las sociedades por medio del registro
mercantl.

+  Dar seguimiento a las declaraciones de los contribuyentes.

+  Haborar dictamenes fécnicos & usuarios infemos y exdemos en
cugnto a la aplicacion de la Ley de Bienes Inmuehles.

+  Azesorar a ofras unidades en materia de su compelencia.

+  Copordinar con oiras insfifuciones involucradas en el proceso.

s Ajmtaryamjahzar los valores de o3 bienes inmuebles comprendidos
en el distrito; seglin la plataforma de valores comespondientes.

«  Ajustary actualizar las bases imponibles de los predios cuando estos
sufren cambio. (Reunion o segregacion)

«  FEjecutar la identificacion de omisos

«  Tramitar y aprobar las solicitudes de exoneracion y no afectacion.

«  Coordinar y fiscalizar los proyectos de valorscion de los bienes
inmuebles del cantan.

. Mmymmmaummummnmfeqmm
y promover convenios de informacian.

« Disefiar, dar seguimiento, controlar y fiscalizar un proceso de
dedaraﬁﬁn de bienes inmuebies dingido, ordenado y controlado.

4.2 Contaduria
UNIDAD UNICAD DE COORDIMACION
CONTABILIDAD HACIENDA MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

B articulo 176 de la Constitucion Palitica, | UNIDADES INFERIORES
estabiece gue el presupuesto ordinanc de la | INMEDIATAS

Repiblica comprende fodos los ingresos
probabies v fodos los gastos auforizados de ka | = No tiens unidades inferiores inmediatas.
administracion plblica, durante todo el afio
economico. En ningln caso el monto de los
gastos presupuestos podra excedsr & de
ingresos probables. Las Municipalidades v las
instituciones autonomas ohservaran kas reglas
anteriores para dictar sus presupuestos.
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Realizar y verificar & coniral y registro de fos ingresos y egrescs, a partyr de
la aplicacion de mecanismos financieros y administratives, con & fin de
oiXener Estados Financiens oporfunos, veraces y fidedignos

Funciones

Planear, organizar, coordinar, confrolar y evaluar las actividades
desarmoliadas en los procesos yio operaciones contables, llevando las
contabilidades de: movimiento de fondos y valores, cuentas de terceros
¥ especiales, patimonial, de responsables y deuda plblica.

Registrar en orden cronologico |as operacionss contables y de costos
que realiza |a Municipalidad.

Preparar los comespondientes estados finencieros e informes
especificos, a pariir del registro contable de los ingresos v egresos,
activos, pasivos y patrimonios; analisis de las diversas cuentas del activo,
pasivo y patimonio, actualizacion de libros contables, asi como ofras
acciones, todas onentadas a garaniizar el mantenimiento aclualizado de
los registros contables v la provision de los estados financieros
comprensibles y oportuncs para la toma de decisiones.

Ejercer el conirol de la contabiidad municipal con las faculiades de
obeervar los aspectos legales, formales, numérnicos y de imputacion de
los recursos y erogaciones publicos.

Preparar la cuenta general del ejercicio, los balances y toda ofra
informacion  reguenida por organismos nacionales ¥ municipales
vinculados a sus funciones.

Preparar, presentar y, si es necesarnio, exponer personaimente, toda la
informiacion requenida por &l Concejo Municipal v Alcaldia Municipal.
Acatar y cumplir las nomas y obligaciones gue, en forma directa o
indirecta, dispongan las entidades que rigen esta materia y debera acatar
los cambios a leyes, nommas, reglamentos y disposiciones tanto en lo
cantable coma en lo administrativo.

Aplicar la normativa establecida para la gestion contable dictadas por la
Contraloria General de la Repdblica y la Contabilidad Nacionsal.

Dirigir, coordinar y superviza las lebores del Proceso a su cango de
accion sustantiva o de apoyo a la gestion de la Municipalidad.

Distrbuir y supervisar la elecucion de las labores especificas
encomendadas a su unidad de trabajo.

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

Definir pricridades de trabajos, estudos o investigaciones por realizar,
conziderando fa imporiancia y el efecto que estos fienen schbre fos
objefives y metas del departamento a su camgo.

Presentar informes de labores ante ks jefatura.

\erificar en las diferentes ofidinas y planteles de la institucion, los
confroles relacionados al drea de contabilidad com el proposito de
cormoborar los resuftados obtenidos en el drea de su competencia.
Analizar y recomendar ante sus superiores las. posibiidades de
reduccion de gastos, para optimizar la gestion de la Municipalidad.
Colaborar estrechamente con s Gestion de la cual depende en la
ejecucion de trabajos técnicos, profesionales v administrativos que ésta
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demande y participa ampliamente en la solucion de los problemas que
=& presentan en el area de trabajo & su campo.

Asisfir & reuniones, seminarios, junias v ofras actividades similares
organizadas por la Institucion o por otros organismos publicos y privados,
nadionales o infermadionales, en compania o en representacion de su
superiorinmediato y de la Municipalidad relacionadas a la parte contale.
Lievar a cabo el proceso de coordinacion de las Mommas Intemacionales
de Contabifidad del Sector Pdblico {MICSP).

Revisar y aplicar los chegues, planillas, conciliaciones bancanas, control
de fondos de nversion, control de obras en proceso.

Presentar mensualments a la Gestion Financiera el cieme mensual de
las respectivas concikaciones bancarias.

Presantar a la Gestion Financiera los andfisis de las razones financieras
aplicadas a os estados financieros.

Preparar el Informe, declaraciones y documentacion para entes
requladores v otras enfidades gubemamentales.

Implementar los sistemas de computo de Contabilidad.
Redactar y revisar informes, proyecios, normas, procedimientos, notas y
ofros  instrumentos técnicos vy documenios  gue  SUMgEN  como
consecuencia de ka ejecucion de las labares.

Mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver
problemas surgidos en &l desamollo de éste.

Polizas actualzadas.

Registros acluslizados sobre el valor de los diferenies equipos
municipales.

Informes sobre determinacion de costos de operacion en ka prestacion
de los diferentes servicios.

Motas de crédito y débito. Base de Devengado, informes contables mas

Productos Precians,
Proceso contable actualizado. (Asientos contaldes, registro de activos,
actualizacion de imvertarios, efc.)
Informes financierce zobre INQresos, egresos, ¥ balances enire ofros.
Manuales de procedimientos.
Estados Financieros de ingresos y Egresos.
Saido pendiente de cobro
4.3 Patentes
UMNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
PATENTES HACIENDA MUNICIPAL
HORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
comelacionadas para cumplir con el
Codigo Municipal de 1998. * Mo fiene unidades inferiores inmediatas.
Articulo 4. -La municipalidad posse Ia
autonomia politica, administrativa y financiera
gee le confiere la Consfitucion Poliica.
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(incluye Lleyes Sectoriales, Regulacion
reglamentaria intema), a las Municipaiidades
lez comesponde "Percibir y administrar, en su
cardcter de administracion fibutara, los
tribufos y demas ingresos  municipales®.
arficulo 79 del mismo Codigo ordena que
*..para ejercer cualquier actividad lucrativa
los interezados deberan contar con la licencia
municipal respectiva...” Articulo 74 del mismo
Codign  Municipsl menciona “..Ja
municipalidad cobrard tasas y precios...* por
los servicics que preste. Ley de Patentes, Ley
de Licores.

Otorgar, controlar y fiscalizar las licencias de las actividades lucrativas que
Objetivo | =e desarrolflan en el canton para garantizar el cumplimiento de la normativa
wgm'te
Tramitar y sjecutar las resciuciones emifidas por las autordades
comespondientes en el tema de patentes.

»  Calcular y actualizar & registro de la base imponible, segin & proceso
de declaracion jurada de los contribuyentes para ef respectivo cobro del
impuesio de patentes.

+  Verificar y resolver las diferentes soliciiudes de licencias comerciales
nuevas, traslados, traspasos, retiros, karacke, espectaculos pablicos v
licencias de expendio de bebidas con contenido alcohdlico.

»  |nspeccionar locales comerciales para confrolar el uso comecto de las
licencias comerciales, licencias de expendio de bebidas con contenido
alcohdlico y espectaculos plblicos.

+ Resolver los reclamos administratives v denuncias que presenten los
coninbuyentes del impuesto de patenies o CLEI'E]JEI' ciudadano{a),
relacionadas con actividades comerciales en el Canton.

» Coordinar los procescs de clausura de actividades economicas y
comerciales gue no cumplan con la nomativa vigente.

»  Atender al contribuyente, canalizando y resclviendo sus reguenmientos,
relatives & subproceso.

«  Velar que la Ley de Patentes v reglamentos internos relacionados &
subproceso, se mantengan actualizados y proponer reformas.

Funciones

Patentes suspendidas, recharadas u otorgadas.

mpuestos por patente cobrados oportunamente.

Patentes otorgadas o rechazadas.

Informes sobre orden y discipiina observados en & transcurso de la
actividad.

« |nformes sobre el ingreso de personas al respectivo evento.

Produchos

4.4 Cobros
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UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
COBROS HACIENDA MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apayo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
commelacionadas para cumplir con el
Codigo Municipal de 1998, » Mo tiene unidades inferiores inmediatas.
Articulo 4. -La municipalidad posee la
autonomia palitica, administrativa v financiera
gue e confiere la Consfitucion Politica.
(incluye leyes Sectorigles, Regulacion
reglamentaria intema), & las Municipalidades
les comesponde "Percibir v administrar, en su
cardcter de administracion fibutaria los
tributos y demas ingresos municipales”.
Articulo 74 del. mismo: Codigo  Municipal
menciona °...ka municipaldad cobrars tasas v
precios. " por los servicos que presie.

Gestionar en forma efectiva, ef cobro de aguelics contribuyentes que tienen
Objetivo | obligaciones pendientes con el municipio, para lograr su recuperacion en el
menor fiempo posible.

»  (Gesfonar &l cobro de la facturacion generada por los diferentes procesos
de la institucion de los siguientes senvicios: Cementerio, desechos
solidos, acueducto, impieza de vias, manienimiento de pamues,
limpieza de lotes, alcantanllado, bienes inmuesbies, patentes, lcor,
pemiso de construccion, construccion de aceras, multas, entre ofras.

» FEfectuar los procesos de cobro mediante acciones administrafivas,
judiciales y extrajudiciales de los fributos municipales.

»  Resolver los reclamos administrativos que presenten los contribuyentes
sobre los cobros municipales con apoyo del proceso legal cuando éstos
lleguen a apetacion (segunda instancia) v aguellos responsables de los

Funciones senicios objeto de cobro. .

Audorizar y formalizar los ameglos ¥y compromiscs de pagos en via
administrativa.

« erificar de manera integral la informacion que generan los diferentes
procesos de los senvicios cobrados con: ef Sistema Integrado Municipal,
& Mapa de Informadion Geografica y &l Registro Macional v, en caso de
inconsistencia, ko notifica &l proceso de onigen para su Comeccion.

«  Atender al contribuyente, canalizando v resclviendo sus reguenmientos,
relativos al subproceso.

«  Notificar a ks confribuyentes ka morosidad y documentos relacionados a

la gestion de cobros.

Cobro oporiuno de impusstos v tasas municipales.

Ameglos de Pago.

Cobro Administrativo.

Cobro Judicial.

Manuales de procedimientos.

Disminucion de pendiente de cobro.

Productos
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4.5 Tesoreria
UMIDAD, UMIDAD DE COORDIMACION
TESORERIA HACIENDA MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apayo

Bl articulo 176 de la Constitucion Paolitica, | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
establece gue el presupuesto ondinario de [a
Repiblica comprende todos los ingresos | Cajero Municipal
probabies y todos los gastos autorizados de la
administracion plblica, durante todo el afio
economico. En ningln caso el monto de los
gastos presupussios podra exceder o de
ingresos probables. Las Municipalidades y [as
inzfituciones autonomas observaran kas reglas
anteriores para dictar sus presupuestos.

‘Jelar por la comects captacion de los ingresos municipales, su custodia y el
Objetivo | apropiado confrol del manejo de los egresos, a pariir de fa aplicacion de
mecanismos financieros y administrativos.

« Llevar a cabo 2 recaudacion de los diferentes ingresos de la
Municipalidad.

« Efectuar puntusimente los pagos resuitanies de las  diferentes
cbiigaciones municipales.

»  Recibir, custodiar y elecutar |as garanifas de participacion y cumplimiento
de las empresas.

« Desarmollar y aplicar adecuados procedimientos de registro, control y
custodia de los ingrescs recaudades por diferentes conceptos v velar
poque gue =& realice eficieniemente.

«  Supervisar, realizar, verificar y cancelar las inversiones con las diferentes
entidades, controfando la documentacion requenida, asi como & destino
de los recursos. A su vez verificar la situacion financiera de |a institucion
con fos bancos.

Funciones | » Verificar que los pagos realizados por la Municipalidad se realicen de
acuerdo a la nomativa vigente, v los principios contables generaimente
aceptados, los fineamientos emitidos por la Confraloria General de la
Replblica y ias politicas financieras intemas.

+  Supervisar que la reglamentacion vigente sobre el uso de los fondos de
caja chica de ka Municipalidad se aplique comectamente v aportar log
criterios oportunocs para una sana administracion de los mismos,

+  Coordinar y verificar que & flujo de efective municipal se ajuste al
maovimiento de los diferentes  recursos empleados o recaudados.

+  Cumplir las disposiciones estipuladas en ef Codigo Municipal vy leyes
conexas, en lo relativo al uso y control de la Hacienda Municipal.

«  erificar y fimar ias drdenes de compra y pagos por Senvicios que se
generen en la municipalidad, asi como levar e control del grupo
presupuestano de acuerdo al fiujo.
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+  Mantener un control estricto sobre |as operaciones bancanas que
imvolucren la utilizacion de los recursos municipales.

»  Promover la automatizacion y modemizacion de los senvicios que brinda
ta Tesoreria Municipal, tanto a nivel intemo como extemo.

+  Conciliar y analizar con € subproceso de Contabilidad los movimientos
e las inversiones en los diferentes puestos de bolsa, bancos.

»  (Gasio controlado.

+  [nformes sobre estimaciones perddicas del comportamiento de los
iNQresos y egresos.

«  Aplicacion del Sistema de control intemo de la Tesoreria.

Deudit . Dbl'rgadmﬁs de pago canr:elad_as en tiempo y forma Custodia de todos

los fitulos valores de |a insfitucion.

»  Registros de valores al dia.

»  Custodia y administracion eficiente de los recursos economicos del
Concejo Municipal.

»  Manuales de procedimientos.

451 Cajas
UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
CAJAS TESORERIA
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apayo

Bl articulo 176 de la Constitucion Politica, | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
establece que el presupuesto ordinanio de la
Repiblica comprende todos los ingresos |+ Mo fiene unidades inferiores inmediatas.
probables v fodos los gastos autorizados de la
adminisfracion plbfica, durante todo el afo
economico. En ningln caso el monto de los
gastos presupuestos podra exceder & de
ingresos probables. Las Municipalidades y las
instituciones autonomas cbservaran kas reglas
anteriores para dictar sus presupuestos.

Reglizar la comecta captacion de los ingresos municipales, su custodia, a
Objetivo | partir de la aplicacion de mecanismos financieros v adminisirativos en
atencion directa con el contribuyente.

+ Revizar y regisirar datos de los pagos recibidos v generar reportes
diVErs0s.

« Recibir dinero por concepto de enfradas, senvicios, impuestos, timbres
municipales, servicios urbanog, patentes, derechos varios v olras de
similar naturaleza, y confeccionar los recibos comespondientes.

+  |levar & control de las operaciones de recaudacion; confeccionar el
detalle del dinero recibido y presentar el informe respectivo.

« Hacer &l cierre de la caja y entregar el dinero recaudado.

+  Sellar bos comprobantes de pago v llevar los controles vanados sobre el
maovimiento de la caja.

Funciones
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+  Mantensr controles sobre: pagos, recaudaciones, documentes recibidos
y erwviados, facturas, gastos y ofros similares.

+ Realizar los envios diarios de efectivo al sistema bancario.

« FEfectuar calculos antméficos diversos, tales como: porcentajes,
promedios, deducciones, sumatoria, intereses v otros.

+  Preparar informes sobre las actividades realizadas, imegulanidades
oheervadas en el desarmollo de las labores y otros aspectos de interés
qQue surjan como consecuencia de frabajo levado a cabo y presentar las
recomendacionss pertinentes.

«  Cuslodiar & fondo fijo de caja asignada vy el de imbres municipakes y
fiscakes.

«  Responder por la aplicacdion de los métodos y procedimientos del sistema
de control intemio y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

+ Realizar los ciemes de caja comespondientes.

»  |nformes sobre esfimaciones penodicas del comportamiento de los
ingresos.

Productos |« Aplicacion del Sistema de control intemo de Ia Tesoreria.

*  Regisiros de valores al dia.

»  Cusiodia eficiente de recusos economicos.

4.6 Plataforma de Servicios
UMIDAD UNIDAD DE COORDINACION
PLATAFORMA DE SERVICIOS HACIENDA MUNICIPAL
HORMATIVA LEGAL PROCESD: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
comelacionadas para cumplicr con el
Codigo Municipal de 1998, = Mo tiene unidades inferiores inmediatas.
Articulo 4. -la municipalidad poses |a
autonomia politica, administrativa y financiera
que le confiere la Consfitucion Politica.
(inchye  Leyes  Sectorisles,  Regulacion
reglamentaria  intema), Proteccidn  al
civdadano del exceso de requisitos y
tramites administrativos N.° 8220

Articulo 2 Presentacion Onica de
documentos. La informacion que presenta un
administrado ante una enfidad, drgano o
funcionario de fa Administracion Publica, no
podra ser requenida de nuevo por estos, para
ez mismo framite u ofro en esa misma
enidad u organo. Ariculo 9. Las
diferentes  enfidades u Organos de la
Administracion Publica gue, por ley, estén
encargados de conocer sobre un frémite o
requisito cuyo fin es comdn, complementario
0 idéntico, deberan llegar a un acuendo para

pag. 24

Acta Sesion Extraordinaria 20 del 06-07-2023



”~
eyl MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUMCIONES MUNICIPALIDAD DE ]'.[H.F:'.N'.EZ iﬂ)
ala

como la
institucional.

estaldecer un tramite (nico v compartido, asi
precedencia ¥ competencia

Objetivo

Facilitar la informacion, gestion y resultado al cliente, mediante la entrega de
un senvicio integrado v agil, favoreciendo asi a la faciiidad de las operacdiones
en la Municipakdad, con la finalidad de fograr un incremento en los niveles
de calidad de la prestacion de los senvicios municipales, mediante personal
adecuadaments seleccionado, capacitado y empoderado.

Funciones

Ofrecer informacion oporiuna e integral & ciudadano en los asuntos que
=gan de su interés, en cuanto a los tramites, requisitos v procedimientos
en & marco de los senvidos pliblicos ofrecidos por la Municipalidad.
Assgurando la debida atencion y el trato preferencial al adulto mayor y
discapacitados en cumplimienio de la Ley TE0D.

Establecer los mecanismos para garantizar la presentacion Unica de
documentos por parte del usuario, en cuanto a:

* Recepdon y enfrega de documentos que ingresen o se emitan en la
Municipafidad, en ejecucion de los procesos intemios.

= Distribucion interna de la comespondencia, centralizando e registro vy
segquimiento de las mismas.

Generar la ariculacion entre los procesos responsables de los ramites
para garantizar la continuidad, prontiud del servicio de atencion al
plblico y calidad de la informacion que se |2 brinda.

Incentivar el uso por parte de los usuarios del catalogo electronico de
tramites e informacicn institucional, dispuesto en la pagina web. Asi
mismo, monitorear que la informacion contenida se compagine con la
realidad y notificar las discrepancias al proceso responsable.
Promaver la concentracion de tramites de interés para el cudadano que
se puedan realizar en la plataforma y qgue cbedezean a procedimientos
de otras insfifuciones que incidan en los senvicios y framites de la
Municipafidad. Ejemplo. Permiso Sanitario de Funcionamiento y Visto
Bueno de Ubicacion de Plantas de Tratamiento con el Ministerio de
Safud, enfre otros. Esto con el proposito de:

« Agilizar los tramites v los tiempos en los procedimientos internas.

* piTrecer una mejor expeniendia de servicio al ciudadano.

* mejorar ka imagen institucional hacia los ciudadanos y las instituciones
involucradas.

Determinar y mantener actualizados procedimientos e indicadores para
cixener, escuchar v aprender de los requenmienios, necesidades vy
cambics en las expectativas daves de los usuanios.

Garantizar la atencion ininterrumpida del senvicio de la plataforma, baio
Una concepeion de trabajo en equipo, para garantizar 1a debida atencion
&l ciudadano.

Productos

Informacion para refroalimentar @ los procescs y subprocesos del
Concejo Municipal.

Oficios, resoluciones, dictamenss, fomwiano y ofros documentos
debidamente framitados.

Ciudadano cliente satisfecho

Consultas v Bamadas telefonicas debidamente atendidas.
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»  Manuales de procedimientos

4.7 Inspecciones y Notificaciones

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
INSPECCIONES Y NOTIFICACIONES HACIENDA MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
comelacionadas para cumplic con el
Codige Municipal de 1998. * Mo fiene unidades inferiores inmediatas.
Articulo 4. -la municipalidad posee la
attonomia poliica, administrativa y financiera
gue le confiere la Consfitucion Polifica.
finclye  leyes  Sectorales,  Regulacion
reglamentaria intema), a las Municipalidades
les comesponde "Percibir y administrar, en su
cardcier de administracion fributaria, los
tributos y demés ingresos municipales”.
artimic- 79 del mismo Codigo ordena gque

para ejercer cualquier actividad lucrafiva
Ins interesados deberan contar con la ficencia
murnicipal respectiva. " Articulo 74 del mismo
Codign  Munmicipal menciona *“._la
muricipalidad cobrard tasas v precios. ® por
loz sarvicics que preste. Ley de Patentes, Ley
de Licores.

Fiacalizar &l cumplimiento de nomiativas en las licencias otorgadas con

Objetivo | fin de contribxuir con |a generacion de ingresos v & cumplimiento de la

nurrmﬁva aplicable.
Plarificar y ejercer politicas, confroles, procedimientos y mecanismos
gue garanficen el cumplimiento de las Imenmas aprobadas confome ala
nomiativa relacionada.

» Inspeccionar los diferentes espectaculos plblicos que se realizan en el
Cantan, con el fin de verificar que cuenten con los permisos respectivos.

*  |nspeccionar el cumplimiento de la Ley de Licores.

+ Hacer inspecciones de ventas ambulantes v estacionanias y velar porque

: cumplan con los

Funciones | . isitos establecidos para sjercer Ia actividad,

= \elar por gue los patentados estén al dia en el pago de sus patentes y
rotulos.

+ Efectuar los ciemes de negocios cuando la actividad no se encuenira a
derecho, o de ofros servicios no cancelados conforme a la nomativa.

« Emitir cerfificados de resoluciones municipales de ubicacion para &
tramite de los permisos sanitaros de funcionamiento vy licencias
municipaies.
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+ Realizar informes del tabaio realizado dianamente con la debida
documentacion.

»  |as demas afrbuciones que la ley senale expresamente

+  |nspeccionar locaies comerciales para confrolar el uso comecio de las
licencias comerciales, licencias de expendio de bebidas con confenido
alcohdlico y espectaculos publicos.

NIVEL GESTION DE SERVICIOS PUBLICOS Y MUNICIPALES
Objetivo General

Procurar el mantenimiento la calidad de vida de los habitantes del Canton, en materia de
senicios ambientales y nwnicipales (Alcantarllado Sanitario, Gesfion Ambiental,
Cementerio, Recoleccion de Residuos Solidos v Limpieza de Vias), en &l corfo, mediano y
plazo, baio consideraciones de calidad, cantidad, oportunidad vy continuidad, asi como
planear, adminisirar y oplimizar recursos que le den sostenibiidad a dicho servicios,
mejorando su calidad y la cobertura de log mismos, conforme a los ohjefives institucionales,
asequrando gue generen ingresos para su sostenibiidad y crecimiento, integrando a los
ciudadanos omganizados (Asociaciones de Desamollo, Concejos de Distritos y otros grupos).

ORGANIGRAMA
, . |
ST
2 EEEEEFEE

5. Servicios Publicos Municipales

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES ALCALDIA
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
Ley de Planificacion Urbana (4240) PROCESO: Apoyo
Articulo 16 en Ia que se indica:
e} Los senicios comunales, para indicar | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
ubicacion y tamanio de las areas reguendas
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para escuelas, colegios, parques, campaos | = Gestor Ambiental

de juego, unidades sanitarias, hospitales, | * Ingeniern de Acueducts Municipal
bibliotecas, museos, mercados pablicos v
cualguier ofro similar.

Legislacion v reglamentacion  vigents
relacionada con gestion ambiental y
servicio municipal.

Dhjetivo

Procurar el mantenimiento la calidad de vida de los habiantes del
Canton, en mateda de sendcios ambientales v municipales
{Alcantarilado Sanitario, Gestion Ambiental, Cemeniterio, Recoleccion
de Residucs Solidos y Limpieza de Viaz), en el corto, mediano y plazn,
bajo consideraciones de calidad, cantidad, oportunidad v continuidad,
asi como pianear, administrar y opfimizar recursos que le den
sostenibilidad a dicho servidos, mejorando su calidad v la coberiura de
lee mismos, conforme a los objetivos institucionales, asegurando que
generen ingresos para su sostenibilidad y crecimiento, integrando a los
ciudadanos organizados (Asociaciones de Desamollo, Concejos de
Distritos y olros grupos).

Funciones

Planificar, supervisar y ejercer politicas, confroles, procedimientos de
senicios plbliicos (Acueducto, Cementerio, Recoleccion de Residuos
Solidos y Limpieza de Vias) buscando su sostenibilidad v crecimiento
opliimizando log recursos de senvicice comunes, conforme a los
chjetivos estrategias del PEM.

Flanificar |5 debida disposicion de las aguas residuales.

Realiza investigaciones sobre recursos, costos v ubicacion de
provectos v obwas a construir en las plantas de fratamiento de aguas
residuales, en los sistemas de alcantarillado sanitarnio.

Realizar investigaciones y andlisis sobre los costos de operacion de los
senvicios; asimismo le comesponde determinar la eficacia y eficiencia
con que se prestan los servicios y hacer o ajustes necesarics cuando
no alcanzan la rentabilidad propuesta.

Atender quejas presentadas por las v [0z usuanos de los senvicios, que
no puedan ser atendidos por la Plataforma de Servicios, revisar y
aprobar |as propuestas de cambios en la prestacion de los servicios
plblicos.

Coondinar con las diferentes insfancias municipales que intervienen en
las autorizaciones de disponibiidades y nuevos senvicios municipales y
de alcantarillado sanitario,

Coordinar, Controlar, Supenvisar y velar por la comecta ejecucion en
todo &l proceso relacionado con la prestacion de Servicios ambientales
y minicipales.

Realiza esfimaciones de costos de las obras a consiruir y & contratar,
para & mejoramiento de ks sistemas de alcantarnillado zanitario.
Coondinar, confrofar y fiscalizar |a labor de las dependencias a cargo,
velando pomue == gjuste a los lineamientos dictados y al plan de
giecucion comespondientes.

Reqular los servicios operafivos que estan a su cango, contemplandao la
calidad del producto, la calidad del servidio, la expansion del senvicio a
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la mayor canfidad posibie de la poblacion, y la sostenibilidad del senvicio
en el tiempo.

» Participar en e desamolio de campafias educativas relacionadas con
temas ambientales, limpieza del cantdn, enfre ofros temas gue se
refacionen con su gestion.

«  Ampliar la cobertura del servicio a ofras dress no atendidas.

+ Coordinar con institucionss y empresas para realizar [abores conjuntas
para la limpieza de la ciudad.

* Regular la gestion integral de residuos cantonales, mediante la
planificacion vy ejecucion de acciones reguistorias,  operativa,
administrafivas, educativas, ambientales de monitoreo y evaluacion.

+  Elahorar y dar seguimiento al PEM para 1a gestion integral de residuos,
cementerio, limpieza de vias, gestion de aguas residuales y obras de
renovacion de ka red pluvial del Canton, dotandolos de la infrasstructura
necesania, de acuerdo a las priondades de desamollo definidas, en
coordinacion con Ingenieria, Obra Piblica v Operacion, segin
comesponda.

«  Responsable por brindar el servicio de recolecdon de desechos sofidos
en los sectores residenciales, comerciales, industriales del canton, para
cumpiir con las nomas de higiene, asi como asegurar el comecto
tratamiento de escs desechos.

+  Elahorar y mantener actualizado el Reglamento Cantonal de Manejo de
Residuos.

«  |mpulzar sistemas altemativos para la recoleccion selectiva de residuos
valorizados.

«  Promover la capacitacion y campaiias educativas de sensibilizacian de
les habitantes del canton, para fomentar la cultura de recoleccion
separada, de fimpieza de espacios publicos v gestion integral de
residuos y el uso adecuado del agua y fuentes de

+  Maniener aclualizades los planos del alcantanllado * sanitario.
Colaborar en el desamollo y mantenimiento del sistema de informacion
de todos los servicios ambientales y municipales.

+  Aender todo tipo de solicitud especial, reclamo o queja referente a |
que se e remita desde la Plataforma das anomalias presentadas en la
prestacion de senvicios ambientales y municipales y resolver y preparar
la resolucion o respuesta respectiva. Ademas de gestionar la sofucion
€N caso de ser requernido.

»  Responsable por la comecta administracion, coordinacion, sjecudion y
de los servicios ambientales y municipaies.

»  Maniener Bases de Dalos actuslizadas sobre los/as abonadosfas de
SEMicios.

«  Garantizar la mejora continua en cuanto a la atencion del =emvicio que
=& brinda a los contribuyentes comespondientes al senvicio numicipal,
ambiental y el alcanianllado sanitano.

»  Supervisar y controlar & buen mantenimiento del drea verde el
Cementeno.

» Con su personal o en forma interdiscipinana, analiza los
procedimientos y metodos que s2 han establecido pars la atencion y
senvicio & contribuyente, en cumplimiento de los objetivos Estratégicos
del PEM y & PAD que l2 comesponds, con el fin de mejorarios, v de
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+  Hlaborar Informes, formular v ejecutar el POA, confrolar & SEVRI v e
Contral interno v las Autpevaluaciones de Confrol comespondientes.

» Programa para el rescate, conservacion y aprovechamiento de los
eapacios plblicos

*  Plan integral de gestion ambiental

«  |mplementacion de nomas para procurar la calidad ambiental
necezania para la salud, ef biepestar y la productividad y asegurar las
areas de sustento para la sostenibilidad

» Programa para mejorar los sistemas de saneaméento ambiental
implementado.

»  Habitantes dei distrito concientizados.

«  Distrito Fore de focos de contaminacion.,

+ FEficiente proceso de Administracion en el funcionamiento de las
actividades que s& reafizan en el Cementerio.

+ Siglemas de alcantarillado sanitario en apropiadas condiciones de
funcionamiento.

»  Excelencia enla calidad del servicio de atencion al clients.

»  Senvicios garantizados, clientes satisfechos.

«  Actuslizacion continua de los senvicios y de alcantarilado sanitario de
acuerdo con kas necesidades cambiantes de la sociedad.

Productos

5.1 Gestion Ambiental

UHIDAD UNIDAD DE COORDINACION
GESTION AMBIENTAL SERVICIOS AMBIENTALES Y
MUNICIPALES
HORMATIVA LEGAL PROCESC: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
comelacionadas para cumplir con el

Codigo Municipal de 1998. « Encargado de Cementerio

Articulo 4. -La municipalidad posee la
autonomia  poliica, administrativa v
financiera que ke confiere la Consfitucion
Poltica (incluye Leyes Sectoriales,
Requlacion reglamentaria intema). Ley
Organica del Ambiente en los articulos &,
12,22, 28, 32, 33, 60, 71 y 97 Legisiacion y
reglamentacion vigente relacionada con el
manejo de los recursos.

v Chofer Deposito y Tratamiento.

» Chofer Recolector Basura.

* Peon Recolector de Basura.

* Peon de Tratamiento de Desechos Solidos.
* Peon de Aseo de Vias.

» Peon de Parques y Zonas Vendes.

Objetivo

Crear e impulsar & desamolio de politices, acciones y esirategias
planificadas y gestion de riesgos ambientales, que contribuyan & promaover
&l proceso sostenible v 18 proteccion efectiva del medio ambiente en &
canton; mediante la asesoria, gestion & implementacion de proyectos para
& aprovechamiento sostenible de los recursos naturales.
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Funciones

-
Dezarmolar y plantear iniciafivas y objetivos estratégicos dentro del Fian
de Desamollo Cantonal, para desamoliar los proyecios de Gestion
Ambiental, que puedan alinearse y generar objetivos Esfratégicos del
PEM, relacionados.
Mﬁmmdﬂmﬂmﬂtﬁﬁgmﬂm para la toma de decisiones
y objetivos estratégicos a incarparar en & PEM, tomando en cuenta los
intereses, caractenisticas y necesidades del drea Ambiental.
F'mgramaf coordinar y ejecutar aclvidades educafivas
promocionales en materia ambiental.
Atender las denuncias y solicitudes relacionadas con amblente v salud,
dafes e tramite respeciivo, en comjumto con oftras entidades
interinstitucionales involucradas, sequimiento v control posterior.
Supems-&tymenhcaidad de lo= senvicios publicos gue tienen
que ver con el ambiente, tales como, calidad del agua, tratamiento de
residuos, cmtﬂar]asacﬁ‘u‘idad&ad&l proceso ambiental, e cual incluye
el control industrial, relacionado con emisiones figuidas, solidas v
atmosféricas.
Participar en las Comisiones creadas por & Concejo Municipal o la
Alcaldia en el frea Ambiental.
Participar en la elaboracion v asesoria de diagnosticos ambientales en
escala comunal y nacional.
Realizar andlisis de las solictudes de desfogue Pluvial planteadas ante
el Concejo Municipal con la colaboracion de los procesos Desamolio
Temitorial, Planificacion Temtorial y Construcciones.
Coordinar y colaborar con ofras insfitudones piblicas y privadas
relacionadas con la gestion ambiental, Coordinar Charlas,
capacitaciones, seminanios y campanas relacionadas con la gestion
ambiental, Coordinacion con los grupos de proyectos de Bandera Azul
Ecologica del cantan.
Con =u personal o en forma interdisciplinaria, ansiza los
procedimientos y métodos que se han establecido para la atencion v
senyicio al confribuyente, en cumplimiento de los obietivos Estratégicos
del PEM vy el PAC que le comesponde, con e fin de mejorarios, y de
haceros optimos.
Elaborar Informes, formular y ejecutar el POA, controlar el SEVRI y el
Conirdl interno y las Autcevaluadones de Conirol comespondientes.

Productos

Cumhn‘rlentu de los objetivos estratégicos del PEM, en proyecios
Geafion Ambiental

Confribuyentes concienfizados en gestion de residuos v cuido del
ambiente.

Escuetas del canton con programias de capacitacion ambiental.

51.1 Encargado de Cementerio

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
CEMENTERIO Servicios Ambientales y Municipales
NOBMATIVA LEGAL PROCESO: Mivel Sustantivo
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Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
comrelacionadas para cumplir con el
Cadigo Municipal de 1998, » Mo tiens unidades inferiores inmediatas.
Articulo 4, -La municipalidad posee la
auionomia  politica, administrativa v
financiera que le confiere la Constitucion
Folitica. (incluye Leyes Sectoriales,
Regulacion regiamentaria intema. Ley
General de Salud, Reglamento General de
Cementerio.

Administrar las acthvidades inherentes & la ubicadon, construccion,
ampliacion v funcionamiento de los cementerios que =& ubiguen en el
Objetivo | Canton de Tumialba, para brindar este senvicio a los ciudadanos con apego
a lo establecido en kos reglamentos de la municipalidad v leyes requladoras
de la materia.

»  Controlar y hacer seguimiento a Ias inhumaciones, previa presentacion
de las actas de defuncion.

»  Controlar y hacer sequimiento a las exhumaciones, a los fines de habilitar
espacio o por ondenes judiciales, atendiendo los protocolos del Ministero
de Salud y el Poder el Judicial y nomnativas vigentes en la materia,

»  Formalizar con asesoria juridica v a traves del alcalde, los contratos para
&l derecho de amendamiento de las bdvedas, cruces y mausoleos, segun
su blogue v lofe.

»  Coordinar y supervisar el mantenimiento general al cementerio, y velar
por su embellecimiento v la seguridad.

»  Determinar y proponer las actualizaciones de las tanfas a cobrar por los
senvicios del cementerio, a ser sometidas al Concejo Municipal, tales

i com: inhumaciones, exhumacionss, mantenimiento y construcciones de

Funciones cruces, bovedas y mausoleos, reparaciones, entre ofras.

+ Realizar ef procedimiento de adjudicacion para derechos nuevos de
construccion de bovedas que se enjan en el cementenio.

«  Conceder pemizos para k8 construccion y reparacion de |as bovedas.

+  Mantener registros actuslizados de: inhumaciones, exhumaciones,
difuntos, amendamientos, entre ofros.

»  |nteractuar con el subproceso de gestion de cobros a los efectos de hacer
las notificaciones a los armendatarios morosos.

»  Atender las solichudes modificaciones, traspasos o renuncias de los
derechos de amendamiento v dingir al interesado a realizar el pago en
las cajas de la municipalidad.

«  Las demas que determine el marco reguiativo y direcirices institucionales
de la materia_

«  Ambiente sano, limpéo v seguro para los ciudadanos.
Atencion confinua y prestacion de un eficiente servicio a la ciudadania.
»  |Ingrescs municipales por servicio eficientemente brindado.

Productos

pag.52

Acta Sesion Extraordinaria 20 del 06-07-2023



Fan ]
Wl MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES MUNICIFALIDAD DE JIMENEZ | ﬂj’
UNGL e

54.2 Chofer Deposito y Tratamiento

UHIDAD UMIDAD DE COORDINACION
CHOFER DEPOSITO Y TRATAMIENTO GESTION AMBIENTAL
HORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
leyes comelacionadas para cumplir con
el Codigo Municipal de 1398,

Articulo 4. -La municipalidad posee la | * Mo tiene unidades nferiones inmediatas.
autonomia  politica, adminisfrativa v
financiera gue le confiere la Consfitucion
Folica. (incliye Leyes Sectoriales,
Regulacion reglamentara intema). Ley
Organica del Ambiente en los articulos 6,
12,22, 28, 32, 33, 60, 71 y 97 Legislacion
y reglamentacion vigente relacionada con
&l manejo de los recursos. Ley General de
Salud, Plan Municipal de Gestion Integral
de Residuos Solidos.

51.3 Chofer Recolector de Basura

UHIDAD UMIDAD DE COORDINACION
CHOFER RECOLECTOR DE BASURA GESTION AMBIENTAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

Apoyo vy cumplimiento de todas laz | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
leyes comelacionadas para cumplir con
el Cadigo Municipal de 1398,

Articulo 4. -la mumicipalidad posee la | = Notiene unidades nferiores inmediatas.
autonomia  politica, administrativa v
financiera gue le confiere la Consfifucion
Folfica. (incuye Leyes Sectoriales,
Regulacion reglamentaria intema). Ley
Organica del Ambiente en los articulos 6,
12,22, 28, 32, 33, 60, 71 y 97 Legislacion
y reglamentacion vigente relacionada con
&l manejo de los recursos. Ley General de
Salud, Plan Municipal de Gesfion Integral
de Residuos Salidos.
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51.4 Peon de Tratamiento de Residuos Solidos

. UNIDAD UMIDAD DE COORDINACION
PEON TRATAMIENTO RESIDIOS GESTION AMBIENTAL
SOLIDOS
MNORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las
leyes correlacionadas para cumplir con
el Codigo Municipal de 1998,

Articulo 4. -la municipalidad posee la
autonomia politica, administrativa v
financiera gue le confiere 8 Constitucion
Politica. (inciuye Leyes Sectoriales,
Regulacion reglamentara intemal. Ley
Organica del Ambiente en los articulos 6,
12, 22, 28, 32, 33, 60, 71 y 97 Legislacién
y reglamentacion vigente relacionada con
el manejo de los recursos. Ley General de
Salud, Pian Municipal de Gestion Integral
de Residuos Solidos.

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

* No tiene unidades infenores inmediatas

51.5 Peon Recolector de Basura

Apoyo y cumplimiento de todas las
leyes correlacionadas para cumplir con
el Codigo Municipal de 1998,

Articulo 4. -La nunicipalidad posee la
autonomia  politica, administrativa v
financiera gue le confiere 8 Constitucion
Poliica. {inciuye Leyes Sectoriales,
Requlacion reglamentaria intema). Ley
Organica del Ambiente en los articulos 6,
12, 22, 28, 32, 33, 60, 71y 97 Legislacién
y reglamentacion vigente refacionada con
&l manejo de los recursos. Ley General de
Salud, Plan Municipal de Gestion Integral
de Residuos Sdlidos.

. UNIDAD UMIDAD DE COORDINACION
PEON RECOLECTOR DE DESECHOS GESTION AMBIENTAL
S0OLIDCS
NORMATIVA LEGAL PROCES(: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

* No tiene unidades inferiores inmediatas
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Apoyo y cumplimiento de todas las
leyes correlacionadas para cumplir con
el Codigo Municipal de 1998,

Articulo 4, -La municipalidad posee la
autonomia  politica, administrativa v
financiera que le confiere la Constitucion
Poltica.  (induys Leyes Sectoriales,
Regulacion reglamentaria mtema. Ley
General de Salud, Reglamento General de
Limpieza de Vias.

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
PEOMN DE LIMPIEZA DE VIAS GESTOR AMBIENTAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

» No tiene unidades inferiores inmediatas.

5.1.7 Peon de Parques y Zonas Verdes

, UNIDAD
PEON DE PARGUES Y ZONAS VERDES

UNIDAD DE COORDINACION
GESTOR AMBIENTAL

NORMATIVA LEGAL

Apoyo y cumplimiento de todas las
leyes correlacionadas para cumplir con
el Codigo Municipal de 1998,

Articulo 4. -La municpalidad posee Ia
autonomia  poliica, adminisirativa vy
financiera que le confiere la Constitucion
Politica. (ncluye Leyes Sectoriales,
Regulacion reglamentaia intema Ley
General de Salud, Reglamento General de
Pamues y Omato.

PROCESC: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

= Mo tiene unidades inferiores inmediatas

6. Ingeniero de Acueducto

UNIDAD
ING. ACUEDUCTO MURICIPAL

UNIDAD DE COORDINACION
SERVICIOS PUBLICOS MUMICIPALES

NORMATIVA LEGAL

PROCESO: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
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Apoyo y cumplimiento de todas las
leyes comelacionadas para cumplir con | = Adminisirador ded Acueducio Municipal,
el Codigo Municipal de 1998 * Obrero Especializado del Acueducto.
Articulo 4. -La municipalidad posee Iz | " Peon de Acueducio.
aulonomia  politica, administrativa v
financiera que le confiere la Constitucion
Politica. (incluye Leyes  Sectoriales,
Requlacion reglamentaria infema.
Ley de Planificacion Urbana (4240) Articulo
15de la, en la que se indica:
..la competencia y auloridad de los
goblemos municipales para planificar v
controlar el desamollo urbano, dentro de los
limites de su temitorio Junzdiccional. ..
Articulo 16 en la que se indica:
e} Los senvicios comunales, para indicar
ubicacion y tamario de las dreas requeridas
para escuclas, colegios, pamues, campos
de juego, unidades sandtanias, hospitales,
biblictecas, museos, memcados plblicos y
cualguier ofro similar.
- Ley de Consfrucciones N® 833

Sumninistrar agua potable 8 los diferentes abonados segun consideraciones
basicas de calidad, cantidad, oportunidad y confinuidad; todo lo anterior,
manteniendo & concepto del resguardo de la salud, para lograr una mayor
calidad de vida de Jos y las habitantes del canton.

Objetivo

« Coordinar con las autoridades. comespondientes, las acciones
requeridas para la preservacion de las Zonas de recarga de los mantos
acuiferos.

* Captar el recurso agua, sea mediante tomas, presas vy pozos.

= Conduccion del agus a los tangues de almacenamiento.

» Tratamiento, regulacion y almacenamiento de emergencia de agua
(casos de incendio, ausencia de fiuido elécirico y ofros casos de

Funciones emergencia).

Conduccion y distibucion por abonado del agua potable.

Generacion de produccion para el cobro del sendcio,

Mantenimiento preventivo y comectivo del sistema de acueducto.

Control de la caldad del agua.

Mejorar el servicio al cliente.

Planificacion de proyectos para mejoras en los sistemas.

»  Zonas de proteccion debidamente reforestadas.

«  Comunidad concienfizada sobre la necesidad de proteger el recurso
Productos agua.

= Propusstas de modemizacion de la Ley de Aguas.

* Abonadosias con suministno de agua potable garantizado.
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6.1 Administrador del Acueducto

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES MUNICIFALIDAD DE ]'.[HENEZ

UHIDAD
ADMINISTRADOR DEL ACUEDUCTD

UNIDAD DE COORDINACION
SERVICIOS PUBLICOS MUMICIPALES

MNORMATIVA LEGAL

Apoyo y cumplimiento de todas las
leyes comelacionadas para cumplir con
el Cadigo Municipal de 1998.

Articulo 4. 18 municipalidad posee la
sutonomia  politica, administrafiva v
financiera que le confiere la Constitucion
Polifica.  (inclve Leves Sectoriales,
Regulacion reglamentaria intema.

Ley de Planificacion Urbana (4240) Articulo
12 de lg, en la que se indica:

..1a competencia y autondad de los
gobiemos  municipales para planificar v
controlar el desamollo urbano, dentro de los
limites de su temitorio Jurisdiccional. ..
Articulo 16 en la que se indica:

&) Los senvicios comunales, para indicar
ubicacion y tamafio de las Areas requernidas
para escuelas, colegios, pamues, campos
de juego, unidades sanianas, hospitales,
bibliotecas, museos, mercados publicos y
cualguier ofro similar.

- Ley de Consfrucciones N° 833

PROCESO: Nivel Sustantivo
UMIDADES INFERIORES INMEDIATAS

» No tiens unidades inferiores inmediatas.

6.2 Obrero Especializado de Acueducto

UNIDAD
OBRERO ESPECIALIZADD DEL
ACUEDUCTO

UNIDAD DE COORDINACION
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

HORMATIVA LEGAL

Apoyo y cumplimiento de todas las
leyes comelacionadas para cumplir con
el Codigo Municipal de 1998,

Articulo 4. 15 municipafidad posee la
atonomia  politica, administrafiva y
financiera gue le confiere la Constitucion
Polfica. (inchrye Leyes Sectoriales,
Regulacion regiamentaria infema.

Ley de Planificacion Urbana {4240) Articulo
132 de I, en ia que se indica:

.la competencia y autondad de los
gobiemos  municipales para planificar v

PROCESO: Mivel Sustantivo

UMIDADES INFERIORES INMEDIATAS

* Mo fiene unidades infenores inmediaEs.
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controlar ef desamallo urbano, dentro de los
limites de su temitorio Jurisdiccional. ..
Articuko 16 en la que se indica:

e) Los senicios comunales, para indicar
ubicacion y tamania de las dreas requeridas
para escucias, colegios, pamues, campos
de juego, unidades saniianias, hospitales,
bibliotecas, museos, mercados plblicos v
cuslquier otro similar.

- Ley de Consfrucciones N° 833

6.3 Peon de Acueducio

. UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
PEON ACUEDUCTO SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
MORMATIVA LEGAL

PROCESO: Nivel Sustantivo
Apoyo y cumplimiento de todas las
leyes comrelacionadas para cumplir con | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
el Codigo Municipal de 1998.
Articulo 4. -La municipalidad posee [a | = Notiene unidades inferiores inmediatas.
autonomia politica, administrafiva v
financiera que le confiers | Constitucion
Poliica. (inchuye Leyes Sectoriales,
Regulacion reglamentaria intema.

Ley de Planificacion Urbana (4240) Articulo
12 de I, en la que s& indica:

la competencia y autoridad de los
gobiemos municipales para planificar v
controlar el desamollo urbano, dentro de los
limites de su temitorio Jurisdiccional
Articuko 16 en la que se indica:

e) Los senvicios comunales, para indicar
ubicacion y tamaio de las dreas requeridas
para escucias, colegios, pamues, campos
de juego, unidades sanitanas, hospitales,
bibliotecas, museos, mercados plblicos y
cualquier otro similar.

- Ley de Consfrucciones N* 833
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NIVEL DE GESTION DESARROLLO TERRITORIAL

ORGANIGRAMA DE GESTION DESARROLLO TERRITORIAL
[ [ j
B E =

i
-

Objetivo General

Planear, fomentar, actualizar y onentar tecnicamente y de manera planificada & desarmolio
temitorial e infraestructura urbana del canton, generando proyectos estratégicos a incluir en
&l Plan de Desamollo Urbano, integrando las regulaciones vigentes con las particulanidades
temitoriales, en armonia con las poliicas nacionales v locales de ecologia v medio
ambiente. Garantizar tecnicamente a corto, mediano y largo plazo, el desamollo y control
urbano del canton de manera eficiente, equilibrada y ordenada en su crecimiente; buscando
& desamollo y mejoramiento de obras de infrasstructura municipal y de las areas piblicas,
que aumenten la compefitividad economica vy socdal, mientras =2 sjerce el control v
ordenamiento constructivo del Canton.

7. Proceso de Desarrollo Temitorial

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
DESARROLLO TERRITORIAL ALCAL DIA MUNICIPAL
HORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
Ley de Planificacion Urbana (4240) UNIDADES INFERIORES
Articulo 15, en la que se indica: INMEDIATAS

...}a competencia y autoridad de los gobiemos
municipales para planificar v confrolar e
desarrollo urbano, dentro de los limites de su | » Catastro y Topografia.
temitorio Jurisdiccional. * Ingeniero de Construcciones.
Articulo 16 en fa que se indica: =Ingeniero de la DGV,

e) Los senvicios comunales, para indicar
ubicacion y tamafio de las areas requeridas
para escuelas, colegios, parques, campos de
juego, unidades sanitarias, hospitales,
bibliofecas, musecs, mercados plbficos ¥
cualguier ofro similar.

pag. 54

Acta Sesion Extraordinaria 20 del 06-07-2023



)
et MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES MUNICIFALIDAD TE ]'ILI'.E'.N'EZ tﬂ)

Dbjetivo

Garanfizar técnicamente & corto, mediano y lango plazo, el desamollo vy
contrel urbano del canton de manera eficiente, equilibrada y orderada en
= crecimiento; buscando e desamollo y mejoramisnto de obras de
nfraestructura municipal ¥ de las areas plblicas. Asi como, velar por la
calidad de vida de los hab#tantes del Canton, & partir del desamolio del
espacio urbano y sitios publicos que mejoren |a calidad de vida de los
ciudadanos.

Funciones

Realizar investigaciones vy estudios, sobre diversos aspectos de la
problematica urbana, para formular planes de ordenamisnto urbano de
largo plazo sobre diversos aspectos de la problematica urbana vy sobre
la aplicacion y velar por la aplicacion de las estrategias, incuyendo &
mejoraniento del Sistemas de Transporis v transito en coordinacion
con la UTGVYM.

Establecer los mecanismos técnicos para disefiar, coordinar, revisar,
analizar, orientar y pmpma’mapmenel Plan de Desarroilo Urbano
{plan Fheguladu} del Canton mediante la elaboracion de planes
generales urbanos, politicas, programas, reglamentos, normas y
proyectos estratégicos, en materia urbana, de modo que =2 logre su
crecimiento u‘denado y equilibrado, y =& aumente su eficiencia v
competitividad economica, ejertiendo a su vez & control constructivo
en &l Canton.

Promover la ejgcucion de los proyectos especificos contenidos en &
Pian de Desamollo Urbano, elaborando programas de inversiones
urbanas con procesos de Gestion Economica y ofros acuesrdos del
Conecejo Municipal.

Planificar v administrar jos mecanismos de mejoramiento para
administrar los procesos de obra pblica y privada, segun &l alcance de
los instrumentos de planificacion v ordenamiento temitorial vigentes.
Conjuntar y proponer os ajustes a la vision, Mision, Yalores v objetivos
generales de |8 Municipalidad, asi como también, parficipar en la
definicion de las politicas institucionales en coordinacion con los demas
Titulares Subordinados de la Institucion.

\felar por la comecta aplicacion de la nomnativa aprobada por &l Concejo
Municipal v la supenision de cumplimiento de los objefives de
Planificacion Temtorial, Construcciones, Catastro v Topografia y Obra
Publica, formular en conjunto los planes y programas para la
preservacion del pahimrm historico y cultural del Ccanton.

Promover la elaboracion de programas de inversion urbana, de acuerdo
con e Pian de Desamoilo Urbano (plan Regulador), pmgrmde
gobiemo ded Alcalde v ofros acuerdos del Conceio Municipal, para su
consideracion dentro de los objetivos estratégicos a desarmoliar en e
PEM.

Desarrollar y plantear iniciativas y objetives estratégicos determinados
en los planes y programas de desarmolio temitorial del cantdn, a ser
integrados en el disefio del PEM.

Realizar Procesos de analisis y diagnosticos para la toma de decisiones
y objetivos esiratégicos a incorporar en &l PEM, tomando en cuenta los
intereses, caracteristicas y necesidades de desan‘dh tesmitorial.
E]ewta‘ed Plan Operativo y.ef Presupuesto Municipal comespondients
al Desamollo temitoral, disponiendo eficiente v eficarmente de ios
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recursos  presupuéstales, economicos, financieros, materiales v
equipos asignados. ‘

+  Promover poliicas y nommas para la adecuada prestacion de fos
servicios administratives que brinda la Municipalidad, en materia de

+ Representar a la Municipaiidad anie crganismos internos y exiemos
para |a coordinacion de las aclividades comespondientes al ambito de
3U competencia.

»  FElaborar los estudios previos, planificar, disenar, ejecutar, verificar la
cafidad y controlar los diferentes proyectos que se lleven a cabo enla
municipalidad en materia territorial, ko mismo que apoyar las acciones
sobre elaboracion de perfiles y proyectos de inversion pdblica en &
ambito de su competencia.

« Resolver los recursos de apelacion presentados en refacion con las
sanciones impuestas por infraccion a las disposiciones municipales
adminiztrativas, a los tramites de autorizaciones, registros, enfre ofros.

» elar por la organizacion del proceso de visado de planos.

«  Proponer y reglamentar las distintas modalidades de ejecudon de
obras municipales, asi como que regulen 2l uso y configuracion de los
eapacios plblicos.

»  Supenvisar el cumplimiento de los requenmientos que se contemplan
para el proceso de certificados de uso de suelo.

»  Supervisar ef cumplimiento de la nomativa aplicaide en proyectos
urbanos de, urbanizaciones, condominios y fraccionamientos.

«  Organizar y supervisar el servicio de azeo de vias y sitice plblicos.

«  Establecer y promover la reafizacion del monitoren sistematico de los
procesos de construccion, de tal forma que se evalden las tendencias
reales de la evolucion de |3 ciudad, verificando =u ajuste a los planes y
reglamentos.

+  [Establecer los mecanismos que permitan organizar un sistema de
informacion respecto a la labor constructiva del canton (comercio,
industria, vivienda entre otroz), con el ohieto de ofrecer informacion
para a gesfion planificadora.

»  Promover la formulacion de planes y programas para la pressrnvacion
del patrimonio historico v cultural del canton.

»  Coordinar con las instituciones plblicas, 1a elaboracion de cualquier tipo
de obras.

» Planear, organizar y controlar a8 construccion de |as distintas obras y
edificios municipales tomando en cuenta aspectos de accesibilidad.

+  Atender todo fipo de solicitud especial, reclamo o gueja que se e remita
desde la Plataforma de servicios y resclver y preparar la resolucion o
respuesta respectiva y remitir 13 documentacion a la Plataforma de
servicios a efectos de que e proceda a la respectiva comunicacion a
la persona o enfidad inferesada y con & propdsito de que se haga
constar en el respectivo expedients del caso.

+ Hashorar planes de ondenamiento y mejoramiento del Desarmollo
Temitorial.

» Brindar asesoria a otras unidades en materia de su competencia.

»  Organizar, dingir, controlar y ejecutar Obras de Infraestructura Prblica
por las diferentes modalidades, administracion directa, por contrato o
ENCargo Necesanas para e desamollo del Canton.
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«  Promover & desamollo temitonal, mediante & fortalecimiento de la
organizacion local y su vinculo con ofras omanizaciones afines, para
propiciar trabajos conjuntos de desamollo termitonial y el controf social de
los proyectos que se reaficen.

+ Velar por la calidad de los provectos que se ejecuten relacionados con
de desamoilo temitorial.

« Promover |3 comsecucion y ejecucion de convenios que brinden
beneficios de desamollo temitorial al canton, manteniendo refadones de
coomdinacion con ofras instituciones nadonales e intemacionales, para
la elaboracion vy ejecucion de provectos, en procura del desamolio
urbano y ambiental del Canton.

+  Coordinar y asesorar con ias dependencias municipales involucradas
en ka gestion urbana, con el objeto de asegurar &l cmmaﬂﬂdelas
politicas, programas y proyectos de desamllo del Canton, asi como del
ordenamiento juridico respectivo.

+  Coordinar, controlar vy fiscalizar la labor de ka3 dependencias a cargo,
vdm‘ﬂnmmms&ajuﬁeakmlmm dictados v & Plan de
Desarmollo Urbano.

»  Coordinar con instituciones pdblicas y privadas que realicen funciones
en matenia urbana,

» Con su personal o en foma interdisciplinaria, analiza los
procedimientos v metodos que se han establecido para la atencion y
servicio al contribuyente, en cumplimiento de los objefivos Estratégicos
ddFEﬂyeIPADmelemr&amfﬂe,mdm de mejorarios y de
hacerios optimos.

« Elaborar Informes, formular y ejecutar el POA, confrolar el SEVRI y &l
Control intemo y kas Autoevaluaciones de Control comespondienies.

+ E= o responsable de supervisar |a plansacion y desamolio de los
ingresos, incorporados a le Administracion Tributaria, asimismo le
compete la definicion de las poliicas generales sobre las cuales
deberan funcionar los subprocssos de Acueducto v Alcantarillado,
Cementerio, Recoleccion de Residuos Sofidos y Limpieza de Vias.

» \elar por garantizar la eficacia y eficiencia en el proceso eficients enla
ejecucion de los senvicios plblicos.

+  Mejoramiento del espacio fisico urbano tanto general como especifico

en diferentes sectores, instalaciones deportivas para adultos v ninos

enire ofros.

Acabados estandarizados de obras municipales.

Manuales de procedimientos.

Lograr una comecia disciplina urbana.

Comunidad concientizada sobre las normas de chservacion requeridas

para Planos visados.

»  Manuales de procedimientos

Productos

7.1 Catastro y Topografia

UNIDAD _ UNIDAD DE COORDINACION
CATASTRO Y TOPOGRAFIA DESARROLLO TERRITORIAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo
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Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES
comelacionadas para cumplir con el | INMEDIATAS

Codige Municipal de 1998 Articulo 4. 1a
municipalidad posee la autonomia politica, | = Mo tiene unidades inferores inmediatas.
administrafiva y financiera que le confiere k&
Consfitucion  Poliica.  (inchuye  Leyes
Sectorales, Regulacion  reglamentana
intema), a [z Municipalidades les
comesponde "Percibir y administrar, en su
cardcter de administracion fibutaria, los
tributos y demas ingresos municipales”.

\elar por Ia actualizacion grafica vy literalmente del sistema maesto de

regisiro de propiedades y propietarios del canton; para la conformacion del

mapa catastral del cantom, brindando | soporte requendo por la

Objetivo | municipalidad para la recepeion, analisis y actualizacion de los diferentes

bienes inmuebles existentes en el canton; asi como, brindar los servicios

de apoyo requendos por oiras unidades intermas o en la comunidad ¥
autorzaciones en el ambifo de su competencia.

»  Dirigir la actualizacion del regisiro de propiedades, confribuyentes y las
bases de datos con el fin de velar por el fiel cumplimiento de las
cbfigaciones tributanias de los sujetos pasivos.

+ Estabdecer los nexos de coordinacion con ef Registro de la Propiedad,
Catastro Nacional, INVU, Ministerio de Hacienda y ofros, con el fin de
garantizar la construccion v actualizacion de la base de datos de
propiedades y propietarios del cantdn,

»  Coordinar censos v actualizaciones.

+  Mantener aclualizado gréfica y fiteralmente, ef registro de propietarios

y propiedades del cantan.

» Desamoftar proyectos sobre  actusfizacion de  propiedades y
propietanios.

» FEjecutar censos de senvicios municipales: basuras, aseo de vias,
omato.

» Desamoltar proyectos de Sistemas de Informacion Geografica:
atueductos, vias distritales. Elaborar v digitalizar los planos de las
redes de infraestructura para generar el mapa de referencia en formato
digital para la conformacion del mapa catastral y los planos para €
control whano, usoe del suelo, equipamiento de la ciudad y ofros
elementos del funcionaméento de la ciudad y mantenerios actualizados.

» |nstalar y mantener actualizado el Sistema de Informacion Geografica
QGIS, con la comespondiente GeoDatsbase de propiedades y
propietarios del canton actualizadas.

»  Implementar un Sistema de Informacion Geografica Municipal ef cual
integre el mapa catastral mulifinaitano v los expedientes digitales de
cada una de (a2 fincas que lo componen.

»  Coordinar con Construcciones, Planificacion Temitorial v Obra Pubfica,
UTGWM, sobre los cambios o modificacion gue se presentan en cuanto
a permizos de construccion, segregaciones, desamolios urbanisticos,
construccion y mantenimisnto de la red vial cantonal.

Funciones

pag. 63

Acta Sesion Extraordinaria 20 del 06-07-2023



)
MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES MUNICIFALIDAD TE ]'ILI'.E'N'EZ i ﬂj‘
o

»  Coordinar y comunicar oportunaments con tas demas instancias de la
municipalided e instituciones pdblicas, scbre los cambios o
madificaciones en el regisfro de propiedades.

«  Mantener actualizada la Conciliacion Catastral, Regisiral y del Sistema
Municipal con la informacion Registral wo Catastral o por Reunion yio
rectificacion de fincas.

+  Catastro Municipal aciualizado

« |nstancias de la municipalidad e instituciones plblicas debidamente
informadas. Mapa base actualizado con toda la informacion del distrito.

» Base de datos de propiedades y propietarios del distrito actualizada

»  Bases carlograficas v literales del distrito actualizado.

+  Manuales de procedimientos

Productos

7.2 Ingeniero de Construcciones

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
CONTROL CONSTRUCTIVO DESARROLLO TERRITORIAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES
comrelacionadas para cumplir con el | INMEDIATAS

Codigo Municipal de 1998,
Articulo 4. -La municipalidad posee la | = Notiene unidades inferores inmediatas.
autonomia  politica, administrafiva vy

financiera que le confiere |z Constitucion

Politica.  (incluye  Leyes  Secioriales,

Regulacion reglamentaria intema.

Ley de Planificacion Urbana (4240) Articulo
15 de la, en la que s& indica:

...la competencia y autondad de los gobiemos
municipales para -planificar y confrolar el
desarroilo urbano, denfro de los limites de su
temitono Jurisdiccional. ..

Articulo 16 en la que se indica:

e} Los servicios comunales, para indicar
ubicacion y tamafio de las areas requeridas
para escucias, colegios, pargues, campos de
juego, unidades sanitarias, hospitales,
bibliotecas, musecs, mercados poblicos v
cualguier otno similar.

- Ley de Construcciones N° 833

Cumplir y dar tramite a todas las solicitudes para realizar construcciones,
ampliaciones, remodelaciones v demoliciones de edificaciones y conexas
Objetivo | en propiedad privada o publica en dreas urbanas habiftadas, conforme al
pian reguiador y de desamollo temtonal, atendiendo las iniciativas de
habilitacion urbana para la mejor gestion de su ambito temitoral; asi como,
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difundir y brindar oz servicios administrafivos requenidos por la comunidad
y auforizadones en e ambito de su competencia, controlar las
conatrucciones, edificaconss y omato, velando por el cumplimiento de la
nomaatividad vigente.

Funciones

» Haborar y ejecutar los planes y programas de consfruccion y
desarmllo temritorial, en concordancia con las politicas y directrices
emitidas por el Concejo Municipal v el Plan de Desamollo Urbano
vigente, conforme a los objetivos estratégicos del PEM dal Canton,

» Redlizar procesos de rampilaum andlisis y sistematizar Ia
informacion para generar diagnosticos para ks toma de decisiones y
objetivos estratégicos en materia construcivas (comercio, industria,
vivienda enire otros), a desamollar en el canton, para su incorporacion
# PEM tomando en cuenta los irrt&resﬁ, caracterisficas v
necesidades de Iz poblacion traducidas en el Plan de Desamolio
Lriano

»  [Desarmoliar y plantear iniciativas y obietivos estratégicos en materia de
gesfion de construccion, para completar los planes y programas de
conzervacion y de desamoflo temitorial del canton, en Plan de
Desarrolio Urikano a ser integrados en el disefio ded PEM.

»  Tramitar en los plazos determinados de acuerdo a la nomativa, las
solicitudes de permisos de construccion, ampliacion, remodetacion y
demolicion entre ofras, en observacion de la nomativa gue regula ia
actividad constructiva en el pais o de manera particular en el canton.

+ Emitir informes sobre fraccionameento y urbanizaciones, revisar y
aprobar anteproyectos de urbanizaciones, lofizaciones y subdivision=s

« Realizar una labor de moniforeo sistematico de los procesos de
conztruccion, de tal forma que se evalien las tendencias reales de fa
evolucion de la ciudad, verficando su ajuste a los planes y
reglamentos, crientando |a supenvision de licencias de construccion (a
cargo de Inspecciones),

»  elar por la comecta aplicacion de la nommativa tanto de nivel nacional
como local, asi como ofras normas conexas vigentes, en materia de
construccion y planificacion urbana.

«  Remitir a la Unidad de Inspeccion, las solictudes de obra privada
aprobadas para obras de consfruccion, ampliacion, remodelacion y
demolicion, para programar, dirigic v controlar las actividades
relacionadas con el control técnico de las edificaciones en el ambito
urbano, de forma que se garantice &l seguimiento comespondiente a
los téminos de aprobacion de las Licencias de Construcciones gue
solicitan kos vecinos a la Municipalidad.

+ Programar, dingir y controlar las aclividades relacionadas con los
procesos de olorgamiento de autorizaciones, registros de los asuntos
de 20 competencia relacionados

«  [Organizary mantener actualizada una base de datos con |a estadistica
de laz licencias de construccion.

+ Efectuar las valorizaciones de |as consirucciones que son materia de

«  Apoyar en la fomulacion de los téminos de referendia de contratos,
bases y especificaciones téenicas de concursos y supenvision de loa
estudics y obras.

»  Emitir acios adminigirativos en materia de obra privada.
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» Representar a la Municipaiidad ante organismos plblices, privados,
nacionales o intemacionales, para la coordinacion de actividades
relacionadas con la promocion de la construccion y edificaciones.

« Recopilar, ordenar y sistemafizar ka informacion respecto a la iabor
constructiva del canton {comercio, industria, vivienda enfre ofros), con
&l objeto de ofrecer informacion para la gestion planficadora.

+ Ejecutar el control de [as edificaciones, procediendo si fuese el caso a
redlizar los procedimientos de paralizacion y demolicion.

+ Realizar inspecciones oculares alas construcciones de obras privadas
comg control Urbano, en incumpliimientos indicados por ia unidad de
Inspeccion.

«  Otorgar licencias de consfruccion 3 los possedores de fincas en &l
Cantorn.

» Control del Procedimiento de Regulacion de Obras Construidas sin

Productos Licencia.

»  Generacion v control del impuesto de construcciones de acuerdoala
Ley de Construcciones.

+ |las demds gue determine e marco requiativo v directrices
institucionales de la materia.

7.3 Ingeniero de la DGV

UHIDAD UNIDAD DE COORDINACION
GESTION VIAL DESARROLLO TERRITORIAL
HORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
Ley N° 8114 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

Ley N* 9329
Articulo 14 del Decreto 34624 MOPT, | = F'll'l:lmutur Socaal

que regula lo esfipulado en ef articulo | = Tecnico Asistenta.

5)inciso b) de Iz Ley 8114 v Asmtente Adminisiativo.

» Operador de Maguinaria Especializada.
» Dperador de Maguinana Pesada.

» Chofer de la DGV,

=Padn de Obras Publicas y Vias.

" Asen.

Mantener un sistema planificado para la consiruccion, conservacion,
mantenimiento rufinaro, mantenimiento periodico, mejoramisnto y
Objetivo rehabilitacion de la red vial cantonal, que contribuya a promover el
desamollo sostenibie v [a proteccion efectiva de la red vial, con el fin de
procurar € bienestar social y & mejoramiento de la calidad de vida de
todos los habitantes del Canton
» Elaborar el Plan de Desarmolio y Conservacion de kB Red Vial
Cantonal con base en el Plan Regulador Urbano y el Plan de
Desamolio Local

Funciones
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» Elaborar y sjecutar los programas de conservacion v desamolio vial,
con base en los planes formulados por k& Junta Vial Cantonal y
avalados por el Concejo

« Promover fa comservacion vial parficipativa, mediante el
fortalecimiento de la organizacion kocal v su vinculo con otras
organizaciones afines, para propiciar trebajos conjuntos de
consarvacion de las vias plbiicas y el control social de Ins proyectos
que se reaficen

» Colaborar con el Ministerio de Obwas Publicas en la reslizacion y
actualizacion del inventario de la red de cafles y caminos del canton

»  Mantener un expediente de cada uno de kos caminos del canton, que
contenga la boleta de inventano fisico y socipeconomico, inventarios
de necesidades, k3 lista de colindantes, las intervenciones e
inversiones reglizadas

+ |nspeccionar y dar segumiento a los trabsjos que se realizan,
mediante el reporte diario de actividad de las obras que se realizan
en &l canton

+ Colaborar en la administracion de la maquinaria municipal dedicada
ala atencion de las vias pdblicas v de la que se confrate o se obtenga
por medio de convenios.

»  Realizar los andlisis de necesidades del canton de todos los caminos
a intervenir v solicitar la colaboracion ¥ asesoramiento del MOPT
para los disefios de obras de mejoramiento y construccion.

«  Operar y mantener actualizado el sistema de gestion vial (SPEM o
similar) para la administracion de la infrasstructura vial del canton.

«  Operar un sistema participalive para |a asignacion de priondades,
con base en el TPD y ofros criterios sociales y economicos,

+ Establecer un programa de aseguramiento efeclivo de la calidad de
lz= obras que garantice &l uso efidente de |a inversion pablica en la
red vial cantonal, con base en la normativa establecida por &l MOPT.

»  Proponer la reglamentacion para el mantenimiento manual, tanto
rutinario como periodico y para el uso y control de la maguinaria, con
base en los estudics de costos comespondientes

+ |mplementar un programa de comunicacion, divulgacion y educacion
en tomo a la conservacion y la sequridad vial

* Proponer altemativaz tecnologices v administrativas para la
consenvacion y desamollo de Ia red vial del canton, &si como para la
inversion en este campa

+ Mantener un programa efeclivo debidamente esiruclurado, de
conformidad con los lineamientos de la Ley de Simplficacion y
Eficiencia Tributarias sobre e manienimiento rutinario, manual y
mecanizado de las obras existentes, la reafizacion de nuevos
provecios de rehabilitacion, mejoramientos u obras nuevas

«  Coordinar actividades de planificacion, promocion y evaluacion del
desarrollo y consenvacion vial con las dependencias del MOPT, que
comesponda

» Establecer, conjuntamente con la Direccion de Atencion de
Emergencias y Desastres del MOPT, un Sistema de Prevencion,
Mitigacion v Atencion de Ememgencias en las vias del Cantdn
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» Efectuar estudios y analisis de los asuntos referentes al ransito, para
identificar problemas de seguridad v sefialamiento vial y formular un
Plan Integral

+ [Feodar los programas y proyecios en maierda de seguridad y
sefialamiento vial

«  Pian de Diesamollo y Conservacion de la Red \ial Cantonal con base
en ef Plan Regulador Urbano y e Plan de Desamollo Local
impiementado

» Programas de conservacion y desamollo visl  debidamente

implementados en el cantdn.

Productos | | £ e diente de caminos actualizado

« Maguinaria y eguipo para la conservacion wvial del canton
debidamente inventariado y en perfectas condicionss de
funcionamiento.

»  Pian Integral sequridad y sefizlamiento vial implementado

7.3.1 Promotor Social

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
PROMOCION SOCIAL INGEMIERD DE LA DGV
MORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
Ley N° 8114 UHIDADES INFERIORES IMMEDIATAS

Ley N® 9329
Articulo 14 del Decreto 34624 MOP.T, | =No tiene subaltemos directos, pero se

que requia lo estipulado en el atticulo 5) |  relaciona con todes los fitulares de su propia
inciso b) de ka Ley B114. dependencia.

Promover la conservacion vial, socializa con loz abonados beneficiarios de

los procesos de mejora vial, capacita, comenta v acompana

»  Promover ka conservacion vial parficipativa a traves del fortalecimiento
de la organizacion local ¥ su vinculo con otras organizaciones afines.

»  Atender las solicitudes comunales del canton, schre mejoramiento v

»  Aportar documentacion al expediente, segun ateniente al cargo y sus
responzabilidades.

»  Cusindiar y mantener el expediente de cada uno de los caminos del
cantorn, gue contenga la evaluacion tecnica y social socioeconomico, la

Funciones lista de colindantes, enire otros.

*  Promover aftemativas locales y extemnas de gesfion de recirsos para
la conservacion vial.

*  Promover y facilitar & proceso de educacion en escuelas, colegios,
comunidades y otras organizaciones de interés, en tomo a la educacion
y la seguridad vial.

»  Coordinar la divulgacion de la labor que se realiza a traves de la prensa,
murales graficos, volantes v ofros.

Objetivo
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+  Propiciar la equidad de género en todas fas actividades; todo lo anterior
con el proposito de favorecer trabajos conjuntos para la consenvacion
de las vias publicas y el control social de los provectos que se reaficen.

« Disefiar, planificar, organizar y elaborar investigacionss, estudios
descriptivos, andlisis vy disgndsticos, proyectos y ofros trabajos
profesionales de su drea de conocimiento, con el fin de lograr la mayor
eficiencia y eficacia posible en las aclividades sustantivas, de apoyo
técnico y administrativo de la Insfitucion.

»  Elaborar informes de avance y generales de frabsjos de investigacion,
monitoreo y supenvision de estudios y ofros.

« Participar en I3 elsboracion de proyectos, basado en el ciclo de
proyecios plblicos y desamollar programas y actividades propias de su
camipo de actividad.

»  Preparar y publicar articulos, folletos y ofros frabajos tEcnicos y
hibliograficos que contengan temas afines a la actividad profesional de
que s [e responsabiliza.

« Brindar asistencia de capacitacion técnica y profesional a funcionarios
de igual o mayor nivel profesional y jerarguico en el desamodlo de
proyecios de investigacion, estudics y otros gue estan a cargoe de estos.

Comunidades conclentizadas y debidamente capacitadas.

Productos

7.3.2 Técnico Asistente

. UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
TECNICO ASISTENTE DE LA DGV INGEMIERO DE LA DGV
NORMATIVA LEGAL PROCESC: Nivel Sustantivo
Ley N* 8114 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

Ley N° 9329
Articuls 14 del Decreto 34624 MOP.T, | =Notiene subaiemos directos, pero se relaciona
que reguia lo estipulado en el articulo 5) | con todos los titulares de su propia

inciso b) de fa Ley 8114 dependencia.

7.3.3 Asistente Administrativo

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
OPERADORES DE MAGUINARIA INGEHIERD DE LA DGV
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
Ley N° 8114 UMNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

Ley N* 9329
Articulo 14 ded Decreto 34624 MOPT, | =Mo tiene subattemos directos, pero se

que reguia lo estiputado en el articulo 5) relaciona con tedos los ttulares de su propia
inciso b) de la Ley 8114 dependencia.
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734  Operador de Maguinaria Especializada
UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
OPERADOR DE MAQUINARIA INGENIERO DE LA DGV
ESPECIALIZADA
HORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
Ley N° 8114 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
Ley N* 9329
Articulo 14 ded Decreto 34624 MOPT, | = Mo tene subaltemos directos, pero se
que requia lo esfiputado en el articulo 5) refacsona con fodos los fifulares de su propia
inciso b) de la Ley 8114 dependancia.
1.3.5 Operador de Magquinaria Pesada
UNIDAD UHIDAD DE COORDINACION
OPERADORES DE MAQUINARIA INGEMIERO DE LA DGV
PESADA
HORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
Ley N° 8114 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
Ley N® 9329
Articulo 14 def Decreto 34624 MOPT, | = Mo tiens subalternos directos, pero se
que requia lo esfiputado en el articulo 5) refaciona con todos los titulares de su propia
incizo b) de la Ley 8114 dependancia.
7.3.6 Chofer Vehiculo Liviano
UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
CHOFER VEHICULO LIVIANO INGEMIERO DE LA DGV
HORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
Ley N° 8114 URIDADES INFERIORES INMEDIATAS
Ley N® 9329
Articulo 14 del Decreto 34624 MOP.T, | = Notiene subaltemos directos, pero se relaciona
que reguia lo estiputado en el articulo 5) con fodos los fiulares de su  propia
incizo b) de la Ley 8114 dependencia
7.3.7 Pedn de Obras Publicas y Vias.
. UNIDAD ; UNIDAD DE COORDINACION
PEON DE OBRAS PUBLICAS Y VIAS INGEMIERD DE LA DGV
HORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
Ley N* 8114 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
Ley N° 9329
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Articulo 14 del Decreto 34624 MOP.T, | = Notene subalternos directos, pero s relaciona
gue regula lo estipulado en el articulo 5) con fodos los thulares de su propia
inciso b) defa Ley 8114 dependencia

71.3.8 Aseodela DGV
UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
ASED INGEMIEROQ DE LA DGV

NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
Ley N° 8114 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
Ley N° 9329
Articulo 14 del Decreto 34624 MMOP.T, | = Motiene subaltemos directos, pero se relaciona
gue reguila bo esfipulado en el articulo 5) | con odos fos Gwlares de s propia
inciso b) de la Ley 8114 dependencia.

NIVEL DE GESTION DESARROLLO CANTONAL

ORGANIGRAMA DE GESTION DESARROLLO CANTONAL

DESARROLLO CANTOMAL
{PRANY
ERTLR A}
ROCIAL [Fiadd)

Objetivo General

Planear, fomentar, actualizar y orientar tecnicamente y de manera planificada el desamoilo
socioecondmico del canton, en & corto, mediano v largo plazo, de manera eficients,
mediante 1a incentivacion y participacion de la poblacion ciudadana, en forma ordenada,
integral y conciliada con .sus inlereses, como gestores del desamolio kocal, generando
proyectos v senvicios estratégicos de mutuo acuerdo, para los sectores de educacion,
cutfura y recreacion; infegrando las reguliaciones vigentes con las parficulardades
temitoriales, en armonia con las politicas nacionales y locales de ecologia y medio
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ambiente, en donde se integren proyecios SOCIOECONOMICOS QUE QENETEN Mas y
mejores ingresos para los involucrados yio mejores senvicios para la poblacion, velando por
la calidad de vida de sus habitantes del Canbon,, incluyendo a la poblacion més vulnerable
{que garanticen el respeto y cumplimiento de los derechos humanos), asi como espacics
de expansion, cultural v deportiva, integrando a bos ciudadanos organizados (Asociaciones
de Desarmollo, Concejos de Distritos y otros grupos).

8. Proceso de Desarrollo Cantonal

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
DESARROLLO CANTONAL ALCALDIA
HORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustaniivo

Apoyo vy cumplimiento de todas las
leyes correlacionadas para cumplir con | UNIDADES INFERIORES

el Cédiﬂu Municipal de 1998, INMEDIATAS
Articulo 4, 1a municipalidad posee la
autonomia  politica, administrativa vy
financiera que le confiere la Constitucion | = Gestor Social.

Politica.  (inchuye  Leyes Sectorales, | = Gestor Turistico y Cultural.
Regulacion reglamentaria intema.

Impulsar aclivamente un desamollo integral, justo v equitative de los
habitantes del canton, mediante acciones dirigidas a meiorar la calidad
etive de vida de la poblacion, la generacion de oporunidades y el

D fortalecimiento de grupos que PO FAZ0NES sociocutturales se encusntran

en desventaia y vulnerabilidad social, asi como promover fa equidad de

genemyeid&sarmd.ln integral de la mujer.
Eztablerer los mecanismos técnicos para disefiar, coordinar, revisar,
analizar, orientar y proponer mejoras en el F'tand&[)&aﬂrmﬁu Urbano
{plan Regulador) del Canton mediante la elaboracion de planes
generales que inchryan a las personzs con discapacidad, vigilando su
ejerucion en su favor,

» Conjuntar y proponer los ajustes a |a vision, Mision, Valores y
objetivos generales de la Municipalidad, asi como también, participar
en |a definicidn de las politicas institucionales en coordinacion con los
demas Tiulares Subordinados de la Institucion en materia de

Funciones desarmollo sociceconomicos, considerando el tema de la igualdad y
equidad de género, en el que hacer municipal.

' Vdarpa’lamrrectaﬂphcamn de la normativa aprobada por =
Concejo Ml_mmpai y Ia supenvision de cumplimiento de los objetivos
socioeconomicos, incluidos los planes y programas para la
pressrvacion del pah‘nmn historico y cuttural del canton.

»  Promover la elaboracion de programas de inversion socioeconomicos,
¥ con & Plan de Desamcilo Urbano {plan Regulador, que incluya
acceso 3 las personas con discapacidad), programa de gobiemo del

)
]
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Alcalde y oftros acuerdos del Conceje Municipal, para su
consideracion dentro de los objstivos estratégicos a desamollar en &
PEM.

+ Desamollar y plantear iniciativas y objetivos estratégicos determinados
en los planes y de Desamollo Cantonal del canton, a ser integrados en
el diseno del PEM, involucrando actividades relacionadas con la
poblacion y derechos de la poblacion vulnersble como nifos vy
adolescentes, mujeres, adultos, personas con discapacidad, para
lograr su plena inclusion a fa vida en comunidad.

+ Fomentar la participacion, el iderazgo y la toma de decisiones de las
mujeres v la coordinacion de las acciones requeridas a efectos de
referir a nujeres y hombres a los distintos servicios y programas
gubemamentales, promaviendo e incentivando la creacion de redes
de apoyo de las organizacones

» Brindar atencién especializada en \iclencia Intrafamiliar en los casos
que asi 22 haya definido, 0 apoyar 1a creacion de grupos de autoayuda
coma una forma de enfrentar [a violencia

+ Efectuar los estudios de analisis pertinentes requeridos como marco
de referencia pera establecer programas de ayuda socdial,
conformando kos expedientes requenidos con a3 recomendaciones
tecnicas de sociales y someterios a la debida revision previa a otorgar
beneficios a personas vulnerabies de ka poblacion.

» Realizar procesos de andlisis v diagnosticos para la toma de
decisiones v objetivos estratégicos a incorporar en &l PEM, tomando
En cuenta los intereses, caracteristicas y necesidades de Desarmoilo
Cantonal. Ejecutar el Plan Operativo v & Presupuesio Municipal
comespondiente al Desamollo Cantonal, disponiendo eficients y
eficazmente de los recursos presupuéstales, economicos, financiemns,
matenales y servicios de apoyo asignados.

+ Promover politicas y nommas para la adecuads prestacion de los
servicios admenistratives que brinda la Municipalidad, en materia de
Desarmollo Cantonal.

+  Representar-a la Municipalidad ante organismos intemos y extemos
para la coordinacion de las actividades comespondientes al ambito de
2U competencia,

«  Elaborar los estudios previos, planificar, disefiar, ejecutar, verficar la
calidad y conirolar los diferentes proyecios que s= leven a caboenla
municipaidad en maleriz de Desamollo Cantonal, lo mismo que
apoyar las scciones sobre elaboracion de perfies y proyectos de
inversion publica en & d&mbito de su competencia.

» Construccion e instrumentacion de una politica social local.

» Diagnostico de las necesidades y probleméticas sociales, que afectan
diferentes poblacionss en situacion de vulnersbiiidad o desventaja
social.

« Programas dingidos a las areas priontarias de intervencion social

»  Convenios interinstitucionales para instrumentar programas sociales

+  Indice de Desamolio Humano Cantonal

Productos
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8.1 Gestion Social

UMNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
GESTOR SOCIAL DESARROLLO CANTOMNAL
HORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustaniivo

- Apoyo y cumplimiento de todas las
leyes comrelacionadas para cumplir | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
con el Codigo Municipal de 1993
Articulo 4. -La municipalidad poses la | = No tiene subaltemos directos, pero se
autonomia poliica, adminisirativa y | relaciona con fodos los fitulares de su
financiera que le confiere la Constitucion propia dependencia.

Politica. (incluye Leyes Sectoniales,
Regulacion regiamentaria intema.

Impulsar aciivamente un desamolio integral, justo y equitativo de los

habitantes del canton, mediante acciones difgidas @ mejorar a calidad de

Obietivo vida de la poblacion, la generacion de oportunidades y &l fortalecimiento

de grupos que por razones socioculturales se encuentran en desventajay
vulnerabilidad social, asi como promover la equidad de género v el
desamollo integral de la mujer.

+ Dizenar, planificar, organizar y elaborar investigaciones, estudios
descriptives, analisis y diagnosticos, proyecios y otros irabajos
profesionales de su area de conocimiento, con el fin de lograr la mayor
eficiencia y eficacia posible en las actividades sustanfivas, de apoyo
técnico y administrativo de 1a Institucion.

» Brindar informacion pemanente a las mujeres sobre sus derechos,
servicios existentes en distintas institucionss; asi como de los
programas y senicios que desamolla el INAMU vy ofras instituciones
plblicas como privadas, a favor de la igualdad y equidad de género.

» Fomentar la participacion, la organizacion, & liderazgo vy 1a tome de
decisiones de laz mujeres en los distinfos espacios locales y
ofganizaciones.

« Monitorear el cumplimiento de |as poliicas publicas a favor de las

Funciones mujeres en el ambito local.

« Incidir en los planes municipales conjuntamente con fa Comision de la
Condicion de la Mujer, & fin de que estos ncorporen los intereses v
necesidades de las mujames.

+ Referir a laz mueres a distinlos servicios y programas estatales v
gubemamentales.

+ Coordinar d2 mansra pemanente con el IMAS, IMNAMU v con el
Programa de Oficinas Municipaies de la Mujer entre otras.

* Coordinar e integrar fa red de atencion y prevencion de ka violencia
conira [a mujer del canton v brindar de apoyo a la labor de las OFIM,
CON Organizaciones, mﬁ;ﬁomﬁywpmdem&erﬁ

+  Mantener una coordinacion en el ambito insucional en el nivel local,
impulsando la creacion de redes interinstitucionales.

S
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+ Asesorar a la comision municipal de la condicion de la mujer vy fas
distintas instancias Municipales que tengan gue ver con el cumpiimiento
de sus objetivos.

+  Promover la incomporacion de la perspectiva de génem en €l quehacer
municipal.

*  Promover € desamollo integral de la muier, a fraves de campanas
educativas y culturales y toda clase de programas de promocion
humana.

«  Apayar la creacion de organizaciones femeninas.

+ \elar por la sequridad y bienestar de fa mujer, mediante a investigacion
de su siuacion real y del cumpimiento de las leyes que la favorecen.

+  Divulgar las leyes que garantizan los derechos especificos de la mujer.

»  Asesorar a la mujer en la obtencion de emplecs mejor remunerados y
la protege conira fodo tipo de discriminacion social ¥ econdmica por
razon del sexo.

+ Elahorar informes de avance y generales de trabajos de investigacion,
estudios v ofros.

+ Coordinar e informar iodas las aclividades sociales, recrealivas de la
oficing.

« \elar porque los programas, proyecios o aclividades que se e
encargan, e desamoilen de acuerdo con especificacdones W o planes
y paliicas fijadas por & Institucion para el drea profesional de su

a

+ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores,
compaiiers y funcionarios de otras natituciones y publico en general,

+ Redactar, comegir y fimar documentos varados que se onginan en ef
desarmolio de las actividades que realiza v vela por su agil v comecto

+  Asistir a reuniones con superores, compariens y funcionarios técnicos
y profesionales de ofras insffuciones, con el objefo de coordinar
actividades.

»  Perfeccionar meétodos y procedimientos de trabajo, analiza v resolver
problemas que se presentan en & desamolio de las labores.

+ Evaluar programas socigles, recreafivos, culturales y  actualiza
conocimientos.

+  Mantener regisiros sobre los frabajos que se le encomiendan y velar
porgque los mesmos se ejecuten conforme a programas, fechas y plazos
establecidos.

»  Sugenr y poner en praciica cambios en los metodos, procedimientos,
programas y ofros factores de cardcter técnico y profesional, con &
proposito de mejorario.

» Comprobar la comecta aplicacion de normas, disposiciones, leyes v
reglamentos que rigen sus actividades.

+ Mantener al dia un banco de informacion o datos para respaldar o
facilitar su kabor y la de ofras que se le encoméenden.

» Participar en ias distntas comisiones inter e infra insfitucionales en las
cuales se le nombre como parte.

»  Promaver procesos educativos con vision a fa comunidad.

» Representar a la municipalidad en las distintas redes y programas
sociales relacionada 3 su cargo.

» Realizar Ias labores administrativas que se derivan de su funcian.
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»  Generacion de oporiunidades de empleo v de informacion al respecto
para los y las habitantes del canton.

Promocion de derechos laborales.

Bolza de Empleo

Promaocion de atraccion turista ded canton.

Convenios con instifuciones como el INA, MEP, IMAS, entre ofros para
favorecer la respuesta a las necesidades de capacitacion.

+  Promueve el respeto, amor, identificacion y pertenencia a las distintas

Productos

culturas habitantes en el canton.
+ Forialece & sentimiento de pertenencia y amaigo a la culiura que
representa el canton,
8.2 Gestion Turistica v Cultural
UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
GESTOR SOCIAL DESARROLLO CANTOMAL
HORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustanfivo

- Apaoyo y cumplimiento de todas las
leyes comelacionadas para cumplir | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
con & Codigo Mumicipal de 1998
Articulo 4. -La municipalidad poses la | = Mo tiene subatiemos directos, pem se
gutonomia polifica, administrativa y | relaciona con fodos los titulares de su
financiera que le confiere la Constitucion propia dependencia
Politica. (incuye Leyes Sectonales,
Requlacion regiamentaria infema.

* [mputsar ¥ apoyar las acciones necesanas para fortalecer el
desamollo cuftural de los habitantes det Canton, que coadyuven a

+  Ohbjefiva su desamollo infegral, la convivencia cdudadana, exakacion de los
valores que afiman su identidad cultural y mejoramiento de su
calidad de vida_

»  Impulsar la formacion y ensefanza de las artes de los ciudadanos,
incentivando |a creatividad y la produccion cultural en las
diferentes expresiones artisiicas que contribuyan con &l desamollo
integral, individual v colectivo.

» Desamollar actividades culturales en fa pobfacion del Canton
mediante ia consolidacion de los espacios culfurales.

. » Difundir el potencial sococultural del Canton, su patrimonio,

«  Funciones mediante la edicion de diferentes formatos de publicaciones.

» [Investigar, identificar y conservar el patimonio cultural, tangibie &
intangible del canton.

» Crear y actusiizar registros de los cultores populares, grupos
artisticos y organzaciones culturales del canton.

« Coordingr y cotaborar con diferenfes actores sociales para la
realizacion de la agenda de actividades culturales en & canton.
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socioculturales para fomentar |a interaccion, sano esparcimiento
€ integracion social.

«  Coadyuvar a mejorar el sistema de educacidn, en los ambitos
publico, privado y tcnico, con € fin de lograr e desamollo integral
de las personas del canton.

« Promueve = respeto, amor, identificacion y pertenencia a las
distintas culturas habitantes en &l canton.

. Fm&eceeisenﬁmlentodepedemnmaymgualaum%
representa el canton.

Produsctos

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

LﬂﬂmmmwdﬂﬂemmHmuﬂum&manﬁsmﬂﬂiﬂmqm
cuenta una organizacion y las tendencias modemas en la materia requiersn que cada
institucion, organizacion o conglomerado de personas establezcan en forma intemna los
1|nﬂ&5ddmn&jﬂyﬂ¢nm5hﬁmmthmd&mmanﬂMm N una nomiativa
descriptiva, siempre dentro del marco de o que establecen las normas mas generales
vigentes en esta materia.

Una ver realizado &l andlisis en el Proceso de elaboracion del Producto a entregar de la
Municipaiidad de Turmialba se obfienen las siguientes conclusiones:

1

2)

3)

4)

)

6)

Estructura municipal vigente: La Mumicipalidad cuenta con uma estructura
omganizacional con una anbgiedad considerable la cual ha ido obleniendo
modificaciones ante la atencion de necesidades nsfitucionales y bisqueda de gestion
comecta de los procescs.

Escala Salanal: En el andlisis realizado se detectd una incongruencia salarial no
solamente entre categorias ocupacionales, sino tambign denfro de las mismas
categorias, causa que genera mucha inconformidad y molesfia enfre los mismos
funcionarios activos.

Funciones fuera de categoria ocupadional: Se logra determinar que se cuenta con una
considerable desactualizacion en kos perfiles v funcdones de los puestos existentes en
la municipalidad, asi mismo =& determina también varos puestos sjecutando tareas
gue 52 salen de su categoria ocupacional

4 solicitud de la Administracion se indica en ef fransitorio que la Plaza del Coordinadar
{a) Administrafivo en la categoria ocupacional (PM3), se creara hasta que cuenten con
contenido presupuestario, hasta tanfo continuars a camo de [a Alcaidia.

En la propuesta de Modemizacion se recomienda separar el puesto de Encargado (a)
de Consfrucciones Catastro y Valoracion, v proceder con la separacion de este
proceso, esto con k3 intencion de maximizar [a gestion actusl, hasta no contar con &l
contenido presupuestanio, se recomienda continuar con el perfil existente del puesto
actual

Entre otras obssrvacionsas, se procede con la generacion de |a propuesta para ka comeccion
de fas condiciones anteriomente expuestas.

Recomendaciones:
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1) mmammmmmmﬁm
propuesto para la Municipalidad de Jimensz, se genera una propuesta de estructura
Mmmahmm respondiendo directamente a las
necesidades  institucionaies en busca del melor aprovechamiento del capital
humano. Se recomienda a la alcaldia proceder con la revision de la propuesta
tomando en cuenta que &= la propia administracion quien lleva a cabo el proceso de
adaptabikdad, implementacion y ejecucion de la misma.

2} Muestra propussta s para hacer implementadas por etapas en un periodo m&Eximeo
de 4 afios, las mismas planificadas en & momento que se acepta la propuesta.

En lo= anexos siguientes mostramos informacion referente a las recomendaciones en este
documento aporiadas, dando como referencia la escala zalarial vigente v la propuesta en
salarios base para la relacion de puestos de la Municipalidad de Jimeénez, asi como los

ANEXOS

Anexo Il Propuesta- Movimientos de mejora (reasignaciones)

FOTALLE REASGRACONE n
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Propuesta- Plan de Implementacion- Plazas Nuevas

NOMERE DE PLAZA
PEON DE ACUEDULTO {DM1E| k18 FLAZA NUEVA
PEON DE OBRA POBLICA ¥ ViAS jOs18) k18 PLAZA NUEVA
PEON DE PARQLEES ¥ 20KAS VERDES [OM18) oka1s PLAZA MUEWA
INSPECTOR |} NOTIFCADOR (TM1) Tl PLAZA MUEVA
PLATAFORMA (A} DE SERVICIOS (TRL) ™I PLAZA MUEVA
TECHICO 4] TEGNOLOGIAS DE INFORMACION [Th3} T3 FLAZA WLIEWA
ENCARGADOD [A) DE ARTHIVD MUNICIFAL [PM1) a1 PLAZA MUEVA
ENCARGADO |A) DE COMUNICACKOM ¥ PROTOCOLD (A1) 1 PLAZA HUEVA
EMCARGADD [A) DE PATENTES [PM1) o PLAZA MUEWA
ENCARGADD [A) DE TALENTO HUMAND (PM1] 3.0 FLAZA MUEVA
EMCARGADO DE CATASTRO Y TOPOGRAFIA [PM1) hil PLAZA MUEVA
GESTOR (A} DE COEROS [PML) PR PLAZA MUEWA
GESTOR (A} SOCIAL (PM1) (3.0 FLAZA MUEVA
GESTOR |} TURESTICO CLATURAL (PM1] M1 PLAZA HUEVA
PERITO VALLAADOR [PAl) o PLAZA MUEWVA
PLANIFICADOR [A] MUNICIPAL (PRAL] (3.7 FLAZA MUEVA
ABCEADD [A) MUNICIPAL [PMZ] mz PLAZA NUEVA
INGENIERD (&) DEL ACUEDUCTD MUNICIPAL [PMZ) PrL PLAZA MUEWA
INGENIERD (&) DE LA DGV [PMZ) Iz FLAZA MUEVA
PROVEEDOR [A] MURICIPAL (PA2] Pz PLAZA HUEVA
CODRDINADOR (A} ADMINISTRATID [PM3] (I E] PLAZA MUEWA
COORDINADOR (A} DE DESARROLLD CANTOMAL (PR3} L] FLAZA MUEVA
| TOTAL PLAZAS MIEVAS - =
Pro Plan de | ion- 4 ANOS
 ETARAL PLAZRE HUEWAS 1M

HOMERS AL PUESTO PRCOUCET CLASE PIOOFUESTA CATEGONIA ETAPA Mo

PEON DE ACULDUCTD |Dwi] s Cosrative Munkisl | EThen i
PN DI OV POBLSCA ¥ ViAS [OMEB] o Cizeraiies Munickisl | et g
PESFICTON [4] MOTWRCADOR [Ted1) ™ Ticnics Muncipal 1 |ETRFH L%
ENCARGADS Of CATAATRO ¥ TOPOGLATUL [Pad| i Profuderal Munizipa T | Ef ke Sk
PROENIERG {A) BEL AC1M DUCT O MUNICPAL P8 (7] Prodouionsl Municipa 3 | ETifR i
IMOEMICAD |A) DU LA DOV [Fe) i Profuilonl Municips 3 |ETARR Fiir]

 ETARA 0 PLALAS WUEVAS 2025

HOMBAE DE PLESTD MOPESTO OLRAE PROOPUELTA CATEGORIA ET&PA ko

ENCARGADE (A| D PATEMTES [PRA1) L izl Mumrepa £ Ul BTk, iy
EREANGADD 4] O TALLRTO HUMARD (FM1] [ " Profmilortal Maunicipsl § HETARR el
PERTTO VL DO || [0 Profesonsl Municiosl © TR, I
PLAMIECADO® {4) MURIZIFAL (PM1) il Profwsiomal Manizipsl © I ETArA s
ADOGADE (A} MUNKIPAL | Ped] L] Pridmiomel Municipal 3 1 ETARS s
PUOWTLOOR | &) MUNSSIFAL [P (] Profeuonsl Municips 1 TR il
CODEEONA W [A] ALRIMISTRATIVD { PR Lt Pridfiioeal Manicita 1 I ETAR s
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ETARA i - PLAZAS NUSEVAS 2028
CLASE PROPUESTA EATEGORA ETARA afic

C 5 e

o

s

MOMERE DEL PUESTO FRGOPUESTO
amy

MOMERE DEL PUESED SROPUESTO
ERCARGADO (4] TEGMOLOGLAS OE NP OERMACKIN (Thes)
BT O ] SOCIAL (ParT]

::::: $A] TURESTICD COLTURAL |PRaE)

O CRDA DO [A] D CESARROLLE CANTOMAL 0FM3}
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Comuniquese este acuerdo a la Alcaldia Municipal.

Siendo las diecisiete horas con cuarenta minutos exactos, el seior Presidente

Municipal, regidor Marco Aurelio Sandoval Sanchez, da por concluida la

sesion.
Marco Aurelio Sandoval Sanchez Nuria Estela Fallas Mejia
PRESIDENTE MUNICIPAL SECRETARIA DEL CONCEJO

ultima linea
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