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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

SESION ORDINARIA N°0140-2023
Celebrada por el Concejo Municipal de Siquirres el dia martes tres de enero del dos mil veintitrés en la Sala
de Sesiones del Concejo Municipal de Siquirres “Plaza Sikiares”, a las diecisiete horas con quince minutos,
contando con la siguiente asistencia y comprobacion de quérum e inicio de sesion:

DIRECTORIO MUNICIPAL
Fraccién
Sr. Randall Black Reid Presidente PLN
Sra. Yoxana Débora Stevenson Simpson Vicepresidente PLN
REGIDORES(AS) PROPIETARIOS

Fraccion
Sra. Karla Andrea Alvarado Mufioz PLN
Sr. Elias Alberto Jara Vega PLN
Sra. Susana Cruz Villegas PLN
Sra. Esmeralda Allen Mora FA
Sr. Junior de Los Angeles Quirés Chavarria Independiente

REGIDORES(AS) SUPLENTE

Fraccion
Sr. Freddy Badilla Barrantes PLN
Sra. Maricel Diaz Delgado PLN
Sra. Maria Gonzélez Jiménez PLN
Sr. Johnny Alejandro Loaiza Lopez PLN
Sr. Cesar Domingo Manzanares Vargas FA
Sra. Zoraida Del Carmen Cedefio Rojas FA

SINDICOS(AS) PROPIETARIOS

Fraccion Distrito
Sra. Dinia Patricia Hernandez Abarca PLN Siquirres |
Sra. Marjorie Miranda Jiménez PLN Pacuarito |1
Sr. Willie Bianchini Gutiérrez PLN Florida 111
Sr. Yeimer Esteban Gordon Porras PLN Cairo V
Sra. Rosa Maria Sanchez Cordero PLN Alegria VI
Sr. Alexander Pérez Murillo PLN Reventazén VII

SINDICOS(AS) SUPLENTES

Fraccion Distrito
Sra. Lidieth Vega Garcia PLN Florida 111
Sra. Yerlin Melissa Baar Montero PLN Cairo V
Sr. Luis Fernando Bermidez Mora PLN Alegria VI
ALCALDE
Lic. Mangell Mc Lean Villalobos Alcalde

SECRETARIA a.i
Licda. Jessica Weeks Tuker

ASESORA LEGAL

Licda. Susana Zamora Fonseca

AUSENTES
Sr. Pablo Andrés Castillo Tercero PLN
Sr. Jorge Luis Alvarez Rosales PLN Siquirres |
Sr. Stanley Salas Salazar PLN Germania IV
Sr. Maynor Castro Saldafio PLN Pacuarito 11
Sra. Jaimee Johnson Black PLN Germania IV
MSc. Maureen Cash Araya Vicealcaldesa
Lic. Luis Fernando Delgado Duran Vicealcalde

ASISTENTES POR INVITACION

VISITANTES
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
ARTICULO I.

Lectura y aprobacion del orden del dia.
Se deja constancia que estando todos los sefiores (as) regidores(as) de acuerdo con el orden del
dia, el cual quedaria de la Siguiente MaNEra; ------======n=nmmmm oo
. Lectura y aprobacion del orden del dia.
1. Oracién inicial.

Il. Lectura y Aprobacion de actas.

V. Correspondencia.

V. Informes de Comision.
VI. Mociones.
ARTICULO I1.

Oracion Inicial.
Se deja constancia que se realiza la Oracion inicial, para dar inicio a los demas puntos en la

agenda del Concejo MUNiCipal. ==-=====mmmmmmmmm s

ARTICULO Ill.
Lectura y aprobacion de actas.
Presidente Black Reid: Pone en discusion la aprobacion del Acta de la Sesién Ordinaria

N°0139-2022, -----=---=-- S— S —

CON LAS SIGUIENTES ENMIENDAS SE APRUEBA EL ACTA DE LA SESION

ORDINARIA N°0139-2022, =-n--rnmmmrmmmsemmmsn e e e e

ARTICULO IV.
Correspondencia.
1.-Oficio numero AL-DBB-OFI-202-2022 que suscribe la Dip. Dinorah Barquero
Barquero/Diputada Asamblea Legislativa de Costa Rica, dirigida a los sefiores del Concejo
Municipal de Siquirres, e la cual hace llegar el oficio C.A.l.S.-DM-12006-2022 del dia 12 de
diciembre del 2022, suscrito por la Dra. Tania Rosa Ching/Directora Médica del Centro de

Atencion Integras de Salud de Siquirres, en referencia al Oficio AL-DBB-OFI-184-2022. -------

Recibido y conocido el oficio por el Concejo Municipal, se archiva. -----------=-==--=-=-emcmmmmeuo-
2.-Oficio ndimero C.A.l.S.-DM-12006-2022 que suscribe la Dra. Tania Rosa Ching

Chang/Directora Meédica del CAIS de Siquirres, dirigido a la Dip. Dinorah Barquero
2
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Barquero/DIPUTADA Asamblea Legislativa de Costa Rica, en la cual en atencion al Oficio
nimero AL-DBB-OFI-184-2022 de fecha 24 de noviembre del 2022, suscrito por su persona,
cuyo asunto se refiere a la propuesta que realizo la Alcaldesa a.i de Siquirres Maureen Cash
Araya, al respecto se le informa que estan a la espera del anélisis que realizara la Direccion de

Red y Direccion de Proyeccion de los Servicios de Salud. ---------- e

Recibido y conocido el oficio por el Concejo Municipal, se archiva. -----------=-----=-=-mmcmmmee--
3.-Se conoce formulario F-PJ-04 suscrito por la Licda. Evelyn Lépez Barrantes/Directora del
centro educativo Escuela Celina, con el visto bueno del MSc. Ali Marchena Villegas/Supervisor
del Circuito 05, dirigido a los sefiores del Concejo Municipal de Siquirres, en la cual solicitan el

nombramiento y juramentacion de las siguientes personas, lo anterior por pronto vencimiento de

la Junta de Educacion: --------------=---------- e e
+ Silvia Maria Aleman Ortiz Céd: 7 180 463
+ Marisela Alfaro Mora Céd: 6 349 195
+ Viviana Dareny Saborio Ferreto ~ Céd: 3 369 504
+ Eilyn Charlin Martinez Santana Céd: 2 705 629
+ Brenda Rebeca Quesada Juarez Céd: 7171 308
ACUERDO N°3184-03-01-2023
Sometido a votacién por unanimidad el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: Aprobar el
nombramiento y juramentacion de las anteriores personas como miembros de la Junta de
Administrativa del centro educativo Escuela Celina. ACUERDO DEFINITIVAMENTE

APROBADO Y EN FIRME. --nnnmcmmemmem e e

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Muifioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quiros Chavarria. e L R R

4.-Se conoce formulario F-PJ-04 suscrito por la MSc. Katia Elena Thomas Eduart/Directora del

centro educativo Escuela Lider Silvestre Grant Griffith, con el visto bueno de la MSc. Sandra

Campbell Rojas/Supervisora del Circuito 06, dirigido a los sefiores del Concejo Municipal de

Siquirres, en la cual solicitan el nombramiento y juramentacion de la siguiente persona, lo

anterior por renuncia de la Sra. Judith Porter Bronley. ------=-=-===mmmmmmm oo
+ Johana Maria Méndez Calvo Céd:7 244 156

ACUERDO N°3185-03-01-2023
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Sometido a votacion por unanimidad el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: Aprobar el
nombramiento y juramentacion de las anteriores personas como miembros de la Junta de
Administrativa del centro educativo Escuela Lider Silvestre Grant Griffith. ACUERDO
DEFINITIVAMENTE APROBADO Y EN FIRME. ---------mm oo
VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quirds Chavarria. ===-=-========mmm oo e

5.-Se conoce correo electronico que remite la Sra. Sharise Mariam Gonzalez Santamaria, dirigido
a los miembros del Concejo Municipal de Siquirres en la cual, debido a algunos cambios en la

agenda de la sefiora Diputada Maria Marta Carballo Arce, solicitan de la manera mas atenta,

trasladar la sesion del Concejo para el viernes 17 de febrero del 2023. e
Presidente Black Reid: Envista de que es un cambio de fecha habria que revisar como estamos

en la agenda, entonces se les estara avisando en una fecha més adelante si se les podra atender,

comparieros que sea un acuerdo en firme para que se les notifique. --------=--=-===-mmrmmmmmmmmmeeoe
ACUERDO N°3186-03-01-2023

Sometido a votacion por unanimidad el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: Indicarle a la
Sra. Sharise Mariam Gonzalez Santamaria que se le estard informando mas adelante si se les
puede atender esa fecha. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO Y EN FIRME. --
VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quirds Chavarria. ----=-=-=====mmmmmm oo

6.-Se conoce minuta que suscribe el Sr. Freddy Badilla Barrantes/Secretario Coordinacién Red
COMA Huetar Caribe, realizada en la Sala de Eventos-Pacuarito, Siquirres, el dia 09 de
diciembre 2022, en la cual el objetivo de la reunion fue Sesion Ordinaria/Red de Comisiones

Municipales de Accesibilidad y Discapacidad Huetar Caribe correspondiente al mes de diciembre

Recibido y conocido el oficio por el Concejo Municipal, se archiva. ---------=-======mmmmrmmeemee-

7.-Se conoce correo electronico que remite el MSc. Hernan Pinnock Campbell/ Coordinador de
Gestion de Juntas de Educacion y Juntas Administrativas Direccion Regional de Educacién
Limon, dirigido a la MSc. Dinorah Cubillo Ortiz/Secretaria del honorable Concejo Municipal de
Siquirres, en la cual dado al escaso recurso humano existente en la oficina regional de gestién de

Juntas para estar capacitando a los nuevos miembros cada vez que son nombrados y
4
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

juramentados; se utilizan las herramientas virtuales como TEAMS, Webinar, de tal manera que
puedan accesar a la web en su tiempo disponible y sin tener que estar desplazando a un centro de
reunion. En los siguientes links se van incluyendo nuevos temas o se actualizan conforme a los
cambios en las normativas, en la que solicitan utilizar este link para ingresar a la capacitacion
para funcionarios y miembros de las juntas de Educacion y Juntas Administrativas sobre la nueva

Ley de Contratacion Pablica N° 9986: https://sites.google.com/cgr.go.cr/lgcp/gesti%C3%B3n-

del-conocimiento.Podran ver todas las capacitaciones en materia de Juntas, incluye el manejo del

Sistema de Compras Publicas (SICOP): https://juntas.mep.go.cr/capacitaciones/.-----------=-----

Recibido y conocido el oficio por el Concejo Municipal, se archiva. --------==-=======mnmmmmmmmmmee-

8.-Oficio nimero DF-642-2022 que suscribe el Lic. Eddy Araya Miranda/Director Financiero
del Ministerio Gobernacion y Policia, dirigido al Lic. Mangell MC Lean Villalobos/Alcalde
Municipal Municipalidad de Siquirres, con copia al Concejo Municipal de Siquirres, en la cual
informa que, mediante oficio DF-420-2022 de fecha 21 de noviembre del 2022, se informé que
el caso de la Junta Administrativa de la Escuela Pacuarito se encontraba pendiente de subsanar
por parte de la Municipalidad. Por lo que se solicita nuevamente, y a razon de que son recursos
publicos girados por el Ministerio, comunicar lo realizado a la fecha por la Municipalidad, esto
con el fin de que previo a la informacion que se remita, proceder con el archivo del caso. --------
ACUERDO N°3187-03-01-2023

Sometido a votacién por unanimidad el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: Solicitarle a la
administracién que nos brinde un informe respecto al tema, sobre lo que estd solicitando el
Ministerio Gobernacion y Policia, mediante oficio nimero DF-642-2022 que suscribe el Lic.

Eddy Araya Miranda/Director FINANCIEI0. =----====-=mmmmm oo oo oo

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quirds Chavarria. =--=-=--=-===mmmmm oo

9.-Oficio nlimero GM-15200-2022 que suscribe el Dr. Randal Alvarez Juarez/Gerente de la Caja
Costarricense de Seguro Social, dirigido a los sefiores del Concejo Municipal de Siquirres, en la
cual en atencion al oficio SC-817-2022 en la cual presentan solicitudes varias en relacién con la
continuidad del servicio del Modulo de Hospitalizacion en el C.A.1.S. de Siquirres. En virtud de
lo anterior, se solicito el analisis de lo planteado al Dr. Pedro Gonzalez Morera, Director de la

Direccion de Red de Servicios de Salud, quien mediante oficio DRSS-GR-0771-2022 traslada el
5
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Recibido y conocido el oficio por el Concejo Municipal, se archiva. -----------=----==-=-emcmmmeue--

10.-Se conoce correo electronico que remite la Sra. Zetty Maria Bou Valverde/Magistrada
Instructora del Tribunal Supremo de Elecciones, en la cual remite diligencias de cancelacion de
credenciales del sefior Pablo Andrés Castillo Tercero, regidor suplente de la Municipalidad de
Siquirres, por supuestas ausencias injustificadas. Por lo que de conformidad con lo que establece

el articulo 258 del Cadigo Electoral, se confiere audiencia al sefior Pablo Andrés Castillo Tercero,

por el término de ocho dias habiles. --- -

Recibido y conocido el oficio por el Concejo Municipal, se archiva. --------==-======mnmmmmmmmmmue-
11.-Oficio nimero ODR-312-2022 que suscribe el Sr. Ronny Mulgrave Davis/Coordinador a.i
Departamento de Rentas, dirigido a los sefiores del Concejo Municipal de Siquirres, en la cual
remite solicitud de patente comercial de un poste de Telecomunicaciones en espacio publico, de
la Empresa Golden Comunicaciones Sociedad Anonima, el mismo consta de 16 folios, para que
se emita un acuerdo municipal donde se otorgue la asignacién y uso de los espacios publicos

municipales para la operacion de los postes de telecomunicaciones. ---------=-=======mmmmmmmmmemuu--

ACUERDO N°3188-03-01-2023

Sometido a votacidn por unanimidad el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: Trasladar copia
del oficio nimero ODR-312-2022 que suscribe el Sr. Ronny Mulgrave Davis/Coordinador a.i
Departamento de Rentas a la Comision Permanente de Asuntos Juridico, para lo que corresponda.

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quirds Chavarria. =--=-======mmm e e e

12.-Oficio numero CPJ-DE-OF-639-75-2022 que suscribe la Sra. Natalia Camacho
Monge/Directora Ejecutiva Consejo de la Persona Joven, dirigido a los Sefiores/as Mangell Mc
Lean Villalobos/Alcaldia Municipal de Siquirres, Concejo Municipal, Area Financiera
Municipal, Comité Cantonal de la Persona Joven, Municipalidad de Siquirres, en la cual remiten
presentacion del plan, programa o proyecto 2023 e incorporacion del presupuesto del Comité
Cantonal de la Persona Joven, ademas durante el mes de enero, desde el Consejo de la Persona
Joven estaremos convocando a sesiones de capacitacion para ver estos temas, tanto con las
personas integrantes de CCPJ, como con autoridades municipales, para efectos de profundizar y

clarificar los puntos mencionados en este oficio. ------------=----=------ e
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Sometido a votacion por unanimidad el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: Trasladar copia
del oficio numero CPJ-DE-OF-639-75-2022 que suscribe la Sra. Natalia Camacho
Monge/Directora Ejecutiva Consejo de la Persona Joven a la Administracion (Alcaldia) y al
Comité Cantonal de la Persona Joven, para lo que corresponda. ----------=-=========mmmmmmmmmmmmmno-

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quirds Chavarria. =--=-=--====mmmmm oo

13.-Oficio nimero 1310-2022 que suscribe el Lic. Roberto Josué Meléndez Brenes/Secretario
Municipal Concejo Municipal de Santa Ana, dirigido al Concejo Municipal de Grecia y de
Siquirres, en la cual remite acuerdo tomado en Sesion Ordinaria N°139-2022 celebrada el 27 de
diciembre del 2022, en la cual toma nota al oficio SC-0970-2022, de fecha 22 de diciembre de
2022. Remitido por la MSC. Dinorah Cubillo Ortiz, Secretaria del Concejo Municipal de
Siquirres. Acuerdo 126-06-12-2022 mediante el cual se traslada a la Comision de Asuntos
Juridicos la Transcripcion de Acuerdo N.° 927-2022 del Concejo Municipal de Santa Ana. ------

Recibido y conocido el oficio por el Concejo Municipal, se archiva. ------=-==-====mmnmmmmmmommnmme-

14.-Oficio sin nimero que suscribe la Sra. Laura Berrios Villafuerte/Fundadora y Presidente
OMF (Organizacién mundial de la Familia), dirigido a los sefiores del Concejo Municipal, en la
cual extienden la invitacion al congreso que se realizara de forma virtual por Facebook Live de
la organizacién Mundial de la Familia los dias 12, 13, 14, 15, 16, de enero del 2023 a las 10:00am.
ACUERDO N°3190-03-01-2023

Sometido a votacién por unanimidad el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: Pasar el oficio
sin numero que suscribe la Sra. Laura Berrios Villafuerte/Fundadora y Presidente OMF, a los
miembros del Concejo Municipal de Siquirres para lo que corresponda. ACUERDO
DEFINITIVAMENTE APROBADO Y EN FIRME. -------mmm oo oo
VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quirds Chavarria. =--=-=--=-==-=mmmm oo

17.-Oficio sin nimero que suscribe el Sr. Camilo Rodriguez Chavarria/Director del Periodismo
Guapilenio, dirigido a los sefiores del Concejo Municipal, en la cual indica que el periodista,
administrador de empresas y master en educacion Alberto Cabezas Villalobos es parte del medio

periddico Guapilefio, por lo que les solicita que puedan enviarle los comunicados de prensay las
7
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actas municipales al correo electrénico periodistacostarricense@gmail.com, asi como facilitarle

el trabajo dentro de la municipalidad. --=-=-=-=======mmmmm oo

ACUERDO N°3191-03-01-2023

Sometido a votacion por unanimidad el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: Trasladar copia
del oficio sin nimero que suscribe el Sr. Camilo Rodriguez Chavarria/Director del Periodismo
Guapilefio a la Comision Permanente de Asuntos Juridicos, para lo que corresponda. -------------
VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quirds Chavarria. -==-=-=======mmm s oo oo

16.-Oficio sin namero que suscribe el Lic. Mangell Mc Lean Villalobos/Alcalde Municipal,
Licda. Maureen Cash Araya/Comisién Local de Emergencias y el Sr. Randal Black
Reid/Presidente del Concejo Municipal, dirigido a los Sefiores Honorables Magistrado, Sala
Constitucional, Corte Suprema de Justicia, Primer Circuito Judicial, en la cual remiten recurso

de amparo de Adan Ulloa Matarrita y otros en contra de la Municipalidad de Siquirres. Exp. N°

a7V 11 20—

Recibido y conocido el oficio por el Concejo Municipal, se archiva. ------=-==-====mmnmmmmmmommnmme-

ARTICULOV.
Informes.
1.-Se conoce Dictamen nimero CAJ-CMS-0001-2023 de la Comision de Permanente de Asuntos

Juridicos en atencion al oficio nimero DA-980-2022 que suscribe el Lic. Mangell Mc Lean

Villalobos/Alcalde Municipal de Siquirres, que textualmente cita: s

Municipalidad de Siquirres

Comision Permanente de Asuntos Juridicos
DICTAMEN
CAJ-CMS-0001-2023
ATENCION: Oficio numero DA-980-2022 que suscribe el Lic. Mangell Mc Lean
Villalobos/Alcalde Municipal de Siquirres, dirigido a los miembros del Concejo Municipal de
Siquirres, en atencién al oficio DTH-326-2022, suscrito por la Licda. Faydel Chavarria Sosa,
Encargada de Talento Humano a.i, se remite propuesta de actualizacion del Manual Descriptivo
de Puestos de la Municipalidad de Siquirres. Lo anterior para su debida aprobacion. Por medio

de ACUERDO N°3179-27-12-2022 se traslada a la Comision Permanente de Asuntos Juridicos,
8
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para lo que corresponda.

SEGUNDA LEGISLATURA

(Del 1° de mayo del 2022 al 30 de abril del 2024)
O

|

Municipalidad

SIQUIRRES
DICTAMEN

CAJ-CMS-0001-2023
Los regidores, miembros de la Comision de Asuntos Juridicos, en atencion del oficio nimero
DA-980-2022 que suscribe el Lic. Mangell Mc Lean Villalobos/Alcalde Municipal de Siquirres,
dirigido a los miembros del Concejo Municipal de Siquirres, en atencion al oficio DTH-326-
2022, suscrito por la Licda. Faydel Chavarria Sosa, Encargada de Talento Humano a.i, se remite
propuesta de actualizacién del Manual Descriptivo de Puestos de la Municipalidad de Siquirres.
Lo anterior para su debida aprobacion. Por medio de ACUERDO N°3179-27-12-2022 se traslada
a la Comision Permanente de Asuntos Juridicos, para lo que corresponda; procede a dictaminar
lo siguiente:
CONSIDERANDO

PRIMERO: El Concejo Municipal de Siquirres, recibe el oficio nimero DA-980-2022 que
suscribe el Lic. Mangell Mc Lean Villalobos/Alcalde Municipal de Siquirres, dirigido a los
miembros del Concejo Municipal de Siquirres, en atencion al oficio DTH-326-2022, suscrito por
la Licda. Faydel Chavarria Sosa, Encargada de Talento Humano a.i, se remite propuesta de
actualizacion del Manual Descriptivo de Puestos de la Municipalidad de Siquirres. Lo anterior
para su debida aprobacion. Por medio de ACUERDO N°3179-27-12-2022 se traslada a la
Comision Permanente de Asuntos Juridicos, para lo que corresponda. SEGUNDO: En atencion
al mejoramiento del aparato de la administracion municipal se recibe se la actualizacion del
Manual Descriptivo de Puestos de la Municipalidad de Siquirres tal cual indica el oficio de
remision, segun aprobacion parcial del Presupuesto Ordinario 2023.

TERCERO: Conforme se indica en la introduccion de documento elaborado por la Unidn
Nacional de Gobiernos Locales se indica: “A partir del analisis del Manual actual existente, se
inicié con la revision y mejora del mismo, derivando los cambios en la gestion estructural y

actualizando este Manual con la finalidad de ser coherente con los cambios dados en los ultimos
9
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afios y la puesta en préactica a partir del afio 2021. Por lo que el Manual que se presenta mantiene
el mismo esquema del Manual General, Unicamente se actualiza con los cambios en los puestos
producto de la aplicacion del mismo y se realizan mejoras o cambios en la estructura para
garantizar la eficiencia en el ejercicio de sus funciones”.
CUARTO: El proceso de elaboracion del Manual de Descriptivo de Puestos, se constituye como
un eje central de la gestion del recurso humano de este Gobierno Local, resaltando entre muchos
aspectos importantes la responsabilidad, las funciones y los resultados de cada puesto. Las
organizaciones municipales requieren, segun el articulo 129 del Cédigo Municipal, contar con
un Manual Descriptivo Integral para el Régimen Municipal actualizado. Segun el mandato legal,
este Manual debe ser desarrollado y actualizado por la Unién Nacional de Gobiernos Locales.
Por otra parte, de acuerdo con las técnicas de Administracion del Talento Humano, el Manual
Descriptivo de Puestos constituye la base fundamental para la gestion del potencial humano en
cualquier organizacion. Por tanto, este documento requiere estar debidamente actualizado para
que se ajuste a la necesidad real de la Municipalidad y de los contribuyentes.
QUINTO: Alcance. Complementar y fortalecer el proceso de gestién del talento humano en las
municipalidades, dotandoles de un instrumento técnico actualizado, qué les facilite el disefio y
ajuste de su estructura ocupacional.
SEXTO: Estructura. La estructura de puestos municipales se encuentra compuesta por seis
grupos ocupacionales: 1. Grupo Operativo. 2. Grupo Asistencial Administrativo. 3. Grupo
Técnico. 4. Grupo Profesional. 5. Grupo Director. 6. Grupo Gerencial. Las clases de puestos
consideran las particularidades esenciales de los diferentes puestos y estructuras organizacionales
municipales. Se incorpora las competencias en las especificaciones de clase, de tal manera que
se pueda promover la contratacion y desarrollo del recurso humano, no solo con la formacion y
experiencia necesaria, sino tambien con las Capacidades y destrezas requeridas.

POR TANTO:
Los suscritos regidores, recomendamos al Concejo Municipal, tome un acuerdo definitivamente
aprobado y en firme mediante el cual: se dé por aprobado la actualizacién del Manual Descriptivo
de Puestos de la Municipalidad de Siquirres presentada.
Conforme al articulo 5 del “Reglamento de Sesiones del Consejo, Deberes del Presidente, Deberes del Secretario,

Deberes de Los Regidores” y habiéndose celebrado esta sesion de Comision bajo la modalidad presencial y con la
10
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participacion de los integrantes que firman el dictamen, dicha sesion celebrada al ser las 16:15 horas del dia 02 de
enero del afio 2023, Quedando el dictamen aprobado y ordenando el traslado para conocimiento del Concejo
Municipal. Todos los presentes estampan su firma, declarando bajo la fe de juramento que este documento es fiel a
su contenido y voluntad de los miembros presentes de la Comision Permanente de Asuntos Juridicos de la

Municipalidad de Siquirres.

/]
A1
‘1\‘1“;)‘.‘"
Junior Quirds Chavarria Yoxana Stevenson Simpson
Presidente Secretaria

Ra;dall Black Reid

Presidente Black Reid: Somete a votacién el dictamen niimero CAJ-CMS-0001-2023 de la

Comision de Permanente de Asuntos JuridiCos. ----=----===-===m-mmmmmmmm oo
ACUERDO N°3192-03-01-2023

Sometido a votacion por unanimidad se aprueba el dictamen nimero CAJ-CMS-0001-2023 de
la Comision de Permanente de Asuntos Juridicos, por lo tanto, el Concejo Municipal de Siquirres
acuerda: Aprobar la la actualizacion del Manual Descriptivo de Puestos de la Municipalidad de
Siquirres presentada mediante oficios numeros DA-980-2022 y DTH326-2022. ACUERDO
DEFINITIVAMENTE APROBADO Y EN FIRME. --------mm oo

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quirés Chavarria. e
Se deja constancia que se inserta textualmente el Manual Descriptivo de Puestos de la
Municipalidad de Siquirres remitidos mediante oficios nimeros DA-980-2022 y DTH326-2022,

el cual se detalla a continuacion: --- e - e

é_i_i_- -.;‘-'_5;'-_ MANUAL.
e DESCRIPTIVO
s N (i DI
CLASES
o DE
O n PUESTOS
Munlcig:?idad MUNTICTIPALIDAD
Sl IRRES DE

SIQUIRRES
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SIQUIRRES ~ Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad de Siquirres

INTRODUCCION

Las Municipalidades enfrentan cada vez mayores retos, asumen mayores competencias yesto
les demanda una gestion del recurso humano mas tecnificada, moderna, de instrumentos
efectivos y actualizados que faciliten la gestion del talento humano. Lo anterior, a fin de lograr
eficacia y eficiencia en la gestion municipal.

A partir del analisis del Manual actual existente, se inicié con la revision y mejora del mismo,
derivando los cambios en la gestion estructural y actualizando este Manual con la finalidadde
ser coherente con los cambios dados en los tltimos afios y la puesta en practica a partirdel afio
2021. Por lo que el Manual que se presenta mantiene el mismo esquema del ManualGeneral,
unicamente se actualiza con los cambios en los puestos producto de la aplicaciondel mismo y
se realizan mejoras o cambios en la estructura para garantizar la eficiencia enel ejercicio de
sus funciones.

El proceso de elaboracion del Manual de Descriptivo de Puestos, se constituye como un eje
central de la gestion del recurso humano de este Gobierno Local, resaltando entre muchos
aspectos importantes la responsabilidad, las funciones y los resultados de cada puesto. Las
organizaciones municipales requieren, segun el articulo 129 del CédigoMunicipal, contar con
un Manual Descriptivo Integral para el Régimen Municipal actualizado.

Segun el mandato legal, este Manual debe ser desarrollado y actualizado por la Unién Nacional
de Gobiernos Locales.

Por ofra parte, de acuerdo con las técnicas de Administracion del Talento Humano, el Manual
Descriptivo de Puestos constituye la base fundamental para la gestion del potencialhumano en
cualquier organizacion. Por tanto, este documento requiere estar debidamenteactualizado para
que se ajuste a la necesidad real de la Municipalidad y de los contribuyentes.

Sobre todo, porque el manual de puestos es una base fundamental dentro de los procesosde
la Administracion de los Recursos Humanos. Ademas, permite no solo el analisis de lospuestos
su clasificacion y valoraciéon, sino que también sirve como base para el proceso de
Reclutamiento y Seleccién de Personal, establecer los programas de capacitacion, la induccién
y la orientacion del candidato a ocupar el puesto. Lo cual debe ser apegado a larealidad de las
condiciones en los puestos. Es importante indicar que el Manual de Puestos
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que se presenta es un instrumento oficial del Gobierno local que pretende ordenar y organizar
el trabajo de los diferentes puestos que existen en la institucion. Ademas, es un documento
oficial, el cual puede ser utilizado como base para una demanda, en caso de ser nombrada una
persona sin cumplir con los requisitos requeridos para cada puesto lo que podria generar una
acusacion penal a la institucion y al funcionario que hizo el nombramiento.

I. ALCANCE

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

Como insumo para el disefio final del documento, se realizd un analisis de los siguientes

elementos:

* Estructura organizacional de las municipalidades: Brinda el parametro inicial sobrela
distribucion de los puestos, cargos y funciones que se deben establecer.

* Mapeo de Procesos Municipales: Muestran las relaciones que existen entre los diferentes
procesos municipales y en donde estos convergen para el establecimiento de
responsabilidades y actividades internas.

= Estructura de puestos de las municipalidades: Muestra una vision general de los puestos
necesarios que son ocupados respecto a la estructura organizacional.

* Caracteristicas del recurso: Establece las principales caracteristicas como los niveles
académicos, cumplimiento de requisitos legales y otros que se deben establecer en cada
uno de los perfiles de puestos, como asi lo relacionado con la polifuncionalidad delos
puestos que lo necesiten.

* Competencias requeridas en las municipalidades: Es el marco referencial que especifica

las competencias de acuerdo a cada uno de los puestos municipales.

La elaboracion del manual requirié ademas la consulta de los elementos anteriores de algunos
manuales de otras municipalidades, a fin de que la elaboracién del Manual Descriptivo de
Puestos responda en mayor medida tanto a la realidad institucional intera,como asi también
con la realidad de otros gobiernos locales de misma magnitud.
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Este Manual es un instrumento técnico de consulta para la gestion del recurso humano dela
Municipalidad y también un marco de referencia para que cada municipalidad que asi lo
determine pueda elaborar su propio manual descriptivo de puestos con sus particularidades
especificas.

La estructura de puestos municipales se encuentra compuesta por seis grupos ocupacionales,
a saber:

Grupo Operativo.

Grupo Asistencial Administrativo.
Grupo Técnico.

Grupo Profesional.

Grupo Director.

C N I

Grupo Gerencial.

1. Grupo Operativo.

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

2. Grupo Asistencial Administrativo.

Comprende las clases que implican el ejercicio de actividades de orden administrativo,
complementarias de las tareas y responsabilidades de los niveles superiores y/o intermedios
de la organizacion.

3. Grupo Técnico.

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

4. Grupo Profesional.

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

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

6. Grupo Gerencial.

Por su parte, se mantiene también el disefio de la estructura ocupacional municipal, por clases
de puestos. Estas se encuentran descritas en forma genérica, por tratarse de clasesanchas,
que admiten cargos similares en cuanto a complejidad y responsabilidad.

Lo anterior facilita el analisis y disefio de los puestos de una organizacion municipal, porqueno
obstante al haber muchos tipos de puestos, los mismos pueden ser agrupados y comparados
y, posteriormente analizados, disefiados y valorados, por categorias geneéricasllamadas grupos

ocupacionales.

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

Para la puesta en marcha del presente Manual Descriptivo de Puestos y el logro de los objetivos
de la Municipalidad, el Proceso de Talento y la Union Nacional de Gobiemos Locales (UNGL),
se comprometio con el logro exitoso de este instrumento actualizado a larealidad institucional,
toda vez que es, Talento Humano la dependencia responsable de su aplicacion y
mantenimiento.

Il. METODOLOGIA EMPLEADA PARA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL

Se analizo la estructura organizacional, el Manual de Puestos vigente, |a relacion de puestos y
la escala salarial de la Municipal, se realizaron sesiones de trabajo con el equipo
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interdisciplinario de mejoramiento continuo, para analizar el manual vigente y conocer las
limitaciones que ha presentado ese instrumento, con un equipo interdisciplinario, analizaron
todas las clases de puesto actuales por grupo ocupacional y presentaron las observaciones
correspondientes en forma grupal.

Se considero, el Manual de Puestos vigente en este gobierno local, que se habia estructurado
con base al Manual General de Clases, aprobada por la UNGL el 19 de febrero de 2009,
ademas el organigrama vigente “La estructura organizativa es un medio del que se sirve la
Municipalidad para conseguir sus objetivos con eficacia y determina lasjerarquias necesarias y
agrupacion de procesos, con el fin de simplificar los mismos en el marco de una organizacion
determinada’. La presente es un tipo de estructura organizativaque aplica el principio funcional,
pero guiando o dirigiendo la organizacion hacia procesos, partiendo de que las areas
estratégicas presentadas de forma funcional, se vuelvan equiposde trabajo desde la perspectiva
de la planificacion operativa, en ofras palabras, planificando por procesos, determinando
equipos de trabajo que alcancen objetivos comunes.

La estructura organizativa tiene una representacion grafica denominada Organigrama, el cual
es un modelo abstracto y sintético, que permite obtener la estructura ocupacional de esta
Municipalidad.”

Lo anterior, permitio, determinar los cambios necesarios, para ajustar el manual de acuerdoa las

necesidades de la Municipalidad en estos momentos y a mediano plazo.

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

1. Se establecieron igualmente las funciones, procesos y operaciones concretas dentro dela
municipalidad, con el fin de establecer las relaciones, apoyados por la estructura

organizacional.

2. Se realizé el levantamiento inicial de forma normalizada de cada uno los perfiles de puestos
para la municipalidad, de acuerdo al sistema de clasificacion de puestos de clase ancha.

3. Por otro lado, se concretaron sesiones de trabajo para la identificacion de todos los
cuestionarios por proceso de trabajo y puesto desempefiado.
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4. Se desarroll6 el analisis de cada uno de los cuestionarios, para cada uno de los tipos de
puestos, esto con el fin de incluir todas las observaciones y necesidades establecidas de los
puestos. Un aspecto importante a indicar, es que de acuerdo al analisis de las funciones
validadas por los funcionarios y de acuerdo con la necesidad institucional, se procedi6 a realizar
las recomendaciones necesarias por la administracién municipal.

Con ello, el analisis funcional, permiti® mapear la estructura organizacional con los puestos
proyectados para la realizacion de los procesos actuales de forma estratégica, identificandolas
funciones claves y funciones principales.

Se parte del propédsito clave en una ocupacién e identifica el conjunto de conocimientos,
actitudes, habilidades y comprension necesaria para el desempefio competente en el contexto
laboral municipal. Incluye las condiciones de responsabilidad, complejidad, supervision,
responsabilidad por recursos economicos, equipos y materiales, consecuencia del error,
competencias, formacion y demas requisitos legales.

lll. CONSIDERACIONES GENERALES

La configuracion y adopcion del Manual Descriptivo de Puestos de la Municipalidad, por su
finalidad y diversas aplicaciones, implica realizar cambios que permitan implementar la
estructura ocupacional en todas sus dimensiones y de la municipalidad.

Es necesario estudiar el contenido de cada cargo dentro de la clase, a fin de que este
instrumento le sirva de base a la gestion municipal con mayor amplitud, y no solo se empleepara
efectos de seleccion y valoracion. El instrumento permite determinar y subsanar los
requerimientos de capacitacion y formacion (deteccion de necesidades de capacitacion DNC)
de los funcionarios, a fin de ajustarlos al perfil de los puestos.

El Manual Descriptivo de Puestos contiene el conjunto de descripciones y especificacionesde
los seis grupos ocupacionales, las clases de puestos y demas informacién necesaria para su
aplicacion. Es necesario indicar que, dentro de las responsabilidades, se debe realizar una
sinergia entre el Manual Descriptivo de Puestos y la reglamentacion existente de la

municipalidad, con el fin de establecer una vinculacion.

La codificacion establecida para cada uno de los perfiles de puestos se realizé a raiz de una
estructura de codificacion binaria. Esta permitira adaptarse a los sistemas informaticos
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existentes en los procesos, con el fin de articular y vincular la informacion existente para cada
uno de los puestos. Adicionalmente, se refleja la existencia de la carrera administrativamunicipal,
con el fin de que los colaborares de la Municipalidad se vean acogidos a la misma.

IV. ORGANIZACION DEL MANUAL

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

Este manual contiene las especificaciones de clases del sistema ocupacional del Régimen
Municipal, de conformidad con lo estipulado en el articulo 129 del Cédigo Municipal.

Cada una de las clases esta disefiada segun la siguiente lista de especificaciones:

1. Titulo de la clase: Es el nombre genérico con el que se conoce el puesto en la
Municipalidad.

2. Naturaleza del cargo: Constituye el resumen de la razén de ser de la clase de puesto.
3. Responsabilidad por resultados: Se refiere a los resultados mas representativos que
deben alcanzar los puestos de cada clase.

4. Complejidad por el cargo: Requiere ejecutar tareas variadas.

5. Supervision recibida: Sefala si recibe algun tipo de supervision.

6. Supervision ejercida: Sefala los cargos y cantidad de personas que supervisa.

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

8. Responsabilidad por equipos y materiales: Es la responsabilidad que se tiene sobre el
custodio, uso y cuidado de equipos diversos y materiales.

9. Condiciones ambientales y riesgos de trabajo: Condiciones de trabajo en las cuales se
desempefia el puesto, las cuales podrian demandar esfuerzo especial 0 exponer a riesgos
especificos.

10.Consecuencia del error: Efectos negativos que directamente implican los errores
cometidos en el puesto. Indica el posible perjuicio que podria producirse y los niveles de la

organizacién que podrian ser afectados por los errores.

11.Competencias cardinales: Son las competencias aplicadas a todos los funcionarios de la
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institucion.

12.Competencias gerenciales: Son las competencias aplicadas a los puestos de jefatura,
direccion o jerarquia institucional.

13.Competencias especificas: Son las competencias aplicadas especificamente al puesto,
un area de la organizacion o cierto nivel,

14.Competencias técnicas: Son los conocimientos o destrezas necesarias para ejecutar
exitosamente las funciones descritas en la clase.

15.Formacion: Educacion formal requerida en la clase.

16.Experiencia: Es el tiempo de ejercicio (expresado en meses o afos) de funciones
similaresa las del puesto, que permita un desempefio exitoso del mismo debido al
aprendizaje relevante obtenido en la practica laboral.

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

V. TERMINOLOGIA

ara efectos de la aplicacion de las Directrices Generales de Politica de Clasificacion y

aloracion de Puestos en nuestro pais, se consideraran las siguientes definiciones:

Asignacion: Acto mediante el cual se ubica un nuevo puesto en la clase correspondiente.
Ajuste Técnico: Revaloracion salarial especifica de una clase o grupo de éstas, basadaen
razones técnico—juridicas distintas al costo de vida.

Aprobacion de estructura organizacional: Toda estructura organizacional, asi comosu
modificacion, debera contar con la aprobacion previa del Concejo Municipal. Esta esla base
para disefiar la estructura ocupacional de cada Municipalidad.

Ascenso interino: Promocion a un puesto de clase o nivel superior, en forma temporal.
Ascenso en propiedad: Promocion a un puesto de clase o nivel superior, en forma
permanente.

Cambio de nomenclatura: Cambio en la clasificacion de puestos.

Cargo: |dentificacion de un puesto de trabajo por las funciones especificas que lo

conforman y que se puede distinguir en la Municipalidad.

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

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

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

11. Evidencia de desempeiio: es la prueba que demuestra el grado en que se ha logradoun
resultado.

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

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

14. Grupo Ocupacional: Agrupamiento de clases de puestos similares por su naturaleza ydemas
factores. Se pueden denominar también familias de puestos o grupos ocupacionales.

15. Jomnales: Remuneracion que se paga por la prestacion de servicios al personalocasional o
temporal, no profesional, técnico, ni administrativo, contratado para efectuar labores
primordialmente de caracter manual, como labores agricolas, de zanjeo u otrassimilares,
estipulado por jornada de trabajo, sea por hora, dia o a destajo.

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

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

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

19. Maximo Jerarca: Es el 6rgano superior 0 maxima autoridad del 6rgano o del ente
correspondiente.

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

21. Puesto: Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades asignadas por una autoridad
competente para que sean atendidas por un servidor durante un tiempo ordinario de trabajo,
para el cual existe el contenido presupuestario correspondiente a su pago.

22. Reasignacion de puesto: Es el cambio que se produce en la clasificacion de un puesto,como
resultado de un cambio sustancial y permanente en sus productos, responsabilidades,
competencias y otros requerimientos.

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

24. Reestructuracion de clase: Cambios producidos en los puestos de una clase productode
variaciones en la estructura organizacional y en los procesos de trabajo de la Municipalidad.

25. Reorganizacion municipal: Proceso politico, administrativo y técnico, dirigido al
fortalecimiento de la gestién municipal, que conlleva la creacion, transformacion o supresion
de estructuras organizacionales de los 6rganos y entes de la municipalidad.

26. Relacion de puestos: Documento técnico legal que refleja la agrupaciéon de todos los
puestos ocupados y vacantes segun clasificacion y unidades Administrativas, asi comola
asignacion presupuestaria mensual y anual, correspondiente a los salarios base y pluses
salariales legalmente establecidos.

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

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

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

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

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

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

33. Ubicacién por reestructuracion: Cambio en la clasificacion de los puestos que ocurrecomo
consecuencia de una variacion en el Manual General de Puestos, al adaptarse estos
instrumentos a variaciones fundamentales. Tiene los mismos efectos que una reasignacion.
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34. Vacante: Puesto que dispone de contenido presupuestario, pero no existe persona
nombrada para el desempefio de sus deberes y responsabilidades, sea interina o en
propiedad.

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

VI. VARIACIONES EN EL MANUAL DE PUESTOS

Las variaciones segun Sesion Extraordinaria N°063 celebrada el miércoles 17 de noviembre
2022, en el Articulo V, Inciso 2), Acuerdo N°3078, se conocidé y aprobd “Fortalecimiento
Institucional Municipalidad de Siquirres”, en relacion a la escala salarial propuesta para ser
ajustada al percentil 10 a partir del | semestre del 2023, actualizado por Unién Nacional de
Gobiemos Locales, se aclara; “Que se mantendran los derechos salariales de los
colaboradores que ingresaron a laborar previo a este estudio. En cuanto al régimen en el
otorgamiento de pluses salariales se trabajara como establece la normativa vigente. En cuanto
a las futuras contrataciones de personal, ingresaran con la nueva escala salarial. Enviese a los
Sindicatos de la Municipalidad de Siquirres.”
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GRUPO OPERATIVO MUNICIPAL (OM1A)

Este grupo esta conformado por cargos que, si bien requieren de cuidado, diligencia y
seguridad, para ejercerlos es suficiente saber leer y escribir. Implica la ejecucion de tareas
operativas que no precisan de conocimientos especializados, sino mas bien de experienciay
habilidades. Se trabaja bajo estrecha supervision y se requiere de esfuerzo fisico, de
habilidades motoras, asi como de fuerza muscular. Los errores pueden ser localizados
facilmente y su correccion generalmente implica pocas pérdidas para la organizacion. La
mayoria de los trabajos son revisados en operaciones subsiguientes. En algunos de los cargos
se requiere un nivel basico de organizacion y de coordinacion. Generalmente, es necesario
comprender instrucciones sencillas, por lo que es suficiente poseer como minimola primaria
concluida, preferiblemente.

Conformado por:

OPERATIVO MUNICIPAL CONSERJE LIMPIEZA DE EDIFICIOS (OM1A) OM1A
OMIA

Cargos Contenidos:

* Conserje Limpieza de Edificio (OM1A)

CONSERJE LIMPIEZA DE EDIFICIO (OM1A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas orientadas a la conservacion y el aseo de los edificios
municipales, que requieren destrezas fisicas y manuales, asi como conocimientos basicosen

labores de limpieza y ornato de las edificaciones de la Municipalidad.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Ejecutar labores de limpieza en: oficinas, servicios sanitarios, bodegas, edificios, areas
adyacentes, pisos, pasillos, gradas, muebles, estantes, escaleras, puertas, paredes,
ventanas, vidrios, equipos de oficina y otros.

= Equipar los bafios de papel, aromas y jabon lavamanos.
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Recoger y sacar la basura, en las diferentes dependencias municipales.

Reciclar y apartar la basura para su respectivo pesaje del Edificio Municipal.

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

Limpieza de archivos y muebles de la institucion.

Colaborar en dias festivos en la decoracion del Salén de Sesiones.

Preparar y organizar el Salén de sesiones.

Preparar el Café al Concejo Municipal cuando tengan Sesion del Concejo.

Preparar y dar mantenimiento a los instrumentos de limpieza, materiales de limpieza y otros
objetos requeridos para la ejecucion de las labores; mantiene limpias y ordenadaslas areas
de trabajo.

Levantamiento de las listas de suministros para las compras de insumos de limpieza.
Chequeo de las fugas de agua en pilas y servicios sanitarios.

Limpiar bodega de suministros.

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo una rutina establecida, asi como instrucciones u o6rdenes
precisas y procedimientos basicos.

SUPERVISION RECIBIDA

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

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso
*Etica *Calidad y Productividad.
*Innovacion y creatividad. *iniciativa. Conocimientos basicos en
*Perseveranciaenia *Orientacion al Servicio. laborespropias al puesto.
consecucion de *Trabajo colaborativo,
objetivos.
*Responsabilidad Social

FORMACION

* Segundo afio Aprobado de la Educacion General Basica.
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EXPERIENCIA
= No aplica
REQUISITOS LEGALES
= No aplica.

GRUPO OPERATIVO MUNICIPAL (OM1B)

Este grupo esta conformado por cargos que, si bien requieren de cuidado, diligencia y
seguridad, para ejercerios es suficiente saber leer y escribir. Implica la ejecucion de tareas
operativas que no precisan de conocimientos especializados, sino mas bien de experienciay
habilidades. Se trabaja bajo estrecha supervision y se requiere de esfuerzo fisico, de
habilidades motoras, asi como de fuerza muscular. Los errores pueden ser localizados
facimente y su correccion generalmente implica pocas pérdidas para la organizacion. La
mayoria de los trabajos son revisados en operaciones subsiguientes. En algunos de los cargos
se requiere un nivel basico de organizacion y de coordinacion. Generalmente, es necesario
comprender instrucciones sencillas, por lo que es suficiente poseer como minimola primaria
concluida, preferiblemente.

Conformado por:
GRU PUES SIGLA
PO T0
| COCINERO (A) DEL CECUDI (OM18)
ENCARGADO (A) DE ORNATO DE PARQUE Y CEMENTERIO
(OM1B)
ENCARGADO (A) DEL MERCADO MUNICIPAL (OM1B)
OPERATIVO PEON DE LIMPIEZA DE VIAS (OM18) OM1B
bts " PEGN DEMANTENIMIENTO DE EDIFICIO (OM18)
PEON DE OBRA PUBLICAS Y VIAS (OM1B)
~ PEON DE RECOLECCION DE BASURA (OM18)
PEGN DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS (OM18)

Cargos Contenidos:

= Cocinero (a) del CECUDI (OM1B)

* Encargado (a) de Omato de Parques y Cementerio (OM1B)
* Encargado (a) del Mercado Municipal (OM1B)

* Peon de Limpieza de Vias (OM1B)
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* Peodn de Mantenimiento de Edificio (OM1B)

* Pebn de Obra Publica y Vias (OM1B)

= Pebdn de Recoleccion de basura (OM1B)

* Pedn de Tratamiento de Residuos Sélidos (OM1B)

COCINERO (A) DEL CECUDI (OM1B)

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Preparar alimentos ricos, nutritivos, con buena presentacion y elaborados de forma
higiénica, de conformidad con la dieta dada por el profesional en nutricion.

» Elaborar alimentos de acuerdo al ciclo de menus establecido en el centro y acorde a la
edad y necesidades de los nifios y las nifias.

= Mantener la cocina, los implementos y artefactos de cocina con limpieza y orden.

» Llevar un inventario de todos los alimentos necesarios.

= Solicitar con antelacion la compra de todos los alimentos necesarios.

= Utilizar de forma adecuada los implementos y artefactos de cocina.

* Informar de cualquier dafio del equipo de cocina.

= Coordinar la adecuada manipulacion de los alimentos tanto carnes, verduras y
perecederos.

= Coordinar el adecuado bodegaje de los alimentos tanto carnes, verduras y perecederos.

» Colaborar en cualquier actividad que se realice en el Centro.

= Colaborar con los nifios (as) que requieran de su cuidado.

= Disposicion para ayudar en lo que se le solicite.

* Asistir al encargado(a) de limpieza si fuera necesario.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa técnicay
legal vigentes.

* Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por |a calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
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» Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le
nombre como parte.

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos y rutinarios, que requieren una eleccionde
opciones de actuacion ya aprendidas y por lo general no requieren poseer conocimientos
especificos y experiencia previa. El empleado tiene poca libertad de tomar decisiones, se
encuentra sujeto al cumplimiento de las instrucciones precisas del superior jerarquico, quienie
indica qué debe hacer, como y cuando, sin la responsabilidad de elegir el procedimientoa
seguir, para lo cual se requiere de poco esfuerzo mental.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por |a jefatura inmediata

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos economicos

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

cumplimiento de sus actividades.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

dentro y fuera de la institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
SCorbroiiss *Adaptabilidad a los
X Eticap cambiosdel entorno.

*Innovacion y creatividad *Calidad y Productividad, *Conocimientos basicos en
v, - *Dinamismo. :
*Perseverancia en la R laborespropias al puesto.

g5 Iniciativa.
consecucion de : 5 :
obletitios *Orientacion al Servicio.
’ L : *Trabajo colaborativo.
*Responsabilidad Social
FORMACION

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

* Tres meses de Experiencia Relacionada con el puesto.

REQUISITOS LEGALES

* No Aplica.

ENCARGADO (A) DE ORNATO DE PARQUE Y CEMENTERIO (OM1B)

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores basicas de carpinteria, albafiileria, fontaneria, pintura, jardineria, otros
oficios similares, en el omato de parques y cementerios propiedad de la Municipalidad.

Realizar exhumaciones de cuerpos.

Levar el control de los nichos que estan ubicados dentro del cementerio Municipal.
Realizar las labores propias de sepultura e inhumacion de cuerpos

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

Realizar labores de recoleccion de desechos en los parques y omnato.

Preparar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales y otros objetos
requeridos para la ejecucion de las labores; mantiene limpias y ordenadas en las areasde
trabajo.

Da seguimientos y control de las boletas que le da la administracion para tramites de
sepultura, reparacion o construccion de nichos.

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

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

especificos y experiencia previa. El empleado tiene poca libertad de tomar decisiones, se

encuentra sujeto al cumplimiento de las instrucciones precisas del superior jerarquico, quienle
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indica qué debe hacer, como y cuando, sin la responsabilidad de elegir el procedimientoa

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

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdémicos

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

servicios, ya sea por atrasos de alguna consideracion o problemas de calidad en el servicio.
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COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso
*Etica
*Innovacion y creatividad.

*Adaptabilidad a los
cambiosdel entorno.
*Calidad y Productividad.

*Conocimientos basicos en

. : *Dinamismo. A
Perseverancia enla sIniciativa laborespropias al puesto.
consecucion de 2 -
. *Orientacion al Servicio.
objetivos.

*Responsabilidad Social

*Trabajo colaborativo.

FORMACION

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

« Tres meses de Experiencia Relacionada con el puesto.

REQUISITOS LEGALES

* No Aplica.

ENCARGADO (A) DEL MERCADO MUNICIPAL (OM1B)

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

» Ejecutar labores de chapea, limpieza en el Mercado, mediante la utilizacion de
herramientas, tales como: cuchillo, pala, pico, carretillo y otros instrumentos necesarios.

* Realizar mantenimiento de zonas verdes en el Mercado Municipal.

* Realizar limpieza y mantenimiento de cajas de registro del mercado Municipal.

* Realizar fumigaciones cada 6 meses para el control de plagas, que se pueden presentaren
el Mercado municipal y alrededores.

* Dar mantenimiento y limpieza de servicios sanitarios del mercado municipal.
» Ejecutar labores basicas de carpinteria, albafileria, pintura, jardineria, y otros oficios
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» Ejecutar las actividades relacionadas con el funcionamiento del mercado, siguiendo las
disposiciones legales contenidas en el Reglamento de Mercado, a partir del mantenimiento
preventivo y correctivo de la infraestructura.

» Colabora con el area de cobros, en comunicar a los inquilinos del mercado municipal, los
tributos pendientes de pago u otros servicios.

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

* Mantiene limpias y ordenadas en las areas de trabajo.

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

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos y rutinarios, que requieren una eleccionde
opciones de actuacion ya aprendidas y por lo general no requieren poseer conocimientos
especificos y experiencia previa. El empleado tiene poca libertad de tomar decisiones, se
encuentra sujeto al cumplimiento de las instrucciones precisas del superior jerarquico, quienle
indica qué debe hacer, como y cuando, sin la responsabilidad de elegir el procedimientoa
seguir, para lo cual se requiere de poco esfuerzo mental.

SUPERVISION RECIBIDA

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

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Adaptabilidad a los

*Compromiso :
P cambiosdel entorno.

*Etica
o5 o *Calidad y Productividad. oy £
*Innovacion y creatividad. 5 Dinamis:lno *Conocimientos basicos en
*Perseveranciaenla Al ' laborespropias al puesto.
consecucion de Frcisia;
N *Orientacion al Servicio.
objetivos.

*Trabajo colaborativo.

*Responsabilidad Social
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FORMACION

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

* Tres meses de Experiencia Relacionada con el puesto.

REQUISITOS LEGALES

* No Aplica.
PEON DE LIMPIEZA DE VIAS (OM1B)

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* FEjecutar labores de limpieza en: orillas de lotes y otros sitios publicos del cantén, mediante
la utilizacion de herramientas, tales como: cuchillo, pala, pico, carretillo y otrosimplementos
que requieran.

» Realizar labores de barrida y limpieza de acera, rios y cordén de cafio, corte de malezay
zacate.

= Recoger las bolsas de residuos que se generan de las labores propias de su cargo.
* Preparar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales y otros objetos

requeridos para la ejecucion de las labores, mantiene limpias y ordenadas sus areas de
trabajo.

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos y rutinarios, que requieren una eleccionde
opciones de actuacion ya aprendidas y por lo general no requieren poseer conocimientos
especificos y experiencia previa. El empleado tiene poca libertad de tomar decisiones, se
encuentra sujeto al cumplimiento de las instrucciones precisas del superior jerarquico, quienle
indica qué debe hacer, como y cuando, sin |la responsabilidad de elegir el procedimientoa
seguir, para lo cual se requiere de poco esfuerzo mental.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos econémicos

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad de Siquirres

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

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad.
*Perseverancia en la
consecucion de

objetivos.

*Adaptabilidad a los
cambiosdel entorno.
*Calidad y Productividad.
*Dinamismo.

*Iniciativa.

*Orientacion al Servicio.
*Trabajo colaborativo,

*Conocimientos basicos en
laborespropias al puesto.

*Responsabilidad Social

FORMACION

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

* Tres meses de Experiencia Relacionada con el puesto.

REQUISITOS LEGALES
* No Aplica.

PEON DE MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS (OM1B)

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Pagina 31 de 331

41



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

i
Acta N°0140
03-01-2023

' 1N

b

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

0
4l

Nuncipainas " " »
SIQUIRRES  Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad de Siquirres

Ejecutar labores de carpinteria, albafileria, fontaneria, pintura, electricidad, fumigacion,
soldadura y otros oficios similares.

Realizar el mantenimiento y reparaciones de oficinas, bodegas, edificios y areas
adyacentes.

Realizar labores de corte de maleza y zacate dentro de las instalaciones del edificio
Municipal.

Recoger las bolsas de residuos que se generan de las labores propias de su cargo.

Dar mantenimiento a los dispositivos de iluminacién, como lamparas, bombillos etc.
Preparar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales y otros objetos
requeridos para la ejecucion de las labores.

Mantener limpias y ordenadas las areas de trabajo.

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

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

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

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

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

le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos y rutinarios, que requieren una eleccionde
opciones de actuacion ya aprendidas y por lo general no requieren poseer conocimientos
especificos y experiencia previa. El empleado tiene poca libertad de tomar decisiones, se
encuentra sujeto al cumplimiento de las instrucciones precisas del superior jerarquico, quienle
indica qué debe hacer, como y cuando, sin la responsabilidad de elegir el procedimientoa
sequir, para lo cual se requiere de poco esfuerzo mental,

25

26

27

28

29

30

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata

Pagina 32 de 331

42



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Acta N°0140
03-01-2023

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

o $25 353
w R n s ..:'.?:':':. S:-':
SIQUIRRES  Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad de Siquirres
SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

servicios, ya sea por atrasos de alguna consideracion o problemas de calidad en el servicio.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Adaptabilidad a los

*Compromiso
P cambiosdel entorno.

*Etica . .
*Innovacion y creatividad ~Callaay Prodeicthiadd. *Conocimientos basicos en
3 . 7 *Dinamismo. ‘
Perseveranciaen la “Iniciativa laborespropias al puesto.
consecucion de . .
s *Orientacion al Servicio.
objetivos.

*Trabajo colaborativo.
*Responsabilidad Social d '

Pagina 33 de 331

43




10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Acta N°0140 '

h’né
Sl
03-01-2023 =
p o

=2
! 1

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

o - ..
0 R
N et

Wunicipalicad ol 3 = e ‘

SIQUIRRES  Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad de Siquirres

FORMACION

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

EXPERIENCIA

* Tres meses de Experiencia Relacionada con el puesto.

REQUISITOS LEGALES

* No Aplica.

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

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

especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Ejecutar labores de bacheo, obras publicas, emergencias y otros oficios similares, enel
canton.

= Construir y dar mantenimiento a las calles, aceras, demarcacion vial, bacheos,
alcantarillas, aceras, cordon y cafo, cunetas, tragantes y cajas de registro, areas
adyacentes, zonas verdes, y otros para la atencion de emergencias.

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

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

* Recoger las bolsas de residuos que se generan de las labores propias de su cargo.

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

= Mantiene limpias y ordenadas sus areas de frabajo.

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

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

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

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

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

* Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato

le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos y rutinarios, que requieren una eleccionde
opciones de actuacion ya aprendidas y por lo general no requieren poseer conocimientos
especificos y experiencia previa. El empleado tiene poca libertad de tomar decisiones, se
encuentra sujeto al cumplimiento de las instrucciones precisas del superior jerarquico, quienle
indica qué debe hacer, como y cuando, sin la responsabilidad de elegir el procedimientoa
sequir, para lo cual se requiere de poco esfuerzo mental.

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

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO
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El trabajo se realiza en forma individual, pero segun necesidades del servicio le podria
corresponder laborar como parte de un equipo de trabajo. Exige esfuerzo fisico por lo cualdebe
procurar mantener posturas adecuadas en la realizacion del mismo y seguir las normas de
salud y seguridad ocupacional establecidas con el fin de disminuir la probabilidadde un accidente
o enfermedad laboral. Esta expuesto a condiciones desagradables, como calor, frio, polvo,
humedad, ruido, gases toxicos, hacinamiento, asimismo debe trasladarsea diversos sitios
dentro y fuera de la institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Adaptabilidad a los

*Compromiso
P cambiosdel entorno.

*Etica : i
*Innovacion y creatividad Teaidady Proguctivicac *Conocimientos basicos en
& Y ’ *Dinamismo. :
Perseverancia en la *Iniciativa laborespropias al puesto.
consecucion de ) Ry
N *QOrientacion al Servicio.
objetivos.

*Trabajo colaborativo.

*Responsabilidad Social

FORMACION

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

EXPERIENCIA

* Tres meses de Experiencia Relacionada con el puesto.

REQUISITOS LEGALES

* No Aplica.
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PEON DE RECOLECCION DE BASURA (OM1B)

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Ejecutar labores recoleccion de residuos solidos en las vias publicas en el canton.

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

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

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

* Preparar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales y otros objetos
requeridos para la ejecucion de las labores; mantiene limpias y ordenadas en las areasde
trabajo.

» Realizar fumigaciones de herbicidas peribdicamente en las vias del canton.

» Coordinar con el chofer del camién, las rutas y procedimientos para agilizar la labor.

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

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

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

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

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

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

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos y rutinarios, que requieren una eleccionde
opciones de actuacion ya aprendidas y por lo general no requieren poseer conocimientos
especificos y experiencia previa. El empleado tiene poca libertad de tomar decisiones, se
encuentra sujeto al cumplimiento de las instrucciones precisas del superior jerarquico, quienle
indica qué debe hacer, como y cuando, sin la responsabilidad de elegir el procedimientoa

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

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por |a jefatura inmediata

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos,

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

dentro y fuera de la institucion.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Adaptabilidad a los

*Compromiso :
P cambiosdel entorno.

*Etica ) ¥
*Innovacion y creatividad *Caidag y Productividad, *Conocimientos basicos en
¥ : 3 *Dinamismo.
Perseverancia en la *Iniciativa laborespropias al puesto.
consecucion de .
i *Orientacion al Servicio,
objetivos.

*Trabajo colaborativo.

*Responsabilidad Social

FORMACION

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

* Tres meses de Experiencia Relacionada con el puesto.

REQUISITOS LEGALES

= No Aplica.

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

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

especialidad.

Pagina 39 de 331

49



10

11

12

13

14

15

16

17

18

Acta N°0140
03-01-2023

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

0
Al

SIQUIRRES ~ Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad de Siquirres YNGL

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

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

Realizar labores de descuaje, chapea, limpieza y mantenimiento del vertedero.

Apoyar al conductor en los depésitos de basura en el relleno sanitario.

Mantener limpias y ordenas las areas de trabajo.

Dar soporte en el mantenimiento de vehiculos y equipos empleados.

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

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

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

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

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

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

asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

24
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SUPERVISION RECIBIDA

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

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

cumplimiento de sus actividades.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables son rapidamente identificados o conocidos durante el curso normal del
trabajo, mediante comprobaciones rutinarias. Se deben generalmente a la falta de cuidado
y requieren muy poco tiempo para corregirse. Podrian causar afectacion en la prestacion de
los servicios, ya sea por atrasos de alguna consideracion o problemas de calidad en el servicio.
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COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
S CombBToNEo *Adaptabilidad a los
o tlcap cambiosdel entorno.
*Innovacion y creatividad, ‘C?Iida(_i ¥ Productividad. *Conocimientos basicos en
. ; *Dinamismo. :
Perseverancia en |z TR laborespropias al puesto.
consecucion de imidathy;
objethvos *Orientacion al Servicio.
' *Trabajo colaborativo,
*Responsabilidad Social y

FORMACION

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

EXPERIENCIA

* Tres meses de Experiencia Relacionada con el puesto.

REQUISITOS LEGALES
* No Aplica.
GRUPO OPERATIVO MUNICIPAL (OM2A)

Este grupo estd conformado por cargos que, si bien requieren de cuidado, diligencia y
seguridad, para ejercerios es suficiente saber leer y escribir. Implica la ejecucion de tareas
operativas que no precisan de conocimientos especializados, sino mas bien de experienciay
habilidades. Se trabaja bajo estrecha supervision y se requiere de esfuerzo fisico, de
habilidades motoras, asi como de fuerza muscular, Los errores pueden ser localizados
faciimente y su correccién generalmente implica pocas pérdidas para la organizacion. La
mayoria de los trabajos son revisados en operaciones subsiguientes. En algunos de los cargos
se requiere un nivel basico de organizacion y de coordinacion. Generaimente, es necesario
comprender instrucciones sencillas, por lo que es suficiente poseer como minimola primaria
concluida, preferiblemente. En cuanto a competencias requiere de integridad y trabajo en

equipo.

Conformado por:
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GRUPO PUESTO SIGLA
: : CHOFER MENSAJERO
OPERATIVO MUNICIPAL SHOES MEWATRO (0NN, . om2
OM2A GUARDA MUNICIPAL (OM2A) A
Cargos Contenidos:

* Chofer Mensajero (OM2A)
* Guarda Municipal (OM2A)

CHOFER MENSAJERO (OM2A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios internos y externos
que requieren el manejo de documentos y paqueteria, con el fin de enlazar las distintas
dependencias municipales e instituciones en cuanto a la distribucién de la informacién.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Ejecutar labores de recepcion y entrega de documentos tanto a nivel interno como externo.

* Realizar el traslado de funcionarios, miembros de la alcaldia y concejo municipal, a las
distintas actividades y lugares que requieran.

= Transportar al personal interno o externo, de acuerdo a la programacion de actividades,asi
como equipo, mercaderia, materiales diversos y colabora en la carga y descarga delas
mercaderias y material.

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

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

* Confeccionar y presentar informes sobre las labores que realiza.
* Llevar controles variados sobre la documentacion custodiada y las diferentesactividades

que tiene bajo su responsabilidad.
= Dar apoyo al transporte del personal de cobros, para la entrega de valores: dinero,
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facturas, cheques, cuando se requiera, a la identidad bancaria correspondiente.

Localizar y entregar todo tipo de documentacion que se encuentre en su custodia.
Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad quelleva

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

Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipo a su cargo.
Revisar periédicamente la carga de la bateria; el depésito de combustible; los limites deagua
y lubricantes; las fechas de engrase y hacer anotaciones sobreel uso, recorridoy
operaciones del vehiculo.

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

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos y rutinarios, que requieren una eleccionde
opciones de actuacién ya aprendidas y por lo general no requieren poseer conocimientos
especificos y experiencia previa. El empleado tiene poca libertad de tomar decisiones, se
encuentra sujeto al cumplimiento de las instrucciones precisas del superior jerarquico, quienie
indica qué debe hacer, como y cuando, sin la responsabilidad de elegir el procedimientoa
seguir, para lo cual se requiere de poco esfuerzo mental.

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

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables son rapidamente identificados o conocidos durante el curso normal del
trabajo, mediante comprobaciones rutinarias. Se deben generalmente a la falta de cuidado y
requieren poco tiempo para corregirse. Podrian causar afectacion en la prestacion de los
servicios, ya sea por atrasos de alguna consideracion o problemas de calidad en el servicio.
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COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso
*Etica *Calidad y Productividad.
*Innovacion y creatividad. *iniciativa. Conocimientos basicos en
*Perseveranciaen la *Qrientacion al Servicio. laborespropias al puesto.
consecucion de *Trabajo colaborativo.
objetivos.
*Responsabilidad Social

FORMACION

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

EXPERIENCIA

= Seis meses de Experiencia Relacionada.

REQUISITOS LEGALES

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

GUARDA MUNICIPAL (OM2A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacion de algunas tecnicas
especializadas, manejo de equipo de proteccion, en la prestacion de los servicios de seguridad
municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

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

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

= Recorrer e inspeccionar periddicamente los edificios, examinar las puertas, ventanas y
verjas para asegurarse de que se hallan debidamente cerradas y que no han sido forzadas
y cualquier otra irregularidad, como la existencia de tuberias rotas y riesgos deincendio.

* Inspeccionar y comprobar la entrada y salida de objetos, mateniales y articulos anotadosen

Pagina 46 de 331

56



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Acta N°0140
03-01-2023

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

0

Al
n “egazee”
SIGUIRRES  Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad de Siquirres

las 6rdenes correspondientes.

Brindar informacion sencilla al publico sobre oficinas.

Vigilar y proteger el plantel, parques, cementerio, ferias y cualquier otra propiedad
Municipal.

Colaborar con la limpieza y el aseo de los lugares de trabajo.

Hacer reportes sobre las irregularidades observadas durante el tumo de trabajo,informar
a su supervisor sobre todos los asuntos relacionados con su actividad.

Colaborar en diferentes actividades programadas por la institucion y velar porque las
mismas se realicen dentro de las convenientes medidas de seguridad.

Vigilar de forma preventiva la seguridad de los vehiculos y las personas que en ellos se
encuentren, y hacer los reportes en caso de afectaciones o peligros.

Velar por la seguridad de los ciudadanos y el mantenimiento del orden publico, en
coordinacién con los otros cuerpos de seguridad publica del pais.

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

Colaborar en las labores de recepcion y comunicacion de mensajes a traves del equipode
radiocomunicacion.

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

Portar los respectivos implementos de seguridad como uniformes, chalecos, armas,entre
otros. Dar mantenimiento al equipo utilizado en las labores.

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

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

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

Sustituir a compafieros por vacaciones, enfermedad y otras circunstancias similares.
Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato
le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos y rutinarios, que requieren una eleccionde
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opciones de actuacion ya aprendidas y por lo general no requieren poseer conocimientos
especificos y experiencia previa. El empleado tiene poca libertad de tomar decisiones, se
encuentra sujeto al cumplimiento de las instrucciones precisas del superior jerarquico, quienle
indica qué debe hacer, como y cuando, sin la responsabilidad de elegir el procedimientoa
seguir, para lo cual se requiere de poco esfuerzo mental.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econoémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

dentro y fuera de la institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad de Siquirres

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso
*Etica *Calidad y Productividad.

*Innovacion y creatividad.
*Perseveranciaen la
consecucion de

*iniciativa.
*Orientacion al Servicio.
*Trabajo colaborativo.

Conocimientos basicos en
laborespropias al puesto.

objetivos.

*Responsabilidad Social

FORMACION

» |l Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (Sexto Grado Aprobado).
EXPERIENCIA

» Seis meses de Experiencia Relacionada.

REQUISITOS LEGALES

* Licencia de conducir al dia y acorde al vehiculo por utilizar.
= Permiso de Portacion de Armas, al dia.

GRUPO OPERATIVO MUNICIPAL (OM2B)

Este grupo esta conformado por cargos que, si bien requieren de cuidado, diligencia y
seguridad, para ejercerlos requieren saber leer y escribir. Implica la ejecucion de tareas
operativas que precisan de conocimientos especializados, ademas de experiencia y
habilidades. Se opera maquinaria pesada, vehiculos, equipo y herramientas. Se trabaja bajo
estrecha supervision y se requiere de esfuerzo fisico, de habilidades motoras, asi comode fuerza
muscular. Los errores pueden ser localizados faciimente y su correccion generalmente implica
pocas pérdidas para la organizacion. La mayoria de los trabajos sonrevisados en operaciones
subsiguientes. En algunos de los cargos se requiere un nivel basico de organizacion y de
coordinacion. Generalmente, es necesario comprender instrucciones sencillas, por lo que es
suficiente poseer como minimo la primaria concluida, preferiblemente. En cuanto a
competencias requiere de integridad y trabajo en equipo.
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Conformado por:
OPERATIVO MUNICIPALOM2B = OPERADOR DE EQUIPO PESADO (OM28) omz28

Cargos Contenidos:

* Operador (a) de Equipo Pesado (OM2B)

OPERADOR (A) DE EQUIPO PESADO (OM2B)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios internos y externos
que requieren de destrezas fisicas y manuales y que demandan la aplicacion de algunas
técnicas especializadas en la operacion de maquinaria pesada, con el fin de transportar
materiales, residuos sdlidos y carga pesada.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Operar y conducir equipo movil, tales como: camiones articulados, vagonetas, gruas o
cualquier otro equipo mévil con caracteristicas similares.

* Transportar materiales, equipo, mercaderia, realizar trabajos de limpieza de vias,ampliar
caminos, colaborar en la carga y descarga de lo transportado, entre otros.

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

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

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

* Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipo a su cargo.
* Revisar periédicamente |la carga de |a bateria; el depdsito de combustible; los limites de agua

y lubricantes; las fechas de engrase y hacer anotaciones sobre el uso, recorrido y
operaciones del vehiculo.

* Hacer reportes de las anomalias que se presenten en |a ejecucion de sus tareas, asi como
desperfectos en el vehiculo asignado.
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Realizar el mantenimiento basico de la maquinaria y equipo empleado en obrasservicios
municipales, tales como control de agua, aceite, limpieza general del vehiculo llantas u otros.
Portar todos los documentos legales del vehiculo o maquinaria y que estén al dia.

Realizar reportes sobre el uso, recorrido y operaciones del vehiculo.

Participar en la colaboracion de trabajo operativo en caso de requerirse y en labores
propias de su funcion.

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

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

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

Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediatole
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos y rutinarios, que requieren una eleccionde
opciones de actuaciéon ya aprendidas y por lo general no requieren poseer conocimientos

especificos y experiencia previa. El empleado tiene poca libertad de tomar decisiones, se
encuentra sujeto al cumplimiento de las instrucciones precisas del superior jerarquico, quienle
indica qué debe hacer, como y cuando, sin la responsabilidad de elegir el procedimientoa
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sequir, para lo cual se requiere de poco esfuerzo mental.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata. El trabajo es evaluadopor
medio de la apreciacion de la calidad y cantidad del trabajo realizado y por elcumplimiento de

las ordenes de trabajo bajo su cargo.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar el trabajo de otros.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

Es responsable por la custodia y uso de equipos, maquinaria, materiales, herramienta y
vehiculos y por el uso racional de los materiales, herramientas y demas recursos asignadospara
el cumplimiento de sus funciones.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

dentro y fuera de la institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Competencias Técnicas
Especificas

*Conocimientos basicos en labores
propiasal puesto.
*Conocimiento de la Ley de Transito,

*Compromiso

A oo
*Etica Calidad y Productividad.

- onl *Iniciativa. , R A
*Innovacion y creatividad. i ¢ . *Conocimiento de mecanica basica.
*Perseverancia en la Oriemacion M 3enck. *Conocimiento en manejo de
consecucion de "Responsabllidad maquinariade combustible (Gasolina
objetivos Personat Diésel)

i : *Trabajo colaborativo. Nav ;
*Responsabilidad Social v *Conocimiento de la geografia del

Canton.

*Operacion de Equipo Especializado.

FORMACION

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

* Un afo de Experiencia Relacionada en el puesto.

REQUISITOS LEGALES

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

GRUPO OPERATIVO MUNICIPAL (OM2C)

Este grupo esta conformado por cargos que, si bien requieren de cuidado, diligencia y
seguridad, para ejercerlos requieren saber leer y escribir. Implica la ejecucion de tareas
operativas que precisan de conocimientos especializados, ademas de experiencia y
habilidades. Se opera maquinaria pesada, vehiculos, equipo y herramientas. Se trabaja bajo
estrecha supervision y se requiere de esfuerzo fisico, de habilidades motoras, asi comode fuerza
muscular. Los errores pueden ser localizados faciimente y su correccion generalmente implica
pocas pérdidas para la organizacion. La mayoria de los trabajos sonrevisados en operaciones
subsiguientes. En algunos de los cargos se requiere un nivel basico de organizacion y de
coordinacion. Generalmente, es necesario comprender instrucciones sencillas, por lo que es
suficiente poseer como minimo la primaria concluida, preferiblemente. En cuanto a
competencias requiere de integridad y trabajo en equipo.

Conformado por:
GRUPO PUE SIGLA
: STO
CAPATAZ (OM2C)
SERATIVO MONICIPAL ENCARGADO (A) DE LA CUADRILLA UTGV (OM2C) o
oM2¢ OPERADOR (A) DE MAQUINARIA ESPECIALIZADADA c
(om20)
POLICIA MUNICIPAL (OM2C)
Cargos Contenidos:
= Capataz (OM2C)
* Encargado (a) de la Cuadrilla de la UTGV (OM2C)
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* Operador (a) de Maquinaria Especializada (OM2C)
* Policia Municipal (OM2C)

CAPATAZ (OM2C)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios internos y externos
en la asignacion, coordinacion, supervision, control y ejecucion de labores especializadas que
requieren de destrezas fisicas y manuales en la consecucion de las labores propias de su
especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Coordina con el personal a cargo las labores de limpieza en: orillas de lotes, calles y otros
sitios publicos del cantdon, mediante la utilizacion de herramientas, tales como: cuchillo,
pala, pico, carretillo y otros implementos que requieran.

* Coordina con el personal a cargo las labores de separacion de residuos sélidos y
valorizables, en el canton.

= Coordinar el mantenimiento de vehiculos y equipos empleados.

= Coordinar la preparacion y el mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales y otros
objetos requeridos para la ejecucion de las labores; mantiene limpias y ordenadasen las
areas de trabajo.

= Coordina las labores de barrida y limpieza de acera, rios y cordon de cafio, corte de maleza
y Zacate.

* Coordina el proceso de recoleccion de las bolsas de residuos que se generan de las
labores propias de su cargo.

* Coordina la conduccion del camién de recogida siguiendo una ruta y un horariopreviamente
establecido.

= Coordina el Control del mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos empleados.

» Hacer frente a cualquier incidencia o imprevisto que pudiera surgir a lo largo del desarrollo
del servicio de recogida (retrasos, reparacion de averias en vehiculos de recogida,
recambios de equipos de proteccion de los peones, transporte de peones o conductores a
centros de salud en caso de accidentes, etc.
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Coordina la formacion de turnos y modificaciones por distintas causas (incapacidades,
vacaciones, etc.)

Atencion a las reclamamos de los contribuyentes sobre afecciones producidas por los
contenedores.

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

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

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

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

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

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

asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos y rutinarios, que requieren una eleccionde
opciones de actuacion ya aprendidas y por lo general no requieren poseer conocimientos
especificos y experiencia previa. El empleado tiene poca libertad de tomar decisiones, se
encuentra sujeto al cumplimiento de las instrucciones precisas del superior jerarquico, quienle
indica qué debe hacer, como y cuando, sin la responsabilidad de elegir el procedimientoa
seguir, para lo cual se requiere de poco esfuerzo mental.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata. El trabajo es evaluadopor
medio de la apreciacion de la calidad y cantidad del trabajo realizado y por elcumplimiento de

las érdenes de trabajo bajo su cargo
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SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponderia asignar y supervisar el trabajo de personal operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
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Es responsable de la ejecucion del presupuesto de obras asignadas.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

debe trabajar fuera de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

fisica de las personas, del equipo de alta tecnologia y costo econémico y la de los materiales
que transporta, con la consecuente responsabilidad administrativa y penal, razon por cual las
actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precision.

COMPETENCIAS

Competencias Competencias Especificas Competencias Técnicas
Cardinales

Conocimientos basicos en labores como:
*Albafileria.
*Carpinteria.

*Calidad y Productividad. SCunsiiiechia

*Compromiso

£ *Domini 2
*Etica S ,° y g *Fontaneria,
*Innovacion y aplicacionpractica. *Mecanica
creatividad “thicittia; *Presu ues'tacién de Obras
‘Persevera;\cia enla “Orjentacion al Servicio. 'Soldagura -
consecucion de ‘Sarfoade Uganc: ® Conocimi;nto de |2 Geografia del Canton
2 *Trabajo colaborativo. 2 i P '
objetivos. Conocimiento de la Ley de Transito.

*Responsabilidad Social. *Operacion de Equipo movil (Liviano y
Especializado).
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FORMACION

* |l Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (Sexto Grado).
EXPERIENCIA

= Un afio y tres meses de experiencia relacionada.

REQUISITOS LEGALES

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

ENCARGADO (A) DE CUADRILLA DE LA UTGV (OM2C)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios internos y externos
en la asignacion, coordinacion, supervision, control y ejecucion de labores especializadas que
requieren de destrezas fisicas y manuales en la consecucion de las labores propias de su
especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Dirigir y controlar obras de mantenimiento y construccion.
= Elaborar presupuestos de las obras.

= Supervisar las obras y elaborar reportes de ejecucion de obras.
= Asignar y distribuir los trabajos a los operarios a su cargo y supervisar la calidad y la entrega

de las obras.

= Velar por el uso adecuado y el mantenimiento de la maquinana y los equipos de trabajo.

» Supervisar, controlar y dirigir en la limpieza de parques, comunidades, sitios publicos yotros
a partir de la verificacion de las actividades establecidas en el respectivo plan, la operacion
de equipo automotor, la verificacién de la correcta ejecucion de las actividades de campo
que se desarrollan, con el fin de garantizar el proceso basico desaneamiento.

= Colabora en el control de asistencia y horas extras del personal a cargo.

* Colabora con la red de emergencia en dar asistencia al 911, llevando un informe grafico y
fotografico, enfocado de la Comision de emergencias.

= Velar por el adecuado desarrollo de las obras y por el empleo de materiales de buena
calidad; coordinar las labores con su personal a cargo; orientar al personal en el avancey
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conclusion de las obras a su cargo; hace estimaciones sobre el costo de las obras.

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

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

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

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

* Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombrecomo
parte.

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos y rutinarios, que requieren una elecciénde
opciones de actuacion ya aprendidas y por lo general no requieren poseer conocimientos
especificos y experiencia previa. El empleado tiene poca libertad de tomar decisiones, se
encuentra sujeto al cumplimiento de las instrucciones precisas del superior jerarquico, quienle
indica qué debe hacer, como y cuando, sin la responsabilidad de elegir el procedimientoa

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

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata. El trabajo es evaluadopor
medio de la apreciacion de la calidad y cantidad del trabajo realizado y por elcumplimiento de
las 6rdenes de trabajo bajo su cargo

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponderia asignar y supervisar el trabajo de personal operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafos, atrasos y poner en peligro la integridad
fisica de las personas, del equipo de alta tecnologia y costo econdmico y la de los materiales
que transporta, con la consecuente responsabilidad administrativa y penal, razon por cual las

actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precision.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Especificas Competencias Técnicas
Cardinales
Conocimientos basicos en labores como:
*Albanileria.
. AR
*Compromiso CBhcady Froccviou. ‘g:aps:::ecrclfon
‘Eticap oo *Fontaneria -
*Innovacion Spticacinprictica. *Mecanica .
creatividad ! HDicati. *Presu ues'.tadén de Obras
‘Persevera;\cia enla *Orientacion af Servicio. ‘Soldagura .
consecucion de ettidoueLigencs. Y Conocimlénto de la Geografia del Canton.
objetivos Siajicolortiv; *Conocimiento de la Ley de Transito
*Responsabilidad Social. *Operacion de Equipo movil (Liviano y
Especializado).

FORMACION

= || Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (Sexto Grado).
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EXPERIENCIA
= Unafioy tres meses de experiencia relacionada.
REQUISITOS LEGALES

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

OPERADOR (A) DE MAQUINARIA ESPECIALIZADA (OM2C)

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

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

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Operar y conducir equipo movil, tales como: vehiculos tipo tractor, de oruga, back hoe,
camiones articulados, niveladoras, compactadoras articuladas, pavimentadoras, dragas,
retroexcavadoras o cualquier otro tipo de vehiculo especial y otros similares.

* Transportar materiales, equipo, mercaderia, realizar trabajos de limpieza de vias, ampliar
caminos, colaborar en la carga y descarga de lo transportado, entre otros.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos y rutinarios, que requieren una eleccionde
opciones de actuacion ya aprendidas y por lo general no requieren poseer conocimientos
especificos y experiencia previa. El empleado tiene poca libertad de tomar decisiones, se
encuentra sujeto al cumplimiento de las instrucciones precisas del superior jerarquico, quienle
indica qué debe hacer, como y cuando, sin la responsabilidad de elegir el procedimiento a
seguir, para lo cual se requiere de poco esfuerzo mental.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata. El trabajo es evaluadopor
medio de la apreciacion de la calidad y cantidad del trabajo realizado y por elcumplimiento de
las ordenes de trabajo bajo su cargo

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponderia asignar y supervisar el trabajo de personal operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios, atrasos y poner en peligro la integridad
fisica de las personas, del equipo de alta tecnologia y costo econémico y la de los materiales
que transporta, con la consecuente responsabilidad administrativa y penal, razén por cual las
actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precision.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Especificas Competencias Técnicas
Cardinales
Conocimientos basicos en labores como:
*Albaileria.
*Carpinteria.

*Calidad y Productividad.

*Compromiso *Construccion.

g *Dominio ;
*Etica = ¥ T *Fontaneria.
*Innovacion y Spcacionpractic. *Mecanica
creatividad SRRk, ‘Presupues;tacidn de Qbras
‘Persevera'ncia enla YOrfentacion al Servicio: *Soldadura .
consecucion de S e " Conocimiénto de la Geografia del Canton
Z *Trabajo colaborativo. o 200 s :
objetivos. Conocimiento de la Ley de Transito.

*Responsabilidad Social. *Operacion de Equipo movil (Liviano y
Especializado).
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FORMACION

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

* Un afio y tres meses de experiencia relacionada.

REQUISITOS LEGALES

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

POLICIA MUNICIPAL (OM2C)
NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios internos y externos
en la asignacion, coordinacion, supervision, control y ejecucion de labores especializadas que
requieren de destrezas fisicas y manuales en la consecucion de las labores propias de su
especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

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

» Atender y cumplir los fines de vigilancia y control de los servicios y bienes comunales.

» Coadyuvar en el cumplimento de la legislacion y disposiciones municipales, ejecutandolas
resoluciones y los acuerdos que correspondan.

= Realizar acciones de vigilancia y de seguridad en el cantén, en coordinacién mutua conlas
distintas Fuerzas Policiales.

= Coadyuvar con las demas autoridades publicas del pals, previa solicitud de lossuperiores
inmediatos.

= Mantener en buenas condiciones las armas y equipos utiizados, y brindar el
mantenimiento respectivo.

= Utilizar el uniforme y el equipo policial asignado.

» Auxiliar a la Fuerza Publica y demas cuerpos policiales, cuando medie el requerimiento
expreso de la autoridad competente.

= Colaborar con las diferentes acciones que se ejecutan dentro de las distintas gestionesde

la Municipalidad, en las diferentes acciones que ejecutan en el cantén; asi como también

Pagina 63 de 331

73




10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Acta N°0140
03-01-2023

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

o g53: . ss2
all

SIGUIRRES ~ Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad de Siquirres

colaborar con las organizaciones de comerciantes y empresarios del cantén enla seguridad
de sus negocios y empresas en situaciones de emergencia cuando asi lo requieran.
Colaborar en la vigilancia y la conservacion de los bienes que constituyen el Patrimonio
Municipal.

Colaborar en las labores de recepcién y comunicacion de mensajes a través del equipode
radiocomunicacion.

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

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

Ejercer la funcion preventiva emanada por la ley y la jurisprudencia.

Conformar redes de apoyo de informacién ciudadana, a nivel de comunidades y de
organizaciones locales.

Apoyar programas de seguridad comunal.

Prestar colaboracion a las autoridades de Transito que realizan actividades en las vias
nacionales y cantonales, dentro de la jurisdiccion del canton.

Mantener la confidencialidad en las actuaciones policiales.

Colaborar con el Comité Cantonal y la Comision Nacional de Prevencion de Riesgos y
Atencion de Emergencias en los casos de desastres, cuando asi lo requieran.

Colaborar con las autoridades judiciales y con los organismos de investigacion y
prevencion del delito, cuando lo soliciten.

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

Atender el tramite respectivo a las denuncias presentadas.

Poner la denuncia ante el organismo nacional que corresponda, de cualquier acto ilicitoque
en cumplimiento de sus funciones determine la Policia Municipal.

Operar el sistema de vigilancia y monitoreo.

Apoyar a los funcionarios municipales en el ejercicio de sus potestades.

Resguardar |la cadena de custodia y proteger los principios constitucionales en sus
actuaciones.

Realizar funciones de policla de transito cuando se posea la investidura.

Asistir y participar de las capacitaciones de las cuales se |les convoque.

Custodiar y depositar los bienes, placas y los vehiculos decomisados, en la instancia

correspondiente.
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* Custodiar a los aprehendidos y presentarlos ante la instancia judicial correspondiente.

* Demas funciones que la ley, reglamento, normativa y superiores le asignen.

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

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

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

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

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores y compafieros, relacionadoscon
el trabajo que realiza.

» Sustituir a compaiieros por vacaciones, enfermedad y otras circunstancias similares.

* Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcioén que su superior inmediatole
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar el trabajo de otros.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Le podria corresponder responsabilidad por recursos economicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
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Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan parael
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informacion que contienen, razon por la cual debe velarpor
su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS

Competencias Competencias Especificas Competencias Técnicas
Cardinales

*Calidad y Productividad.

*Compromiso *Conocimientos policiales previos,

*Etica .Df mmfo Y g s * Conocimiento de |a Geografia del Canton.
*Innovacion y fp |.c.ac|.onpract|ca. *Conocimiento de la Ley de Transito.
creatividad. ‘g‘::\tt':i.én o Servicia *Conocimiento de los servicios
*Perseverancia en la ? municipales yde las leyes y reglamentos

consecucion de TSentino de Lrpendi: aplicables
*Trabajo colaborativo. P X

objetivos. * Conocimiento en la portacion de armas.
*Responsabilidad Social.
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FORMACION

* Noveno afno aprobado.

EXPERIENCIA
= Un afio y tres meses de Experiencia Relacionada.
REQUISITOS LEGALES

= Licencia de conducir, al dia y acorde al vehiculo por utilizar.
* Permiso de Portacion de Armas al dia.

GRUPO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL (AM1)

En este grupo se ubican las actividades de asistencia en labores de oficina y prestacion de
servicios que consisten en la administracion de servicios municipales; la recepcion, registro,
custodia y control de documentos variados; transcripcion, suministro de informacion,
recuperacion y digitacion de informacién de diversa naturaleza; la atencion de publico, la
custodia de documentos de valor legal, la redaccion de oficios, cartas, notificaciones,
certificaciones y otros,; el control de acuerdos, agendas, y minutas y la recepcion, custodia,
control y entrega de dinero y valores. Este grupo ocupacional demanda formacion académica
de Bachiller de Secundaria Aprobada, y capacitacion relacionada con labores de Oficina. Las
actividades son de caracter rutinario y requieren seguir instrucciones verbales y escritas, las
ultimas, definidas en circulares, oficios, memorandos, actas, agendas y similares. En ocasiones
se demanda la aplicacion de procedimientos especificos para llevar a cabo las funciones
asignadas. Demandan un contacto permanente con el usuario interno y externo. Las labores
conllevan la organizacion de oficinas, el uso de sistemas de informacion, el procesamiento de
documentacion, la custodia de la informaciénque se produce y la atencién de usuarios o
miembros de la comunidad u otras entidades. En algunos casos puede coordinar y organizar el
trabajo de otros compafieros que ejecutan trabajos operativos. En la ejecucion de las
actividades se operan equipos diversos de transporte, oficina y de comunicacion.

Conformado por:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO AM2 CAJERO (A) MUNICIPAL (AM1) AM1
OPERADOR (A) CENTRAL AM1
TELEFONICA
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Cargos Contenidos:

* Cajero (a) Municipal (AM1)
= Operador (a) Central Telefénica (AM1)

CAJERO (A) MUNICIPAL (AM1)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de actividades auxiliares de soporte administrativo que consisten en la prestaciénde
servicios basicos administrativos de variada naturaleza al usuario interno y externo, talescomo:
recepcion y registro de documentos, resolucion de consultas, localizacion y registrode datos y
documentos, suministro de informacién de los Procesos Municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Revisar y registrar datos y generar reportes diversos.

* Recibir dinero por concepto de entradas, servicios, impuestos, timbres municipales,
servicios urbanos, patentes, derechos varios y otras de similar naturaleza, y confeccionar
los recibos correspondientes.

* Llevar el control de las operaciones de recaudacion; confeccionar el detalle del dinero
recibido y presentar el informe respectivo.

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

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

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

» Realizar los envios diarios de efectivo al sistema bancario.

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

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

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

* Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control internoy
velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
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* Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

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

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

* Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediatole
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

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

SUPERVISION RECIBIDA

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

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Le podria corresponder, responsabilidad por recursos econdmicos, segun la gestion que

realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan parael
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informacion que contienen, razon por la cual debe velarpor
su adecuado uso y custodia.
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CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS
Compatencias Carainaies Competencias Especificas. oSt TeiH
*Adaptabilidad a los *Conocimiento de los servicios
*Compromiso cambiosdel Entorno. municipales y de las leyes y
*Etica. *Comunicacion Eficaz. reglamentosaplicables.
*Innovacion y creatividad. *Orientacion al Servicio. *Dominio de Programas de Office
*Perseverancia en la *Manejo de Informacion. (Word, Excel, Power Point).
consecucion de *QOrientacion al Servicio. *Técnicas basicas de Organizacion
objetivos. *Trabajo colaborativo. deOficinas.
*Responsabilidad Social. *Trabajo en Equipo. *Técnicas de Redaccion.
FORMACION

* Bachiller de Secundaria Aprobada, y capacitacion relacionada con labores de Oficinaen
Escuela Comercial.
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EXPERIENCIA

= No Aplica.

REQUISITOS LEGALES

* No Aplica.

OPERADOR (A) CENTRAL TELEFONICA (AM1)
NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de actividades auxiliares de soporte administrativo que consisten en la prestacionde
servicios basicos administrativos de variada naturaleza al usuario interno y externo, talescomo:
recepcion y registro de documentos, resolucion de consultas, localizacion y registrode datos y
documentos, suministro de informacion de los Procesos Municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Revisar y registrar datos y generar reportes diversos.

* Ejecutar labores variadas de oficina en el Proceso de Servicio al Cliente via telefonica,
WhatsApp y pagina web.

= Atencién de llamadas que ingresan a la central telefonica institucional.

= Atencion y seguimiento de |a plataforma AVIS Institucional.

= Atencion del WhatsApp institucional.
= Atencién del chat en linea de la pagina web de la Municipalidad.
= Registro y seguimiento ante consultadas de los contribuyentes.

* Registro y seguimiento de denuncias, quejas, sugerencias y reclamos que presenten los
contribuyentes en las plataformas digitales.

= Elaboracion de estadisticas de tramites digitales.

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

* Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control internoy
velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
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=  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

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

» Sustituir a compaferos por vacaciones, enfermedad y otras circunstancias similares.

* Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediatole

asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Trabaja siguiendo lo dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes,
reglamentos, circulares y otras disposiciones aplicables a su area de actividad.

SUPERVISION RECIBIDA

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

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Le podria corresponder, responsabilidad por recursos econémicos, segun la gestion que
realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan parael
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informacion que contienen, razén por la cual debe velarpor
su adecuado uso y custodia.
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CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS
*Adaptabilidad a los *Conocimiento de los servicios
*Compromiso cambiosdel Entorno. municipales y de las leyes y
*Etica. *Comunicacion Eficaz, reglamentosaplicables.
*Innovacion y creatividad. *Qrientacion al Servicio. *Dominio de Programas de Office
*Perseverancia en la *Manejo de Informacion. (Word,Excel, Power Point).
consecucion de *Orientacion al Servicio. *Técnicas basicas de Organizacion
objetivos. *Trabajo colaborativo. deOficinas.
*Responsabilidad Social. *Trabajo en Equipo. *Técnicas de Redaccion.
FORMACION

= Bachiller de Secundaria Aprobada, y capacitacion relacionada con labores de Oficinaen
Escuela Comercial.
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EXPERIENCIA

* No Aplica.

REQUISITOS LEGALES

* No Aplica.

GRUPO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL (AM2)

En este grupo se ubican las actividades de asistencia en labores de oficina y prestacion de
servicios que consisten en la administracion de servicios municipales; la recepcion, registro,
custodia y control de documentos variados, transcripcion, suministro de informacion,
recuperacion y digitacion de informacion de diversa naturaleza; la atencion de publico, la
custodia de documentos de valor legal, la redaccion de oficios, cartas, notificaciones,
certificaciones y otros; el control de acuerdos, agendas, y minutas y la recepcion, custodia,
control y entrega de dinero y valores. Este grupo ocupacional demanda formacion académica
de Bachiller de Secundaria Aprobada, y capacitacion relacionada con labores de Oficina en
Escuela Comercial. Las actividades son de caracter rutinario y requieren seguir instrucciones
verbales y escritas, las Ultimas, definidas en circulares, oficios, memorandos, actas, agendas y
similares. En ocasiones se demanda la aplicacion de procedimientos especificos para llevar a
cabo las funciones asignadas. Demandan un contacto permanente con el usuario interno y
externo. Las labores conllevan la organizacionde oficinas, el uso de sistemas de informacion,
el procesamiento de documentacion, la custodia de la informacion que se produce y la
atencion de usuarios o miembros de la comunidad u ofras entidades. En algunos casos puede
coordinar y organizar el trabajo de otros compafieros que ejecutan trabajos operativos. En la
ejecucion de las actividades se operan equipos diversos de transporte, oficina y de
comunicacion.

Conformado por:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO ALRCATC UM & (W) AM2
AM2 SECRETARIO (A) DE ALCALDIA (AM2)

Cargos Contenidos:
* Auxiliar Contable (AM2)

» Secretario (a) de Alcaldia (AM2)
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AUXILIAR CONTABLE (AM2)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de actividades auxiliares de soporte administrativo que consisten en la prestacionde

servicios administrativos de variada naturaleza al usuario interno y externo. Trabaja siguiendo

lo dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras

disposiciones aplicables a su area de actividad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Colabora con el departamento de recursos humanos en la gestion de la elaboracion de
planillas.

Colabora con el departamento de tesoreria, en ingresar a los sistemas de la institucionlos
ingresos diarios.

Colabora la gestion de confeccion de planillas de dietas.

Ejecutar labores variadas y de alguna dificultad de analisis, registro y de control de datos
contables.

Colaborar con la documentacion relacionada a la retencion del 2% a proveedores, para
presentacion del formulario D-150 mensual al Ministerio de Hacienda.

Atender y resolver consultas del contador (a).

Custodiar y llevar un control auxiliar de cheques emitidos (6rdenes de pago).

Realizar labores de asistencia en el campo de |la contabilidad.

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

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

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

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

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

Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior
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COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Trabaja siguiendo lo dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes,
reglamentos, circulares y otras disposiciones aplicables a su area de actividad.

SUPERVISION RECIBIDA

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

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Le podria corresponder, responsabilidad por recursos econémicos, segun la gestion que

realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad.
*Perseveranciaen la
consecucion de

objetivos.
*Responsabilidad Social.

*Adaptabilidad a los
cambiosdel Entorno.
*Comunicacion Eficaz.
*Orientacion al Servicio.
*Manejo de Informacion,
*Orientacion al Servicio.
*Trabajo colaborativo.
*Trabajo en Equipo.

*Conocimientos de Programas
deOffice (Word, Excel, Power
Point.

*Conocimiento de los
serviciosmunicipales y de

las leyes y reglamentos
aplicables.

*Técnicas basicas de Organizacion
deOficinas.

*Técnicas de Redaccion

FORMACION

* Bachiller de Secundaria Aprobada, y capacitacion relacionada con labores de Oficinaen

Escuela Comercial.

EXPERIENCIA

= Seis meses de experiencia en labores de oficina o similares.

REQUISITOS LEGALES

* No Aplica.
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SECRETARIO (A) DE ALCALDIA (AM2)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de actividades auxiliares de soporte administrativo que consisten en la prestacionde
servicios administrativos de variada naturaleza al usuario interno y externo. Trabaja siguiendo
lo dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras
disposiciones aplicables a su area de actividad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Ejecutar diversas labores secretariales en la Alcaldia Municipal.
» Revisar y registrar datos y generar reportes diversos.

* Coordinar la agenda del Alcalde.

* Recibir y revisar la correspondencia interna y externa.

» Enviar correspondencia, oficios, memorandum, correos electronicos y otros
» Notificar resoluciones, traslados de correspondencia.

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

» Confeccionar los archivos de Gestion.

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

= Atender solicitudes de las distintas jefaturas.

* Coordinar citas y reunion para la atencion al ciudadano.

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

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

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

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

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

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

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

* Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar metodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten enel
desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones
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diversas.
= Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediatole

asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

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

SUPERVISION RECIBIDA

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

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Le podria corresponder, responsabilidad por recursos econdmicos, segun la gestion que
realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los erores cometidos pueden provocar pérdidas econoémicas y materiales o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempefadas y, por consiguiente, repercutir negativamenteen
el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala tomade
decisiones, creando una imagen negativa de la institucion, por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en
fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar
dafios irreversibles.

COMPETENCIAS

Coostatcies Cardinets COMERIAICE EpRdices  oaetenciEs Thonkc

*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad.
*Perseverancia en la
consecucion de

objetivos.
*Responsabilidad Social.

*Adaptabilidad a los
cambiosdel Entorno.
*Comunicacion Eficaz.
*Orientacion al Servicio.
*Manejo de Informacion.
*Qrientacion al Servicio.
*Trabajo colaborativo.
*Trabajo en Equipo.

*Conocimientos de Programas
deOffice (Word, Excel, Power
Point.

*Conocimiento de los
serviciosmunicipales y de

las leyes y reglamentos
aplicables.

*Técnicas basicas de Organizacion

deOficinas.
*Técnicas de Redaccion

FORMACION

= Bachiller de Secundaria Aprobada, y capacitacion relacionada con labores de Oficinaen

Escuela Comercial.

EXPERIENCIA

= Seis meses de experiencia en labores de oficina o similares.
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REQUISITOS LEGALES

= No Aplica.

GRUPO TECNICO MUNICIPAL 1 (TM1)

En este grupo ocupacional se ubican los procesos de trabajo orientados al soporte técnicoa los
diversos procesos municipales, cuyo ejercicio conlleva la aplicacion de conocimientosque
requieren formacion técnica especializada a nivel de técnico medio, bachiller de secundaria y
capacitacion técnica relacionada y equivalente al cargo. Este grupo ocupacional incorpora
puestos en los que se requiere formacion para universitaria en campos diversos como son. En
este grupo se encuentran puestos que ejecutan actividadestécnicas auxiliares, asistenciales y
especializadas propias de los diversos procesos municipales, tales como seguridad,
inspeccion, recursos humanos, encargados operativosde servicios municipales como archivo,
servicios culturales diversos, de obras y servicios, de facturacion y cobro, labores auxiliares y
asistenciales contables, de archivo, tributaria, gestor de cobro, plataforma de servicios,
informatica, entre otros. Las actividades demandan aplicar criterios, principios y métodos
basicos propios de una disciplina, asi como la normativa, los procedimientos y los programas
de trabajo establecidos para resolver losasuntos que se presenten en la actividad. Por lo
general, se requiere del apoyo técnico decoordinadores y/o profesionales especialistas en la
materia, para ejecutar el trabajo y lograrlos resultados.

Conformado por:

GRUPO PUESTO SIGLA
ASISTENTE DE DOCENCIA DEL CECUDI (TM1)
ASISTENTE TECNICO (A) CONTABLE (TM1)

ASISTENTE TECNICO (A) DE GESTION VIAL (TM1)
ASISTENTE TECNICO (A) DE TALENTO HUMANO (TM1)
ASISTENTE TECNICO (A) DE TESORERIA (TM1)
TECNICO MUNICIPAL 1 TECNICO (A) TRIBUTARIO (TM1) ™1
AUXILIAR DE COBROS (TM1)

ENCARGADO (A) DE DESARROLLO ECONOMICO (TM1)
INSPECTOR (A) DE GESTION VIAL (TM1)

INSPECTOR (A) MUNICIPAL (TM1)

PLATAFORMA DE SERVICIOS (TM1)
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Cargos Contenidos:

» Asistente de Docencia del CECUDI (TM1)

» Asistente Técnico (a) Contable (TM1)

» Asistente Técnico (a) de Gestion Vial (TM1)

= Asistente Técnico (a) de Talento Humano (TM1)
» Asistente Técnico (a) de Tesoreria (TM1)

» Asistente Técnico (a) Tributario (TM1)

* Auxiliar de Cobros (TM1)

* Encargado (a) de Desarrollo Econémico (TM1)
* Inspector (a) de Gestion Vial (TM1)

* Inspector (a) Municipal (TM1)

» Plataformista de Servicios (TM1)

ASISTENTE DE DOCENCIA DEL CECUDI (TM1)

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Instruye y vela por el cumplimiento de las normas de higiene, buen comportamiento,
presentacion personal y otros al grupo de nifios y nifias bajo su cargo.

= |nstruye y asea a los nifios y nifias que lo requieran.

* Velar por la seguridad personal y descanso de las personas menores de edad.

» Organiza y distribuye el material didactico a la poblacion infantil en general.

» Asiste en la ejecucion de actividades pedagogicas en las areas de aprendizaje.

* Distribuye utensilios y alimentos en horas de comida.

= Ensefia habitos alimenticios, higiénicos, presentacion personal y modales en la mesa.

* Programa y participa en las actividades recreativas y de estimulacion a los (as) nifios(as).

= Participa en la evaluacion integral de los nifios y las nifias.

* Participa en la ambientacion de las instalaciones.
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Lleva el control del material didactico y mobiliario del aula.

Asiste y participa en reuniones a la que le convocan las autoridades competentes.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidospor
la organizacion.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Velar por la seguridad de los menores de edad, mientras estos son traslados en la
buseta institucional, de su casa CECUDI y viceversa.

Ejecuta ofras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa técnicay
legal vigentes.

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

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

28

29

30
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SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision, pero le puede corresponder coordinar equipos de trabajo conformados
por personal de menor nivel.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos economicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas economicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en l0s procesos subsiguientes, afectarla
toma de decisiones, perjudicar al usuario o a la comunidad, causar perjuicios economicosy de
imagen institucional.
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COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
*Conocimientos de programas de office
(Word,Excel) nivel intermedio.
*Commpromiso; *Analisis y solucion *Conocimiento de la Geografia del Canton,
vEtica, desitua_ciones. *Conocimiento de. !.eyes. reglamgntos.
Siancaadls *Capacidad normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
ny de ' politicas y procedimientos en materia
eitivided planificacio muqicnpal.
n ¥y *Metodos de investigacion y elaboracion
"Perseverancia i organizacio deinformes.
ARSI P n. - 'Se.rwcios Municipales.
objetivos. ‘Dor'm'n.m o y *Tecnicas especializadas propias de la actividad
*Responsabilidad credlbll_ldadtecmca. enque labora. ‘ . .
Social. *Trabajo colaborativo *Técnicas de atencion al Servicio al Ciudadano.
FORMACION

* Bachiller de Secundaria, Técnico medio en una disciplina a fin con el cargo o; y Capacitacion
Técnica relacionada y equivalente con el cargo.

EXPERIENCIA

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

* No Aplica.

ASISTENTE TECNICO (A) CONTABLE (TM1)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que
demandan una formacion técnica en el campo de la actividad respectiva. El frabajo requiere
aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos que
se |e presentan en el campo de la Gestion Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores de alguna dificultad relacionadas con investigaciones, proyectos,estudios,
servicios, asesorias, analisis y otros similares en el proceso de contabilidad.
* Realizar estudios variados del Proceso de Contabilidad.
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Ejecutar labores relacionadas con la clasificacion, registro y analisis de la informacion que
se debe procesar en el software contable para la interpretacion de la informacion financiera
de conformidad con el plan de cuentas.

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

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

Analizar y depurar los auxiliares de activos fijos e inventarios.

Llevar los libros contables de acuerdo con los métodos y los auxiliares necesarios segunlo
establecido.

Analizar los saldos de las cuentas contables del catalogo a fin de identificar algun saldo
erroneo y realizar el analisis para la correccion o ajuste contable pertinente.

Coordinar otros procesos relacionados a las labores del puesto.

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

Colaborar en las funciones como lo son la emision de cheques para cumplir con las
diferentes obligaciones municipales con funcionarios.

Mantener bajo su custodia los formularios de cheques en blanco y las claves con las que
se ingresa tanto a las cuentas de caja Unica del estado como de las cuentas Municipales
en los diferentes bancos estatales.

Colabora mensualmente los pagos correspondientes a las operaciones de crédito
adquiridas por la Municipalidad.

Mantener al dia las cuotas para evitar a la institucion incurrir en gastos financieros porel
concepto de intereses moratorios innecesarios.

Emitir mensualmente la cancelacion a las diferentes dependencias crediticias porconcepto
de las retenciones realizadas a los funcionarios municipales en la planilla salarial y de las
pensiones judiciales decretadas.

Colaborar con la documentacion relacionada a la retencion del 2% a proveedores, para
presentacién del formulario D-150 mensual al Ministerio de Hacienda.

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

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo patrones, rutinas establecidas, instrucciones u drdenes
precisas. En algunas ocasiones aplica aspectos basicos de procedimientos y reglamentos.

Es evaluado mediante la observacion de los trabajos realizados, el trato que brinda al usuario,
la colaboracién que esta dispuesto a brindar cuando se le requiere, asl como por la calidad y
oportunidad del trabajo realizado.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision, pero le puede corresponder coordinar equipos de trabajo conformados
por personal de menor nivel.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
perdidas economicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
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Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan parael
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informacion que contienen, razén por la cual debe velarpor
su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectarla
toma de decisiones, perjudicar al usuario o a la comunidad, causar perjuicios econémicosy de
imagen institucional.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas

*Compromiso.
*Etica.

*Innovacion
ycreatividad.
*Perseveranciaen la
consecucion de
objetivos,
*Responsabilidad
Social.

*Analisis y solucion
desituaciones.
*Capacidad de
planificacion vy
organizacion.
*Dominio y
credibilidadtécnica.
*Trabajo colaborativo

*Conocimientos Contables.

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

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

*Métodos de investigacion y elaboracion
deinformes.

*Servicios Municipales.

*Técnicas especializadas proplas de la actividad
enque labora.

*Tecnicas de atencion al Servicio al Ciudadano.

FORMACION

= Bachiller de Secundaria, Técnico medio en una disciplina a fin con el cargo o; y
Capacitacion Técnica relacionada y equivalente con el cargo.
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EXPERIENCIA
* Seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES

= No Aplica.

ASISTENTE TECNICO (A) DE GESTION VIAL (TM1)

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

se le presentan en el campo de la Gestion Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Ejecutar diversas labores técnicas especializadas en el Proceso de Infraestructura Vialy
Obras Pablicas.

* Revisar y registrar datos y generar reportes diversos.

* Recibir y revisar de correspondencia interna y externa.

* Enviar y gestionar correspondencia, oficios, correos electronicos y otros.

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

* Atender llamadas telefénicas.

* Confeccionar los archivos de Gestion.

= Asistir a la jefatura en las funciones que realice.

= Atender solicitudes de las distintas jefaturas.

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

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

* Velar por el correcto tramite, en el orden administrativo, de todos los asuntos que se
presentan a consideracion del despacho.

= Elaborar y controlar la agenda de la jefatura.

* Atender o canalizar consultas basicas, gestionar tramites de interés municipal y dar
seguimiento ante otras instituciones publicas y privadas.
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Recibir y revisar documentos variados, recoge las firmas que correspondan y hace entregade
los mismos a los interesados o procede a darles tramites y lleva los controles pertinentes.
Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de control interno
y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

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

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

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

diversas.

» FEjecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior

inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo patrones, rutinas establecidas, instrucciones u 6rdenes precisas.

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

mediante la observacion de los trabajos realizados, el trato que brinda al usuario, la

colaboracion que esta dispuesto a brindar cuando se le requiere, asi como por la calidad y

oportunidad del trabajo realizado.

SUPERVISION RECIBIDA

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

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

y servicios que se deriven del desemperio de las |abores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectarla
toma de decisiones, perjudicar al usuario o a la comunidad, causar perjuicios econémicosy de
imagen institucional.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas

*Conocimientos de programas de office
(Word, Excel) nivel intermedio.
*Conocimiento de la Geografia del Canton.
*Conocimiento de Leyes, reglamentos,

*Analisis y solucion

*Compromiso. ¢
P desituaciones.

*Etica. : W ;
*Innovaciony *Capacidad de normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,

) lanificacion oliticas rocedimientos en materia
creatividad, P Y P y P

*Perseverancia en la
consecucion de
objetivos.
*Responsabilidad
Social.

organizacion.
*Dominio y
credibilidadtécnica.
*Trabajo colaborativo

municipal,

*Métodos de investigacion y elaboracion

deinformes.
*Servicios Municipales.

*Técnicas especializadas propias de la actividad

enque labora,

*Técnicas de atencion al Servicio al Ciudadano.
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FORMACION

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

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

* No Aplica.
ASISTENTE TENICO (A) DE TALENTO HUMANO (TM1)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que
demandan una formacion técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere
aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos que
se le presentan en el campo de la Gestion Municipal,

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Realizar labores variadas y de alguna dificultad relativas al Proceso de Talento Humano.

» Elaborar los estudios para la emisién de constancias de distinta indole.

* Redactar oficios, memorandos y circulares, confeccionar informes, dar respuesta a notas,
atender consultas a compafieros y publico en general.

* Colabora en recopilacion y la revision de la planilla para el pago de los funcionarios
municipales que conlleva la inclusion de incapacidades de CCSS e INS, asistir e incluirlas
liquidaciones laborales para los funcionarios y todos los cambios que se generen para la
misma.

* Revisar las deducciones, pensiones y embargos mensuales y aplicarlas a la planilla
correspondiente.

* Recibir la documentacion que ingresan al Proceso de Talento Humano.

» Estudiar y revisar expedientes para reconocimiento de anualidades.

* Revisar las marcas de asistencia de todos los empleados municipales para remitir informe
mensual a la Alcaldia Municipal.

* Elaborar los Contratos de Trabajo de los funcionarios municipales.
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» Codificar codigos de marca de los funcionarios municipales.
* Control de programas de vacaciones de todos los funcionarios municipales.

= Obtener, ordenar y analizar diferentes tipos de informacion de acuerdo con su campo de

trabajo.

= Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad quelleva
a cabo, tales como: transcribir datos, archivar documentos, realizar cartas, oficios,
memorandos, informes, cuadros y otros de similar naturaleza.

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

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

= Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios y oficinas de la Municipalidad,
segun corresponda.

* Realizar los tramites de pluses, exoneraciones de marca, permisos para estudio, licencias,
entre otros similares.

= Ejecuta la recepcion de documentos varios.

* Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigenias
diferentes actividades que desarrolla

* Realizar cualquier otra tarea propia de su puesto.

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

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

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

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

diversas.

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

SUPERVISION RECIBIDA

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

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

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos economicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectarla
toma de decisiones, perjudicar al usuario o0 a la comunidad, causar perjuicios econdémicosy de
imagen institucional.
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COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
*Conocimientos de programas de office
o o (Word,Excel) nivel intermedio.
_ *Analisis y solucion . 4
*Compromiso. ; k Conocimiento de Leyes, reglamentos,
. desituaciones. 3 "
*Etica. : normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
Ja *Capacidad ¥ 8 .
*Innovacio de politicas y procedimientos en materia
Y lanificacié mufcpdl
creatividad g *Métodos de investigacion y elaboracion
. i anizaciév deinformes.
*Perseveranciaen la 5 g *Servicios Municipales,
consecucion de 'bominio *Técnicas especializadas propias de |a actividad
objetivos, credibilidadtécnica ' enque BY0M.
*Responsabilidad o X : *Técnicas de atencion al Servicio al Ciudadano.
: Trabajo colaborativo
Social.
FORMACION

» Bachiller de Secundaria, Técnico medio en una disciplina a fin con el cargo o; yCapacitacion
Técnica relacionada y equivalente con el cargo.

EXPERIENCIA

* Seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= No Aplica.

ASISTENTE TECNICO (A) DE TESORERIA (TM1)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que
demandan una formacion técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere
aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos que
se le presentan en el campo de la Gestion Municipal.
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RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

» Hacer cierres de caja, entregar el dinero recaudado a superiores o depositarlo en agencias
bancarias, sellar comprobantes de pago, realizar el conteo y clasificacion de dinero, llevar
controles sobre el dinero recaudado, hacer calculos aritméticos sencillos ufilizando
instrumentos auxiliares.

* Entregar cheques por concepto de pagos a proveedores, viaticos a funcionarios,facturas,
formularios de solicitud de viaticos y otros de similar naturaleza.

* Recaudar dinero por diversos conceptos en una ventanilla o caja de recaudacion,
publicaciones, valores, pago de tributos, admision a sitios publicos y otros similares.

* Recibir y brindar la atencion previa a los visitantes de sus superiores.

= Procurar el apoyo administrativo y logistico para realizacion de sesiones, reuniones de
trabajo, eventos y presentaciones de su jefe inmediato o unidad laboral: convocar a las
sesiones, proveer la documentacion y material pertinentes, tomar notas de las discusiones
y acuerdos, preparar los resimenes, actas e informes de éstas, hacer las comunicaciones
respectivas, entre otras actividades.

* Realizar trabajos relacionados con la transcripcion de documentos, tales como cartas,
cuadros, informes, reportes acuerdos y ofros; recepcion, registro y distribucion de
correspondencia; y ordenamiento, clasificacion y archivo de documentos entre ofras
actividades, a partir del conocimiento especifico para la utilizacion de equipo de oficina,
aplicacion de sistemas y técnicas de archivo, y conocimiento general de la organizacion;con
el fin de prestar |a asistencia administrativa requerida por el proceso donde se ubica.

= Colaborar con sus superiores en la ejecucion, control y seguimiento de los asuntos propios
de su actividad, con el propdsito de facilitar el éxito en su desempefio y contribuiral logro de
los objetivos institucionales, asi como los requerimientos de los usuarios internos y externos
de su Unidad.

» Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa técnicay
legal vigentes.

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

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

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

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

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

* Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores

= Definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

oportunidad de! trabajo realizado.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectarla
toma de decisiones, perjudicar al usuario o a la comunidad, causar perjuicios econémicosy de
imagen institucional.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas

*Compromiso.

*Responsabilidad
Social.

*Analisis y solucion
desituaciones.

*Trabajo colaborativo

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

*Etica. : i

*Innovacikny *Capacidad de *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
creatividad planificacion vy normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
0 ' organizacion. politicas y procedimientos en materia
Perseveranciaen la = N y municipal

consecucion de o R 4 e I .
objetivos credibilidadtécnica. *Métodos de investigacion y elaboracion

deinformes,
*Servicios Municipales.

*Técnicas de atencion al Servicio al Ciudadano.

FORMACION

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

EXPERIENCIA

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

* No Aplica.

ASISTENTE TENICO (A) TRIBUTARIO (TM1)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que
demandan una formacion técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere
aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos que
se le presentan en el campo de la Gestion Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Ejecutar labores variadas de oficina en el Proceso de Administracion Tributaria.

* Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar, trasladar y
controlar la documentacion generada o recibida en la dependencia.

* Recibir y atender tramites.

* Atender o canalizar consultas internas o externas; gestionar tramites ante otras
instituciones para resolver diferentes asuntos de interés municipal.

* Colaborar en la elaboracién de estudios, investigaciones de casos concretos.

* Realizar tramites diversos sobre tributos aplicados, para la confeccion de resoluciones
administrativas.

» Asesorar a los contribuyentes en materia municipal general.

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

= Entregar de documentos por tramites procesados.

* Suministrar documentacion diversa a jefatura, comparieros, entidades externas ousuarios.

* Actualizar el sistema de informacion de la oficina y hace registros y respaldo de datos.

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

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

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

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

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

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediatole
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por |a jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en |a entrega de los productos

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

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdmicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

27

28

29

30
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Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan parael
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informacion que contienen, razén por la cual debe velarpor

su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

imagen institucional.

COMPETENCIAS
Competencias Competendias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas

_ < *Conocimientos de programas de office
- *Analisis y solucion ,
*Compromiso. Aesliiniis (Word,Excel) nivel intermedio.
*Etica. Veatihiit de *Conocimiento de Lleyes, reglamentos,
*Innovacion p e normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
25 planificacion vy 5 s :
ycreatividad. SR politicas y procedimientos en materia
*Perseverancia en la TR municipal
% *Dominio g e = ot <y
consecucion de . z ¥ *Meétodos de investigacion y elaboracion
S credibilidadtécnica. :
objetivos. *Trabajo colaborativo deinformes.
*Responsabilidad *Servicios Municipales.
Social. *Técnicas de atencion al Servicio al Ciudadano.

FORMACION

* Bachiller de Secundaria, Técnico medio en una disciplina a fin con el cargo o; yCapacitacion
Técnica relacionada y equivalente con el cargo.
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EXPERIENCIA

= Seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES
= No Aplica.

AUXILIAR (A) DE COBRO (TM1)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que
demandan una formacion técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere
aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos que
se le presentan en el campo de la Gestion Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Elabora reportes periddicos de las gestiones realizadas.

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

= Colabora en el seguimiento de las notificaciones y gestion del cobro de los tributos.

* Conformar los expedientes administrativos de gestion de cobros.
® Emite los cobros administrativos, los sectoriza, separa por distritos y coordina la entrega

de la notificacion.
= Realizar informe del control de los resultados obtenidos del proceso de notificacion.
* Llama a los contribuyentes que se encuentran en morosidad en el pago de losimpuestos

y servicios.
= Colaborar en la confeccion de cartera de cobro judicial.

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

» Utilizar las diferentes herramientas tecnologicas para la gestion del cobro de los tributos.

* Ingresa en el programa en Excel las notificaciones realizadas por los Inspectores y
funcionarios del departamento.

* Revisar en el sistema de facturacion la recaudacion con el fin de corroborar los pagos
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hechos por medio de notificaciones.

Colabora en realizar resoluciones por inconsistencias de cobro por parte de los
contribuyentes a la Municipalidad.

Elaborar notas de crédito que se generan al realizar movimientos en el sistema por
deteccion de inconsistencias, depuracion y por aplicaciones de duplicados en los sistemas
utilizados en la Municipalidad.

Realizar y dar seguimiento a los arreglos de pago de los contribuyentes.

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

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.
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SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectarla
toma de decisiones, perjudicar al usuario o a la comunidad, causar perjuicios econémicosy de
imagen institucional.
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COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
*Conocimientos Contables.
> ) *Analisis y solucion *Conocimientos de programas de office
Compromiso. . A o Ca X
o desituaciones. (Word,Excel) nivel intermedio.
tica. X 5 : g
a Y Capacidad Conocimiento de Leyes, reglamentos,
Innovacio = :
iy de normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
. lanificacid liti r imient n materia
craitiidad planificacio po .C?S y procedimientos e ate
n Yy municipal.
= : organizacio *Métodos de investigacion y elaboracion
Perseverancia en la ¢
consecucion de s deinformes.
obietivos *Dominio y *Servicios Municipales.
) oo credibilidadtécnica. *Técnicas de atencion al Servicio al Ciudadano.
*Responsabilidad 3 : i
5 Trabajo colaborativo
Social.
FORMACION

= Bachiller de Secundaria, Técnico medio en una disciplina a fin con el cargo o; yCapacitacion
Técnica relacionada y equivalente con el cargo.

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

= No Aplica.

ENCARGADO (A) DE DESARROLLO ECONOMICO (TM1)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que
demandan una formacion técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere
aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos que
se le presentan en el campo de la Gestién Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Ejecutar labores técnicas administrativas de gran dificultad en Intervencion Comunitaria.
*» Formular proyectos para la solicitud de recursos no reembolsables, como para la
solicitud de financiamientos.
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Identifica, formula, controla y evalta proyectos de inversion publica del Municipio.
Coordinar con organismos nacionales e internacionales de cooperacion.

Realizar diagnésticos y estudios relacionados con los temas de su competencia.

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

Coordinar con otras instituciones, organizaciones y con la comunidad la ejecucién delas
acciones.

Participar en redes interinstitucionales e institucionales para la atencion lasproblematicas.
Gestionar recursos de instituciones, organizaciones nacionales e internacionales parael
financiamiento de los planes, proyectos y actividades.

Promover el desarrollo empresanal y talento humano de la poblacién, por medio de la
prestacion de servicios de empleo.

Planificar y producir eventos sociales.

Presentar informes de labores ante la jefatura.

Realizar actividades formativas, culturales, recreativas para la comunidad.

Gestionar procesos de contratacion administrativa y presupuesto.

Evaluar los resultados de los programas bajo su responsabilidad y recomienda los
cambios o ajustes necesarios para el logro de los objetivos.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la unidad y vela
porque se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Preparar informes sobre temas variados relacionados con las actividades de asesoria,
investigacion, operaciones de campo y/o de control de las areas de su competencia.
Asistir a reuniones, seminarios y ofras actividades dentro o fuera de la Municipalidad en
compaiia de sus superiores o en su representacion.

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

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

Participar en instancias de coordinacion cantonal, regional y nacional.

Promover actividades que promuevan el crecimiento econémico y la generacion de

empleo en el canton.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision, pero le puede corresponder coordinar equipos de trabajo conformados
por personal de menor nivel.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos economicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
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pérdidas economicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectarla
toma de decisiones, perjudicar al usuario o a la comunidad, causar perjuicios econémicosy de
imagen institucional.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas

*Compromiso.
*Etica.

*Innovacion
ycreatividad.
*Perseverancia en la
consecucion de
ohjetivos.
*Responsabilidad
Social.

*Analisis y solucion
desituaciones.
*Capacidad de
planificacion y
organizacion.
*Dominio y
credibilidadtécnica.
*Trabajo colaborativo

*Conocimientos de programas de office
(Word,Excel) nivel intermedio.
*Conocimiento de la Geografia del Canton.
*Conocimiento de Leyes, reglamentos,
normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
politicas y procedimientos en materia
municipal.

*Meétodos de investigacion y elaboracion
deinformes.

*Servicios Municipales.

*Técnicas de atencion al Servicio al Cludadano.
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FORMACION

= Bachiller de Secundana, Técnico medio en una disciplina a fin con el cargo o; yCapacitacion
Técnica relacionada y equivalente con el cargo.

EXPERIENCIA

» Seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= No Aplica.

INSPECTOR (A) DE GESTION VIAL (TM1)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de servicios técnicos auxiliares en diversos procesos municipales, que demandanuna
formacion técnica basica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo se limita a aplicar
procedimientos y reglamentos propios de las actividades administrativas o técnicas
municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Ejecutar las diferentes actividades de inspeccién requeridas en el area de gestion vial, a
partir de visitas para inspeccionar la realizacion de obras, verificando el cumplimientode las
normas, metodos y técnicas de construccion, a fin de garantizar la 6ptima ejecucion de los

proyectos.

* Realiza levantamiento técnico de las areas que se van a cuantificar, modificar, analizary
verificar el cumplimiento de los requerimientos y presentacion de los informes del caso.

» Resolver y emitir recomendaciones técnicas sobre asuntos relacionados con la gestionvial.

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

* Entregar notificaciones propias de la gestion.

» Dar soporte y asistencia al grupo de ingenieros del Proceso de Infraestructura Vial y
Obras Publicas.

* Realizar inspecciones de labores de campo, asfaltado, bacheo, colocacién de cunetas,
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alcantarillas, visitas a los distritos del canton, entre otras.

Dar apoyo al area de topografia cuando asi se requiera.

Dar respuesta a las solicitudes y quejas de los usuarios que requieran inspeccion.
Colaborar con las tareas de la Promocion Social del Proceso de Infraestructura Vial y
Obras Publicas.

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

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

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

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

Sustituir a subalternos por vacaciones, enfermedad y ofras circunstancias similares.
Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le
nombre como parte.

Realizar labores de oficina que surgen como consecuencia de las labores que lleva acabo.
Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior
inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.
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SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectarla

toma de decisiones, perjudicar al usuario o a la comunidad, causar perjuicios econdémicosy de
imagen institucional.
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COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
*Conocimientos de programas de office

. , *Andlisis y solucion (Word, Excel) nivel intermedio.

Compromiso. e : ;

e desituaciones. *Conocimiento de la Geografia del Canton.

Etica. . : 4 g

% 7 Capacidad Conocimiento de Leyes, reglamentos,

Innovacio :
iy de normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
creatividad planificacio politicas y procedimientos en materia

n y municipal.

N ) organizacio *Métodos de investigacion y elaboracion

Perseverancia en la

F n. deinformes.
consecucion de 4 R o
objetivos Dominio Yy Servicios Municipales.
ke credibilidadtécnica. *Técnicas de Servicio al Ciudadano.
*Responsabilidad R : :
R Trabajo colaborativo
Social.
FORMACION

» Bachiller de Secundaria, Técnico medio en una disciplina a fin con el cargo o; yCapacitacion
Técnica relacionada y equivalente con el cargo.

EXPERIENCIA
» Seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

* Licencia de Conducir al dia, y acorde al vehiculo por utilizar.

INSPECTOR (A) MUNICIPAL (TM1)
NATURALEZA DEL TRABAJO

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

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

» Ejecutar las diferentes actividades de inspeccién requeridas en el area de construccion,
patentes, cementerio, acueductos, recoleccion de basura u otros servicios, asi como ventas
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ambulantes y estacionarias, a partir de visitas e inspecciones a construcciones,negocios,
establecimientos, sectores, para el analisis y verificacion del cumplimiento de los
requerimientos de funcionamiento y presentacion de los informes del caso.

Vigilar que en el Cantdn no se realicen actividades ilicitas o que no cuenten con los
permisos correspondientes, que afectan los servicios municipales.

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

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

Elaborar informes de labores y resultados de las inspecciones realizadas.

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

Entregar documentacion a diferentes instituciones.

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

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

Llevar controles de las labores que realiza.

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

Realizar cierres cautelares y clausuras de negocios que incumplan con los requisitos deley.
Realizar decomisos de mercaderias y licores, en ventas ambulantes, negocios sin
patentes o sin los requisitos para expedirlos.

Brindar respuesta a las denuncias e incidencias recibidas.

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

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

Realizar visitas al lugar donde se otorgara la patente.

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

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

Verificar que los negocios del canton estén al dia con los impuestos municipales.
Colabora con el proceso de cierres cautelares y clausuras de negocios que incumplancon
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los requisitos de ley.
Colabora con el decomiso de mercaderias y licores, en ventas ambulantes, negociossin
patentes o sin los requisitos para expedirlos.
Verificar que los negocios del cantdn estén al dia con los impuestos municipales.
Realizar inspecciones a centros nocturnos y comercios que laboran en este horario.
Da seguimiento a las construcciones que solicitaron permisos por el sistema APC
(sistema en linea).
Inspeccionar construcciones irregulares o sin permiso municipal.
Apoyar en el proceso de ejecucion de la demolicion.
Coordinar con el departamento de Catastro para solicitar cierta informacion del
propietario.
Inspeccion para la verificacion de la legalidad de las construcciones por solicitud de
pajas de agua.
Participar en los distintos operativos y desalojos municipales.
Colabora con el proceso de cierres cautelares y clausuras de permisos de construccion
que incumplan con los requisitos de ley.
Colabora en las devoluciones de mercaderia o donaciones cuando se lo indica el
superior inmediato.
Obtener informacién a la hora de creacion de los expedientes de los casos de obras
irregulares.
Fiscalizar todo el proceso de construccion de una obra con licencia municipal,realizando
cierre de bitacora, cuando |a obra esté concluida.
Dar soporte y asistencia al grupo de ingenieros del Proceso de Obras Publicas.
Verificar el cumplimiento en sitio de la normativa constructiva y la prestacion de servicios
Municipales y cualquier otra que se asigne.
Verificacion en sitio, para la obtencion del uso suelo, ya sea para local comercial,
vivienda unifamiliar, y excavaciones.
Realizar las entregas de los diferentes estados de cuentas, asi como de los avisos de
cobro administrativo y judicial.

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

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

Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le
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nombre como parte,
= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.
= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar metodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el
desarrolio de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.
» Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato
le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja la Municipalidad y en consecuencia
evitar pérdidas econdmicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia
organizacional por medio de la gestion que realiza. Ademas, podria tener responsabilidad por
el registro, custodia y control de titulos valores, garantias de participacion y cumplimiento,
certificados de inversion, entre otros.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectarla
toma de decisiones, perjudicar al usuario o a la comunidad, causar perjuicios econémicosy de
imagen institucional.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas

*Compromiso.
*Etica.

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

*Analisis y solucion
desituaciones.
*Capacidad de
planificacion vy
organizacion.,
*Dominio 1%
credibilidadtécnica.
*Trabajo colaborativo

*Conocimientos de programas de office
(Word,Excel) nivel intermedio.
*Conocimiento de la Geografia del Canton,
*Conocimiento de Leyes, reglamentos,
normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
politicas y procedimientos en materia
municipal.

*Métodos de investigacion y elaboracion
deinformes.

*Servicios Municipales.

*Técnicas de atencion al Servicio al Ciudadano.

FORMACION

® Bachiller de Secundaria, Técnico medio en una disciplina a fin con el cargo o; y
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Capacitacion Técnica relacionada y equivalente con el cargo.
EXPERIENCIA
* Seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES

* Licencia de Conducir al dia, y acorde al vehiculo por utilizar.

PLATAFORMA DE SERVICIOS (TM1)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de actividades auxiliares de soporte administrativo que consisten en la prestacionde
servicios basicos administrativos de variada naturaleza al usuario interno y externo, talescomo:
recepcion y registro de documentos, resolucion de consultas, localizacion y registrode datos y
documentos, suministro de informacion de los Procesos Municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Ejecutar labores variadas de oficina en el Proceso de Servicio al Cliente.

» Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar, trasladary
controlar la documentacion generada o recibida en la dependencia.

* Recibir y atender tramites.

» Asesorar a los contribuyentes en materia municipal general.

» Elaborar documentos de registro, seguimiento y archivo de los mismos.

= Entregar documentos por tramites procesados.

* Suministrar documentacion diversa a jefatura, companieros, entidades externas ousuarios.

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

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

* Cumplir con la ley de Simplificacion de Tramites.

* Gestionar servicios de apoyo administrativo diversos.

» Recaudacion de tributos impuestos servicios publicos patentes, alquiler de mercado,

permisos de construccion, mantenimiento de cementerio.

= Cierres de cajas y elaboracion de depésitos enviados a tesoreria.
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Cumplir con lo establecido en el fondo de caja para el cierre y la apertura de las cajaspara
atencion de clientes.

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

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

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

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

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

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

le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempeno de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectarla
toma de decisiones, perjudicar al usuario o a la comunidad, causar perjuicios economicosy de
imagen institucional.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas

*Compromiso.
*Etica.

*Innovacion y
creatividad,
*Perseveranciaen la
consecucion de
objetivos.

*Responsabilidad Social.

*Analisis y solucidn
desituaciones.
*Capacidad

de

planificacio

n Y
organizacio

n.

*Dominio y
credibilidadtécnica.
*Trabajo colaborativo

*Conocimientos de programas de office
(Word, Excel) nivel intermedio.
*Conocimiento de Leyes, reglamentos,
normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
politicas y procedimientos en materia
municipal.

*Métodos de investigacion y elaboracion
deinformes.

*Servicios Municipales.

*Técnicas de atencion al Servicio al Ciudadano.
*Técnicas de Redaccion.
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FORMACION

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

EXPERIENCIA

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

* No Aplica.

GRUPO TECNICO MUNICIPAL 2A (TM2A)

En este grupo ocupacional se ubican los procesos de trabajo orientados al soporte técnicoa los
diversos procesos municipales, cuyo ejercicio conlleva la aplicacion de conocimientosque
requieren formacion técnica especializada a nivel de técnico medio, bachiller de ensefianza
media, formacion en otros institutos o cursos de capacitacion técnica especifica,asi como amplia
experiencia en el campo. Este grupo ocupacional incorpora puestos en losque se requiere
formacion para universitaria en campos diversos como son: tecnologlas deinformacion, talento
humano, administracion, archivo, secretariado, tesoreria, relaciones publicas y otros. En este
grupo se encuentran puestos que ejecutan actividades técnicas auxiliares, asistenciales y
especializadas propias de los diversos procesos municipales, tales como seguridad,
inspeccion, recursos humanos, encargados operativos de servicios municipales como archivo,
servicios culturales diversos, de obras y servicios, de facturaciony cobro, labores auxiliares y
asistenciales contables, de archivo, tributaria, gestor de cobro, plataforma de servicios,
informatica, entre otros. Las actividades demandan aplicar criterios, principios y métodos basicos
propios de una disciplina, asi como la normativa, los procedimientos y los programas de trabajo
establecidos para resolver los asuntos que se presenten en la actividad. Por lo general, se
requiere del apoyo técnico de coordinadores y/o profesionales especialistas en la materia, para
ejecutar el trabajo y lograr los resultados.

Conformado por:

ASESOR (A) TECNICO (A) DE ALCALDIA (TM24)

ASISTENTE ADM INV Y DES MUNICIPAL (TM2A)
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TECNICO ASISTENTE TECNICO (A) DE COBROS (TM2A)
MUNICIP ™2
ASISTENTE TECNICO (A) DE CONTROL URBANO (TM2A) A

ENCARGADO (A) DE LA BIBLIOTECA MUNICIPAL (TM2A)

ENCARGADO (A) DEL ARCHIVO MUNICIPAL (TM2A)
ENCARGADO (A) DEL PLANTEL MUNICIPAL (TM2A)
TECNICO (A) DE INFRAESTRUCTURA VIAL Y OBRA PUBLICA (TM2A)

Cargos Contenidos:

Asesor (a) Técnico (a) de Alcaldia (TM2A)

Asistente Administrativo Investigacion y Desarrollo Municipal (TM2A)
Asistente Técnico de Cobros (TM2A)

Asistente Técnico de Control Urbano (TM2A)

Encargado (a) de la Biblioteca Municipal (TM2A)

Encargado (a) de Archivo Municipal (TM2A)

Encargado (a) de Plantel Municipal (TM2A)

Técnico (a) de Infraestructura Vial y Obra Publica (TM2A)

ASESOR (A) TECNICO (A) DE ALCALDIA (TM2A)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que
demandan una formacion técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere
aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos que
se le presentan en el campo de la Gestion Municipal.

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar diversas labores secretariales en la Alcaldia Municipal.

Revisar y registrar datos y generar reportes diversos.

Colaborar en la coordinacion de la agenda del Alcalde.

Recibir y revisar |a correspondencia interna y externa.

Enviar correspondencia, oficios, correos electronicos y otros.

Notificar resoluciones, traslados de correspondencia.

Atender las demandas de informacion por parte de instituciones de! Estado.
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* Confeccionar los archivos de Gestion.
® Asistir a los vicealcaldes y asesores en las funciones que desarrollen.

= Atender solicitudes de las distintas jefaturas.

* Colaborar en la gestion y control de los suministros de oficina requeridos por la
dependencia.

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

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

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

» Asistir en el proceso de compras en la municipalidad en el sistema SICOP, y coordinarsu
tramitacion e inclusion en el sistema.

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

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

* Colaborar en |a elaboracién del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo.

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
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analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.
SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos economicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectarla
toma de decisiones, perjudicar al usuario o a la comunidad, causar perjuicios econdémicosy de
imagen institucional.

Pagina 123 de 331

133



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Acta N°0140
03-01-2023

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

[*]
0
All
Nun i paiasg

SIQUIRRES  Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad de Siquirres

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
*Conocimientos de programas de office
*Analisis y solucion (Word,Excel) nivel intermedio.
*Compromiso. desituaciones. *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Etica. *Capacidad normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
*Innovacion y de politicas y procedimientos en materia
creatividad. planificacié municipal.
*Perseverancia en la n Y *Meétodos de investigacion y elaboracion
consecucion de organizacio deinformes.
objetivos, n. *Servicios Municipales.
*Responsabilidad Social. | *Dominio y *Técnicas de atencion al Servicio al Ciudadano.
credibilidadtécnica, *Técnicas de Redaccion,
*Trabajo colaborativo
FORMACION

* Bachiller de Secundania, Tecnhico medio en una disciplina a fin con el cargo o; yCapacitacion
Técnica relacionada y equivalente con el cargo.

EXPERIENCIA

* Un aiio de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= No Aplica.

ASISTENTE TECNICO (A) DE COBRO (TM2A)
NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que
demandan una formacion técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere
aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos que
se le presentan en el campo de la Gestion Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Atiende, resuelve consultas y tramita asuntos diversos presentados por los usuarios o
ciudadanos, de forma personal y via telefénica.
» Elabora reportes periddicos de las gestiones realizadas.
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Atiende casos complicados en la plataforma de servicios sobre el tema de gestion de
cobro y a su vez realiza arreglos de pago.

Colabora en el seguimiento y gestion del cobro de los fributos.

Conformar los expedientes administrativos de gestion de cobros.

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

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

Llama a los contribuyentes que se encuentran en morosidad en el pago de losimpuestos
y Servicios.

Colaborar en la revision y confeccién de oficios para resolver prescripciones.

Colaborar en la confeccién de cartera e informes de cobro judicial.

Colabora en la aplicacion de pagos realizados via transferencia.

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

Utilizar las diferentes herramientas tecnologicas para la gestion del cobro de los tributos.
Lleva una estadistica de los montos que adeudan los contribuyentes.

Ingresa en el sistema las notificaciones realizadas por los Inspectores y funcionarios del
departamento.

Revisar en el sistema de facturacion la recaudacion con el fin de corroborar los pagos
hechos por medio de notificaciones.

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

Emitir reportes a los diferentes departamentos cuando se detecta alguna inconsistenciaen
el cobro.

Realizar estudio, analisis y resolucion y aplicacion de prescripciones,

Elaborar notas de crédito que se generan al realizar movimientos en el sistema por
deteccion de inconsistencias, depuracion y por aplicaciones de duplicados en los sistemas
utilizados en la Municipalidad.

Realizar y dar seguimiento a los arreglos de pago de los contribuyentes,

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

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

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
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" Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectarla
toma de decisiones, perjudicar al usuario o a la comunidad, causar perjuicios econdémicosy de
imagen institucional.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
*Conocimientos de programas de office
*Analisis y solucidn (Word,Excel) nivel intermedio.
*Compromiso. desituaciones, *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Etica. *Capacidad normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
*Innovacion y de politicas y procedimientos en materia
creatividad. planificacio municipal,
*Perseverancia en la n y *Métodos de investigacion y elaboracion
consecucion de organizacio deinformes.
objetivos, n *Servicios Municipales.
*Responsabilidad Social. | *Dominio y *Técnicas de atencion al Servicio al Ciudadano.
credibilidadtécnica. *Técnicas de Redaccion.
*Trabajo colaborativo
FORMACION

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

EXPERIENCIA

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

= No Aplica.

ASISTENTE TECNICO (A) DE CONTROL URBANO (TM2A)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que
demandan una formacion técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere
aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos que
se |le presentan en el campo de la Gestion Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

*» Colabora en labores técnicas administrativas de alguna dificultad relacionadas con
investigaciones, estudios, servicios, asesorias, analisis y otros similares en el Proceso de
Control Urbano y Rural.

* Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar, trasladar y
controlar la documentacién generada o recibida en el proceso al cual pertenece.

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

* Redactar informes, oficios, cartas, correos electronicos, y otros documentos que surgen
como consecuencia de las actividades que realiza.

* Recibe, registra y destruye los expedientes a los diferentes departamentos o dependencias
de la municipalidad.

* Colabora con &l envid del reporte de vacaciones, incapacidades y permisos de los
funcionarios de la dependencia al area Talento Humano.

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

» Actualizar el sistema de informacién de la oficina y hace registros y respaldo de datos.

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

» Llevar controles de las labores que realiza.

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

» Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparfieros y publico en
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general.

* Colabora en la redaccion de notas de denuncias, reclamos, certificacion de
edificaciones y rechazos.

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

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

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

= Colabora y realiza la tabulacién de informacion de los permisos de construccion,
filtrando la informacion de cada dependencia que asi lo solicite en la institucién.

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

imagen institucional.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
*Conocimientos de programas de office
*Analisis y solucion (Word,Excel) nivel intermedio.
*Compromiso. desituaciones. *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Etica. *Capacidad normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
*Innovacion y de politicas y procedimientos en materia
creatividad. planificacio municipal.
*Perseveranciaen la n y *Métodos de investigacion y elaboracion
consecucion de organizacio deinformes.
objetivos. n *Servicios Municipales.
*Responsabilidad Social. | *Dominio y *Técnicas de atencion al Servicio al Ciudadano.
credibilidadtécnica. *Técnicas de Redaccion,
*Trabajo colaborativo
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FORMACION

® Bachiller de Secundaria, Técnico medio en una disciplina a fin con el cargo o; y
Capacitacion Técnica relacionada y equivalente con el cargo.

EXPERIENCIA
* Un afo de experiencia en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES

* No Aplica.

ASISTENTE TECNICO (A) DE INVESTIGACION Y DESARROLLOMUNICIPAL
(TM2A)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que
demandan una formacion técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere
aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos que
se le presentan en el campo de la Gestién Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Colaborar en la gestion técnica de la formulacion de proyectos de desarrollo social con
enfoque integral a las comunidades del cantén.

= Colaborar al Comité Municipal de Emergencias en la coordinacion de mesas de trabajo
interinstitucionales de accion social en atencién a la poblacién ante la Pandemia por
COVID-19.

= Colaborar en la asignacion y control de entrega de subsidios de alimentacion apoblacion
en condicion de vulnerabilidad afectados por la Pandemia COVID-19.

» Colabora con los departamentos de Infraestructura Vial Cantonal y con el Departamentode
Desarrollo y Control Urbano en la gestion técnica y formulacion de proyectos.

= Realizar visitas a las comunidades promoviendo y propiciando el desarrollo comunal
mediante la participacion ciudadana en la gestion de proyectos.

» Colabora con instituciones publicas (JAPDEVA, INDER, ICODER, MIDEPLAN), para
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gestionar recursos financieros necesarios para el desarrollo de proyectos para las
comunidades.
Brindar apoyo y acompafiamiento en reuniones del CME.

Brindar apoyo en general a las solicitudes de Vice alcaldia.
Brinda colaboracion a los Departamentos Administrativo y Financiero (DAF) y de

Infraestructura Vial Cantonal (DIVC) en la compilacién de informacion para control y
seguimiento de proyectos de desarrollo comunal financiados con recursos externos
principalmente y contrapartida municipal.

Elaboracion de perfiles, oficios e informes.

Llevar controles variados de las actividades asignadas a su cargo.

Colabora en la formulacion técnica de perfiles de proyectos de desarrollo social.

Colabora en la revision técnica de informacion para becas a terceros por indicacion de
Alcaldia.

Colabora en la actualizacion en la Plataforma del Banco de Proyectos de Inversion
Publica de MIDEPLAN

Colabora en la atencién a poblacién en condicién de vulnerabilidad con el Comité de
Emergencias del canton.

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

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

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

Colabora en la formulacion del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo.

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

Participar en las distintas comisiones inter e infra institucionales en las cuales se le nombrecomo
parte.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier ofra funcion que su superior inmediatole
asigne.
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COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

SUPERVISION RECIBIDA

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

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

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectarla
toma de decisiones, perjudicar al usuario o a la comunidad, causar perjuicios econémicosy de
imagen institucional.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencdias Técnicas
Cardinales Especificas
*Conocimientos de programas de office
*Analisis y solucion {Word,Excel) nivel intermedio.
*Compromiso. desituaciones. *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Etica. *Capacidad normas,acuerdos, dictdmenes, resoluciones,
*Innovacion y de politicas y procedimientos en materia
creatividad. planificacio municipal,
*Perseverancia en la n y *Métodos de investigacion y elaboracion
consecucion de organizacio deinformes.
objetivos. n. *Servicios Municipales.
*Responsabilidad Social. | *Dominio y *Técnicas de atencion al Servicio al Ciudadano.
credibilidadtécnica. *Técnicas de Redaccion.
*Trabajo colaborativo
FORMACION

* Bachiller de Secundaria, Técnico medio en una disciplina a fin con el cargo o; yCapacitacion
Técnica relacionada y equivalente con el cargo.

EXPERIENCIA

* Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= No Aplica.

ENCARGADO (A) DE LA BIBLIOTECA MUNICIPAL (TM2A)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que
demandan una formacion técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere
aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos que
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se le presentan en el campo de la Gestion Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Atencion al usuario. (Guia para busqueda de libros en el fichero institucional, llenado
correcto de la boleta de busqueda, resolucion de dudas varias sobre el funcionamientode
la Biblioteca, asi como informacion general).

* Dar soporte a necesidades informativas de la comunidad.

= Elaboracion de programas de fomento a la lectura.
= Coordinacion a nivel interinstitucional en llevar a cabo talleres de idiomas, tecnologia,

manualidades, entre otros.

* Apoyar en las actividades culturales de la comunidad.

* Visitas a centros educativos para promover servicios que brinda la institucién.

» Seleccion, clasificacion y resguardo del acervo bibliografico.

* Elaboracion de informes estadisticos de visitas mensuales a la institucion.

= Expurgar ficheros bibliograficos.

* Fomentar las donaciones a instituciones educativas para la apertura de bibliotecas
institucionales.

* Fomentar la apertura de pequefios centros de informacién en instituciones educativas
locales.

* Coordinar el uso de las instalaciones para la proyeccién de talleres para la comunidad
impartidos por instituciones externas a la Biblioteca.

» Asistir a reuniones del Sistema Nacional de Bibliotecas. (SINABI)

* Coordinacion del uso del Centro Comunitario inteligente, ubicado en las instalacionesde
la Biblioteca.

= Atencion a redes sociales de la Biblioteca, asi como sus respectivas consultas.

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

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

oportunidad del trabajo realizado.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision, pero le puede corresponder coordinar equipos de trabajo conformados
por personal de menor nivel.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos economicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas economicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan parael
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informacion que contienen, razon por la cual debe velarpor
su adecuado uso y custodia.
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CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectarla
toma de decisiones, perjudicar al usuario o a la comunidad, causar perjuicios econémicosy de
imagen institucional.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas

*Conocimientos de programas de office

*Compromiso.
*Etica.
*Innovacion y
creatividad.

consecucion de
objetivos.

*Perseverancia en la

*Responsabilidad Social.

*Analisis y solucion
desituaciones.
*Capacidad de
planificacion vy
organizacion,
*Dominio y
credibilidadtécnica.
*Trabajo colaborativo

(Word,Excel) nivel intermedio.

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

*Métodos de investigacion y elaboracion
deinformes.

*Servicios Municipales.

*Técnicas de atencion al Servicio al Cludadano.
*Técnicas de Redaccion.

FORMACION

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

EXPERIENCIA

* Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= No Aplica.
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ENCARGADO (A) DE ARCHIVO MUNICIPAL (TM2A)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que
demandan una formacion técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere
aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos que
se le presentan en el campo de la Gestion Municipal.
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RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores variadas y de alguna dificultad relacionadas con la atencion del Archivo.
Seleccionar y archivar diversos documentos de gestion, asi como llevar el control de tramite
y documentacion relacionados con sus labores.

Confeccionar y presentar informes sobre las labores que realiza, de acuerdo a la solicitud
expresa de la jefatura inmediata.

Mantener actualizado el deposito documental del Archivo, relacionado con los
procedimientos técnicos archivisticos.

Aplicar la ley del sistema nacional de archivos 7202, art 42, sobre las funciones de Archivo
Central.

Coordinar y colaborar con la Jefatura inmediata lo relacionado con el Archivo y la aplicacion
de los procedimientos técnicos archivisticos en otras unidades organizacionales de la
municipalidad.

Crear un sistema de clasificacion normalizado para la organizacion de los documentos.
Rotular las unidades de instalacion (cajas) ubicadas en el depdsito documental y
mantenerlas actualizadas en |a base de datos.

Establecer la vigencia administrativa y legal de los documentos, producidos por la
municipalidad en conjunto con las unidades productoras, como asi proponer el valor
permanente a la comision nacional de seleccion y eliminacion de documentos.

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

Aplicar métodos de conservacion preventiva al archivo documental.

Instalacion y ordenacion de las series documentales de acuerdo al cuadro de clasificacion
de documentos de la Institucion.
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Mantener el orden y aseo en del depdsito documental y areas de trabajo, dentro y fueradel
archivo central.

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

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

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

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

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

Elaborar los manuales de procedimientos del Archivo Central y archivos de gestion, las
politicas, normas, directrices relacionadas con la gestién documental de la institucion.
Asistir al congreso nacional de archivista anualmente, asi como a las capacitaciones
relacionadas al tema de archivistica, y de coordinacién del proceso de Archivo Central.
Elaborar el proceso correspondiente de compras institucionales en su gestion especificapor
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro Sistema de compras
vigente,

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

Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen
las diferentes actividades que desarrolla.

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

Sustituir a comparfieros por vacaciones, enfermedad y otras circunstancias similares.
Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le
nombre como parte.

Realizar labores de oficina que surgen como consecuencia de las labores que lleva a
cabo.

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

inmediato le asigne.
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COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los
productos y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision, pero le puede corresponder coordinar equipos de trabajo conformados
por personal de menor nivel.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
perdidas economicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Algunos trabajos son realizados en el campo y requieren un constante desplazamiento por
diferentes zonas del canton, lo cual le demanda trabajar a |a intemperie, expuesto al sol, lluvia,
polvo, calor o frio. Existen riesgos de agresion fisica por parte de personas o animales, dafios
por radicacion solar, caidas, golpes y accidentes de transito, por lo que sedeben cumplir

estrictamente las normas de salud ocupacional. Se podria requerir en ocasiones laborar fuera
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de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectarla
toma de decisiones, perjudicar al usuario o a la comunidad, causar perjuicios econémicosy de
imagen institucional.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
*Conocimientos de programas de office
*Analisis v solucion (Word,Excel) nivel intermedio.
*Compromiso. desituaciones, *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Etica. *Capacidad normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
*Innovaciény de politicas y procedimientos en materia
creatividad. planificacio municipal,
*Perseverancia en la n y *Meétodos de investigacion y elaboracion
consecucion de organizacio deinformes.
objetivos. n. *Servicios Municipales.
*Responsabilidad Social. | *Dominio y *Técnicas de atencion al Servicio al Ciudadano.
credibilidadtécnica. *Técnicas de Redaccion.
*Trabajo colaborativo
FORMACION

» Bachiller de Secundaria, Técnico medio en una disciplina a fin con el cargo o; yCapacitacion
Técnica relacionada y equivalente con el cargo.

EXPERIENCIA

* Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

* No Aplica.
ENCARGADO (A) DE PLANTEL MUNICIPAL (TM2A)
NATURALEZA DEL TRABAJO

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

se le presentan en el campo de la Gestion Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

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

= Entregar facturas de los insumos recibidos.
®= Confeccionar las boletas para la salida de los articulos que son requeridos.

* Mantener controles adecuados para la comprobacion de los saldos de existencia y
prepara los pedidos respectivos.

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

* Llevar controles sobre los diferentes mantenimientos, reparaciones de los tres
Departamentos que tiene flota vehicular (Alcaldia, DIVC, UTGV).

» Dirigir, controlar, coordinar y supervisar a los guardas que custodian el PlantelMunicipal.

* Organizar, controlar y realizar la identificacion de los articulos en estantes y otros sitiosde
la bodega y participar en la ejecucién de inventarios,

* Realizar tramites requeridos con instituciones como el INS, Registro Nacional sobre laflota
vehicular.

= Coordinar y llevar al dia el pago de pdlizas de seguros para la flota vehicular.

* Mantener controles adecuados de las herramientas y del estado en que se encuentranlas
mismas.

= Dirigir y controlar la operacion de la maquinaria pesada u especial.

* Llevar registros y controlar la maquinaria y vehiculos asignados.

= Colaborar y manipular maquinaria pesada o equipo especial.

* Diagnosticar a nivel de usuario dafios a los vehiculos o maquinaria para coordinar la
reparacion.

= Velar y coordinar el correcto funcionamiento y estado de la maquinaria, vehiculos y
equipos asignados que son propiedad de la institucion.

* Le comresponde coordinar las actividades con las demas areas municipales.

= Asignar el equipo a sus subalternos.

= Coordinar y llevar al dia el pago del impuesto del marchamo de toda Ia flota Municipal.

Pagina 142 de 331

152



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Acta N°0140
03-01-2023

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

0
Gl

Nunic padnas

SIQUIRRES ~ Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad de Siquirres UNGL

Vigilar, controlar y supervisar el uso adecuado de las tarjetas de combustibles y realizar
reportes mensuales.

Realizar inspecciones varias que se generan de las labores que realiza.

Llevar controles diarios, semanales y mensuales del uso, desgaste y mantenimiento dela
maquinaria, en el mantenimiento preventivo correctivo.

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Supervisa las cuadrillas de Maquinaria de la Gestion Vial.

Asignar, coordinar, supervisar y controlar las labores que se realizan en el Proceso desu
gestion.

Reporta y controla la operacion y mantenimiento de vehiculos, equipos, maquinas y
herramientas.

Velar por el uso adecuado y el mantenimiento de la maquinaria y los equipos de trabajo.
Custodia los equipos cuando se encuentren bajo su responsabilidad.

Autoriza o deniega el acceso de personas, vehiculos y maquinaria particular al Plantel
Municipal.

Vigilar el cumplimiento de normas laborales existentes, asi como por el orden y el aseo.
Controlar individualmente el mantenimiento de cada vehiculo y maquinaria Municipal con
el fin de registrar los repuestos y reparaciones que se les realice, cambio de llantas,aceite y
filtros.

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

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

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision, pero le puede corresponder coordinar equipos de trabajo conformados

por personal de menor nivel.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos economicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econémicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO
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Algunos trabajos son realizados en el campo y requieren un constante desplazamiento por
diferentes zonas del cantén, lo cual le demanda trabajar a la intemperie, expuesto al sol, lluvia,
polvo, calor o frio. Existen riesgos de agresion fisica por parte de personas o animales, dafios
por radicacion solar, caldas, golpes y accidentes de transito, por lo que sedeben cumplir
estrictamente las normas de salud ocupacional. Se podria requerir en ocasiones laborar fuera

de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectarla
toma de decisiones, perjudicar al usuario o a la comunidad, causar perjuicios econémicosy de
imagen institucional.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas

*Conocimientos de programas de office

*Compromiso.

*Etica.

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

*Analisis y solucion
desituaciones.
*Capacidad

de

planificacio

n y
organizacio

n.

*Dominio y
credibilidadtécnica.
*Trabajo colaborativo

(Word,Excel) nivel intermedio.
*Conocimiento de Leyes, reglamentos,
normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
politicas y procedimientos en materia
municipal.

*Métodos de investigacion y elaboracion
deinformes.

*Servicios Municipales.

*Técnicas de atencion al Servicio al Ciudadano,

*Técnicas de Redaccion.

FORMACION

EXPERIENCIA

REQUISITOS LEGALES

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

* Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.

* Licencia de conducir, al dia y acorde al vehiculo por utilizar.
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TECNICO (A) DE INFRAESTRUCTURA VIAL Y OBRA PUBLICA (TM2A)

NATURALEZA DEL PUESTO

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

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Ejecutar diversas labores técnico administrativas en el Proceso de Gestion Vial y
Obras Publicas.

* Revisar y registrar datos y generar reportes diversos.

* Recibir y revisar de correspondencia interna y externa

* Enviar y gestionar correspondencia, oficios, correos electronicos y otros.

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

* Atender llamadas telefonicas.

* Asistir a la jefatura en las funciones que realice y apoyar en el cumplimiento de los
objetivos del area.

» Atender solicitudes de las distintas jefaturas del proceso de Gestion Vial.

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

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

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

* Recibir y revisar documentos variados, recoge las firmas que correspondan y hace
entrega de los mismos a los interesados o procede a darles tramites y lleva los controles
pertinentes.

» Gestionar el proceso correspondiente para dar inicio al tramite de adquisiciones de
Gestion Vial.

= Apoyo al area técnica de la Unidad en el proceso de compra.

= Brindar la informacion requerida al Asesor Legal ante la respuesta a los recursos de
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revocatoria en los procesos de compra.

Dar seguimiento al cumplimiento y correcta entrega de los productos solicitados en la
compra.

Atencion de inquietudes y necesidades de los compaiieros de la Gestion Vial.

Filtrar y dar seguimiento a las necesidades expuestas por sus compafieros con el finde
dar solucion a las necesidades expuestas.

Recepcion, seguimiento y respuesta técnica a los recursos de amparo o demandas enSala
IV por proyectos no ejecutados.

Colabora en el proceso correspondiente de compras institucionales en su gestion especifica
por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro Sistema de compras
vigente.

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

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

SUPERVISION RECIBIDA

27

28

29

30
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Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y |a calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdémicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdémicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional

por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectarla
toma de decisiones, perjudicar al usuario o a la comunidad, causar perjuicios economicosy de
imagen institucional.

Pagina 148 de 331

158



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

‘Y
Acta N°0140 ,g- \
03-01-2023 =

o
rg N .
AN

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

o ::
0 (34 2
all i
Mumic pabcnd UNGL

SIQUIRRES  Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad de Siquirres

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
*Conocimientos de programas de office
*Analisis y solucion (Word,Excel) nivel intermedio.
*Compromiso. desituaciones. *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Etica, *Capacidad normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
*Innovacion y de politicas y procedimientos en materia
creatividad. planificacid municipal.
*Perseverancia en la n y *Meétodos de investigacion y elaboracion
consecucion de organizacio deinformes.
objetivos. n. *Servicios Municipales,
*Responsabilidad Social. | *Dominio y *Técnicas de atencion al Servicio al Ciudadano.
credibilidadtécnica. *Técnicas de Redaccion.
*Trabajo colaborativo
FORMACION

* Bachiller de Secundaria, Técnico medio en una disciplina a fin con el cargo o, yCapacitacion
Técnica relacionada y equivalente con el cargo.

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

* No Aplica.
GRUPO TECNICO MUNICIPAL 2B (TM2B)

En este grupo ocupacional se ubican los procesos de trabajo orientados a técnicasauxiliares,
asistenciales y 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 y equivalente al
cargo. Las actividades demandan aplicar criterios, principios ymétodos basicos propios de una
disciplina, asi como la normativa, los procedimientos y losprogramas de trabajo establecidos
para resolver los asuntos que se presenten en la actividad. Por lo general, se requiere del
apoyo tecnico de coordinadores y/o profesionalesespecialistas en la materia, para ejecutar el
trabajo y lograr los resultados.
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Conformado por:

ASISTENTE TECNICO (A) DE PROVEDURIA (TM28)

R T O TECNICO (A) DE SECRETARIA DEL CONCEJO
5 (TM28)
TESORERO (A) MUNICIPAL (TM28B)

Cargos Contenidos:

» Asistente Técnico (a) de Proveeduria (TM2B)
* Asistente Técnico (a) de Secretaria del Concejo (TM2B)
* Tesorero (a) Municipal (TM2B)

ASISTENTE TECNICO DE PROVEDURIA (TM2B)

NATURALEZA DEL PUESTO

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

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Realizar la confeccion de las ofertas de drdenes de compra.

= Realizar las notificaciones de las contrataciones directas de las érdenes de compra.

* Registrar informacion mediante los sistemas establecidos.

* Obtener, ordenar y analizar diferente tipo de informacion de acuerdo a su campo de
trabajo.

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

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

* Redactar correspondencia sencilla; ordenar, clasificar y archivar documentos especiales
variados.
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* Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivo de documentos, asi
como el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

* Vigilar y verificar el cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas, normas, procedimientosen
el area de su competencia.

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

* Brindar colaboracion a las actividades que realiza del proceso con otros funcionarios y
oficinas tanto dentro como fuera de la institucion.

= Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de |a actividad quelleva
a cabo.

* Colabora en el proceso correspondiente de compras institucionales en su gestion especifica
por medio de! Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro Sistema de compras
vigente.

= Colabora con las labores técnicas, actividades administrativas y otras labores, relacionadas
con el Proceso de Adquisiciones.

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

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

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

= Participar enlas distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombrecomo
parte.

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdémicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectarla
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toma de decisiones, perjudicar al usuario 0 a la comunidad, causar perjuicios econémicosy de
imagen institucional.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
*Conocimientos de programas de office
*Analisis y solucion (Word,Excel) nivel intermedio.
*Compromiso. desituaciones. *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Etica. *Capacidad normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
*Innovacion y de politicas y procedimientos en materia
creatividad. planificacio municipal.
*Perseveranciaen la n y *Métodos de investigacion y elaboracion
consecucion de organizacio deinformes.
objetivos. n *Servicios Municipales.
*Responsabilidad Social. | *Dominio y *Técnicas de atencion al Servicio al Ciudadano.
credibilidadtécnica, *Técnicas de Redaccion,
*Trabajo colaborativo
FORMACION

= Bachiller de Secundaria, Técnico medio en una disciplina a fin con el cargo o; yCapacitacion
Técnica relacionada y equivalente con el cargo.

* Graduado del INA, o su equivalente.

EXPERIENCIA

* Dos afios de experiencia en |labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES

= No Aplica.

ASISTENTE TECNICO DE SECRETARIA DEL CONCEJO (TM2B)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que
demandan una formacion técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere
aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos que
se le presentan en el campo de la Gestion Municipal.
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RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Ejecutar labores propias de asistencia administrativa y acompafiamiento en un segundo
idioma, al publico en general y a, aquellas personas residentes de la zona o no, que
requieran comunicarse en un segundo idioma.

* Colabora en la busqueda de informacion segun lo requerido por la Secretaria del Concejo.

* Brindar asistencia a las labores del proceso que ejecuta la secretaria del Concejo Municipal.

* Recibir y revisar correspondencia interna y externa.

* Transcribir informes de las distintas comisiones del Concejo Municipal.

* Colaborar en correspondencia, oficios, correos electronicos y otros cuando lo solicita la
Secretaria del Concejo.

» Confeccionar los archivos de gestion.

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

* Colabora en organizar y mantener actualizados los archivos de correspondencia,
acuerdos, expedientes y documentos en general.

= Atender o canalizar consultas basicas; gestionar tramites y dar seguimiento a gestiones
» realizadas ante diversas instituciones publicas y privadas.

* Realiza la gestion de viaticos de los miembros del Concejo Municipal.

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

» Sustituir a la Secretaria por vacaciones, permisos, enfermedad y ofras circunstancias
similares.

* Colaborar en tramites diversos en los sistemas de |a institucion.

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

* Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior

inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos economicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas economicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectarla
toma de decisiones, perjudicar al usuario o a la comunidad, causar perjuicios econémicosy de
imagen institucional.
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COMPETENCIAS

Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas

*Conocimientos de programas de office

*Analisis y solucion (Word,Excel) nivel intermedio.
*Compromiso. desituaciones. *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Etica. *Capacidad normas,acuerdos, dictdmenes, resoluciones,
*Innovacion y de politicas y procedimientos en materia
creatividad. planificacio municipal.
*Perseverancia en la n y *Métodos de investigacion y elaboracion
consecucion de organizacio deinformes.
objetivos, n *Servicios Municipales.
*Responsabilidad Social. *Dominio y *Técnicas de atencion al Servicio al Ciudadano.
credibilidadtécnica. *Técnicas de Redaccion.
*Trabajo colaborativo

FORMACION

EXPERIENCIA

REQUISITOS LEGALES

* No Aplica.

* Graduado del INA, o su equivalente.

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

* Dos afios de experiencia en labores relacionadas al puesto.

TESORERO (A) MUNICIPAL (TM2B)

NATURALEZA DEL TRABAJO

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales,

se le presentan en el campo de la Gestion Municipal.
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Ingresos y Gastos.

Hacer el cierre de cajas diario del proceso de distribucion contable.

Custodiar el efectivo, titulos valores, garantias, cuentas bancarias y otros valores propiosde
las arcas municipales.

Controlar, registrar y dar seguimiento de los ingresos de diferentes dependencias e
instituciones.

Descargar los recibos de pago correspondientes, confeccionados por el proceso de
Cobranzas, (pagos en linea).

Realizar el proceso de ingreso de movimientos a los sistemas informaticos asignados asu
proceso.

Efectuar la revision de las aprobaciones del pago y su respectivo contenido econdémicode
la cuenta asignada de pago.

Confeccién de reintegros de Caja Chica de las cuentas utilizadas, asi como verificacion
sobre compras y viaticos.

Realizar las firmas de 6rdenes de compra municipales.

Realizar la solicitud de reintegros para uso efectivo, préstamos de las cuentas de Caja
Unica.

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

Ejecuta, dar seguimiento y realizar informes de las inversiones que realiza la
Municipalidad de acuerdo a su reglamento a las diferentes entidades bancarias.

Recibir y verificar las nébminas de pago e incluir en la programacion de pagos de la
Institucion.

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

Elaborar los depositados que entran por cajas recaudadoras, para su respectivo depésito
bancario.

Ejecuta el tramite de pago correspondiente a Planillas, Becas, Dietas, Proveedores, Viaticos.
Ya sea por medio de transferencias o cheques.

Realizar la entrega de cheques u otros documentos cuando se requiera.

Mantener actualizado el registro de las operaciones de crédito y enviarlo al Ministerio de
Hacienda.

Efectuar los informes y declaraciones (de renta) ante entes gubernamentales seguin su
ambito de competencia.
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* Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones sobre
meétodos de trabajo.

» Asistir a la jefatura inmediata, en |a elaboracién de programas de trabajo.

= Velar por el correcto manejo y framite de correspondencia, archivo de documentos, asicomo
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

* Redactar y revisar informes técnicos, cartas, correos electronicos y otros documentosque
surgen como consecuencia de las actividades que realiza.

» Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo suresponsabilidad.

* Custodia y ejecuta los recursos de la caja chica.

* Control de compromisos presupuestarios, revision e informe de cierre en primer semestre
del afio.

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

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

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

oportunidad del trabajo realizado.
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SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision, pero le puede corresponder coordinar equipos de trabajo conformados
por personal de menor nivel.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
perdidas economicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectarla
toma de decisiones, perjudicar al usuario o a la comunidad, causar perjuicios econémicosy de
imagen institucional.
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COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
*Conocimientos Contables.
*Aridlisis y solucién *Conocimientos de programas de office
*Compromiso. destusciones. (Word,Excel) nivel intermedio.
*Etica. *Capacidad *Conocimiento de' .Leyes, regiame_entos,
SInovacion ¥ de norfpas,acuerdos, daqamenes, resoluciones,
5 ) . politicas y procedimientos en materia
Ereatuwdad. - planificacié municipal.
Persever?ncua £l ; ) 'y *Métodos de investigacion y elaboracion
czns:cucton de organizacio DI,
objetivos. n
'Rjesponsabilidad Social. | *Dominio y 'Sgrvi;ios Municipg!es. .
e g *Técnicas de atencion al Servicio al Ciudadano.
credibilidadtécnica. *Técnicas de Redaccidn.
*Trabajo colaborativo
FORMACION

= Bachiller de Secundaria, Técnico medio en una disciplina a fin con el cargo o; y
Capacitacion Técnica relacionada y equivalente con el cargo.
= Graduado del INA, o su equivalente.

EXPERIENCIA
= Dos afios de experiencia en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES

= Licencia de Conducir B-1, al dia y acorde al vehiculo por utilizar.

GRUPO PROFESIONAL MUNICIPAL 1 (PM1)

En este grupo ocupacional se ubican las actividades que requieren para su ejecucion
formacion, criterio y conocimientos profesionales, asi como experiencia en una o varias
disciplinas de las Ciencias Econdmicas, las Ciencias Sociales, de la Comunicacion, Informatica,
Ingenierias, Ambientales y ofras. El grupo ocupacional demanda una formaciona nivel de
Bachiller Universitario. Las actividades se orientan hacia el desarrollo de procesosde trabajo
operativo y especializado, el cual demanda la aplicacion de conocimientos técnicos, cientificos
o intelectuales para atender y resolver problemas variados y dediferente grado de complejidad.
El trabajo responde a situaciones diferentes y cambiantes que requieren un proceso complejo

de analisis y que demandan la evaluacion, desarrollo eimplementacion de proyectos, sistemas,

Pagina 160 de 331

170



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

A
Acta N°0140 @
03-01-2023 -

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

el

SIQUIRRES ~ Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad de Siquirres

procesos y métodos para atender eficaz y eficientemente los servicios requeridos por la
Municipalidad y la comunidad. Las labores estan dirigidas al logro de objetivos amplios y estan
sujetas a las politicas generales, objetivos, metas y estrategias del proceso de la Municipalidad
donde se encuentren ubicados.

Conformado por:

| GRUPO__| PUESTO | si6la

Cargos Contenidos:

= Asesor (a) de Alcaldia (PM1)

= Asistente Profesional de Auditoria (PM1)

= Contralor (a) de Servicios (PM1)

= Docente del CECUDI (PM1)

* Encargado (a) de Cobros (PM1)

= Encargado (a) de Comunicacion y Protocolo (PM1)
* Encargado (a) de Control Interno (PM1)

* Encargado (a) de Patentes (PM1)

= Encargado (a) de Presupuesto (PM1)

= Encargado (a) de Servicios Generales (PM1)
= Encargado (a) de Talento Humano (PM1)
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* Encargado (a) de Tecnologias de Informacién (PM1)
* Encargado (a) de Valoracién y Catastro (PM1)

* Proveedor (a) Municipal (PM1)

= Secretario (a) del Concejo Municipal (PM1)

ASESOR (A) DE ALCALDIA (PM1)

NATURALEZA DEL PUESTO

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

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con investigaciones,
proyectos, estudios, servicios, asesorias, analisis y otros similaresen la Alcaldia
Municipal.

Servir de enlace de la Alcaldia Municipal con organizaciones comunales.

Coordinar la agenda del Alcalde.

Dar seguimiento a los proyectos comunitarios en conjunto con diferentes
dependencias municipales e instituciones del gobierno y ONGs.

Atender audiencias de los usuarios con el fin de dirigir y orientar los ciudadanos ensus
tramites, proyectos y disconformidades.

Realiza tramites de caja chica, seguin necesidad de |la dependencia.

Realizar diferentes gestiones con el Comité Cantonal de Deportes.

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

Atender solicitudes de las distintas jefaturas.

Recibir, coordinar, dar seguimiento y revisar la correspondencia interna y externa.
Llevar el control de los acuerdos remitidos por el Concejo Municipal.

Gestionar y controlar los suministros de oficina requeridos por la dependencia,
Organizar y mantener actualizados los archivos de correspondencia, acuerdos,
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expedientes y documentos en general.

Ejecutar diversas labores secretariales en la Alcaldia Municipal.

Velar por el correcto tramite, en el orden administrativo, de todos los asuntos que se
presentan a consideracion.

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

Representar a Alcaldia en las diferentes comisiones y organismos.

Colabora en el Plan Anual Operativo con alcaldia todo lo correspondiente a
modificaciones presupuestarias.

Colabora en elaboracion del presupuesto anual operativo de la alcaldia.

Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios y fuera de la Institucion.
Redactar y revisar informes técnicos, oficios, cartas, correos electrénicos y otros
documentos que surgen como consecuencia de las actividades que realiza.

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

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

Velar porque las politicas emitidas por el nivel superior se cumplan cabalmente.
Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compaiieros y publicoen
general.

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

Elaborar el proceso correspondiente 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 y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere |a interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para
lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacién
universitaria. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos
y mediante los resultados logrados. Se caracterizapor contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los
productos y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia
en el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

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

de oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma
individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de |a jornada ordinaria de trabajo,
cuando las condiciones lo exijan. Debido al avance tecnolégico, el trabajo demanda el uso
frecuente de equipo de computo, lo cual expone a la radiacion constante de monitores, ruido
de impresoras, mantener una posicién muy sedentaria, provocando cansancio y afectando la
salud fisica de los ocupantes de los puestos. Las responsabilidades asignadas generan algun
nivel de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios
y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

dafos irreversibles.

COMPETENCIAS
E 5 mpetencias Técnicas
Cardinales Gerenciales Especificas Co
*Conocimientos Contables,
*Comunicaci *Adaptabilida 2o
Y : *Conocimientos de programas de office
onefectiva. dalos :
e p {(Word,Excel, Power Point), nivel intermedio.
Direccion cambios del . R
*Auto Control. : Conocimiento de Leyes, reglamentos,
P . deequipos Entorno. S
Compromiso. . S normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
A de trabajo. Analisis y P X .
*Conocimie , k. politicas y procedimientos en materia
*Liderazgo. solucionde
nto ) . X municipal.
) *Manejo y situaciones. ' )
Organizacion : & . *Manejo de Reuniones.
resolucion Comunicaci o N )
al. p Métodos de investigacion y elaboracion
: de onEficaz, ;
*Etica. , ) deinformes,
: ! conflicto. *Orientacion s e G .
Integridad. 3 : . s Técnicas especializadas propias de la
x Z Planificacio | alServicio. o3
Pensamie i *Responsabilidad actividaden que labora.
ntoFlexible, y i P *Técnicas de atencion al Servicio ciudadano.
Organizacion | Personal. PR S
= ; Técnicas de Negociacion.
; Trabajo AT 7
Lo Tecnicas de Redaccion
Vision en
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estratégica, equipo.

FORMACION

= Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto.
EXPERIENCIA

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

= Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
* Licencia de Conducir al dia, y de acuerdo al vehiculo por utilizar.

ASISTENTE (A) PROFESIONAL DE AUDITORIA (PM1)

NATURALEZA DEL PUESTO

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

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Apoyar al Auditor Intemo en procesos profesionales que se le requiera y genere la
gestion correspondiente de auditoria interna.

* Brindar apoyo asistencial profesional, técnico y administrativo que generen los procesos
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correspondientes al correcto funcionamiento del area.

Realizar los estudios de auditoria e informes de auditoria.

Colabora con el Auditor realizar el informe del plan de evaluacion del afo anterior.

Realizar advertencias y asesorias referentes a las areas que lo determinen.

Apoyo en la elaboracion del POA correspondiente a la gestion a la cual pertenece.

Trabajar en conjunto con su superior del SEVRI de auditoria y control interno.

Responsable de seguimiento de recomendaciones y disposiciones de la contraloria.

Atencion y analisis ante los hechos irregulares denunciados segun la normativa vigente.

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

presentan a consideracion por la Auditoria Interna.

Realizar trabajos mecanograficos de gran variedad, dificultad y confidencialidad que porsu

naturaleza requieren alta precision, nitidez, exactitud y discrecion,

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

Redactar correspondencia y otros documentos y tomar dictado taquigrafico de asuntos

relacionados con el area de trabajo.

Organizar y controlar los sistemas de archivo de correspondencia y vela por su

actualizacion y mantenimiento.

Preparar documentos variados, localiza datos e informacién, correspondencia y

expedientes diversos y los remite al superior para su consideracion.

Recibir y hacer llamadas telefonicas y resolver consultas relacionadas con la actividad de
la Auditoria Interna.

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

Hacer los pedidos de materiales, equipo y Utiles de oficina.

Determinar las necesidades de materiales y Utiles de la oficina y controla su normal
abastecimiento y consumo.

Mantener registros actualizados acerca de las labores gue realizan en la oficina.

Velar por el correcto ingreso y procesamiento de la documentacion que llega a la oficina.
Dar seguimiento a gestiones asignadas a efecto de garantizar oportunamente su tramite.
Asistir a reuniones de trabajo, cuando el Auditor Interno lo solicite, tomar notas de los
asuntos tratados, prepara resimenes, minutas e informar a los mismos y hacer las
comunicaciones respectivas.

Atender al publico, resolver sus consultas o los pone en contacto con las oficinas y
funcionarios correspondientes.
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Coordinar, controlar y ejecutar labores de recepcion y registro de documentos, tramite y
manejo de los mismos dentro y fuera de la oficina.

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

Preparar y presentar informes y reportes acerca de las actividades realizadas.

Elaborar el proceso correspondiente 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 y procedimientos del sistema de control interno
y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para
lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacion
universitaria. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos
y mediante los resultados logrados. Se caracterizapor contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

28

29

30
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SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia
en el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja en la Municipalidad, por evitar
perdidas econoémicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacionalpor
medio de |a gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan parael
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el frabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informacion que contienen, razén por la cual debe velarpor
su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

dafos irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias [Competencias | Competencias iz
3 petencias Técnicas
Cardinales Gerenciales Especificas Sy
O R¥ *Conocimientos Contables.
*Comunicaci *A ili s .
6:‘:2&:“::( da?g:tab o *Conocimientos de programas de office
g ; (Word,Excel, Power Point), nivel intermedio.
*Direccion cambios del
*Auto Control, deequipos Entoma *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Compromiso. de trab:o # Ana’lisis. normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
*Conocimie L o N Y politicas y procedimientos en materia
Liderazgo. solucionde =
nto o X ! municipal.
S Manejo y situaciones. 3 d
ganizacion rasakiaton SConninteant Manejo de Reuniones.
al. R *Métodos de investigacion y elaboracion
4 de onkficaz. :
EOca, conflicto *Orientacion Jelnfixnes,
*Integridad. 3 RSy *Técnicas especializadas propias de la
= : Planificacié | alServicio. .
Pensamie ny *Responsabilidad actividaden que labora.
ntoFlexible, sE=s P | *Técnicas de atencidn al Servicio ciudadano.
Organizacin 'g:z:?ol *Técnicas de Negociacion,
S ) *Técnicas de Redaccion
Vision en
estratégica. equipo.
FORMACION

= Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto.

EXPERIENCIA

* Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

CONTRALOR (A) DE SERVICIOS (PM1)
NATURALEZA DEL PUESTO

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

su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
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Disefiar, planificar, organizar y ejecutar investigaciones, estudios descriptivos, analisisy
diagnosticos, proyectos y otros trabajos profesionales de su area de conocimiento, con el
fin de lograr la mayor eficiencia y eficacia posible en las actividades sustantivas,de apoyo
técnico y administrativo de la Institucion.

Atender oportunamente las inconformidades, denuncias o sugerencias presentadas por
las y los usuarios de los servicios.

Promover procesos de modernizacion en la organizacion, para que adopten politicas,
normas y procedimientos que garanticen la oportuna y eficaz prestacion de los servicios.
Establecer mecanismos de coordinacion institucional que faciliten la resolucion de los
requerimientos de las y los usuarios.

Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigacion, estudios y otros.
Brindar asistencia técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel profesional y

jerarquico en el desarrollo de proyectos de investigacion, estudios y otros que estana cargo
de estos.

Contribuir activamente a la formacion de una cultura institucional orientada al servicio del
usuario.

Identificar conflictos en temas relacionados con exceso de requisitos, tramites
administrativos y de control interno, que atenten contra el buen servicio, le corresponde
recomendar a la Alcaldia y a las dependencias respectivas, la mejora oportuna.

Mantener un registro actualizado sobre la naturaleza y frecuencia de las incidencias
presentadas y tramitarlas, asi como a las acciones institucionales acatadas y
recomendadas para resolver cada incidencia.

Elaborar y aplicar al menos una vez al afio, |a evaluacion de percepcion de servicios.
Informar a la Alcaldia la desatencion de las recomendaciones emitidas y coordinar juntocon
Talento Humano las sanciones correspondientes ante el incumplimiento, de conformidad
con la normativa vigente.

Participar o colaborar en la ejecucion de los proyectos de mayor complejidad a cargo de
profesionales de igual o mayor nivel y de los jefes de las dependencias responsables
respectivas.
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Proponer instrumentos a fin de satisfacer las demandas y expectativas de los usuarios,
como un medio para que los mismos puedan canalizar sus Inquietudes hacia la
Municipalidad.
Velar porque los programas, proyectos o actividades que se le encargan, se desarrollende
acuerdo a especificaciones y/o planes y politicas fijadas por la institucion para el area
profesional de su competencia.
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 la elaboracién y desarrollo de programas y actividades propiasde
su campo de actividad.
Programar y participar en las actividades de capacitacion y adiestramiento del personal.
Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originan en el desarrollo de las
actividades que realiza y vela por su agil y correcto tramite.
Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo.
Analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores.
Velar por el cumplimiento de las funciones indicadas en el articulo N° 14 de la Ley N°
9158.

Evaluar programas y actualiza conocimientos.

Presentar informes de labores ante la jefatura.

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

Ejecutar o participar en la evaluacion del avance y resultados de investigaciones, estudios
y actividades realizadas.

Sugerir y poner en practica cambios en los métodos, procedimientos, programas y otros
factores de caracter técnico y profesional, con el propdsito de mejorarlo.

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

Preparar y presentar informes de labores realizadas y expone en ellos los problemas
encontrados, soluciones dadas, tipo y cantidad de actividades realizadas y otros aspectos
de interés para |a evaluacion de su trabajo.

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

Mantener al dia una base de datos de informacion y coordinacion de las actividades delos
proyectos, estudios y otros que se le encomienden.
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Colaborar con los procesos de control interno.
Elaborar el proceso correspondiente de copras institucionales en su gestion especificapor
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro Sistema de compras
vigente.
Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno
y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.
Colaborar en la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo.
Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre
como parte.
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compareros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.
Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en
el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para
lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacién
universitaria. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos

y mediante los resultados logrados. Se caracterizapor contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

28
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Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia
en el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos economicos que maneja en la Municipalidad, por evitar
perdidas econémicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacionalpor
medio de |a gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS
Competencias | Competencias | Competencias
A g 5 Competencias T as
Cardinales Gerenciales Especificas bcnie
*Conocimientos Contables.
% a0 o Ny
6?\22:3\':0 dAac'!::Jtab»lnda *Conocimientos de programas de office
'Direccién. ciribicsdel (Word,Excel, Power Point), nivel intermedio.
*Auto Control, deequipgs Eiitornio *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Compromiso. de trabaio 2 Anélisis- normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
*Conocimie v s 52 Y politicas y procedimientos en materia
Liderazgo. solucionde S
nto R : o municipal.
Organizacion MG SUcmes. *Manejo de Reuniones
resolucion *Comunicaci ; : N »
al, 3 *Meétodos de investigacion y elaboracion
s de onEficaz. :
Etica. conflicto *Orientacion delnformes.
*Integridad. RENUBITEI 578 *Técnicas especializadas propias de la
3 Planificacid | alServicio. :
Pensamie ny *Responsabilidad actividaden que labora.
ntoFlexible, R TR . | *Técnicas de atencion al Servicio ciudadano.
i, ,::ob:ao' *Técnicas de Negociacion.
et ’ *Técnicas de Redaccion
Vision en
estratégica. equipo.
FORMACION

» Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto.

EXPERIENCIA

= Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
» Licencia de Conducir al dia, y de acuerdo al vehiculo por utilizar.
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DOCENTE DEL CECUDI (PM1)

NATURALEZA DEL PUESTO

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

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Instruye y vela por el cumplimiento de las normas de higiene, buen comportamiento,
presentacion personal y otros al grupo de nifios y nifias bajo su cargo.

* Instruye y asea a los nifios y nifias que lo requieran.

* Ensenanza de segunda lengua a los nifios desde un enfoque de prescolar, mediante a
juegos, actividades y vocabulario.

* Velar por la seguridad personal y descanso de las personas menores de edad.

* Organiza y distribuye el material didactico a la poblacion infantil en general.

* Asiste en la ejecucion de actividades pedagogicas en las areas de aprendizaje.

* Distribuye utensilios y alimentos en horas de comida.

= Ensefia habitos alimenticios, higiénicos, presentacion personal y modales en la mesa.

* Programa y participa en las actividades recreativas y de estimulacion a los (as) nifios(as).

= Participa en actividades civicas y sociales del CECUDI.

= Participa en la evaluacion integral de los nifios y las nifias.

* Participa en el proceso de una ambientacion y decoracion de las instalaciones.

= Lleva el control del material didactico y mobiliario del aula.

= Asiste y participa en reuniones a la que |e convocan las autoridades competentes.

* Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidospor
la organizacion.

= Mantiene en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

» Velar por la seguridad de los menores de edad, dentro de las instalaciones del CECUDI.

= Ejecuta otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa técnicay
legal vigentes.

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

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para
lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacion
universitaria. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos

y mediante los resultados logrados. Se caracterizapor contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de |as labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia

en el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma
individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo,
cuando las condiciones lo exijan. Debido al avance tecnolégico, el trabajo demanda el uso
frecuente de equipo de computo, lo cual expone a la radiacién constante de monitores, ruido
de impresoras, mantener una posicion muy sedentaria, provocando cansancio y afectando la
salud fisica de los ocupantes de los puestos. Las responsabilidades asignadas generan algin
nivel de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios
y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

dafios irreversibles.
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COMPETENCIAS
Competencias | Competencias | Competencias :
Cardinales Gerenciales | Especificas PRI Tacmces
el |- o *Conocimientos Contables.
*Comunicaci Adaptabilida 2 e .
Sriedsitiv deion Conocimientos de programas de office
‘Direccién. chinbios dél (Word,Excel, Power Paint), nivel intermedio.
*Auto Control. : *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
» : deequipos Entorno. < ;
Compromiso. de trabajo *Analisis'y normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
*Conocimie ‘i derazgo. Sl politicas y procedimientos en materia
gtroanizaclon aneloy sucones TMUZ:\?:IA Reuniones
€ resolucion *Comunicaci X i _ 2o SAREy T
al. de SnEficaz *Métodos de investigacion y elaboracion
*Etica. . S deinformes.
2 : confiicto. *Orientacion = :
Integridad. *planificacié alServicio Técnicas especializadas propias de la
*Pensamie Ress actividaden que labora.
: ny *Responsabilidad T ‘ R
ntoFlexible. Oveaizacide: | :Parsingl *Téecnicas de atencion al Servicio ciudadano.
¢ 'Traba'o' *Técnicas de Negociacion.
;\ﬁsién e } *Técnicas de Redaccion
estratégica. equipo.
FORMACION

= Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto.
EXPERIENCIA

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

* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

ENCARGADO (A) DE COBROS (PM1)

NATURALEZA DEL PUESTO

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

su responsabilidad.

Pagina 179 de 331

189



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Acta N°0140
03-01-2023

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

0

0
N

SIQUIRRES ~ Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad de Siquirres YNGL

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Ejecutar gestiones de cobro y tramitar los arreglos de pago respectivos.

* Presentar informes sobre la gestion del cobro administrativo y coordinar los procesos de
cobro judicial.

* Atender y resolver consultas y tramitar asuntos diversos presentados por los usuarios o
ciudadanos.

* Elaborar reportes periodicos de las gestiones realizadas.

= Registrar todos los movimientos y gestiones de cobro por medio de (llamadas telefonicas,
correos electronicos, notificaciones u otros) en funcién a la recaudacion para con el
contribuyente.

* Preparar y tramitar las notificaciones de cobro y darles seguimiento a las mismas, hastaque
oficialmente se declare imposibilitada para el cobro administrativo.

* Elaboracion y seguimiento de contribuyentes Edictos.

* Dar atencion y seguimiento de contribuyentes, para la ley Amnistia tributaria.

= Aplicacion y seguimiento a la moratorio Municipal, de acuerdo a la legislacion vigente.

* Atender, resolver consultas y tramita asuntos diversos presentados por los usuaros o
ciudadanos, de forma personal y via telefonica.

* Realizar el andlisis de los arreglos de pago.

* Dar seguimientos y gestiona el cobro de los tributos.

= Revisar y colaborar a los problemas concernientes al SIGRAMU u otros sistemas.

* Conformar los expedientes administrativos de gestion de cobros.

* Emite los cobros administrativos, los sectoriza, separa por distritos y coordina la entregade
la notificacion.

« Utilizar las diferentes herramientas tecnologicas para la gestion del cobro de los tributos.

* Lleva una estadistica de los montos que adeudan los contribuyentes.

* Ingresa en el sistema las notificaciones realizadas por los Inspectores y funcionarios del
departamento.

* |nformes semanales, mensuales, anuales para DAF, Contraloria, para analisis de
informacion financiera.

* Informes de monto exiguo, incobrables entre otros, en conjunto con ofras areas.

* Realizar y dar seguimiento a los arreglos de pago de los contribuyentes.

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

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

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

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

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

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

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

le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para
lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacién
universitaria. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos
y mediante los resultados logrados. Se caracterizapor contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacién, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia

en el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

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

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar perdidas econdmicas y materiales o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamenteen
el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala tomade
decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en
fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar
dafios irreversibles.
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COMPETENCIAS
Competencias | Competencias | Competencias »
: R 7 Competencias Técnicas
Cardinales Gerenciales Especificas
) : *Conocimientos Contables.
- L
622:3\'/::0 d‘:?::‘ab'“da *Conocimientos de programas de office
‘Direccic'm' canblasidal (Word,Excel, Power Point), nivel intermedio.
*Auto Control. detatos Eritoitio *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Compromiso. R t?ab?o % Ana'lisi; normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
*Conocimie 40 25 Y politicas y procedimientos en materia
*Liderazgo. solucionde i
nto F : i municipal,
gras Manejo y situaciones. ¥ f :
Organizacion PR 21S SCaniiES Manejo de Reuniones,
al. : *Métodos de investigacion y elaboracion
S de onEficaz. :
Ee. conflicto *Orientacion fERfomes;
*Integridad. SR Y i *Técnicas especializadas propias de la
. Planificacio alServicio. /
Pensamie ny *Responsabilidad actividaden que labora.
ntoFlexible. Organizacién | Personal *Técnicas de atencion al Servicio ciudadano.
’Trabajo' *Técnicas de Negociacion.
2 *Técnicas de Redaccidn
Vision en
estratégica. equipo.
FORMACION

= Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto.
EXPERIENCIA

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

* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

ENCARGADO (A) DE COMUNICACION Y PROTOCOLO (PM1)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion, ejecucion,
evaluacion y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institucion, asi como
el dominio de la gestion municipal, interpretacion de normas yprocedimientos; y la prestacion
de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores que se encuentran bajo
su responsabilidad.
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RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores variadas y de alguna dificultad relativas al Proceso de Comunicacién y
Protocolo.

Obtener, ordenar, analizar y procesar diferente tipo de informacion de acuerdo con su
campo de trabajo.

Coordinar y ejecutar diferentes proyectos con comités, instituciones, organizaciones no
gubernamentales y empresa privada.

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

Promover la creacion de espacios y canales de comunicacion entre los contribuyentes y
el Gobiemno local, con el fin de fortalecer la credibilidad, confianzay el posicionamiento
necesario, tanto a nivel cantonal como dentro y fuera del pais.

Dar seguimiento a la gestion cultural, social y protocolo que desarrolla la Municipalidad,
mediante diversas actividades planificadas, tales como: exposiciones, ferias artesanalesy
ofras, con la finalidad de contribuir al enriquecimiento cultural y promover el
emprendedurismo en el canton.

Disefiar los protocolos para las actividades sociales y culturales propios de la Alcaldia.
Coordinar el desarrollo y moderacion de las actividades protocolarias de laMunicipalidad
y cualquier otra actividad a peticion del Alcalde.

Asistir, acompafar, asesorar y dar cobertura al Alcalde en las actividades y gestiones
propias de su puesto como representante de la Municipalidad.

Desarrollar y dar seguimiento a las redes sociales de la Municipalidad, con el fin de
brindar informacién actualizada de los procesos y servicios a los contribuyentes.

Coordinar con medios de comunicacion colectiva cuando sea necesario.
Gestionar de redes sociales de la institucion mediante la funcién de CommunityManager.

Gestionar del branding institucional para campafas intemas, externas y publicitarias.
Gestionar de disefio grafico publicitario institucional.
Generador de contenido audiovisual para redes sociales y campafias institucionales.
Redactor de contenido para camparfias institucionales.
Apoyo en la organizacion y ejecucion de actividades protocolarias en funciones de
protocolo, elaboracion de discursos o contrataciones administrativas de complemento para
dichas actividades, tales como sonido, produccion audiovisual, fotografia, escenarios y
transmisiones en vivo.

Realizar la labor de creativo publicitario en la elaboracion de campaiias y comunicados.
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* Elaborar el proceso correspondiente 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 y procedimientos del sistema de control interno
y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

= Participar en la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo del Proceso.

= Asistir a reuniones y/o eventos con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, resolver problemas que se
presenten en el desarrollo de |as labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustesy
soluciones diversas.

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

* Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediatole
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para
lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacién
universitaria. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos

y mediante los resultados logrados. Se caracterizapor contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacién, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia
en el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

dafios irreversibles.
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COMPETENCIAS
Competencias | Competencias] Competencias 8 eni
Cardinales Gerenciales Especificas Competencles Tecnicas
*
*Comunicaci | *Adaptabilida .Conoqm!entos Contables .
; ; Conocimientos de programas de office
onefectiva. d alos : g .
S = : (Word,Excel, Power Point}, nivel intermedio.
" Direccion cambios del e
Auto Control. : *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
, deequipos Entorno. Zip 3
*Compromiso. i i i normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
i s de trabajo. Analisis y s e :
Conocimie ois 2 politicas y procedimientos en materia
Liderazgo. solucionde S
nto . . municipal.
o Manejo y situaciones. ; :
Qrganizacion s R T *Manejo de Reuniones.
resolucion Comunicaci ares = o R
al. : Métodos de investigacion y elaboracion
.. de onEficaz. :
*Etica. . R ) deinformes.
- conflicto. Orientacion ol A
*Integridad. R ) _ Técnicas especializadas propias de la
; Planificacic | alServicio. 7
*Pensamie % actividaden que labora.
) ny *Responsabilid R = .
ntoFlexible. I Técnicas de atencion al Servicio ciudadano.
Organizacio adPersonal. ZioA G
e : *Técnicas de Negociacion.
n. Trabajo F
R *Técnicas de Redaccion
Vision en
estrategica. equipo.
FORMACION

» Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto.

EXPERIENCIA

* Un afo de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

* Licencia de Conducir al dia, y de acuerdo al vehiculo por utilizar.

ENCARGADO (A) DE CONTROL INTERNO (PM1)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion, ejecucion,

evaluacion y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institucion, asi como

el dominio de la gestion municipal, interpretacion de normas yprocedimientos; y la prestacion

de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores que se encuentran bajo

su responsabilidad.
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RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Realizar y dar seguimiento a las evaluaciones y verificaciones de control intemo,
contribuyendo a que las mismas se realicen oportunamente y proponer las medidas
correctivas segun los resultados.

* Asesorar y apoyar al Alcalde Municipal, a la Comisién Institucional de Control Intemo ya los
Titulares Subordinados en la operacion del Sistema de Control Interno Institucional.

» Dotar al Jerarca y al Titular subordinado de un sistema automatizado para gestionar los
resgos.

= Disponer de criterios técnicos estandarizados que orienten la implementacion delsistema.

* Coadyuvar a la toma de decisiones en materia prevencion de riesgos.

* Mejorar la gestion institucional mediante la administracion de riesgos.

» Establecer los responsables del monitoreo y establecimiento de medidas para la mitigacion
de los riesgos.

= Documentar la informacion obtenida en cada una de las etapas definidas en el SEVRI,
mediante el uso del Sistema.

» Fiscalizar el adecuado uso de los procedimientos y normas de control interno y la aplicacion
del SEVRI, en coordinacién con la instancia municipal correspondiente.

» Coordinar técnicamente la programacion de actividades, el disefio e implementacion de
mecanismos y herramientas a nivel institucional, que permitan al Maximo Jerarca y Titulares
Subordinados; evaluar, proponer y ejecutar acciones que mejoren y hagan mas eficientes
los controles utilizados en sus actividades para el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

» Generar los informes institucionales producto de la aplicacion de las auto evaluaciones.

» Generar informes institucionales de seguimiento y resultados de la implementacion de
acciones producto de auto evaluaciones y administracion de riesgos.

= Evaluar periédicamente la madurez del Sistema de Control Interno Institucional (SCII).

* Administrar las herramientas utilizadas en la oficina de control interno, con el fin de quela
informacién se mantenga actualizada y facilite |a realizacion de los procesos de la oficina.

= Elaborar las guias de autoevaluacion de control interno y gestion gerencial para realizarlos
procesos de evaluacion del sistema de control interno.

» Participar activamente en los procesos de gestion de riesgos municipales y capacitacionen
ambiente de control y prevencion de riesgo.
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= FElaborar el proceso correspondiente 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 y procedimientos del sistema de control interno
y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

* Participar activamente en las reuniones que sean solicitadas por la Alcaldia.

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para
lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacion
universitaria. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios
emitidos y mediante los resultados logrados. Se caracterizapor contar con independencia
profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia
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en el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas economicas y materiales o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamenteen
el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala tomade
decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en
fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar
dafios irreversibles.
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COMPETENCIAS
Competencias | Competencia | Competencias A
Cardinales . ial Especificas Competencias Técnicas
’ imi les.
*Comunicaci | *Adaptabilida -CONOCImICMOS Contables
x : Conocimientos de programas de office
onefectiva. dalos X i :
| : X (Word,Excel, Power Point), nivel intermedio.
*Direccion cambios del g
*Auto Control. p *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
2 . deequipos Entorno. B :
Compromiso. . RN normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
. de trabajo. Analisis y i ;. N
*Conocimie ara i, politicas y procedimientos en materia
Liderazgo. solucionde £
nto . ; : municipal.
o *Manejo y situaciones. " )
Organizacion o x *Manejo de Reuniones.
resolucion *Comunicaci : : . .
al, R *Métodos de investigacion y elaboracion
o de onkficaz. :
*Etica. ) ‘ o deinformes.
. conflicto. *Orientacion R e .
*Integridad. S ” <2 *Tecnicas especializadas propias de la
> : Planificacio | alServicio. i
Pensamie % *Responsabilidad actividaden que labora.
ntoFlexible. y (oo P *Técnicas de atencion al Servicio ciudadano.
Organizacio Personal. ok
3 Técnicas de Negociacion.
n. *Trabajo PR 2%
T Técnicas de Redaccion
Vision en
estratégica. equipo.
FORMACION

» Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto.

EXPERIENCIA

* Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

ENCARGADO (A) DE PATENTES (PM1)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion, ejecucion,

evaluacion y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institucion, asi como

el dominio de la gestion municipal, interpretacion de normas yprocedimientos; y la prestacion

de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores que se encuentran bajo

su responsabilidad.
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RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Verificar, controlar y asistir a la administracion tributaria en las actividades tendientes a
mantener actualizado el registro de patentes en relacion con la cantidad y clasificacionde
éstos, segun su actividad lucrativa, distrito y monto.

Visitar locales comerciales a fin de determinar si cuentan con la respectiva patente y realizar
el tramite que corresponda, segun normativa.

Aprobar, supervisar y controlar las patentes comerciales, realizar |a tasacion de las mismas
y tramitar lo referente a patentes de licores; realizar modificaciones, renovaciones,
traslados, traspasos, renuncias y retiros de patentes; incluir las declaraciones juradas de
patentes, revisar el registro de patentes sin declarar y certificados de patentes vencidas,
asi como de espectaculos publicos, fiestas patronales, rétulos y/o vallas publicitarias.
Realizar la tasacion de espectaculos publicos y patentes provisionales; el impuesto sobre
rotulos y vallas, patentes y ofros, para realizar diferentes modificaciones.

Coordinar inspecciones y controlar para el otorgamiento de las licencias municipales y lo
concerniente a las ventas ambulantes y estacionarias.

Tramitar los reclamos administrativos, recursos de revocatoria y denuncias que se
presenten relacionadas con el impuesto de patentes.

Coordinar y ejecutar los procesos de clausura de locales comerciales que no cumplan con
la normativa vigente.

Coordinar con la unidad de Cobros las notificaciones de patentados morosos.

Generar informes periodicos sobre el comportamiento de la gestion de patentes, ademas
realizar analisis estadisticos y proyecciones sobre las actividades desarrolladasen el Canton.
Gestionar la actualizacion y mejora de la Ley de patentes y la reglamentacion relacionada
con |la materia.

Ejecutar labores profesionales relacionadas al proceso de licencias y patentes.

Realizar resoluciones de reintegro o compensacion por pago de impuestos de patentes
realizados de mas.

Apoyar en la recepcion de declaraciones juradas de patentes comerciales y de licores.
Coordina y apoya la visita de campo para la atencion de tramites de retiros de patenteso
verificaciones relacionadas con denuncias por actividades lucrativas sin regularizar.
Fiscalizar comercios para dar seguimiento a contribuyentes con una base de datos
compartida con el Ministerio de Hacienda para personas fisicas y juridicas del canton.
Participar en operativos interinstitucionales cuando asi se requiera.
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» Participar en la realizacién de investigaciones para la determinacion de impuestos mediante
la bisqueda, revision y analisis de informacion, aplicando la normativatributaria vigente en
las labores que ejecute.

* Realizar el proceso de cobro a los contribuyentes evasores.

* Recaiifica, aprueba y emite las licencias municipales.

« Realiza y notifica resoluciones a los contribuyentes.

* Elaborar estudios especiales atinentes a las funciones sustantivas del puesto que
desempenia.

* Conformar y custodiar expedientes respetando la politica institucional.

* Realizar informe de proyeccion de ingresos con base a los montos declarados de los
patentados, para incluirlo al informe presupuestario anual.

* Proveer ayuda técnica y brindar asesoria a oftros funcionarios, usuarios y publico en
general, en materia propia de su competencia.

* Revisa y analiza los requisitos de las patentes y licencias solicitadas.

* Redactar oficios, y circulares, mociones, confeccionar informes y ofros documentos de
interés, ademas de dar respuesta a notas y atender consultas a compafieros.

* Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia yvela
por que se cumplan con los programas establecidos.

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

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

* Coordinar con la jefatura la actualizacion de leyes, reglamentos, normativa del area a cargo.

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para
lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacion
universitaria. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos
y mediante los resultados logrados. Se caracterizapor contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia
en el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

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

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

COMPETENCIAS
Competencias | Competencias | Competencias A
; petencias Técni
Cardinales Gerenciales | Especificas Lk i
- = *Conocimientos Contables,
% ‘A | )
6:2;::2::0 d;:::tab' e *Conocimientos de programas de office
'Direccién. R (Word,Excel, Power Point), nivel intermedio,
*Auto Control. dbaduiings Entiins *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Compromiso. P t?aijo P Anélisi.;. normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
*Conocimie A 3 < Y politicas y procedimientos en materia
Liderazgo. solucionde Xk
nto é : ‘ municipal.
0 o Manejo y situaciones. < 5 .
rganizacion e iieEn S Corinioas Manejo de Reuniones.
al. . *Métodos de investigacion y elaboracion
Sda de onEficaz. g
Iiea conflicto *Orientacion delaformes.
*Integridad. o D o *Técnicas especializadas propias de la
i . Planificacio alServicio.
Pensamie ny *Responsabilidad actividaden que labora.
ntoFlexible. : P | *Técnicas de atencion al Servicio ciudadano.
Organtiacidn’ | Fersonst *Técnicas de Negociacion
: *Traba T Z
oo o *Técnicas de Redaccion
Vision en
estratégica. equipo.
FORMACION

» Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto.
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EXPERIENCIA
* Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES

* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
* Licencia de Conducir al dia, y de acuerdo al vehiculo por utilizar.

ENCARGADO (A) DE PRESUPUESTO (PM1)

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

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

» Verificar |a disponibilidad presupuestaria para atender las diversas necesidades

» Coordinar, ejecutar y controlar el registro de las operaciones presupuestarias y de costos
que se realizan, asi como preparar los correspondientes informes especificos.

* Elabora el Presupuesto Municipal, llevando el control de la Ejecucion de conformidad con
realizar los tramites necesarios para la elaboracion y presentacion de las modificaciones
presupuestarias, asli como la elaboracion de los Presupuestos ordinariosy extraordinarios en
coordinacion con las unidades de planificacion o quien coordina dicho proceso.

= Disefar y proponer la programacion de las tareas referidas a la elaboracion y formulacion
del presupuesto anual, coordinando las mismas con los distintos procesosadministrativos.

* Intervenir en la evaluacion de los informes producidos con motivo del analisis del estadode
ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos, de la evolucion de la programacion
financiera y de los movimientos del gasto.

= Controlar |a ejecucion presupuestaria.

* Elaborar informes de ejecucion presupuestaria suministrando la informacion necesariapara
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la toma de decisiones.

Coordinar las actividades presupuestarias con los otros departamentos.

Verificar, certificar los saldos y disponibilidad presupuestaria de los procesos de
contratacion administrativa, y otros gastos.

Elaborar documentos presupuestarios (Ordinarios, Extraordinarios, Modificaciones
presupuestarias).

Elaborar los informes correspondientes a la evolucién del gasto en relacion alpresupuesto
como a las transferencias.

Preparar las liquidaciones presupuestarias.

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

Revisar los Asientos diarios de Ingresos y Egresos.

Revisar, validar y remitir el Informe Trimestral de ejecucion presupuestaria a laContraloria

General de la Republica.

Presentar informes de labores ante la jefatura.

Validar la informacion digitada en el sistema electronico disefiado por la Contraloria
General para la incorporacién de la informacion presupuestaria.

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

Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.
Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros
instrumentos técnicos y documentos similares.

Estudio tarifario de los alquileres de locales comerciales municipales.

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

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

Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestion por medio
del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u ofro sistema electronico de
Compras.

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

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere |a interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad,
para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacion
universitaria. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de
caracter general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios
emitidos y mediante los resultados logrados. Se caracterizapor contar con independencia
profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia
en el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos economicos que maneja en la Municipalidad, por evitar
pérdidas economicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacionalpor
medio de la gestion que realiza.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas y materiales o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamenteen
el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala tomade
decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en
fases posteriores de revision de las labores que desempefa, sin embargo, podrian originar
dafios irreversibles.
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COMPETENCIAS
Competencias | Competencias | Competencias Competencias Tacni
Cardinales Gerenciales Especificas
*Comunicaci | *Adaptabilida *Conocimientos Contables.
nafactiva ddcs *Conocimientos de programas de office
‘Dlrecclén. R (Word,Excel, Power Point), nivel intermedio.
*Auto Control. deequlpos Entacno *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Compromiso. de t?aba‘o , Anéllsos. normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
*Conocimie Z 0. vy Y politicas vy procedimientos en materia
Liderazgo. solucionde :
nto o : municipal.
e Manejoy situaciones. < i ,
Organizacion resclarida *Comunicaci Manejo de Reuniones.
al. : *Métodos de investigacion y elaboracion
WLE de onEficaz.
- conflicto *Orientacion oS,
*Integridad. i 9 e s *Técnicas especializadas propias de la
y Planificacio alServicio. e
*Pensamie . *Responsabilidad actividaden que iabora.
ntoFlexible, y e i P *Técnicas de atencion al Servicio ciudadano.
Organizacion | Personal. *Técnicas de Negociacién
; *Trabajo . TN
. 4 *Técnicas de Redaccion
*Vision en
estratégica, 2quipo.
FORMACION

» Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto.
EXPERIENCIA

* Un afo de experiencia en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES

* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

ENCARGADO (A) DE SERVICIOS GENERALES (PM1)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion, ejecucion,
evaluacion y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institucion, asi como
el dominio de la gestién municipal, interpretacion de normas yprocedimientos; y la prestacion
de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores que se encuentran bajo
su responsabilidad.
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RESPONSBILIDAD POR RESULTADOS

* Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades
relacionadas con el mantenimiento de las distintas unidades municipales pertenecientesa la
gestion propia.

* Coordinar con sus subalternos sus tareas diarias, de manera efectiva

» Coordinar y supervisar la correcta ejecucion de labores de mantenimiento y reparacion delos
edificios, areas y plantel Municipal.

» Asignar, vigilar, supervisar y controlar a su personal a cargo en la gestion correspondientede
cada proceso.

= Coordinar con los proveedores externos de la institucion para la reparacion de lo que
corresponda en su gestion.

* Tramitar horas extras de sus empleados a cargo.

» Supervisar el control de gastos y ftransacciones que requiera cada funcionario y
departamento, relacionado a los servicios que brinde en relacion a servicios publicos.

= Emitir criterio técnico sobre las funciones dentro de su campo de competencia.

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

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

* Ejecutar labores de gran variedad y dificultad de analisis, verificacion, codificacion, revisiony
registro de datos.

» Participar en los procesos de formulacion, ejecucion y evaluacion del presupuesto, PAO,PAT,
entre otros.

* Coordinar el servicio de transporte de funcionarios cuando lo amerite.

» Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigenlas
diferentes actividades que desarrolla.

* Supervisar el control de los documentos que se generan y se reciben dentro del Procesode
Servicio y Mantenimiento.

* Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestion por medio
del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u ofro sistema electronico de
Compras.

= Realizar procesos de contratacion administrativa en la plataforma SICOP.

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

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

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para
lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacion
universitaria. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos
y mediante los resultados logrados. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia
en el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los emores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamenteen
el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala tomade
decisiones, creando una imagen negativa de la Institucién, por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en
fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar
dafios irreversibles.
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COMPETENCIAS
Competencias | Competencias | Competencias
Competencias Técnicas
Cardinales Gerenciales | Especificas pe
R .5
*Comunicaci | *Adaptabilida Conoc!mfentos o npti 3
Sriefeiriva dislos *Conocimientos de programas de office
‘Direccién‘ sy (Word,Excel, Power Point), nivel intermedio.
*Auto Control. PHRIARNES ERGIRO *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Compromiso. de t(:ab‘;‘o . AnéIisi; normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
*Conocimie 3 9. 1 Y politicas y procedimientos en materia
Liderazgo. solucionde 2
nto i ¢ A municipal.
gseon Manejo y situaciones, ?
Organizacion resokicisn *Cominienct Manejo de Reuniones.
al. (T *Métodos de investigacion y elaboracion
s de onkficaz. :
Etica. conflicto *Orientacion Jesbme:
*Integridad. S i *Técnicas especializadas propias de la
Z : Planificacio | alServicio. i
Pensamie iy *Responsabilidad actividaden que labora.
ntoFlexible. LT *Técnicas de atencidn al Servicio ciudadano.
Organizacion | Personal. *Técnicas de Negociacion
. *Trabajo : e
ey ’ *Tecnicas de Redaccion
Vision en
estratégica, equipo.
FORMACION

» Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto.
EXPERIENCIA

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

= Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
* Licencia de Conducir al dia, y de acuerdo al vehiculo por utilizar.

ENCARGADO (A) DE TALENTO HUMANO (PM1)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion, ejecucion,
evaluacion y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institucion, asi como
el dominio de la gestion municipal, interpretacion de normas yprocedimientos; y la prestacion
de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores que se encuentran bajo
su responsabilidad.
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RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades referentes al Procesode
Talento Humano.

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

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

Coordinar la aplicacion de la evaluacion del desempefio del personal de Ia
Municipalidad en coordinacion con las diferentes jefaturas.

Realizar diversos informes técnicos sobre la gestion del Talento Humano.

Colabora en el analisis del estudio de la escala salarial para realizar los ajustes
pertinentes segun corresponda.

Coordinar y ejecutar las diferentes actividades relativas al desarrollo del TalentoHumano.
Coordinar y participar en el desarrollo de las diferentes actividades requeridas para
lograr un efectivo mejoramiento continuo de la organizacion.

Realizar estudios sobre incentivos y beneficios del personal.

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

Informar sobre el régimen disciplinario al personal de la Municipalidad segun
corresponda.

Recopilar y analizar las diferentes fuentes de ordenamiento juridico en lo que respectaa la
gestion de la Unidad de Recursos Humanos y comunicario.

Brindar asesoria en materia laboral a las diferentes instancias municipales.

Coordinar lo referente al pago de planillas del personal y dietas de regidores.

Gestionar los expedientes del personal de la Municipalidad velando su orden y
actualizacion.

Establecer mecanismos, controlar, verificar y realizar los tramites necesarios de los
movimientos de plazas, traslados, permutas, despidos, suplencias por incapacidad,
permisos con o sin goce de salarios, manejo de contratacion de personal por sueldos
especiales, jornales ocasionales, que se ejecuten de acuerdo con la oportunidad
necesaria.

implementar las gestiones de reclutamiento para la seleccion de personal, capacitaciones,
induccion, evaluaciones de desempefio, estudios de salario y entre otros relacionados con
su competencia.
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Participar y planificar en el proceso de Reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion
por medio del desarrollo de los tramites necesarios para el ingreso de personal y ascensos
para los diferentes puestos de trabajo

Realizar y gestionar las planillas de pago de salarios, horas extras, dietas de los regidores
y sindicos, aguinaldos correspondientes al personal.

Colabora con el departamento de contabilidad la gestion comrespondiente de lasplanillas.
Implementar mecanismos para examinar los diferentes aspectos y situaciones que
generan algun inconveniente en las relaciones de trabajo en asuntos administrativos y
laborales que estén relacionados con la administracion del recurso humano y resolucion
de conflictos.

Dar seguimiento, supervision y aprobacion de planillas de salarios, dietas, becas por
convencion colectiva y planillas ocasionales.

Dar seguimiento, supervision y aprobacion caiculos de liquidaciones.

Dar seguimiento, supervision y aprobacion calculos relacionados a sentencias judiciales;
como intereses, indexacion.

Aprobacion de constancias salariales y de tiempo laborado de los funcionarios
municipales

Seguimiento, supervision y aprobacion conformacion procesos de los estudiantes para
practicas supervisadas, TCU, practicas profesionales, otras relacionadas.

Dar seguimiento a las acciones desarrolladas para ejercer medidas disciplinarias o
cautelares, segun normativa aplicable.

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

Disefiar y recomendar proyectos, normas, procedimientos, notas y ofros instrumentos
técnicos y documentos que surgen como consecuencia de la ejecucion de las labores.
Realizar el adecuado control de asistencia y puntualidad con los departamentos.
Asesorar en materia de Talento Humano al superior jerarquico y los servidores y servidoras
de la institucion.

Generar, actualizar y custodiar los expedientes administrativos del personal.

Realizar las acciones de personal, control de vacaciones y constancias salariales o de
tiempo laborado.

Realizar estudios de clima organizacional y proponer mejoras para la motivacion y
aptitudes de los servidores y servidoras municipales.
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Confeccionar algunas acciones de personal.

Elaborar y coordinar las liquidaciones de prestaciones legales y cesantia.

Coordinar lo referente a la declaracion jurada de bienes ante la Contraloria General dela
Republica.

Revisar, distribuir y da respuesta a la correspondencia diaria que recibe en el procesode
Talento Humano.

Colabora en la gestion de necesidades de capacitacion y confeccion del programa y
cronograma de las capacitaciones del personal en la Municipalidad.

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

Seguimiento, supervision y aprobacion de informes (NICSP, SCRUM, Empleo Pablico,
otros).

Coordinar las funciones que se le asignan a cada una de los funcionarios del procesode
Talento Humano y velar porque las mismas se desarrollen de manera adecuada.
Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y ofros
instrumentos técnicos y documentos similares.

Solicitud de modificaciones presupuestarias en casos de alerta mediante control de
saldos presupuestarios.

Seguimiento, supervision y aprobacién del control presupuestario de las cuentas de
remuneraciones.

Proyecciones de presupuesto de las erogaciones relacionadas a remuneraciones del
periodo ordinario.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para
lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacién
universitaria. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos
y mediante los resultados logrados. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia
en el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja en la Municipalidad, por evitar
perdidas econdmicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacionalpor
medio de la gestion que realiza.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas y materiales o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamenteen
el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala tomade
decisiones, creando una imagen negativa de la Institucién, por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en
fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar
dafos irreversibles.
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COMPETENCIAS
Competencias | Competencias | Competencias
4 3 mpetencias Técni
Cardinales Gerenciales | Especificas Se e
4 -
sComunicaci | *Adaptabifida Conoquentos Contables.
; : *Conocimientos de programas de office
onefectiva. d alos ,
R : (Word,Excel, Power Point), nivel intermedio.
5 Direccidn cambios del p R
Aute Control, : Conocimiento de Leyes, reglamentos,
deequipos Entorno. -y
*Compromiso, ; S S normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
Z 57 de trabajo. Analisis y i B :
Conocimie _ 3 politicas y procedimientos en materia
nto *Liderazgo. solucionde municioal
Oreanizacion *Manejo y situaciones. *Man P d Reunt
g resolucion *Comunicaci SIOTICINANNORES.. 2
al. s *Métodos de investigacion y elaboracion
o de onEficaz.
*Etica. ; : o deinformes.
_ conflicto. *QOrientacion X e )
*Integridad. G , *Técnicas especializadas propias de |a
*Pensamie WA | Bk, actividaden que labora
: ny *Responsabilid by q S L
ntoFlexible. _— Técnicas de atencion al Servicio ciudadano.
Organizacion | adPersonal. #Técnicas de Negodiacion
. *Trabajo S A
B, : *Técnicas de Redaccion
Vision en
estratégica. equipo.
FORMACION

* Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto.
EXPERIENCIA

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

* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

ENCARGADO (A) DE TEGNOLOGIAS DE INFORMACION (PM1)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion, ejecucion,
evaluacion y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institucién, asi como
el dominio de la gestion municipal, interpretacion de normas yprocedimientos; y la prestacion
de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores que se encuentran bajo
su responsabilidad.
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RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Ejecutar [abores técnicas de alguna dificultad relacionadas con investigaciones, proyectos,
estudios, servicios, asesorias, analisis y otros similares en el Proceso de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion.

* Brindar soporte técnico y de mantenimiento en hardware y software.

* Brindar soporte a bases de datos.

» Dar respaldo de bases de datos de forma manual y automaticas (configuracion del respaldo
automatico).

* Asesorar sobre el analisis, disefio, implementacion o desarrollo de sistemas o nuevas
tecnologias en caso de requerirse y estar al alcance, intentando velar de forma oportunalas
necesidades de la Municipalidad.

* |Instalacion y configuracion de la red (cableada o inalambrica).

* Velar por los recursos tecnolégicos de la institucion (inventario).

= Dar soporte en la pagina web oficial de la institucion (mantenimiento, disefio, nuevas
implementaciones, entre otros).

* Dar soporte a la aplicacion de la institucion.

= Velar por las actualizaciones del software instalado en los equipos.

* Administracion de los servidores municipales (4 servidores tanto en Windows como en
Linux).

» Dar soporte de hosting (web, correos, dominios, entre otros).

* Velar e implementacion la seguridad en los equipos municipales, sitios web, sistemas.

* Velar por el funcionamiento de las camaras de video vigilancia (camaras intemnas,
camaras de otros edificios municipales, camaras externas).

* Control de accesos a sistemas (asignacion de usuarios, roles, contrasefias.

* Instalacion de canaletas, cableado de red o cableado eléctrico.

* Creacion de confrataciones sobre tecnologias (bienes o servicios), para el area
administrativa.

* Control de presupuesto segun competencia presupuestaria (ordinarios, extraordinario,
modificaciones).

* Atencion de proveedores, contribuyentes, personas de otras instituciones.

= Supervision de practicas o proyectos finales de graduacion a estudiantes que realizansu
pasantia.

» Realizar, administrar y revisar los respaldos de informacion de los diferentes equipos.

= Asistir a la jefatura del proceso en nuevos proyectos tecnolégicos.
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Realizar controles de funcionamiento y recursos de maquinas virtuales.

Depurar equipos electrénicos, computadoras, impresoras, etc.

Coordinar los ftraslados de equipo tecnologico dentro y fuera de las instalaciones
municipales.

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

Archivar documentacion relacionada con las actividades de la Gestion.

Colaborar con la jefatura en las compras de equipo tecnolégico.

Colaborar en la instalacion de equipos de audio y video.

Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas informaticos de la Municipalidad.
Supervisar el buen uso de los equipos, asignados a cada una de las dependencias
municipales.

Agregar y otorgar niveles de seguridad a los usuarios de los programas municipales.
Manejar y gestionar la documentacion de los sistemas municipales y su distribucién anivel
institucional.

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

Elaborar informes, oficios, cartas, memorandos y ofros documentos variados que se
preparan en el Proceso.

Actualiza y da mantenimiento a los distintos sitios web municipales.

Realizar procesos de contratacion administrativa en temas de tecnologia, informacion y
comunicacion y otros.

Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestién por medio
del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u ofro sistema electronico de
Compras.

Solicitudes, procesos, tramites, analisis técnicos para lo que corresponde acontrataciones
en SICOP.

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

Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.
Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre
como parte.
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= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

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

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

= Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra 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 se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacion
universitaria. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos
y mediante los resultados logrados. Se caracterizapor contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia
en el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdémicos que maneja en la Municipalidad, por evitar
peérdidas econémicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacionalpor

medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma
individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de |a jornada ordinaria de trabajo,
cuando las condiciones lo exijan. Debido al avance tecnologico, el trabajo demanda el uso
frecuente de equipo de computo, lo cual expone a la radiacion constante de monitores, 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 alguin
nivel de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios
y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el
desarrolio de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamenteen
el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala tomade
decisiones, creando una imagen negativa de |a Institucion, por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precisién. La mayoria de errores pueden ser detectados en
fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar
dafos ireversibles.
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COMPETENCIAS
Competencias | Competencias | Competencias
Cardinales Gerenciales | Especificas Compatancias Técnicas
— i *Conocimientos Contables.
*Comunicaci | *Adaptabilida i B
Satictiv dalos Conocimientos de programas de office
'Direccic'm. Gy (Word,Excel, Power Point), nivel intermedio.
*Auto Control, Heiondids Eritrno *Conocimiente de Leyes, reglamentos,
*Compromiso. de t?abZTo p Anélusi; normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
*Conocimie o derazgc; sokicion dye politicas y procedimientos en materia
gtro anizacion “Manaoy svaciones; ':’M“::;P: Itlie Reuniones
¢ resolucion *Comunicaci iz ) R 2 e S
al. de onEficaz Metodos de investigacion y elaboracion
*Etica. conflicto ‘Orienta.cic'm Lo e
- » "TA 1.0t M
Integridad. *Planificacis | alServicio Técnicas especializadas propias de la
2 Y .
Pensa@ne ny *Responsabilidad act,vnqaden que Iat?c?ra. -
ntoFlexible. ocitacn | Personial *Tecnicas de atencion al Servicio ciudadano.
§ ‘Traba'o. *Técnicas de Negaciacion.
;Visién a y *Técnicas de Redaccion
estratégica. equipo.
FORMACION

= Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto.
EXPERIENCIA

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

* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
* Licencia de Conducir al dia, y de acuerdo al vehiculo por utilizar.

ENCARGADO DE VALORACION Y CATASTRO (PM1)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion, ejecucion,
evaluacion y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institucion, asi como
el dominio de la gestion municipal, interpretacion de normas yprocedimientos, y la prestacion
de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores que se encuentran bajo
su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
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Ejecutar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con investigaciones,
proyectos, estudios, servicios, asesorias, analisis y otros similares, en el Proceso de Bienes
Inmuebles.

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

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

Efectuar la recepcion, fiscalizacion y objecion de declaraciones de bienes inmuebles.
Cargar en el sistema municipal los avallos y custodiar el mantenimiento de los mismos.
Realizar avallios correspondientes a corregir su valor y levantar informes sobre los
mismos.

Realizar inspecciones de campo para avaltos, visados de plano y cualquier diligencia
atinente al puesto.

Coordinar y ejecutar los proyectos de valoracion de los bienes inmuebles del cantén
Custodiar y mantener los expedientes fisicos de avallos,

Dar seguimiento y fiscalizacion a los procesos de notificacion de los avallos para su
posterior aplicacion o custodia en eventual recurso de apelacion.

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

Resolver las solicitudes de revocatoria presentadas.

Dar resolucion a los tramites de exoneracion al impuesto de bienes inmuebles.
Realizar inspecciones de terrenos, investigando medidas, ubicacion y valor real de

fincas.

Registrar en la base de datos planos de fincas.

Hacer estudio de los inmuebles que se van a tasar.

Analizar aspectos que inciden en el valor de las propiedades y todos aquellos factores
relacionados.

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

Revisar y analizar la informacién suministrada por el Catastro Nacional.

Revisar tramites de visados en proceso de catastrar, para que sean enviados ainspeccion,
aprobacion o rechazo dependiendo de o que amerite.

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

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

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

Identificacion y actualizacion catastral de las propiedades Municipalidad y areas publicas.
Supervisar el registro y actualizacion de la informacion proveniente de estudios censalesy
especificos de campo sobre propiedades, fincas y construcciones.

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

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

Dar seguimiento trimestralmente a la lista de las propiedades segregadas y proporcionadas
al departamento de bienes inmuebles.

Revision de declaraciones de Bienes inmuebles y exoneraciones por bien tnico con
inconsistencias para su posterior resolucién para la aplicacion por el departamento de
Depuracion Municipal o en su defecto ser rechazada.

Revisar y autorizar solicitudes de no afectaciones y exoneraciones refroactivas.

Elaboracion de fraccionamientos de terrenos a nivel de sistema municipal, correccionesen
los servicios y plantas estructurales de fincas para posterior aplicacion en sistema Municipal
SIGRAMU.

Revision y supervision de reclamos por cobro de servicios de recoleccion de basura,
disposicion final de basura, servicio de aseo de vias y sitios publicos, para elaborar
correcciones o rechazarias eventualmente, para posterior visto bueno de jefatura de DAF.
Elaborar el analisis y resoluciones de reclamos de impuestos de bienes inmuebles parasu
posterior revisién y aplicacion por parte de la jefatura

Elaboracion y fiscalizacion de notificaciones de cobros retroactivos de servicios para
posterior revision y aplicacion al sistema municipal Sigramu.

Elaboracion y fiscalizacion de traslado de cargos cuando las propiedades o servicios sean
traspasados de propietarios
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= Realizar analisis de informacién e informe de Avaltos para su notificacion y proceso de
actualizacion de la base imponible o en su defecto entrar en la fase recursiva.

* Ejecutar las labores de censo y registro de propiedades, control de metraje de propiedades
para el cobro de los servicios municipales, conciliacién y mantenimiento catastral; revision,
analisis, aprobacién o rechazo de visado de planos; levantamiento de sitio.

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

* FEjecutar o participar en la elaboracion y desarrollo de proyectos, contrataciones
administrativas, planes y actividades propias de su campo de actividad y de lasfunciones
administrativas.

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

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

» Elaborar el proceso correspondiente de copras institucionales en su gestion especificapor
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas u otro Sistema de compras vigente

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

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

como parte.

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para
lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacion
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universitaria. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos
y mediante los resultados logrados. Se caracterizapor contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia
en el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, por evitar
perdidas economicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacionalpor
medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma
individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo,
cuando las condiciones lo exijan. Debido al avance tecnologico, el trabajo demanda el uso
frecuente de equipo de computo, lo cual expone a la radiacion constante de monitores, ruido
de impresoras, mantener una posicion muy sedentara, provocando cansancio y afectando la

salud fisica de los ocupantes de los puestos. Las responsabilidades asignadas generan algtn
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nivel de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios
y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

EXPERIENCIA

REQUISITOS LEGALES

COMPETENCIAS
Competencias | Competencias | Competencias
Competencias Técnicas

Cardinales Gerenciales | Especificas
scomunicaci | *Adatabilida *Conocimiento de la Geografia del Cantén,
Snefectiva p alo.f *Conocimientos de programas de office
‘DIrecc:én. el (Word,Excel, Power Point), nivel intermedio.

*Auto Control. deequinos Entomo *Conocimiento de Leyes, reglamentos,

*Compromiso. de t?ab: o i Anél;sx; normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,

*Conocimie 4 - io y politicas y procedimientos en materia
*Liderazgo. solucionde S

nto S A . municipal.

. Manejo y situaciones. s : .

Organizacion reschicibih Seotmumical Manejo de Reuniones.

al. g *Métodos de investigacion y elaboracion

.z de onEficaz. ¢

Etica. conflicto *Orientacion deliorioel.
*Integridad, St ez *Técnicas especializadas propias de la
: Planificacio | alServicio. ==

*Pensamie Ny *Responsabilidad actividaden que Iabora.

ntoFlexible. N P *Técnicas de atencidn al Servicio ciudadano.
Cnpaoecion: | Persan. *Técnicas de Negociacion
. *Trabajo PR P
—_— *Técnicas de Redaccion
Vision en
estratégica. equipo.

FORMACION

* Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto.

* Un afo de experiencia en labores relacionadas al puesto.

* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
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Licencia de Conducir al dia, y de acuerdo al vehiculo por utilizar.

PROVEEDOR (A) MUNICIPAL (PM1)

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
compra y registro, en el proceso de proveeduria.

Coordinar los aspectos relacionados en el proceso de recibo de ofertas con la instruccion
del proceso de contratacion administrativa.

Analizar las observaciones y recomendaciones sobre el proceso de adquisicion de bienes
y Servicios.

Atender consultas sobre nuevos lineamientos en leyes relativas a su area de competencia.
Analiza sobre la procedencia de celebrar licitaciones Publicas, Abreviadas, Contrataciones
Directas, Remates, asi como los casos en que no se efectien por encontrarse en alguno
de los supuestos de excepcion previstos en la Ley.

Realizar los tramites de publicacion de toda la documentacion requerida por la
Municipalidad a través del portal de la imprenta nacional (GACETA).

Velar por el adecuado cumplimiento de la codificacion, identificacion, anotacion,
distribucion y existencia de los articulos.

Realizar la recomendacion para el auto de adjudicacion final, basado en los analisis
técnicos y legales emitidos por el quien corresponda.

Notificar el acto de adjudicacion final emitido por la Alcaldia y Concejo Municipal.
Asesorar 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 comprasen
el periodo fiscal correspondiente.
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Coordina el registro en el sistema de control de activos municipales todo activo adquirido
a través el sistema de compras publicas.

Ejecutar procedimientos y modelos expeditos para la adquisicion de bienes y serviciosde
la Institucion.

Definir prioridades de frabajos, estudios o investigaciones por realizar, considerando la
importancia y el efecto que estos tienen sobre los objetivos y metas del proceso a su cargo.
Mantener controles y registros variados y velar porque éstos se mantengan al dia y se
adecuen a la dinamica del trabajo.
Asesorar a la Gestion y al Proceso de la que depende en la solucién de problemas o
aclaracion de asuntos de su especialidad.

Presentar informes periédicos de labores ante la jefatura.

Elaboracion de informe semestral de compras segun lo indica el codigo Municipal.
Coordinar actividades con otros procesos de igual 0 mayor nivel que la suya; asi comocon
organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros, cuyas funciones de alguna forma
se relacionen con las que se le encarguen.

Manejo Inventario de Existencias.

Inventario y control de cada proceso de contratacion.

Confeccion de Resoluciones de adjudicacion.

Conduccion e implementacion de la arquitectura en los procesos de contratacion
administrativa con la entrada en vigor de la nueva ley de compras publicas. Incluye el
levantamiento de procesos, preparacion de reglamentos, manuales de puestos y
directrices, asi como la confeccion del manual de procesos del departamento de
proveeduria y contratacion administrativa. Esta tarea

se realiza con la supervision del Director Administrativo Financiero.

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

Recibir, revisar y tramitar las solicitudes de compras de bienes y servicios por medio de la
plataforma del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico
de compras vigente.

Elaborar el cartel del proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestion
por medio del Sistema Integrado de Compras Ptblicas (SICOP) u otro sistemaelectronico
de Compras.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno
y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
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= Contribuir en la preparacion del Plan Anual Operativo en relacion a la gestion institucional
y al area a cargo.

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

= Velar por el cumplimiento en la normativa de Salud Ocupacional, en su area a fin.

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

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, resolver problemas que se presenten enel
desarrollo de las labores, definir oportunidades de mejora y soluciones diversas.

* Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y al area de competencia y cualquier otra
funcién que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere |a interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para
lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacion
universitaria, Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos
y mediante los resultados logrados. Se caracterizapor contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia
en el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdémicos que maneja en la Municipalidad, por evitar
pérdidas econdmicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacionalpor
medio de la gestion que realiza.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, Ias labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma
individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo,
cuando las condiciones lo exijan. Debido al avance tecnolégico, el trabajo demanda el uso
frecuente de equipo de computo, lo cual expone a la radiacion constante de monitores, ruido
de impresoras, mantener una posicion muy sedentaria, 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 los usuarios
y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

Competencias | Competencias | Competencias : it

Cardinales | Gerenciales | Especificas Competancies e
*Comunicaci | *Adaptabilida “Conackmientos Comables,
Srifectiva PR *Conocimientos de programas de office
‘Direccidn. e et (Word,Excel, Power Paint), nivel intermedio.

*Auto Control, destuicos Ertorrio *Conocimiento de Leyes, reglamentos,

*Compromiso. de t?ab‘:')o % Ana’lisi; normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,

*Conocimie ; 0. oy Y politicas y procedimientos en materia
*Liderazgo. solucionde 8

e *Manejo situaciones RN

Ofmaniadon resolucjié: 'Comunica;i Mineo de Bedmalies:

al. ! *Métodos de investigacion y elaboracion

ot de onEficaz. inf

Hex: conflicto *Orientacién gelformes;
*Integridad. B = *Técnicas especializadas propias de |a
X Planificacio | alServicio. g

*Pensamie N *Responsabilidad actividaden que labora.

ntoFlexible. ¥ oo P | *Técnicas de atencion al Servicio ciudadano.
Organizacion f:::gg?o' *Técnicas de Negociacion.
& T : *Técnicas de Redaccion
Vision en
estratégica. equipo.

FORMACION

EXPERIENCIA

Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto.

Un afo de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

NATURALEZA DEL PUESTO

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

SECRETARIO (A) DEL CONCEJO MUNICIPAL (PM1)

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion, ejecucion,

evaluacion y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institucién, asi como

el dominio de la gestion municipal, interpretacion de normas yprocedimientos; y la prestacion

de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores que se encuentran bajo

su responsabilidad.
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RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar diversas |labores secretariales en la Secretaria del Concejo Municipal.

* Revisar, registrar datos y generar reportes diversos.

* Emitir certificaciones con caracter publico de la institucion.

= Confeccionar el expediente fisica y digitaimente de las sesiones del Concejo Municipal.

* Enviar correspondencia, oficios, correos elecironicos entre otros.

* Realizar los tramites para la publicacién de documentos en la Imprenta Nacional.

* Notificar, gestionar y dar seguimiento a los acuerdos, traslados de correspondencia.

» Redactar, transcribir y corregir las actas de las sesiones del Concejo Municipal.

* Redactar el orden del dia de las sesiones del Concejo Municipal.

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

* Confeccionar las certificaciones de personeria juridica de la Institucion.

* Asistir a las sesiones del Concejo Municipal, levantar actas y tenerla 2 horas listas antesde
cada sesion.

* Emite el reporte de dieta y tramite de viaticos y liquidacion de los mismos.

= Llevar el control del uso de las instalaciones del salén del Concejo Municipal.

* Dirigir 6rganos directores del debido proceso segtn lo disponga el Concejo Municipal.

* Colaborar con las comisiones designadas por el Concejo Municipal.

* Preparar |la agenda de las sesiones del Concejo Municipal.

= Realizar las comunicaciones sobre las sesiones extraordinarias a celebrarse.

* Enviar las actas de las sesiones realizadas a los regidores del Concejo Municipal.

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

* Atender o canalizar consultas basicas; gestiona tramites ante otras instituciones para
resolver asuntos de interés para la Municipalidad, usuarios, servidores, proveedores y da
seguimiento a gestiones realizadas ante diversas instituciones publicas y privadas.

* Recibir y revisar documentos variados, recoger firmas que correspondan y hacer entrega
de los mismos a los interesados o procede a darle tramite y llevar los controlespertinentes.

* Colaborar en los procesos de contratacién administrativa.

* Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestion por medio
del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electronico de

Compras.
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» Todas las funciones que el Codigo Municipal le asigna.

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

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere |a interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para
lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacion
universitaria. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos
y mediante los resultados logrados. Se caracterizapor contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y medianteel
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia
en el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamenteen
el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala tomade
decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que 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 irreversibles.
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COMPETENCIAS
Competencias | Competencias|] Competencias
Cardinal Gorenciiles Especificas Competencias Técnicas
*Conocimientos Contables.
*Comunicaci | *Adaptabilida , 5
s *Conocimientos de programas de office
onefectiva. dalos . Sk
e £y (Word,Excel, Power Point), nivel intermedio.
Direccion cambios del
*Auto Control. . *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
P deequipos Entorno. o A
*Compromiso. . ST normas,acuerdos, dictamenes, resoluciones,
: 9 de trabajo. Analisis y 0 s :
Conocimie e o politicas y procedimientos en materia
Liderazgo. solucionde
nto u . X X municipal.
INE Manejo y situaciones. & A :
Organizacion 75 SR Manejo de Reuniones.
resolucion *Comunicaci iral S .
al. e Métodos de investigacion y elaboracion
=i de onEficaz. y
Etica. ‘ S . deinformes.
: i conflicto. Orientacion AN .
Integridad. PRER) y Técnicas especializadas propias de la
K Planificacio | alServicio. :
Pensamie * *Resoonsabilidad actividaden que labora.
ntoFlexible. y ococs P *Técnicas de atencion al Servicio ciudadano.
Organizacién | Personal. P e
3 ] Técnicas de Negociacion.
. Trabajo PR iz
A Técnicas de Redaccion
Vision en
estratégica. equipo.
FORMACION

» Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto.
EXPERIENCIA

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

* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL MUNICIPAL 2 (PM2)

En este grupo ocupacional se ubican las actividades que requieren para su ejecucion
formacion, criterio y conocimientos profesionales, asi como experiencia en una o varias
disciplinas. Este grupo ocupacional demanda una formacion a nivel de Licenciatura
Universitaria. Las actividades se orientan hacia el desarrollo de procesos de trabajooperativo
y especializado, el cual demanda la aplicacion de conocimientos técnicos, cientificos o
intelectuales para atender y resolver problemas variados y de diferente grado de complejidad.
El trabajo responde a situaciones diferentes y cambiantes que requieren un proceso complejo
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de analisis y que demandan la evaluacion, desarrollo eimplementacion de proyectos, sistemas,

procesos y métodos para atender eficaz y eficientemente los servicios requeridos por la
Municipalidad y la comunidad. Las labores estan dirigidas al logro de objetivos amplios y estan
sujetas a las politicas generales, objetivos, metas y estrategias del proceso de la Municipalidad

donde se encuentren ubicados.

Conformado por:

GRUFPO PUESTO SIGLA

Cargos Contenidos:

= Abogado (a) Institucional (PM2)

* Asistente (a) Profesional 2 de Auditoria (PM2)
* Contador (a) Municipal (PM2)

» Encargado (a) de Control Urbano (PM2)

* Encargado (a) Procesos Hacendarios (PM2)
* Encargado (a) de la Zona Maritima Terrestre (PM2)
* Gestor (a) Ambiental (PM2)

* Gestor (a) de Proyectos (PM2)

* Gestor (a) Social (PM2)

* Ingeniero (a) Desarrollo Territorial (PM2)

* Ingeniero (a) de la UTGV (PM2)

* Planificador (a) Municipal (PM2)
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* Psicologo (a) del CECUDI (PM2)

ABOGADO (A) INSTITUCIONAL (PM2)

NATURALEZA DEL TRABAJO

relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

profesionales del area juridica, asignados por la jefatura.

cualquier ofro instrumento legal.

brinda los criterios atinentes.

Municipalidad.
* Realizar la gestion de cobro judicial, hasta su culminacién del proceso.
= Asesorar al area del cobro administrativo, y brindar recomendaciones.

jerarquico, en el area juridica que se requiere.

igual o mayor nivel y de las Jefaturas.

slQUIRRES  Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad de Siquirres

Ejecucion, coordinacion y/o controf de estudios especializados que requieren la aplicacion de
principios y métodos propios de una profesian, a nivel académico de Licenciatura Universitaria,
asi como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de normas y procedimientos, asi
como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y programas,
disefiar metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefar estrategias,
formular objetivos, planes; disefiar normas, formular presupuestos, evaluar los criterios
emitidos por otros profesionales y asesorar a superioresu otros profesionales en aspectos

« Disefiar, planificar y ejecutar investigaciones, estudios, analisis, diagnosticos y otros trabajos

* Elaborar informes y rendir dictamenes de los trabajos de investigacion, estudios y otros
trabajos profesionales del Proceso en la materia del derecho, delegados por la Jefatura.
* Actualizar la normativa que rige a nivel municipal, tales como: leyes, reglamentos y

* Realizar investigaciones preliminares, conforma organos directores de procedimiento y

* Brindar capacitaciones sobre diversos temas de indole legal a los distintos procesos dela

* Brindar asistencia técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel profesionaly

* Participar en la ejecucion de proyectos de mayor complejidad a cargo de profesionalesde
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Analizar expedientes, leyes, reglamentos, emitiendo las recomendaciones del caso.

Formar parte de comisiones institucionales asesorando y brindando criterio en la via
juridica.

Revisar la gaceta, boletin judicial, alcances, para el desempefio de sus funciones.

Llevar a cabo todo lo relacionado con choques de los vehiculos de la flotilla municipal.
Visitar y/o acompafiar a funcionarios a: los Tribunales de Justicia, Instituciones Publicaso
Privadas, para brindar asesoria en los asuntos relacionados con la Municipalidad en elarea
juridica.

Representar a la Municipalidad ante organismos publicos y privados, a solicitud de la
Jefatura.

Revisar y analizar los distintos expedientes judiciales y administrativos atinentes a la
institucion.

Velar porque las actividlades que se le asignen, se desarrollen de acuerdo a
especificaciones, planes y politicas fijadas por la Municipalidad en el area juridica.
Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originen en el desarrollo de las
actividades que realiza, velar por su correcto tramite y agilidad.

Mantener registros sobre los trabajos que se le encomienden y que los mismos se ejecuten
conforme a los plazos establecidos.

Preparar y presentar informes de labores efectuados y sefialar los problemas y
soluciones.

Asistir a juicios, audiencias conciliatorias, debates orales, encomendadas por la jefatura.
Realizar las labores administrativas que se deriven de su funcion.

Brindar asistencia, criterio y analisis sobre los procesos de contratacion administrativa,
convenios y demas dentro de la municipalidad.

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

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

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

Analizar la Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cualesse
le nombre como parte.

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

Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediatole
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COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor
es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originalesal trabajo
que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucion al
trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los
métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas en el
cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de
responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de ofras
instituciones y la poblacion en general.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata, mediante el
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas. Trabaja siguiendo lo
dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras
disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicacionesque le suministran sus
Superiores jerarquicos.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponderia ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdémicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdmicas o presupuestaras, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asicomo

por la custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
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de oficina y campo que requieren mayor esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarrolladas en
forma individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de
trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las responsabilidades asignadas generan algun nivel
de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y
el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

danos irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias ‘Competencias .
mpetencias Técnicas
Cardinales Gerenclales Especificas co Téen
*Conocimientos Contables,
. N *Adaptabilida *Conocimientos de programas de
Comunicaci g St d
. ; d alos office(Word, Excel) nivel intermedio.
onefectiva. ; DRES
&, cambios del *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
" Direccion de R
Auto Control. 2 Entorno. normas, acuerdos, dictamenes,
& t equipos de &R ? oy o
Compromiso. trabaio Analisis resoluciones,politicas y procedimientos en
*Conocimie R4 y materia municipal.
Liderazgo. : 24 . 1
nto *Maneio solucion Manejo de Reunicnes.
Organizacion 0y de *Métodos de investigacion y elaboracion
resolucion : 4
al. situacion deinformes.
i de s 2
*Etica. : es. *Otros conocimientes requeridos por
: conflicto. R
*Integridad. 3 : *Comunicaci elpuesto ubicado en esta clase.
a : Manejo a SR S5 3
Pensamie de onkficaz. Técnicas especializadas propias de
ntoFlexible. *Orientacion laactividad en que labora.
recursos. =% RE i R
: 5 alServicio, Técnicas de atencion al Servicio ciudadano.
*Planificacio = o R sy
" Responsabilida Técnicas de Negociacion.
OrV anizacion d fersonl
e *Trabajo
v n
*Vision : 655
estratégica. .
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FORMACION

= Licenciatura Universitaria en Derecho.
EXPERIENCIA

* Dos afios de experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.

* Un afio y seis meses de experiencia en Supervision de Personal.

REQUISITOS LEGALES

* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

* Licencia de Conducir de acuerdo al vehiculo por utilizar.

ASISTENTE PROFESIONAL 2 DE AUDITORIA (PM2)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicaciénde
principios y meétodos propios de una profesion, a nivel académico de Licenciatura
Universitaria, asi como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza
por disefiar procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y
programas, disefiar metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar
estrategias, formular objetivos, planes; disefiar normas, formular presupuestos, evaluar los
criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a superioresu ofros profesionales en

aspectos relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Realizar labores profesionales variadas en el campo de auditoria interna relativas a la
revision, analisis y evaluacion del funcionamiento de los sistemas, métodos Yy
procedimientos administrativos, legales, financieros y contables, registros contables,
controles internos, inventarios y otras operaciones de similar naturaleza.

= Colabora en las funciones profesionales de auditoria en materia de derecho, coadyuvacon
el disefio de proyectos especificos del area legal, para el nivel de direccion del Auditor
Municipal, sustentadas por principios teéricos, métodos y técnicas pertinentes.
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Colabora en ejecutar analisis financieros de las operaciones de trabajo; revisar los Sistemas
de Control interno establecido; realizar actividades permanentes de inspeccion y control del
movimiento contable.
Asesora en temas de su competencia a la Auditoria Interna.
Participar o realizar la inspeccion y evaluacion de métodos de trabajo, procedimientosy
practicas administrativas.
Asesor en la ejecucion de relaciones de hecho, cuando en un estudio de auditoria se
encuentran indicios que puede ocasionar responsabilidad civil o administrativa.
Revisar que toda relacion de hecho que se indica en los legajos de los estudios se
apegue a las directrices de la Contraloria General de la Republica y la Auditoria Interna.
Revisar que se cumplieron todos los requisitos en materia legal, aspectos técnicos
legales de forma y fondo, en casos que existan incumplimientos de caracter penal.
Examinar operaciones financieras, informes contables y contrataciones diversas sobrela
adquisicion de bienes y servicios.
Realizar arqueos de cajas, inventarios de materiales, equipo y demas bienes.
Velar por el estricto cumplimiento de los controles intemos y procedimientos, mediantela
revision, verificacion y analisis de operaciones tales como: informes de gastos, ingresos,
cuentas bancarias, movimientos contables y otras actividades similares.

Establecer y mantener actualizado el marco regulador-legal y técnico.

Vigilar y verificar el cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas, normas, procedimientos
y sistemas en materia administrativa, financiero-contable, presupuestaria, legal y fiscal.
Compilar la informacion de normativas y demas directrices emitidas por la Contraloria
General de la Republica, de manera que todo el personal tenga acceso a esta informacion
actualizada y vigente.

Asistir a reuniones con superiores y compaiieros, con el fin de coordinar actividades,
mejorar metodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas que se
presentan en el desarrollo de las labores, evaluar programas, actualizar conocimientos,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

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

Redactar y revisar informes técnicos, oficios, cartas, correos electrénicos y ofros
documentos que surgen como consecuencia de las actividades que realiza.

Colabora en la ejecucion del proceso de Auditoria, mediante reuniones periddicas con el
Auditor, prepara borradores de notas de consulta.
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Preparar, revisar y completar programas de trabajo, borradores de notas de consulta,
memorandos e informes, antes de ser trasladados a los superiores para su revision final.
Realizar labores vanadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad quelleva
a cabo.

Mantener informacion confiable y actualizada para la toma de decisiones relacionadas con
la elaboracion del plan de trabajo, enfoques de auditoria y programas especificos de los
estudios de auditoria, es responsable de ello.

Realizar un analisis de aplicacion o interpretacion de normas juridicas.

Mantener un seguimiento de denuncias o procesos derivados de relacion de hechos o
denuncia penal o actividades ante las instancias judiciales — revisién de expedientes,
fotocopias, revisar soluciones prevenciones.

Colabora con los estudios de auditoria operativa y estudios especiales, onentados a la
mejora del control interno institucional.

Colabora con el “Programa de Aseguramiento de la Calidad de la Auditoria Interna”, que
funcione como un sistema de gestion de calidad en relacion a la planificacion, divulgacion,
control documental, auto revision del sistema, gestion de los recursos, ejecucion y mejora
continua.

Hacer visita de campo para valorar pruebas y obtener informacion necesaria de la quese
deduzca la aceptacion o no de una denuncia.

Elaborar el proceso correspondiente de compras institucionales en su gestion especificapor
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro Sistema de compras
vigente.

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

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

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

Sustituir a compafieros por vacaciones, enfermedad y otras circunstancias similares.
Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre
como parte.

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

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor
es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originalesal trabajo
que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucion al
trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los
meétodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas en el
cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de
responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de otras
instituciones y la poblacion en general.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata, mediante el
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en |a entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas. Trabaja siguiendo lo
dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras
disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicacionesque le suministran sus
superiores jerarquicos.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponderia ejercer supervision,

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos economicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdmicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asicomo
por la custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, |as labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina y campo que requieren mayor esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarrolladas en
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forma individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de
trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las responsabilidades asignadas generan algun nivel
de presién debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y
el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

danos irreversibles,

COMPETENCIAS
Competencias petencias petencias Compatescias Técnt
Cardinales Gerenciales Especificas
*Conocimientos Contables.
*Comunicaci *Adaptabilida *Conocimientos de pf'ogramas de
Snefectiva: d alo; office(V_Vo.rd, Excel) nivel intermedio.
“Direccidi da cambios del *Conocimiento de Leve.s, reglamentos,
*Auto Control. equipos de Entorno. normas, acuerdos, dictamenes,
*Compromiso. trabajo *Analisis resoluciones,politicas y procedimientos en
*Conocimie “lid Y Y materia municipal.
nto . .L&aenr:jzog:. solucion ‘Ma'mejo de Rguniones._ : -
Organizacion risgak bt de *Métodos de investigacion y elaboracion
aI: 3 situacion deinformes.
*Etica. conficto: es. *Otros conocimientos requeridos por
*Integridad. *Manejo *Comunicaci elpuesto ubicado en esta clase.
*Pensamie o onEficaz. *Técnicas especializadas propias de
ntoFlexible. Ea— *Orientacion laaFti\(idad en que Igbora.
*planificaci alServicio, ‘Te‘cmcas de atencion a'I Servicio ciudadano.
BN *Responsabilida | *Tecnicas de Negociacion,
Organizacion :j:r :t:jzal'
*Vision ::ulpo
estratégica. ]
FORMACION

* Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto, o poseer una condicién
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similar o superior en dicha especialidad.

EXPERIENCIA

= Dos afios de experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.
* Un afio y seis meses de experiencia en Supervision de Personal.

REQUISITOS LEGALES

* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

= Licencia de Conducir de acuerdo al vehiculo por utilizar.

CONTADOR (A) MUNICIPAL (PM2)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacion de
principios y métodos propios de una profesion, a nivel académico de Licenciatura Universitaria,
asi como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de normas y procedimientos, asi
como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y programas,
disefiar metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias,
formular objetivos, planes; disefiar normas, formular presupuestos, evaluar los criterios
emitidos por otros profesionales y asesorar a superioresu ofros profesionales en aspectos
relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades desarrolladasen
los procesos y/o operaciones financieras y patrimoniales, llevando las contabilidadesde:
movimiento de fondos y valores, cuentas de terceros y especiales, patrimonial, de
responsables y deuda publica.

* Registrar en orden cronoldgico las operaciones contables y de costos que realiza la
municipalidad.

* Preparar los correspondientes estados financieros e informes especificos, a partir del
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registro contable de los ingresos y egresos, analisis de las diversas cuentas del activo,
pasivo y patrimonio, actualizacion de libros contables, todas orientadas a garantizar el
mantenimiento actualizado de los registros contables y la provision de los estados
financieros comprensibles y oportunos para la toma de decisiones.

Revision de tramites de pago a proveedores, ya sea via transferencia y/o cheque:
Documentacion de respaldo, calculos aritméticos, codificacion, medio de pago, estén aldia
cargas sociales entre otras

Realizar la elaboracion del estado y liquidacion de la ejecucion presupuestaria.

Elaborar la liquidacion de Compromisos y ajuste a la liquidacion.

Elaborar los Estados Financieros Mensuales, Trimestrales, Semestrales y Anuales bajolas
‘NICSP".

Llevar a cabo la implementacion de las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector
Publico (NICSP).

Realizar la revision de planillas para pago a funcionarios Administrativos, CECUDI, DIVC
(quincenal, ocasionales), se coteja toda la documentacion de respaldo (oficios de
nombramientos, codificacion, incapacidades, reportes de asistencia, extras).

Realizar la revision e inclusion de ingresos diarios: Se cotejan todos los tipos de
documentos con sus respectivos montos (depositos, estados de cuenta, comercio
electronico, baucher, contables), en el sistema SIGRAMU se genera el reporte de ingreso
diario, una vez generado por medio de una interfaz se carga y se guarda el ingreso
presupuestario, asi como el contable en el SAMU. El ingreso presupuestario serevisa, se
modifican montos si s necesario.

Realizar la revision de las prestaciones legales de los funcionarios: Afios laborados,
planillas incluidas, extremos a cancelar

Ejercer el control de la contabilidad municipal con las facultades de observar los aspectos
legales, formales, numéricos y de imputacion de los recursos y erogaciones publicos.
Preparar la cuenta general del ejercicio, los balances y estados financieros y toda otra
informacion requerida por organismos nacionales y municipales vinculados a susfunciones.
Preparar, presentar y, si es necesario, expone personalmente, toda la informacion
requerida por el Concejo Municipal y Alcaldia Municipal.

Calificar al personal, asigna tareas, aplica sanciones y demas aspectos inherentes a la
jefatura de la dependencia.

Asesorar, proyectar y proponer nuevos sistemas o perfecciona los existentes, para mejorar
los controles y eficiencia general.
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Atender y controlar los asuntos relativos a Contabilidad general.

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

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

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

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

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

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

Prestar colaboracion y asesoria a otras jefaturas, unidad y gestion, en la formulacion,
control y evaluacion de programas y presupuesto.

Analizar e instrumentar nuevos métodos y procedimientos de trabajo, implanta y
perfecciona los mas accesibles a la realidad de la Municipalidad.

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

Mantener controles y registros variados y vela porque éstos se mantengan al dia y se
adecuen a la dinamica del trabajo.

Asesorar a la gestion de la que depende en la solucion de problemas o aclaracion de
asuntos de su especialidad.

Organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades, de estudio, disefio e
investigacion que genera su trabajo, evalla y aprueba sus resultados.

Realizar giras frecuentes a las diferentes oficinas y planteles de la Institucion y zonas donde
ésta efectua trabajos para inspeccionar los trabajos que se estan realizando, el tipo y
calidad de controles que se aplican y evaluar los resultados obtenidos en el areade su
competencia.

Gestionar las actividades propias del proceso contable, con la finalidad de obtener
informacion pronta, oportuna y confiable a través de los respectivos informes como insumo

Pagina 242 de 331

252



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Acta N°0140
03-01-2023

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

o8
Nanic th[L : = 2t . -::. ::;

sIQUIRRES  Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Mumicipalidad de Siquirres UNGL
principal para la toma de decisiones en materia financiera-contable.

= Planear, coordinar, ejecutar y controlar el registro de las operaciones contables que se
realizan en la Municipalidad.

* Analizar y recomendar ante sus superiores las posibilidades de inversion o reduccion de
gastos, para optimizar la gestién de la Municipalidad.

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

= Colaborar estrechamente con la Gestion de la cual depende en la ejecucion de trabajos
técnicos, profesionales y administrativos que ésta demande y participa ampliamente enla
solucion de los problemas que se presentan en el area de trabajo a su campo.

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

= Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades similares organizadas por la
Institucién o por otros organismos publicos y privados, nacionales o internacionales, en
compaiiia 0 en representacion de su superior inmediato y de la Municipalidad.

= Revisar los cheques, planillas, conciliaciones bancarias, control de fondos de inversion.

= Presentar mensualmente a la Gestion Financiera el cierre mensual de las respectivas
conciliaciones bancarias.

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

* Confecciona las retenciones del 2% que la institucion realiza a los Proveedoresexternos.

* Preparar el Informe de deudas para la Contabilidad Nacional.

= Certificar las deudas de los contribuyentes para realizar los procesos de cobro judicial.

= Mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analiza y resolver problemas surgidos enel
desarrolio de éste.

* Evaluar programas, actualizar conocimientos, define sustituciones o proponer cambios,
ajuste o soluciones diversas.

* Promover actividades de capacitacion y adiestramiento para el personal bajo su mandoy
participa en los respectivos programas y cursos, dando charlas en el campo de su
especialidad.

* Mantener al dia los diferentes manuales técnicos y de procedimientos, asi como ofros
documentos similares que se utilizan en el proceso de su trabajo.
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= Presentar declaraciones fributarias mensualmente por medio de la plataforma de la

Administracion Tributaria del Ministerio de Hacienda.

= Elaborar el proceso correspondiente de compras institucionales en su gestion especificapor
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro Sistema de compras
vigente.

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor
es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originalesal trabajo
que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucion al
trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los
métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, |a eficiencia y eficacia obtenidas en el
cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de
responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de ofras
instituciones y la poblacion en general.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata, mediante el
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas. Trabaja siguiendo lo
dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras
disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicacionesque le suministran sus

superiores jerarquicos.
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SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde supervisar al personal de los diversos estratos ocupacionales, y de menor
rango ocupacional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econémicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asicomo
por la custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina y campo que requieren mayor esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarrolladas en
forma individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de
trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las responsabilidades asignadas generan algun nivel
de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y
el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

dafios irreversibles.

COMPETENCIAS
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Competencias Competencias Competencias S S
Cardinales Gerenciales Especificas Lompetencias Tecces
*Conocimientos Contables,
*Comunicaci *Adaptabilida *Conocimientos de programas de
onefectiva. d alos office(Word, Excel) nivel intermedio.
*Direccion cambios del *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Auto Control, deequipos Entorno. normas, acuerdos, dictamenes,
*Compromiso. de trabajo. *Analisis resoluclones,politicas y procedimientos en
*Conocimie *Liderazgo. y materia municipal.
nto *Manejo y solucion *Manejo de Reuniones.
Organizacion resolucién de *Métodos de investigacion y elaboracion
al. de situacion deinformes.
*Etica. conflicto. es, *Otros conocimientos requeridos por
*Integridad. *Manejo *Comunicaci elpuesto ubicado en esta clase.
*Pensamie de onEficaz. *Técnicas especializadas propias de
ntoFlexible, recursos. *Orientacion laactividad en que [abora.
*Planificacio alServicio. *Técnicas de atencion al Servicio ciudadano.
ny *Responsabilida | *Técnicas de Negociacion.
Organizacion d Personal.
; *Trabajo
*Vision en
estratégica. 2quipo.
FORMACION

» Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto, o poseer una condicion
similar o superior en dicha especialidad.

EXPERIENCIA

* Dos afios de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto,
* Un afo de Experiencia en Supervision de Personal.

REQUISITOS LEGALES
* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

ENCARGADO (A) DE CONTROL URBANO (PM2)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacion de
principios y métodos propios de una profesion, a nivel académico de Licenciatura Universitaria,
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asi como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de normas y procedimientos, asi
como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y programas,
disefiar metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias,
formular objetivos, planes; disefiar normas, formular presupuestos, evaluar los criterios
emitidos por otros profesionales y asesorar a superioresu otros profesionales en aspectos

relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

» Ejecutar, controlar y dar seguimiento de los proyectos de infraestructura: edificios, y otrosbajo
la jurisdiccion municipal, tanto en cuanto a construccion como mantenimiento y todolo
relacionado a la Gestion de Control Urbano.

* Ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades atinentes al cargo.

= Planear y controlar el desarrollo urbano del cantdn en coordinacion con otros organismos
estatales.

» Coordinar y dirigir el disefio y construccion de obras municipales.

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

* Asesorar a la Alcaldia y al Concejo Municipal en asuntos propios de su especialidad.

* Promover, desarrollar y participar en actividlades de adiestramiento y capacitacion de

personal, en el area de su especialidad.

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

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

* Planificar en conjunto con la coordinacién de Desarrollo Territorial las actividades del
proceso a su cargo con otros departamentos del Municipio e instituciones publicas o
privadas, segun corresponda.

» Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, ley y reglamentos que rigenlas
diferentes actividades que desarrolla.

* Realizar tramitologia de usos de suelos y ubicaciones y recursos de revocatoria.

* Evacuar las consultas y denuncias de los contribuyentes.

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

» Elaborar procedimientos administrativos para efectuar las respectivas sanciones a las obras.
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Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestién por medio
del Sistema Integrado de Compras Electronicas (SICOP) u ofro sistema electronico de
Compras.

Realizar el tramite de imponer sanciones en el sistema Municipal.

Evaluar el desempefio del personal a cargo.

Revisar las solicitudes de permisos de construccion.

Elaborar de oficios de aprobacién de solicitudes de permiso.

Elaborar de oficios de rechazo de solicitudes de permiso.

Colaborar en la elaboracion, control y seguimiento por el cumplimiento del Plan Anual
Operativo y el Plan de Trabajo de su Proceso.

Elaboracion de oficios de respuesta a tramites externos e internos.

Atender consultas o inquietudes de los ciudadanos.

Emitir criterios técnicos a la Alcaldia Municipal en temas relacionados a permisos de
construccién y procesos de demolicion.

Elaboracion de los anteproyectos de urbanizaciones, condominios y obras de impacto.
Elaboracién de Informes de Proyectos para remitir al Concejo Municipal.

Realizacion de inspecciones sobre denuncias y proyectos.

Elaboracion de resoluciones de procedimientos administrativos.

Dar seguimiento, control y apoyo técnico a otros Procesos.

Participar en reuniones de la Administracion y demas donde le sea convocado.

Coordinar las labores de planeamiento y programacion de las actividades de su
departamento con su jefe inmediato, y con las distintas instancias organizativas internas.
Definir prioridades de trabajos, estudios o investigaciones por realizar, considerando la
importancia y el efecto que estos tienen sobre los objetivos y metas del Proceso a su cargo.
Mantener controles y registros variados y velar porque éstos se mantengan al dia y se
adecuen a la dinamica del trabajo.

Mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analiza y resolver problemas surgidos enel
desarrollo de éste, evalia programas, actualiza conocimientos, define sustituciones o
propone cambios, ajuste o soluciones diversas.

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

Asistir a reuniones con supervisores o con subalternos, con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemasque se presentan
en el desarrollo de las labores, evaluar programas, actualizar conocimientos, definir
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situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Preparar informes sobre las actividades realizadas y presenta las recomendaciones
pertinentes.

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

= Elaborar el proceso correspondiente de compras institucionales en su gestion especificapor
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro Sistema de compras
vigente.

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

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

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

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

= [Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidon 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 analisis de los informes que presenta, los aportes originalesal trabajo
que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucion al
trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los
métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas en el
cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de
responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de ofras
instituciones y la poblacién en general.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata, mediante el
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas. Trabaja siguiendo lo
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dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras
disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicacionesque le suministran sus
superiores jerarquicos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde supervisar al personal de los diversos estratos ocupacionales, y de menor
rango ocupacional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas economicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asicomo
por la custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina y campo que requieren mayor esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarrolladas en
forma individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de
trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las responsabilidades asignadas generan algun nivel
de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y
el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamenteen
el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala tomade
decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en
fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar
dafos irreversibles.
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= Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto, o poseer una condicion

similar o superior en dicha especialidad.

EXPERIENCIA

= Dos afios de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.

* Un afio de Experiencia en Supervision de Personal.

REQUISITOS LEGALES

* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

* Licencia de Conducir de acuerdo al vehiculo por utilizar.
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COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias -
Cardinales Gerenciales Especificas Competancias 1ecices
*Conocimientos Contables,
*Comunicaci *Adaptabilida *Conocimientos de programas de
onefectiva, d alos office{Word, Excel) nivel intermedio.
*Direccion cambios del *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Auto Control. deequipos Entorno. normas, acuerdos, dictamenes,
*Compromiso. de trabajo. *Analisis resoluciones,politicas y procedimientos en
*Conocimie *Liderazgo. y materia municipal,
nto *Manejo y solucion *Manejo de Reuniones.
Organizacion resolucion de *Métodos de investigacion y elaboracion
al. de situacion deinformes.
*Etica. conflicto, es. *Qtros conocimientos requeridos por
*Integridad. *Manejo *Comunicaci elpuesto ubicado en esta clase.
*Pensamie de onEficaz. *Técnicas especializadas propias de
ntoFlexible, recursos. *QOrientacion laactividad en que labora.
*Planificacio alServicio. *Técnicas de atencion al Servicio ciudadano.
ny *Responsabilida | *Técnicas de Negociacion,
Organizacion d Personal.
; *Trabajo
*Vision en
estratégica. equipo.
FORMACION
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ENCARGADO (A) PROCESOS HACENDARIOS (PM2)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacionde
principios y métodos propios de una profesion, a nivel académico de Licenciatura
Universitaria, asi como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza
por disefiar procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y
programas, disefiar metodologias, planes, modelos vanados, elaborar politicas, disefiar
estrategias, formular objetivos, planes; disefiar normas, formular presupuestos, evaluar los
criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a superioresu otros profesionales en
aspectos relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Coadyuvancia en los procesos del Planear, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el
proceso tributario municipal, mediante la definicion de politicas tributarias.

= Colaborar en la determinacion de la cuantificacion, ponderacion y determinacion de costos
de los servicios municipales.

* Formular, valorar y proponer la ejecucion de estudios de mercado.

= Coordinacion permanente intra e interinstitucional para el suministro y recepcion de
informacion.

* Colaboracion directa del proceso de actualizacion de las tasas, impuestos, tarifas, y tributos.

= Gestionar la verificacion y aprobacion periodica de la base de datos de Bienes Inmuebles
con el fin de recomendar al Catastro su actualizacion.

* Supervisar los procesos de aprobacion de patentes segin lo dispuesto en el Plan
Regulador, Codigo Municipal y Ley de Patentes de la municipalidad.

= Desarrollar el programa y planificacion de cierre de negocios segun lo dispuesto en el
Cédigo Municipal, Ley General de Salud, Plan Regulador y normativa sobre impacto
ambiental.

* Contribuir al desarrollo e implementacion de la Estrategia Anual de Cobro.

* Realizar propuestas de mejoramiento de ingresos para el desarmollo de actividades
economicas permanentes del municipio para el logro de sostenibilidad financiera para el
cumplimiento de las metas institucionales para el impulso de plazas nuevas y desarrollo de

proyectos estratégicos de impacto.
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* Colaborar con su superior, en la definicion de las politicas y objetivos que ha de seguir y
plantear los programas especializados a su cargo.

= Colaborar para que los programas de trabajo establecidos para cada Unidad integrante se
desarrollen de manera satisfactoria de acuerdo a politicas y planes formulados por la
Municipalidad.

* Preparar informes sobre temas variados relacionados con las actividades de asesoria,
investigacion, operaciones de campo y/o de control de las areas de su competencia.

» |Intervenir en la preparacion del presupuesto de la Municipalidad acorde con las directrices
generales y politicas establecidas en coordinacién con el encargado de area.

* Asistir a reuniones, seminarios y ofras actividades financieras dentro o fuera de la
Municipalidad en compafiia de sus superiores o en su representacion.

* Programar, organizar, dirgir estudios y actividades de mayor dificultad cuanto le solicita la
jefatura superior, concernientes a su especialidad o con caracter interdisciplinario.

= Velar por el correcto uso y manejo del equipo y maquinaria que dispone el area para la
realizacion de sus trabajos.

» Velar porque los servicios de apoyo que presta se efectien con la mayor eficiencia y eficacia
de forma que se evitan atrasos innecesarios o pérdidas economicas originadas en
eventuales tardanzas o deficiencias de procedimientos.

* Ejecuta otras tareas afines al puesto y area de trabajo de la dependencia a su cargo.

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor
es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originalesal trabajo
que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucion al
trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los
métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas en el
cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de
responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de otras

instituciones y la poblacién en general.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata, mediante el
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analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefo de las labores asignadas. Trabaja siguiendo lo
dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras
disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicacionesque le suministran sus
superiores jerarquicos.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponderia ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econémicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asicomo

por la custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina y campo que requieren mayor esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarrolladas en
forma individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de
trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las responsabilidades asignadas generan algun nivel
de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y
el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

danos irreversibles
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COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias : 5
35 Competencias Técnicas
Cardinales Gerenciales Especificas HO8S T
*Conocimientos Contables.
*A ili ¢ i
*Comunicaci daptabilida anocamlentos de pfogrgmas de 7
) X dalos office(Word, Excel) nivel intermedio.
onefectiva. ! o 5
*Direcclén de cambios del Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Auto Control. g Entorno. normas, acuerdos, dictamenes,

: equipos de e : s Ly
*Compromiso. trabalo Analisis resoluciones,politicas y procedimientos en
*Conocimie R 5 y materia municipal.

Liderazgo. ¥ . ¥
nto *Maneio solucion *Manejo de Reuniones,
Organizacion A de *Métedos de investigacion y elaboracién
resolucion . :
al. P situacion deinformes,
*Etica. 2 es, *Otros conocimientos requeridos por
" : conflicto. R o :
Integridad. . : Comunicaci elpuesto ubicado en esta clase,
s . Manejo . R ; A
Pensamie de onEficaz. Técnicas especializadas propias de
ntoFlexible. *Orientacion laactividad en que labora.
recursos. o e 5 sosascy
A S alServicio, Técnicas de atencion al Servicio ciudadano.
Planificacio G X Sy
n *Responsabilida | *Técnicas de Negociacion.
Ory anizacion d Personal.
¢ *Trabajo
*Visién ::mpo
estratégica. )
FORMACION

EXPERIENCIA

Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto, o poseer una condicion

similar o superior en dicha especialidad.

Dos afios de experiencia en Labores Directas con el Puesto.

Un afio y seis meses de experiencia en Supervision de Personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de Conducir de acuerdo al vehiculo por utilizar.
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ENCARGADO (A) DE LA ZONA MARITIMA TERRESTRE (PM2)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacion de
principios y métodos propios de una profesion, a nivel académico de Licenciatura Universitaria,
asi como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de normas y procedimientos, asi
como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y programas,
disefiar metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefar estrategias,
formular objetivos, planes; disefiar normas, formular presupuestos, evaluar los criterios
emitidos por otros profesionales y asesorar a superioresu otros profesionales en aspectos
relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Elabora Programas de trabajo técnico, organiza inspecciones en Zona Maritimo Terrestre,
coordinando y controlando su ejecucion.

* Ejecuta gestiones técnicas sobre montaje del Patrimonio Natural del Estado, Revisionesde
Planos para catastro de conformidad con Planes reguladores vigentes y revision deplanos
para usos de suelo.

* Ejecuta, coordina los procedimientos para el proceso de desalojo y demoliciones sobre
construcciones ilegales.

* Resolver los procedimientos de recursos de revocatoria, incidentes de nulidad, recursosde
revision.

* Coordina permanentemente, intra e interinstitucional, el suministro y recepcién de
informacion (Ministerio de Ambiente, Ministerio de Salud, Contraloria General de la
Republica, Procuraduria General de la Republica, etc.).

* Actualiza los canones a cobrar debido a las concesiones o permisos de uso de suelo
otorgados por la institucion en la zona maritimo terrestre,

= Revisa y valora los expedientes de concesiones, de permisos de usos de suelo, y las
diferentes solicitudes para su permanencia o correspondiente archivo por inactividad.

= Participa en la planeacién, organizacion, coordinacion y ejecucion de las actividades de
planes reguladores costeros; ajuste y actualizacion de los valores de los terrenos ubicados
en la zona maritimo terrestre del canton.
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Elabora registros y analiza diversos datos sobre montajes de Patrimonio Natural del Estado
y revisiones de Planos.

Realizar todo el procedimiento para la tramitacion de concesiones nuevas, prorrogas,
extinciones, cancelaciones por fallecimiento del concesionario, sesiones de concesiones y
traspasos, ampliaciones de areas.

Coordinar los procedimientos de las concesiones en general, a las diferentes instituciones
del estado competentes en el area de la Zona Maritima Terrestre (1.C.T, MINAE, SETENA,
SINAC, INVU, MOPT, IFAM.

Realizar todo el procedimiento para la aprobacién u otorgamiento para una concesion.
Realizar todo el procedimiento para el permiso de Uso de Suelo.

Realizar la gestion para la aprobacion de uso de la playa para eventos masivos.

Genera diversa informacion técnica referente a la Zona Maritimo Terrestre, solicitada por
los superiores o cualquier otro departamento.

Elabora controles sobre el analisis técnico del PNE, Uso de Suelo de conformidad con el
Plan Regulador, inspecciones en ZMT y demas temas técnicos referentes al departamento.
Analiza los asuntos técnicos, sobre planos, planes reguladores y PNE que se le presentan
y ejecuta tramites correspondientes para resolver.

Atiende y resuelve interna y externamente consultas técnicas especificas, referentes alPNE,
Planes Reguladores, Usos de Suelo, Inspecciones, Andlisis de Planos y Planes
Reguladores, lineamientos de construccion de conformidad con el Plan regulador y otros
concernientes a la Zona Maritimo Terrestre.

Participa en comisiones relacionados a la Zona Maritima Terrestre.

Verifica |a calidad de los trabajos técnicos, de inspeccion e informes realizados y ejecutalos
ajustes o cambios respectivos.

Realiza labores administrativas del departamento de Zona Maritimo Terrestre.

Elabora Analisis variados y los informes o reportes respectivos del trabajo técnico
realizado.

Gestiona los suministros requeridos para que el equipo de trabajo logre el buen
funcionamiento del departamento en labores administrativas y técnicas.

Elabora Propuestas de mejora a los procesos realizados.

Resuelve problemas propios del departamento de ZMT y los presentados por los
administrados y ciudadanos en general.

Elaborar el proceso correspondiente de compras institucionales en su gestion especificapor
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u ofro Sistema de compras
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vigente.

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

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

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

diversas.,

» Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le
nombre como parte.
* Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior

inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor
es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originalesal trabajo
que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucion al
trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los
métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, |a eficiencia y eficacia obtenidas en el
cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de
responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de otras
instituciones y la poblacion en general.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata, mediante el
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas. Trabaja siguiendo lo
dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras
disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicacionesque le suministran sus

SUpEriores jerarquicos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le comresponde supervisar al personal de los diversos estratos ocupacionales, y de menor

rango ocupacional.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdomicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas economicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asicomo
por la custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina y campo que requieren mayor esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarrolladas en
forma individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de
trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las responsabilidades asignadas generan algun nivel
de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas economicas y materiales o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempeiiadas y, por consiguiente, repercutir negativamenteen
el desempeiio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala tomade
decisiones, creando una imagen negativa de la Institucién, por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en
fases posteriores de revision de las labores que desempeiia, sin embargo, podrian originar
dafios irreversibles.
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COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias ias Técni
Cardinales Gerenciales Especificas e iee
*Conocimientos Contables.
" , *Adaptabilida *Conocimientos de programas de
Comunicaci ¥ ¥ :
5 ? d alos office(Word, Excel) nivel intermedio.
onefectiva. : i L7
A cambios del Conocimiento de Leyes, reglamentos,
& Direccion de =
Auto Control, X Entorno. normas, acuerdos, dictamenes,

: equipos de RS A ot s
*Compromiso. trabaio Analisis resoluciones,politicas y procedimientos en
*Conocimie o y materia municipal.

*Liderazgo. % & : :
nto Manelo solucion Manejo de Reuniones.
Organizacion ? ¥ de *Métodos de investigacion y elaboracion
resolucion ) ; X
al. situacion deinformes.
. de 0y )
*Etica. : es. *Otros conocimientos requeridos por
: 7 conflicto. . i S
Integridad. : : Comunicaci elpuesto ubicado en esta clase.
A : Manejo p PR o 5
Pensamie e onEficaz. Técnicas especializadas propias de
ntoFlexible, *Orientacion laactividad en que labora.
recursos. R % L
IS alServicio. Técnicas de atencion al Servicio ciudadano.
*Planificacio . B i
& *Responsabilida | *Técnicas de Negociacion.
Or anizacion dPetson.
¢ *Trabajo
*Vision ::uipo
estratégica. ’
FORMACION

* Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto, o poseer una condicion

similar o superior en dicha especialidad.

EXPERIENCIA

* Dos afios de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto,

* Un afio de Experiencia en Supervisién de Personal.

REQUISITOS LEGALES

* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

* Licencia de Conducir de acuerdo al vehiculo por utilizar.
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GESTOR (A) AMBIENTAL (PM2)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacion de
principios y métodos propios de una profesion, a nivel académico de Licenciatura Universitaria,
asi como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de normas y procedimientos, asi
como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y programas,
disefiar metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias,
formular objetivos, planes; disefiar normas, formular presupuestos, evaluar los criterios
emitidos por otros profesionales y asesorar a superioresu ofros profesionales en aspectos
relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Planea y ejecuta politicas y objetivos organizacionales, coordina actividades afines conlas
operaciones, ingenieria, planificacion, venta de servicios.

* Orientar a determinar las formas mas efectivas para utilizar los factores basicos de la
produccion: las personas, la maquinaria, los materiales, la informacion y la energia, conel fin
de Elaborar un producto o brindar un servicio.

= Asegurar que todos los procesos relacionados a la gestion ambiental que se realizan enla
Municipalidad, se ejecuten con eficiencia y eficacia y cumplan con los procedimientosy
normativa establecida para ello.

* Realizar las gestiones necesarias para asegurar el cumplimiento de metodologias y la
ejecucion de planes, programas y proyectos, en los que interviene su area, con el propésito
de cumplir con los objetivos institucionales.

* Elaborar informes, asesorar y atender los diferentes requerimientos y consultas en materia
gestion ambiental a la Alcaldia, Vice-Alcaldia, Concejo Municipal, Comisiones ydemas
dependencias de la Municipalidad, con el fin de mantenerlos informados en la toma de
decisiones.

* Analisis de Evacuacion de residuos soélidos ordinarios y valorizables, asi como los mapas
de Ruta de evacuacion.

= Realizar todas las actividades requeridas para otorgar el visto bueno en materia ambiental,
a las solicitudes de patentes y permisos de funcionamiento en Proyectos delnfraestructura.
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= Gestionar el establecimiento de convenios y alianzas estratégicas para la creacion de
proyectos que propicien el desarrollo ambiental del canton.

= Hacer cumplir la ley y reglamento 8839, ley el Reglamento para la Gestion Integral de
Residuos sdlidos, y el Plan Municipal para la Gestion Integral de Residuos del Cantén de
Corredores y todas las obligaciones emanadas de la Ley 8839

= Atender las denuncias y propuestas de residuos solidos.

= Aprobar y emitir certificaciones ambientales en temas de residuos solidos.

= Monitorear el Programa de Gestion Ambiental Institucional.
* Analizar y autorizar los permisos concernientes al Plan de Manejo de Residuos de las

diferentes actividades publicas cantonal.

= Planificar, coordinar y participar en las actividades relacionadas a la gestion ambiental
dentro del ambito interno y externo de la Institucion, previa coordinacion con el superior
inmediato.

= Participar en las diferentes reuniones interinstitucionales (AMISTOSA, COLSE, Comisién
Regional Desechos Sélidos, Comision de Ambiente Municipal, entre otras.)

» Coordinar las necesidades del personal a su cargo, y el equipo en recoleccion, centros
de acopio, compostaje y material recuperable o reciclable, limpieza de vias, parques,
vertedero y oficina de ambiente.

» Realizar cualquier otra actividad relacionada con el puesto.

= Velar por el eficiente desarrollo de los programas asignados al Area que dirige.

» Coordinar, y supervisar programas de educacion ambiental, dirigidos a las instituciones
publicas, privadas y ONG.

* Realizar estudios del trabajo de los diferentes servicios, mediante los métodos para realizar
actividades con el fin de mejorar la utilizacién eficaz de los recursos y de establecer normas
de rendimiento con respecto a las actividades que se estan realizando.

= Implementar todo lo referente a Control Interno.

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

= Asistir a las comisiones convocadas para el control y desarrollo ambiental del canton.

* Proponer las acciones de mejoramiento necesarias derivadas de las investigaciones que
sean necesarias y realizar el seguimiento respectivo con todo lo que conlleva la gestion
ambiental.

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

* |mplementar y mantener un Sistema de Gestion de Residuos, que cumpla con los
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lineamientos establecidos en normas internacionales para conseguir un equilibrio entreel
mantenimiento de la rentabilidad y la reduccion de los impactos en el medio ambiente.

Dar apoyo a la Alcaldia Municipal en lo que solicite, asi como a los comparieros del Areay de
la Municipalidad.

Elaborar, actualizar, modificar el Plan Anual Operativo de su unidad.

Realizar investigaciones y analisis de la organizacion y disposicion de los procedimientos
técnicos y administrativos del trabajo.

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

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

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

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

Conocimiento de las leyes y normativas en el ambito ambiental.

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

Realizar |as labores administrativas que se generan de su funcion.

Realizar campafias de capacitacion y concientizacion del mediante y desarrollo sostenible
en el canton.

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

Elaborar el proceso correspondiente de compras institucionales en su gestion especificapor
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u ofro Sistema de compras
vigente.

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

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor
es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originalesal trabajo
que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucion al
trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los
métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas en el
cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de
responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de otras
instituciones y la poblacién en general.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata, mediante el
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas. Trabaja siguiendo lo
dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras
disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicacionesque le suministran sus
superiores jerarquicos.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision, pero le puede corresponder coordinar equipos de trabajo conformados
por personal de menor nivel.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas economicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
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Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asicomo
por la custodia y proteccion de los mismos.

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

de oficina y campo que requieren mayor esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarrolladas en
forma individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de
trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las responsabilidades asignadas generan algun nivel
de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y
el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores cometidos pueden provocar pérdidas economicas y materiales o atrasos en el

desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamenteen
el desempeiio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala tomade
decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en
fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar
dafios irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias
Cordicales Gerencial Especifi Competencias Técnicas
*Conocimientos Contables,
*Comunicaci *Adaptabilida *Conocimientos de programas de
onefectiva. d alos office(Ward, Excel) nivel intermedio.
*Direccion cambios del *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Auto Control. deequipos Entorno. normas, acuerdos, dictamenes,
*Compromiso. de trabajo. *Analisis resoluciones,politicas y procedimientos en
*Conocimie *Liderazgo. y materia municipal.
nto *Manejoy solucion *Manejo de Reuniones.
Organizacion resolucion de *Métodos de investigacion y elaboracion
al. de situacion deinformes.
*Etica. conflicto. es. *Otros conocimientos requeridos por
*Integridad. *Manejo *Comunicaci elpuesto ubicado en esta clase.
*Pensamie de onEficaz. *Técnicas especializadas propias de
ntoFlexible. recursos. *QOrientacion laactividad en que labora.
*Planificaclo alServicio. *Técnicas de atencion al Servicio ciudadano.
ny *Responsabilida | *Técnicas de Negociacion,
Organizacion d Personal.
*Trabajo
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*Vision en
estratégica. equipo,

FORMACION
= Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto, o poseer una condicion

similar o superior en dicha especialidad.

EXPERIENCIA
* Dos afios de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.

= Un afio de Experiencia en Supervision de Personal.

REQUISITOS LEGALES
* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

= Licencia de Conducir de acuerdo al vehiculo por utilizar.

GESTOR (A) DE PROYECTOS (PM2)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacion de
principios y métodos propios de una profesion, a nivel académico de Licenciatura Universitaria,
asi como el dominio de la gestién municipal, la interpretacion de normas y procedimientos, asi
como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefar
procedimientos, metodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y programas,
disefiar metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias,
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formular objetivos, planes; disefiar normas, formular presupuestos, evaluar los criterios
emitidos por otros profesionales y asesorar a superioresu ofros profesionales en aspectos
relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Disefiar, planificar, organizar y elaborar investigaciones, estudios descriptivos, analisisy
diagnosticos, proyectos y otros trabajos profesionales de su area de conocimiento.

* Brindar informacién a poblaciones prioritarias sobre sus derechos, y servicios existentesen
distintas instituciones; asi como de los programas y servicios que desarrollan otras
instituciones publicas como privadas.

* Monitorear el cumplimiento de las politicas publicas a favor de las poblaciones prioritarias
en el ambito local.

* Realizar diagnésticos y estudios relacionados con los temas de su competencia.

= Elaborar planes, programas y proyectos que propicien el desarrollo del cantén.
» Participar en la redaccion de proyectos, informes técnicos generales, normas,

procedimientos y otros instrumentos y documentos afines a su area de actividad.

* Coordinar con ofras instituciones, organizaciones y con la comunidad la ejecucion delas
acciones.

* Participar en redes interinstitucionales e institucionales para la atencion lasproblematicas.

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

= Brindar capacitaciones en las comunidades.

* Planificar y producir eventos sociales.

* Realizar actividades formativas para la comunidad.

= Gestionar procesos de contratacion administrativa y presupuesto.

* Coordinar de manera permanente con organizaciones que promuevan el bienestar y
desarrollo econémico social.

* Mantener una coordinacion en el ambito institucional en el nivel local, impulsando la
creacion de redes interinstitucionales.

= Divulgar y capacitar sobre las leyes que garantizan los derechos de los diferentes
grupos sociales.

* Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigacion, estudios y otros.

* Implementar proyectos relacionados a los Derechos Humanos.

* Velar porque los programas, proyectos o actividades que se le encargan, se desarrollende
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acuerdo con especificaciones y/ o planes y politicas fijadas por la Institucion para elarea
profesional de su competencia.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros y funcionarios
de ofras instituciones y publico en general.

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

Asistir a reuniones con superiores, comparieros y funcionarios técnicos y profesionalesde
ofras instituciones, con el objeto de coordinar actividades.

Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo, analiza y resolver problemas que se
presentan en el desarrollo de las labores.

Evaluar programas correspondientes a su gestion y actualizar conocimientos.

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

Sugerir y pone en practica cambios en los métodos, procedimientos, programas y otros
factores de caracter técnico y profesional, con el propésito de mejorarlo.

Comprobar |a correcta 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 y lade
ofras que se le encomienden.

Representar a la Municipalidad en las distintas redes y programas sociales relacionadaa su
cargo.

Elaborar el proceso correspondiente de compras institucionales en su gestion especificapor
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro Sistema de compras
vigente.

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

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

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

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

Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre
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como parte.
* Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato
le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor
es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originalesal trabajo
que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucién al
trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los
métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas en el
cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de
responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de otras
instituciones y la poblacién en general.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata, mediante el
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas. Trabaja siguiendo lo
dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras
disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicacionesque le suministran sus
superiores jerarquicos.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision, pero le puede corresponder coordinar equipos de trabajo conformados
por personal de menor nivel.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas economicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asicomo
por la custodia y proteccion de los mismos.
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CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina y campo que requieren mayor esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarrolladas en
forma individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de
trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las responsabilidades asignadas generan algun nivel
de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y
el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

dafos irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias ias Técni
Cardinales Gerenciales Especificas Compets 1
*Conocimientos Contables.
= N *Adaptabilida *Conocimientos de programas de
Comunicaci : R i
7 X d alos office(Word, Excel} nivel intermedio.
onefectiva. ; X
*Direccion de cambios del Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Auto Control. . Entorno. normas, acuerdos, dictamenes,

. equipos de o1y o ) o i
*Compromiso. srabiais *Analisis resoluciones,politicas y procedimientos en
*Conacimie 32 s Y materia municipal.

Liderazgo. . ¥ ; }
nto *Manelo solucion Manejo de Reuniones.
Organizacion Y de *Métodos de investigacion y elaboracion
resolucion A ) ;
al. situacion deinformes.
i de
*Etica. X es. *Otros conocimientos requeridos por
conflicto, S o :
*Integridad. o g Comunicaci elpuesto ubicado en esta clase.
Manejo : ; : <
*Pensamie de onEficaz. *Técnicas especializadas propias de
ntoFlexible. *Orientacion laactividad en que labora,
recursos, p
I alServiclo. *Técnicas de atencion al Servicio ciudadano.
*Planificacio % : PR .2
3 Responsabilida Tecnicas de Negoclacion.
Ory anizacion g Petsonsl
€ *Trabajo
) 2 n
*Vision s
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estratégica. equipo.

FORMACION

= Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto, o poseer una condicion
similar o superior en dicha especialidad.

EXPERIENCIA

» Dos afios de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.

* Un afio de Experiencia en Supervision de Personal.

REQUISITOS LEGALES

* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
= Licencia de Conducir de acuerdo al vehiculo por utilizar.

GESTOR (A) DE SOCIAL (PM2)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucién, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacion de
principios y métodos propios de una profesion, a nivel académico de Licenciatura Universitaria,
asl como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de normas y procedimientos, asi
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como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y programas,
disefiar metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias,
formular objetivos, planes; disefiar normas, formular presupuestos, evaluar los criterios
emitidos por otros profesionales y asesorar a superioresu otros profesionales en aspectos
relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Disefiar, planificar, organizar y elaborar investigaciones, estudios descriptivos, analisisy
diagnosticos, proyectos y otros trabajos profesionales de su area de conocimiento, con el
fin de lograr la mayor eficiencia y eficacia posible en las actividades sustantivas,de apoyo
técnico y administrativo de la Institucion.

= Brindar informacion permanente a las mujeres sobre sus derechos, servicios existentesen
distintas instituciones; asi como de los programas y servicios que desarrolla el INAMU y
otras instituciones publicas como privadas, a favor de la igualdad y equidad de género.

* Fomentar la participacion, la organizacion, el liderazgo y la toma de decisiones de las
mujeres en los distintos espacios locales y organizaciones.

* Monitorear el cumplimiento de |as politicas ptblicas a favor de las mujeres en el ambitolocal.

= Incidir en los planes municipales conjuntamente con la Comision de la Condicion de la
Mujer, a fin de que estos incorporen los intereses y necesidades de las mujeres.

* Referir a las mujeres a distintos servicios y programas estatales y guberamentales.

* Coordinar de manera permanente con el IMAS, INAMU y con el Programa de Oficinas
Municipales de la Mujer entre otras.

* Coordinar e integrar la red de atencion y prevencion de la violencia contra la mujer del
canton de y brindar el apoyo a la labor de las OFIM, con organizaciones, profesionalesy
grupos de mujeres.

* Mantener una coordinacion en el ambito institucional en el nivel local, impulsando la
creacion de redes interinstitucionales.

* Asesorar a la comision municipal de la condicién de la mujer y las distintas instancias
Municipales que tengan que ver con el cumplimiento de sus objetivos.

* Promover la incorporacion de la perspectiva de género en el quehacer municipal.

* Promover el desarrollo integral de la mujer, a través de campafas educativas yculturales y
toda clase de programas de promocién humana.
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Apoyar la creacion de organizaciones femeninas.

Velar por la seguridad y bienestar de la mujer, mediante la investigacion de su situacion
real y del cumplimiento de las leyes que la favorecen.

Divulgar las leyes que garantizan los derechos especificos de la mujer y al hombre de
manera integral.

Asesorar a la mujer en la obtencién de empleos mejor remunerados y la protege contra
todo tipo de discriminacion social y econémica por razén del sexo.

Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigacion, estudios y otros.
Coordinar e informar todas las actividades sociales, recreativas de la oficina.

Velar porque los programas, proyectos o actividades que se le encargan, se desarrollende
acuerdo con especificaciones y/ o planes y politicas fijadas por la Institucién para elarea
profesional de su competencia.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros y funcionarios
de ofras instituciones y ptblico en general.

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

Asistir a reuniones con superiores, compaieros y funcionarios técnicos y profesionalesde
otras instituciones, con el objeto de coordinar actividades.

Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo, analiza y resolver problemas que se
presentan en el desarrollo de las labores.

Evaluar programas sociales, recreativos, culturales y actualiza conocimientos.

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

Sugerir y poner en practica cambios en los métodos, procedimientos, programas y otros
factores de caracter técnico y profesional, con el proposito de mejorario.

Comprobar la correcta 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 y lade
otras que se le encomienden.

Elaboracion de referencias institucionales, como guia de apoyo para la persona usuaria
(segun directorio institucional).

Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestion por medio
del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u ofro sistema electronico de
Compras.
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* Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno
y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor
es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originalesal trabajo
que realiza, |la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucion al
trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los
métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas en el
cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de
responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de otras
instituciones y la poblacion en general.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata, mediante el
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas. Trabaja siguiendo lo
dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras
disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicacionesque le suministran sus
superiores jerarquicos.

SUPERVISION EJERCIDA

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

Es responsable de los recursos economicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas economicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de |a gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asicomo
por la custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina y campo que requieren mayor esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarrolladas en
forma individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jomada ordinaria de
trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las responsabilidades asignadas generan algun nivel
de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y
el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas economicas y materiales o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en
el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala tomade
decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en
fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar
dafos irreversibles.
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COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias
Cardinales Gerenciales Especificas Competanciss Tacnicss
*Conocimientos Contables.
*comuricacl *Adaptabilida *Conocimientos de programas de
R d alos office(Word, Excel) nivel intermedio.
eDifaceién de cambios del *Conocimiento de Le've's, reglamentos,
*Auto Control. equipos de Ento’rno. normas, acuerdo;, dictamenes,
*Compromiso. trabajo. *Analisis resoluciones,politicas y procedimientos en
*Conocimie *Liderazgo. y ‘ materia municipal.
nto *Manejo y solucion ‘Ma'nejo de Reuniones. ' '
Organizacion rescicibn de *Métodos de investigacion y elaboracion
al: de situacion deinformes.
*Etica. Sontlicts es. *Otros conocimientos requeridos por
*Integridad. ‘Manejo. *Comunicaci elpuesto ubicado en esta clase.
*Pensamie 4 onEficaz. *Técnicas especializadas propias de
ntoFlexible. Ry *QOrientacion laactividad en que labora.
*Planificacié alServicio. - "Te:cnicas de atenci{)n a'l Servicio ciudadano.
By ;R:sponsa'buhda *Técnicas de Negociacion.
Y ersonal.
Organizacion *Trabajo
'Visiéq ::uipo.
estrategica.
FORMACION

* Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto, o poseer una condicion

similar o superior en dicha especialidad.

EXPERIENCIA

* Dos afios de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.

* Un afio de Experiencia en Supervision de Personal.

REQUISITOS LEGALES

* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

* Licencia de Conducir de acuerdo al vehiculo por utilizar.
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INGENIERO (A) DESARROLLO TERRITORIAL (PM2)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacion yfo 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, la interpretacion de normas y procedimientos, asi
como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y programas,
disenar metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias,
formular objetivos, planes; disefiar normas, formular presupuestos, evaluar los criterios
emitidos por otros profesionales y asesorar a superioresu ofros profesionales en aspectos
relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Ejecutar, controlar y dar seguimiento de los proyectos de infraestructura bajo la jurisdiccion
municipal, tanto en cuanto a construccion como mantenimiento y todo lo relacionado a la
Gestion de Control Urbano e Infraestructura Vial Cantonal.

* Elabora Programas de trabajo técnico, organiza inspecciones en Zona Maritimo Terrestre,
coordinando y controlando su ejecucion.

* Ejecuta gestiones técnicas sobre montaje del Patrimonio Natural del Estado, Revisiones de
Planos para catastro de conformidad con Planes reguladores vigentes y revision de planos
para usos de suelo.

= Genera diversa informacion técnica referente a la Zona Maritimo Terrestre, solicitada por los
superiores o cualquier otro departamento.

» Participa en comisiones relacionados a la Zona Maritima Terrestre.

» Evaluacion presentacion y seguimiento de primer impacto generados por emergencias.

= Ejecutar, controlar, evaluar y planear las diferentes actividades atinentes al cargo.

= Coordinar y dirige disefios y construccion de obras municipales.

» Asesorar a la Alcaldia y al Concejo Municipal en asuntos propios de su especialidad.

* Promover, desarrollar y participar en actividades de adiestramiento y capacitacion de
personal, en el area de su especialidad.

= Asignar, supervisar y controlar las labores del personal subalternos, encargado de ejecutar

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

Planificar en conjunto con la coordinacion de Desarrollo Territorial las actividades del
proceso a su cargo con otros departamentos del Municipio e instituciones publicas o
privadas, segun corresponda.

Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, ley y reglamentos que rigenlas
diferentes actividades que desarrolla.

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

Evaluar el desempefio del personal a cargo.

Revisar las solicitudes y elaborar de oficios de aprobacion o rechazos de solicitudes del area de
trabajo.

Colaborar en la elaboracion, control y seguimiento por el cumplimiento del Plan Anual

Operativo y el Plan de Trabajo de su Proceso.

Dar seguimiento, control y apoyo técnico a otros Procesos.

Participar en reuniones de la Administracion y demas donde le sea convocado.

Coordinar las labores de planeamiento y programacion de las actividades de su
departamento con su jefe inmediato, y con las distintas instancias organizativas internas.
Mantener controles y registros variados y velar porque éstos se mantengan al dia y se
adecuen a la dinamica del trabajo.

Mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analiza y resolver problemas surgidos enel
desarrollo de éste, evalia programas, actualiza conocimientos, define sustituciones o
propone cambios, ajuste o soluciones diversas.

Asistir a reuniones con supervisores o con subalternos, con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemasque se presentan
en el desarrolio de las labores, evaluar programas, actualizar conocimientos, definir
situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

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

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

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno
y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
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» Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor
es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originalesal trabajo
que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucion al
trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los
métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas en el
cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de
responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de otras
instituciones y la poblacion en general.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata, mediante el
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas. Trabaja siguiendo lo
dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras
disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicacionesque le suministran sus
superiores jerarquicos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde supervisar al personal de los diversos estratos ocupacionales, y de menor

rango ocupacional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdmicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asicomo
por la custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina y campo que requieren mayor esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarrolladas en
forma individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de
trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las responsabilidades asignadas generan algun nivel
de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamenteen
el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala tomade
decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en
fases posteriores de revision de las labores que desempefa, sin embargo, podrian orginar
dafios irreversibles.
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COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias %
Cardinales Gerenciales Especificas ComprsnaT e
*Conocimientos Contables.
*Comunicaci *Adaptabilida *Conocimientos de programas de
onefectiva. d alos office(Word, Excel) nivel intermedio.
*Direccion cambios del *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Auto Control. deequipos Entorno. normas, acuerdos, dictamenes,
*Compromiso. de trabajo. *Analisis resoluciones,politicas y procedimientos en
*Conocimie *Liderazgo. y materia municipal.
nto *Manejoy solucion *Manejo de Reuniones,
Organizacion resolucion de *Métodos de investigacion y elaboracion
al. de situacion deinformes.
*Etica. conflicto. es. *Otros conocimientos requeridos por
*Integridad. *Manejo *Comunicaci elpuesto ubicado en esta clase.
*Pensamie de onkficaz, *Técnicas especializadas propias de
ntoFlexible. recursos. *QOrientacion laactividad en que labora.
*Planificacio alServicio. *Técnicas de atencion al Servicio ciudadano.
ny *Responsabilida | *Técnicas de Negociacion.
Organizacion d Personal.
e *Trabajo
*Visién en
estrategica. equipo.
FORMACION

EXPERIENCIA

Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto, o poseer una condicion

similar o superior en dicha especialidad.

Dos afos de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.

Un afio de Experiencia en Supervision de Personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de Conducir de acuerdo al vehiculo por utilizar.

Pagina 281 de 331

291



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Acta N°0140
03-01-2023

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

o sis ias
&l

SIQUIRRES ~ Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Mumcipalidad de Siquirres

INGENIERO (A) DE LA UTGV (PM2)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacion de
principios y métodos propios de una profesion, a nivel académico de Licenciatura Universitaria,
asi como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de normas y procedimientos, asi
como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y programas,
disefiar metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias,
formular objetivos, planes,; disefiar normas, formular presupuestos, evaluar los criterios
emitidos por otros profesionales y asesorar a superioresu otros profesionales en aspectos
relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Ejecutar labores profesionales de gran dificultad en materia de control de construccion,
reconstruccién de Obras Publicas e Infraestructura Vial.

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

= Analizar y plantear proyectos de mejoras en la red vial cantonal.

» Colaborar en el disefio de calles, caminos, puentes, edificios y otras obras de ingenieria
civil, a solicitud y bajo supervision directa de su jefatura.

= Determinar cargas maximas y equivalentes usadas en el disefio de puentes, calles y
caminos.

= Coordinar la ejecucion de la programacion de la mezcla asfaltica.

» Velar por la debida aplicacion de leyes, decretos, acuerdos, disposiciones y reglamentos
que rigen las actividades encomendadas.

= Colaborar con la formulacion de planes atientes al proceso.

* Planear, presupuestar, gestionar, ejecutar y controlar proyectos de infraestructura y
obras.

» Colaborar en la formulacion y desarrollo de los programas de adiestramiento y
capacitacion de personal técnico de menor nivel,

= Realizar estudios de desfogues de los proyectos a implementar.
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Realizar inspecciones de las labores a su cargo.
Dar seguimiento a los proyectos de ejecucion de partidas con respecto a la UTGV.

Brindar informes de las labores que se desarrollan bajo su gestion.

Participar en la redaccion de proyectos, informes técnicos generales, normas,
procedimientos y otros instrumentos y documentos afines a su area de actividad.

Colabora en realizar la planificacion la programacion de obras.

Controlar y manejar las herramientas de planificacion del Proceso al que pertenece.
Atender y resolver consultas y quejas que le formulan sus superiores, compaferos y
publico en general, relacionadas con las actividades que le son encomendadas.

Llevar controles variados de las actividades asignadas y ejecutadas.

Colaborar en el analisis, organizacion e implementacion de nuevos métodos de trabajoo
en el mejoramiento de los existentes.

Presenta informes de labores ante la jefatura.

Asistir en la revision y correccion de informes técnicos y de labores, del personal de su
unidad o dependencia por encargo de su Jefe.

Elaborar el proceso correspondiente 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 y procedimientos del sistema de control interno
y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

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

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

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

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

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier ofra funcién que su superior inmediato
le asigne.
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COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor
es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originalesal trabajo
que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucion al
trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, |a eficacia y eficiencia de los
meétodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas en el
cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de
responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de ofras
instituciones y la poblacion en general.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata, mediante el
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas. Trabaja siguiendo lo
dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras
disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicacionesque le suministran sus
superiores jerarquicos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le comresponde supervisar al personal de los diversos estratos ocupacionales, y de menor

rango ocupacional.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
perdidas economicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asicomo

por la custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO
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Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina y campo que requieren mayor esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarrolladas en
forma individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de
trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las responsabilidades asignadas generan algun nivel
de presién debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y
el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias
2 4 mpetencias Técnicas
Cardinales Gerenciales Especificas ko
*Conocimientos Contables.
R *Adaptabilida *Conocimientos de programas de
Comunicaci ST i
; d alos office(Word, Excel) nivel intermedio.
onefectiva, : e i
DR cambios del Conocimiento de Leyes, reglamentos,
i Direccion de AR

Auto Control. Entorno. normas, acuerdos, dictamenes,

4 equipos de ST : p DT
*Compromiso. tiabaio Analisis resoluciones,politicas y procedimientos en
*Conocimie o 9 y materia municipal.

Liderazgo. 4 -
nto " solucion *Manejo de Reuniones,
s i Manejo y s : SR ia
Organizacion 5 de Meétodos de investigacion y elaboracion
resolucion S0 :
al. de situacion deinformes.
*Etica. A es. *Otros conocimientos requeridos por
¢ 2 conflicto. . 4 ;

Integridad. *Maneio Comunicaci elpuesto ubicado en esta clase.
*Pensamie & ! onkficaz. *Técnicas especializadas propias de
ntoFlexible. *Orientacion laactividad en que labora.

recursos, X0 i = o
T, L alServicio. Técnicas de atencion al Servicio ciudadano.
Planificacio X . . Ry
W Responsabilida | *Técnicas de Negociacion.
O: anizacion g personal.
¢ *Trabajo
*Vision :nui -
estratégica. e
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FORMACION

* Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto, o poseer una condicion

similar o superior en dicha especialidad.

EXPERIENCIA

* Dos aiios de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.

= Un afio de Experiencia en Supervision de Personal.

REQUISITOS LEGALES

* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

* Licencia de Conducir de acuerdo al vehiculo por utilizar.

PLANIFICADOR (A) MUNICIPAL (PM2)

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

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

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

* Participar en la elaboracion de estudios sobre Ia organizacion, planificacion,
funcionamiento, evaluacion, y control de las estructuras.
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Elaborar y revisar informes, oficios, cartas, correos electronicos, instrumentos deevaluacion
y seguimiento, estudios y ofros documentos que surgen como consecuencia de las
actividades del Proceso.

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

Colaborar con la comprobacion de que se apliquen las normas, disposiciones, leyes y
reglamentos que rigen las diferentes actividades que desarrolla.

Apoyar en la coordinacion de las distintas actividades del Proceso.

Presentar informes de labores ante la jefatura.

Coordinacion con las areas responsables para el suministro de informacion, llenado delos
cuestionarios y resguardo de la misma para el cumplimiento de los indices municipales y
entes gubernamentales.

Elaboracion de manuales de procedimiento para todo lo relacionado al proceso de
Planificacion.

Cumplimiento de las NICSP todo lo relacionado en material de Planificacion.

Brindar asesoria a las dependencias municipales en el area de planificacion.

Elaboracién, seguimiento y evaluacién del Plan Anual Operativo, Plan Estratégico
Institucional, Plan de Desarrollo Cantonal y demas instrumentos institucionales.
Coordinacion con las areas responsables para la presentacion de la rendicion de cuentas
del periodo ante el Concejo Municipal.

Realiza capacitacion en cuanto a los lineamientos emitidos por el Ministerio de Planificacion
(MIDEPLAN) y de la Contraloria General de la Republica (CGR) para asesorar en el
cumplimiento de las directrices definidas en términos de Planificacion.

Liderar y coordinar todo el proceso (reuniones, visitas de campo, asesoramiento para el
llenado de perfiles) de presupuestos participativos anuales con la Alcaldia Municipaly
Concejo Municipal a través de los sindicos municipales.

Registro en el SIPP de todo lo relacionado a la planificacion en cuanto a objetivos, metas,
indicador, responsable en cuanto a presupuestos ordinarios, extraordinarios Yy
modificaciones.

Velar de que los presupuestos municipales y sus variaciones se encuentren alineados a los
planes institucionales.

Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestion por medio
del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u ofro sistema electrénico de
Compras.
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* Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno
y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
» Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.
» Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le

nombre como parte.
= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
* Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico en
= general, relacionadas con la actividad a su cargo.

* Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar metodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el
desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.

* Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato
le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor
es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originalesal trabajo
que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucion al
trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los
meétodos empleados, el acierto de las recomendaciones, |a eficiencia y eficacia obtenidas en el
cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de
responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de otras
instituciones y la poblacién en general.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata, mediante el
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas. Trabaja siguiendo lo
dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras
disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicacionesque le suministran sus
superiores jerarquicos.
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SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde supervisar al personal de los diversos estratos ocupacionales, y de menor

rango ocupacional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas economicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asicomo
por la custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina y campo que requieren mayor esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarrolladas en
forma individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de
trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las responsabilidades asignadas generan algun nivel
de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y
el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas y materiales o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamenteen
el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala tomade
decisiones, creando una imagen negativa de la Institucién, por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en
fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar
dafios irreversibles.
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* Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto, o poseer una condicion

similar o superior en dicha especialidad.

EXPERIENCIA

* Dos afios de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.

* Un afio de Experiencia en Supervision de Personal.

REQUISITOS LEGALES

* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

» Licencia de Conducir de acuerdo al vehiculo por utilizar.
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COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias -
Cardicaies Coresiatks Espedifi Competencias Técnicas
*Conocimientos Contables.
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PSICOLOGO (A) CECUDI (PM2)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacion de
principios y métodos propios de una profesion, a nivel académico de Licenciatura Universitaria,
asl como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de normas y procedimientos, asi
como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y programas,
disefiar metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias,
formular objetivos, planes; disefiar normas, formular presupuestos, evaluar los criterios
emitidos por otros profesionales y asesorar a superioresu otros profesionales en aspectos
relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Planificar, organizar y elaborar investigaciones, estudios descriptivos, analisis v
diagnésticos, proyectos y otros trabajos profesionales de su area de conocimiento, conel
fin de lograr la mayor eficiencia y eficacia posible en las actividades sustantivas, de apoyo
técnico y administrativo de la Institucion.

* Brinda atencion psicologica a los nifios y nifias del CECUDI.

= Agenda citas para la atencion psicologica a los nifios y nifias del CECUDI.

* Coordina y desarrolla actividades sociales.

* Realiza talleres y charlas relacionados con disciplina educativa y desarrollo integral
familiar.

= Realiza talleres y charlas relacionados con las docentes en el manejo de aula, grupos,
conductas atipicas.

* Divuigar las leyes que garantizan los derechos y deberes de los nifios y nifias de manera
integral.

* Promover el desarrollo integral de la salud mental de las madres, para desarrollar
estrategias adecuadas para las diferentes situaciones que se e presenten con sus hijos.

» Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigacion, estudios y otros.

* Velar porque los programas, proyectos o actividades que se le encargan, se desarrollende
acuerdo con especificaciones y/ o planes y politicas fijadas por la Institucion para elarea
profesional de su competencia.
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Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compaferos y funcionarios
de ofras instituciones y publico en general.
Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originan en el desarrollo de las
actividades que realiza y vela por su agil y correcto tramite.

Evaluar programas sociales, recreativos, culturales y actualiza conocimientos.
Sugerir y poner en practica cambios en los métodos, procedimientos, programas y otros

factores de caracter técnico y profesional, con el propésito de mejorarlo.
Elaboracion de referencias institucionales, como guia de apoyo para la persona usuaria.

Coordinar reuniones periodicas para la evaluacion y revision de las competencias
adquiridas y no adquiridas para el desarrollo evolutivo de los nifios y nifias del CECUDI.
Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.
Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le
nombre como parte.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar metodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el
desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.

Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato

le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor
es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originalesal trabajo
que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucion al
trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, |a eficacia y eficiencia de los
métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, |a eficiencia y eficacia obtenidas en el
cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su cenfro de
responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de otras
instituciones y la poblacién en general.

28

29

30
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SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata, mediante el
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas. Trabaja siguiendo lo
dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras
disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicacionesque le suministran sus
superiores jerarquicos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder supervisar al personal de los diversos estratos ocupacionales, y de
menor rango ocupacional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econémicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asicomo
por la custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina y campo que requieren mayor esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarrolladas en
forma individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jomada ordinaria de
trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las responsabilidades asignadas generan algun nivel
de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y
el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas y materales o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamenteen
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dafios irreversibles.

el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala tomade
decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precisién. La mayoria de errores pueden ser detectados en
fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo,podrian originar

COMPETENCIAS
Competendas Competencias Competencias Shn e
3 pe. 3 Competencias Tecnicas
Cardinales Gerenciales Especificas
*Conocimientos Contables.
. ) *Adaptabilida *Conocimientos de programas de
Comunicaci 2 A .
: d alos office(Word, Excel) nivel intermedio.
Onefectiva, . x .
R cambios del Conocimiento de Leyes, reglamentos,
” Direccion de B
Auto Control. 3 Entorno. normas, acuerdos, dictdmenes,
h 7 equipos de S S o =0
Compromiso. sabialo Analisis resoluciones, politicas y procedimientos en
*Conocimie o I y materia municipal,
Liderazgo. g & :
nto E 3 solucion Manejo de Reuniones.
Manejo y p o
Organizacion de *Métodos de investigacion y elaboracidn
resolucion
al. situacion deinformes.
g de :
*Etica. : es. *Otros conocimientos requeridos por
" : conflicto. g sqoos :
Integridad. 3 p Comunicaci elpuesto ubicado en esta clase.
~ : Manejo s 2D 5 :
Pensamie de onkficaz. Técnicas especializadas propias de
ntoFlexible, *Orientacion laactividad en que labora.
recursos, e : . =
SRRy alServicio. *Técnicas de atencion al Servicio ciudadano.
Planificacio e . ,
: *Responsabilida | *Técnicas de Negociacion.
Orvganizacidn e
*Trabajo
Loz en
*Vision eqiipo
estratégica. ’

FORMACION

EXPERIENCIA

REQUISITOS LEGALES

similar o superior en dicha especialidad.

* Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto, o poseer una condicion

* Dos afios de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.

= Un afio de Experiencia en Supervision de Personal.
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* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL MUNICIPAL 3 (PM3)

En este grupo ocupacional se ubican las actividades que requieren para su ejecucion
formacion, criterio y conocimientos profesionales, asi como experiencia en una o varias
disciplinas. Este grupo ocupacional demanda una formacion a nivel de Licenciatura
Universitaria. Las actividades se orientan hacia el desarrollo de procesos de trabajo
operativo y especializado, el cual demanda la aplicacion de conocimientos técnicos,cientificos
o intelectuales para atender y resolver problemas variados y de diferente grado de complejidad.
El trabajo responde a situaciones diferentes y cambiantes que requieren un proceso complejo
de analisis y que demandan la evaluacion, desarrollo eimplementacion de proyectos, sistemas,
procesos y métodos para atender eficaz y eficientemente los servicios requeridos por la
Municipalidad y la comunidad. Las labores estan dirigidas al logro de objetivos amplios y estan
sujetas a las politicas generales, objetivos, metas y estrategias del proceso de la Municipalidad
donde se encuentren ubicados.

Conformado por:

| ewo | eeo | sea

Cargos Contenidos:

* Auditor (a) Municipal (PM3)
* Coordinador (a) de Servicios Ambientales y Municipales (PM3)
* Coordinador (a) de Desarrollo Humano Local (PM3)
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* Coordinador (a) de Desarrollo y Planificacion Territorial (PM3)
* Coordinador (a) de Gestion Administrativa (PM3)
* Coordinador (a) de Gestion Financiera (PM3)
* Coordinador (a) de Gestion Tributaria (PM3)

AUDITOR (A) MUNICIPAL (PM3)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla, evalGa actividades propias de un departamento
municipal, para lo cual es imprescindible la aplicacion e interpretacion de principios tedricosy
practicos, propios de una disciplina a nivel de licenciatura universitaria, el dominio de la
situacion interna y del entorno municipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la
profesion, asi como también en el dominio de la gestién municipal, interpretacion de normasy
procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia ylas
labores que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Dirigir, segun su criterio, la actividad de auditoria interna, asi como disponer la organizacion
y funcionamiento de la Auditoria Interna, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

* Definir, establecer y mantener actualizadas las politicas, procedimientos y practicas
requeridas por la Auditoria Interna para cumplir con sus competencias, considerando en
cada caso lo relativo a sus procesos.

» Establecer y mantener actualizadas las politicas, procedimientos y practicas sobre la
administracion, acceso, custodia y revision de la documentacion inherente a susservicios
preventivos y de auditoria, en especial de la informacion relativa a los asuntosde caracter
confidencial que estipulan los articulos 6° de la Ley General de Control Interno y el 8° de la
Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica.

* Realizar los servicios preventivos de asesorias, advertencias y autorizacion de libros,
conforme al marco juridico.

* Gestionar las denuncias que se tramitan en su oficina conforme a las disposiciones dela
Contraloria General de la Republica, realizar las denuncias penales pertinentes y atender
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lo correspondiente de otras instancias con competencia que soliciten el apoyo a la auditoria
Interna.
Propone a la jefatura inmediata el proyecto actualizado del Reglamento de organizaciony
funcionamiento de la Auditoria Interna y sus modificaciones, cumple y hace cumplir el
Reglamento.
Formular el plan estratégico de la Auditoria Interna, elevarlo a conocimiento del jerarca,y
darle el oportuno seguimiento; el cual debera ser consistente con los objetivos del plan
estratégico institucional.

Proponer al Concejo Municipal la creacion de las plazas que considere indispensables para
la debida prestacion de sus servicios preventivos y de auditoria y demas recursosque
estime necesarios. Art 27.

Planea, dirige, organiza, coordina, ejecuta, controla y evalla las actividades desarrolladas
en el proceso de auditoria financiera, operativa, técnica e informatica; a partir de la
formulacion del plan anual operativo, del proceso y su programa de ejecucion, la
presupuestacion respectiva, el desarrollo y aplicacién de herramientas y metodologias de
trabajo, definicion de politicas de fiscalizacion y control y, la coordinacion permanente, tanto
a lo interno como con la totalidad de las unidades de trabajo de la organizacion y con entes
externos (Contraloria General de la Republica; Ministerio de Publico, Procuraduria General
de la Republica, IFAM, Union de Gobiernos Locales, Asamblea Legislativa, entre ofras.
Comunicar los planes de trabajo y sus modificaciones al Concejo Municipal.

Fiscalizar el adecuado uso de los procedimientos y normas de control interno y la aplicacion
del SEVRI, en coordinacién con la instancia municipal correspondiente.

Evaluar periddicamente los resultados de su gestion y rinde cuentas de ésta al Concejo
Municipal mediante la presentacion, al menos, de un informe anual de labores.

Velar por la deteccion de actividades y situaciones que requieren de medidas preventivas
y/o correctivas que favorezcan la optimizacién del nivel de confianza de la informacion.
Evaluar el manejo de los sistemas de informacion de la Institucion.

Fiscalizar y asegurar razonablemente el cumplimiento de los siguientes aspectos:
Proteccién y conservacion del patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso
indebido, irregularidad y acto ilegal. Exigir confiabilidad, oportunidad e integridad dela
informaciéon municipal.

Garantizar razonablemente la eficacia y eficiencia de las operaciones internas y cumplircon
el ordenamiento juridico y técnico.
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Asesor en la formulacion de la implementacion de las politicas de control, inspeccion y
fiscalizacion de las actividades de los diferentes procesos, de manera que se logre evitar
oportunamente posibles actos o riesgos de corrupcion.
Coordinar con el personal, cuando asi lo estime, sus funciones, utilizando criterios de
idoneidad y conforme lo establece la Ley General de la Administracion Publica y

contratacion Administrativa.

Cumplir con pericia y debido cuidado profesional sus funciones, haciendo valer sus
competencias con independencia funcional y de criterio y ser vigilantes de que su
personal responda de igual manera.

Mantener en operacion un programa de aseguramiento de la calidad para la Auditoria
Interna.

Administrar en forma efectiva los recursos financieros, materiales, humanos y
tecnologicos en funcion de los objetivos institucionales.

Promover una gestion basada en los valores estratégicos de la organizacion.

Presentar al final de su gestion un informe, de acuerdo con las directrices emitidas porla
Contraloria General de la Republica.

Autorizar los movimientos de personal y la disminucion de plazas de la Auditoria Internade
conformidad con lo que establecen los articulos 24 y 28 de la Ley General de Controlinterno
y demas normas aplicables.

Disponer de conformidad con las regulaciones y politicas institucionales, la ocupacion de
las plazas vacantes mediante los mecanismos de ftraslado, ascenso directo de cualquiera
de sus colaboradores o concurso interno o externo.

Vigilar y tomar las decisiones que correspondan para que los funcionarios de la Auditoria
Interna cumplan en el ejercicio de sus competencias, con la normativa juridicay técnica
pertinente, asl como con las politicas, procedimientos, practicas y demas disposiciones
administrativas (institucionales y de la Auditoria Interna) que les sean aplicables,
Contribuir en la preparacién del Plan Anual Operativo en relacion a la gestion institucional
y al area a cargo.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Elaborar el proceso correspondiente de copras institucionales en su gestion especificapor
medio del Sistema Integrado de Compras Ptblicas (SICOP) u otro Sistema de compras
vigente.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno
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y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

* Velar por el cumplimiento en la normativa de Salud Ocupacional, en su area a fin.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, resolver problemas que se presenten enel
desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.

» Sustituir a compafieros por vacaciones, enfermedad y otras circunstancias similares.
* Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le

nombre como parte.
» Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior

inmediato le asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor
es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originalesal trabajo
que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucion al
trabajo en equipo, el impulso y desarrolio de sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los
metodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas en el
cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su ceniro de
responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de otras
instituciones y la poblacién en general.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata, mediante el
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas. Trabaja siguiendo lo
dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras
disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicacionesque le suministran sus
superiores jerarquicos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde supervisar el personal de los diversos estratos ocupacionales, excepto de
direccion y gerencial.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos economicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econémicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos
asignados, asi como por la custodia y proteccion de los mismos, tanto de losasignados a nivel

personal como a la Direccion a cargo.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina y campo que requieren mayor esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarrolladas en
forma individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jomada ordinana de
trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las responsabilidades asignadas generan algun nivel
de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y
el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas y materiales o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamenteen
el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala tomade
decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en
fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian orginar
dafios irreversibles.
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* Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto, o poseer una condicion

similar o superior en dicha especialidad.

EXPERIENCIA

* Tres afos de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.

* Un afio y seis meses de Experiencia en Supervision de Personal.

REQUISITOS LEGALES

= |ncorporado al Colegio Profesional Respectivo.

» Licencia de Conducir de acuerdo al vehiculo por utilizar.
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Auto Control. - los cambios del
= . equipos de reglamentos, normas, acuerdos,
Compromiso. : Entorno. S : s
R i trabajo. Lt dictamenes, resoluciones, politicas y
Conocimie Analisis y i % 25
*Liderazgo. 7 procedimientosen materia municipal
nto . ) solucionde A 33
- Manejo y o y servicios municipales.
Organizacion ¥ situaciones. ;
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al. *Comunicacion : 2 ; ,
. de - *Métodos de investigacion y
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) conflicto. 2 . elaboracionde informes.
*Integridad. R : *Orientacional R . )
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Pensamie Servicio. .
. de ” laactividad en que labora.
ntoFlexible. *Responsabilida IR S
recursos. *Técnicas de Servicio al
3 oy d Personal. ! :
*Planificacio “Tiabaio er ctioG clienteciudadano.
ny d QUIPO- | +Técnicas de Negociacion.
Organizacion
*Vision
estratégica.
FORMACION
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COORDINADOR (A) DE SERVICIOS AMBIENTALES Y MUNICIPALES (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 tedricosy
practicos, propios de una disciplina a nivel de licenciatura universitaria, el dominio de la
situacion interna y del entorno municipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la
profesion, asi como también en el dominio de la gestion municipal, interpretacién de normas y
procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia ylas

labores que se encuentran bajo su responsabilidad.
RESPONSABILIDADES POR RESULTADOS

* Ejecutar labores profesionales de gran dificultad en Control y Vigilancia Ambiental.

* Brindar soporte técnico a la formulacion de proyectos de impacto ambiental.

= Evaluacion fisico-ambiental a proyectos mayores (condominios, residenciales u otros).

* Revisar el analisis de impacto ambiental en proyectos de Desarrollo Urbano.

= Atender y hacer inspecciones sobre denuncias de los proyectos.

» Elaborar resoluciones sobre solicitudes de certificado de uso de suelo.

* Elaborar documentos de evaluaciones ambientales municipales a SETENA.

» Atencion a solicitudes de informacion requeridas por el Tribunal Ambiental Administrativo,
Contraloria Ambiental y la Fiscalia Agroambiental.

* Colaborar con el Plan de Gestion Ambiental social de proyectos viales.

= Participar en inspecciones interinstitucionales que incluyen el apoyo técnico, elaboracion
de mapas, informes y cualquier otra informacién que requiera cualquier institucion publica.

= Direccionar, coordinar y supervisar las actividades de las unidades a su cargo.

* Atender denuncias en materia de residuos sélidos en coordinacion con el MINAET,
Ministerio de Salud, Tribunal Ambiental Administrativo, entre otras entidades.

» Desempefiar actividades de suma importancia para los habitantes del Canton en lo que
respecta a buscar un equilibrio con el ambiente mediante |a prestacion de los serviciosde
recoleccion, transporte y disposicion de residuos sélidos, limpieza del alcantarilladopluvial,
mantenimiento de zonas verdes municipales, recoleccion de residuos notradicionales,
barrido de vias y sitios publicos, para lo cual se hace necesaria la elaboracién de estudios
técnicos que permitan alcanzar niveles de eficiencia y competitividad en la gestion de
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servicios publicos, mediante el establecimiento de parametros para medir la efectividad y
calidad de los servicios.

Velar por el cumplimiento de normativa nacional en materia de residuos solidos y liquidos
en el Canton.

Elaborar y coordinar la implementacion del Plan Municipal de Gestion Integral de Residuos
Sdlidos.

Implementar y mantener un Sistema de Gestion de Residuos, que cumpla con los
lineamientos establecidos en normas internacionales para conseguir un equilibrio entreel
mantenimiento de la rentabilidad y la reduccion de los impactos en el medio ambiente
Participar y colaborar en proyectos, campaiias de informacion y educacion ambiental.
Participar de diferentes comisiones institucional e interinstitucionales, en las que sea
asignado.

Atender consultas o inquietudes a los administrados y dar proceso a las denuncias
ambientales.

Participar activamente y fiscalizar lo referente a la variable ambiental, dentro del Plan
Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, comparieros y publicos en
general y brindar asesoria en materia de su especialidad.

Elaborar, controlar y evaluar el Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo de su area.
Mantiene y elabora informes y controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la
dependencia y velar por que se cumplan con los programas establecidos.

Elaborar el proceso correspondiente de copras institucionales en su gestion especificapor
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro Sistema de compras
vigente.

Responder por |a aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno
y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, resolver problemas que se presenten enel
desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.

Sustituir a comparieros por vacaciones, enfermedad y ofras circunstancias similares.

Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre
como parte.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato
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COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor
es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originalesal trabajo
que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucion
al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de
los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas
en el cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de
responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de otras
instituciones y la poblacion en general.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata, mediante el
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas. Trabaja siguiendo lo
dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras
disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicacionesque le suministran sus
superiores jerarquicos.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde supervisar el personal de los diversos estratos ocupacionales, excepto de
direccion y gerencial.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdmicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos
asignados, asi como por la custodia y proteccion de los mismos, tanto de losasignados a nivel
personal como a la Direccion a cargo.
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CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina y campo que requieren mayor esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarrolladas en
forma individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de
trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las responsabilidades asignadas generan algun nivel
de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y
el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas y materiales o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamenteen
el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala tomade
decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precisién. La mayoria de errores pueden ser detectados en
fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar
danios irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias | Competencias Competencias :

{

Cardinales Cesoiladin Especifi Competencias Técnicas
*Conocimiento avanzado
enContabilidad.

*Comunicaci *Conocimientos de programas de
onefectiva. office{Word, Excel, Power Point).
ey i *Adaptabilidad a . { g ]
= Direccion de ¢ Conocimiento de Leyes,
Auto Control. , los cambios del
equipos de reglamentos, normas, acuerdos,
*Compromiso. 3 Entorno. ety 5%
A trabajo. 7 dictamenes, resoluciones, politicas y
*Conocimie : *Analisis y Yl , i
*Liderazgo. iz procedimientosen materia municipal
nto 4 " solucionde o
. Manejoy 3 y servicios municipales.
Organizacion 42 situaciones. . y
resolucion % Ay *Manejo de Reuniones.
al. Comunicacion okt o
- de : Métodos de investigacion y
*Etica. 3 Eficaz. = :
p ) conflicto, RO ; elaboracionde informes.
Integridad. & : Orientacional L i ,
i : Manejo 275 Técnicas especializadas propias de
Pensamie Servicio, Y
e de . o laactividad en que labora.
ntoFlexible. Responsabilida PR Gt
recursos. Técnicas de Servicio al
R T d Personal. ; :
Planificacio “Tiabiaio an Sakios clienteciudadano.
ny - €AUIPO: | wTécnicas de Negociacion.
Organizacion
*Vision
estratégica.
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FORMACION

* Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto, o poseer una condicién
similar o superior en dicha especialidad.

EXPERIENCIA

= Tres afios de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.
= Un afio y seis meses de Experiencia en Supervision de Personal.

REQUISITOS LEGALES
* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
* Licencia de Conducir de acuerdo al vehiculo por utilizar.

COORDINADOR (A) DE DESARROLLO HUMANO LOCAL (PM3)

NATURALEZA DEL PUESTO

Planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla, evalia actividades propias de un departamento
municipal, para lo cual es imprescindible la aplicacion e interpretacion de principios tedricosy
practicos, propios de una disciplina a nivel de licenciatura universitaria, el dominio de la
situacion interna y del entorno municipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la
profesion, asi como también en el dominio de la gestion municipal, interpretacion de normasy
procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia ylas
labores que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

» Disefiar, supervisar y ejecutar investigaciones, proyectos, estudios, analisis y otras
actividades del mas alto grado de dificultad, propias del Proceso Servicios Sociales.

* Ejecutar actividades y elaborar analisis diversos relacionados con estudios e
investigaciones sociales.

» Realizar estudios sobre la situacion de las personas que solicitan ayuda por riesgo social u
otros motivos, presenta diagnéstico y recomendaciones correspondientes.
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Atender el Programa de Becas: (valoraciones socioeconomicas, coordinacion para el
desarrollo de procesos formativos, atencion de la poblacién becada, coordinacion interna y
externa para el pago de becas, coordinacion con Comision de Asuntos Sociales y Consejos
de Distrito).

Coordinar y ejecutar talleres, charlas o conversatorios para el desarrollo de habilidades
sociales en nifiez y adolescencia en centros educativos del cantén y con poblacion becada.

Apoyar a la coordinacion de la Gestion.
Elaborar el Informe de Rendicién de Cuentas del Programa de Becas y otras acciones

complementarias.

Elaborar informes segtin solicitud de la Gestién Desarrollo Cultural, Social y Econémicoy de
Gestion Ciudadana.

Realizar, suministrar y sistematizar la evaluacion anual del Programa de becas, asi como
la Elaboracién de su respectivo informe.

Apoyar en la coordinacion con Instituciones del Estado y Desarrolladoras de Proyectosde
Vivienda para la implementacion de proyectos de interés social.

Trabajar en campo en comunidades (censo de asentamientos en condicion de precario,
visitas para verificar la informacién socioeconémica de las familias para valorar su
incorporacién a un proyecto de vivienda, ordenamiento y control de los asentamientos,
verificacion de disefios de sitio y actualizacion de los cambios producto de la movilizacion
de familias).

Coordinar la atencion al publico en temas de: vivienda, violencia intrafamiliar, necesidades
de capacitacion, becas, pensiones, acceso a Servicios Sociales Estatales.

Coordinar la atencion con estudiantes e investigadores con interés en conocer la laborsocial
de la Municipalidad.

Coordinar la supervision de estudiantes de secundaria y educacion superior querealizan
trabajos comunales y practicas profesionales.

Disefar, planificar, organizar y ejecutar investigaciones, estudios descriptivos, analisis y
diagndsticos, proyectos y ofros trabajos profesionales de su area de conocimiento, con el
fin de lograr la mayor eficiencia y eficacia posible en las actividades sustantivas,de apoyo
técnico y administrativo de la Gestion y la Institucion.

Coordinar e informar todas las actividades sociales, culturales y recreativos con el Gestor.
Brindar asistencia técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel profesionaly
jerarquico en el desarrollo de proyectos de investigacion, estudios y otros que estan acargo
de estos.
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Participar o colaborar en la ejecucion de los proyectos de mayor complejidad a cargo de
profesionales de igual o mayor nivel y de los jefes de los procesos.

Velar porque los programas, proyectos o actividades que se le encargan, se desarrollende
acuerdo con especificaciones y/ o planes y politicas fijadas por La Institucion para elarea
profesional de su competencia.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
compafieros y funcionarios de otras instituciones y publico en general.

Ejecutar o participar en la elaboracion y desarrollo de programas y actividades propiasde
su campo de actividad.

Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originan en el desarrollo de las
actividades que realiza y vela por su agil y correcto tramite.

Asistir a reuniones con superiores, comparieros y funcionarios técnicos y profesionalesde
ofras instituciones, con el objeto de coordinar actividades.

Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo, analiza y resolver problemas que se
presentan en el desarrollo de las labores.

Coordinar la operacion de los Centros de Cuido y Desarrollo Infantil y los Centros de
Atencion Diurno Adulto Mayor.

Evaluar programas sociales, recreativos, culturales y actualiza conocimientos.

Mantener registros sobre los trabajos que se le encomiendan y vela porque los mismosse
ejecuten conforme a programas, fechas y plazos establecidos.

Ejecutar o participar en la evaluacion del avance y resultados de investigaciones, estudios
y actividades realizadas.

Sugerir y poner en practica cambios en los métodos, procedimientos, programas y otros
factores de caracter técnico y profesional, con el propésito de mejorarlo.

Coordinar sus actividades con otros funcionarios y oficinas de La Municipalidad,
instituciones publicas o privadas, de acuerdo a lo que sea pertinente.

Preparar y presentar informes de labores realizadas y expone en ellos los problemas
encontrados, soluciones dadas, tipo y cantidad de actividades realizadas y otrosaspectos
de interés para la evaluacion de su trabajo.

Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen
sus actividades.

Mantener al dia un banco de informacién o datos para respaldar o facilitar su labor y lade
ofras que se le encomienden.

Publicar informacién autorizada por superior inmediato de interés municipal en las cuentas
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de redes sociales.
Representar a la municipalidad en las distintas redes y programas sociales relacionadaa su
cargo.
Apoyar las acciones de asistencia social impulsadas por la Municipalidad, relacionadascon
la preparacion de un diagnostico socioeconémico cantonal; atencion, analisis y aplicacion
de soluciones segun los diferentes proyectos de caracter social ofrecidos (mujeres
agredidas, ayudas a indigentes y familias pobres, problemas el adolescente yotorgamiento
de becas estudiantiles entre otros) asi como otros casos de similar naturaleza que se
presenten para su atencion; esto con el fin de garantizar la gestion técnica y el cumplimiento
del programa social impulsado por la Institucién, y aquellas ordenadas por el Alcalde en
razon del cumplimiento de su programa de Gobierno y lasDirectrices emitidas por el
Concejo Municipal, en relacién al cargo desempefiado.
Realizar tramites de caja chica para las actividades sociales, culturales y recreativas dela
Municipalidad.
Realizar las solicitudes de los procesos de contratacion de actividades, tareas o proyectos
de su responsabilidad.
Presentar informe de las actividades, proyectos o tareas realizadas a su superior inmediato.
Planear, dirigir y ejecutar las tareas institucionales relacionadas a la gestion social en
conjunto con el equipo de trabajo del subproceso en atencion a las actividades definidasen
los diferentes planes, programas y proyectos instituciones en atencion a los grupos de
nifios, adolescentes, jovenes, adulto mayor, mujer y familia, personas con capacidades
especiales, y otros grupos de vulnerabilidad social.
Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestion por medio
del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico de
Compras.
Mantener al dia un banco de informacién o datos para respaldar o facilitar su labor y lade
ofras que se le encomienden.
Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno
y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.
Colaborar en la elaboracién del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo.
Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre
como parte.
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
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= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico en

general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en
el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes ysoluciones
diversas.

* Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior
inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor
es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originalesal trabajo
que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucion al
trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los
métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas en el
cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de
responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de ofras

instituciones y la poblacion en general.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata, mediante el
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas. Trabaja siguiendo lo
dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras
disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicacionesque le suministran sus

superiores jerarquicos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde supervisar el personal de los diversos estratos ocupacionales, excepto de
direccion y gerencial.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econémicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
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por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos
asignados, asi como por la custodia y proteccién de los mismos, tanto de losasignados a nivel
personal como a la Direcci6n a cargo.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina y campo que requieren mayor esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarrolladas en
forma individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de
trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las responsabilidades asignadas generan algun nivel
de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y
el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamenteen
el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala tomade
decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en
fases posteriores de revision de las labores que desempefa, sin embargo, podrian originar

danos irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias | Competencias Competencias

Cardinales Gerenciales Especificas Competencias Técnicas
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FORMACION

EXPERIENCIA

REQUISITOS LEGALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

similar o superior en dicha especialidad.

= Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

* Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto, o poseer una condicion

= Tres afios de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.
= Un afio y seis meses de Experiencia en Supervision de Personal,

* Licencia de Conducir de acuerdo al vehiculo por utilizar.

COORDINADOR (A) DE DESARROLLO Y PLANIFICACION TERRITORIAL (PM3)

Planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla, evalia actividades propias de un departamento
municipal, para lo cual es imprescindible la aplicacion e interpretacion de principios teoricosy
practicos, propios de una disciplina a nivel de licenciatura universitaria, el dominio de la
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situacion interna y del entorno municipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la
profesion, asi como también en el dominio de la gestion municipal, interpretacion de normasy
procedimientos; y la prestacién de asesoria en el campo profesional de su competencia ylas
labores que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADO

* Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las labores de ejecucion, control y
seguimiento de los proyectos de infraestructura y zona maritimo terrestre: tanto en cuantoa
construccion como mantenimiento y todo lo relacionado a la Gestion de Desarrollo
Territorial.

» Proponer e implantar las politicas, objetivos y programas de trabajo dentro de las gestionesque
corresponden al Desarrollo Territorial.

* Velar por el debido cumplimiento de los planes y politicas establecidas por la institucion ensu
area de trabajo.

= Estudiar y revisar los planes que recibe la oficina, indicar las recomendaciones pertinentesy
autorizar los permisos que correspondan por el cumplimiento de objetivos del area.

* Planear y controlar el desarrollo territorial del canton de manera integral en coordinaciéncon
otros organismos estatales que corresponda al cumplimiento de deberes.

» Estudiar, disenar y presupuestar los anteproyectos y proyectos correspondientes a la
atencion de obras municipales y gestion vial.

= Asesorar ala Alcaldia y al Concejo Municipal en asuntos propios de su especialidad.

» Planear, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades del Proceso de GestionVial,
Desarrollo Urbano y Zona Maritima Terrestre

* Velar y cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley N” 8114 y la Ley N"9329, enlo
atinente al Proceso de Gestion Vial.

» Coordinar, controlar, distribuir y dar seguimiento a la ejecucion de los presupuestos
asignados a los respectivos proyectos de los Procesos que se encuentran bajo su
responsabilidad.

= Evaluar el desempefio del personal a cargo.

» Elaborar, asignar y dar seguimiento a los programas de conservacion y desarrollo vial con
base en los planes formulados por la Junta Vial Cantonal y avalados por el Concejo
Municipal.

» Coordinar, dirigir y supervisar los trabajos de mantenimiento y conservacion de las vias,
proyectos cantonales y gestiones correspondientes en Zona Maritimo Terrestre.
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* Brindar acompafnamiento y seguimiento en la elaboracion de Programas de trabajo técnico,
organizacion de inspecciones en Zona Maritimo Terrestre, coordinar y controlar su ejecucion,

* Coordina los procedimientos para el proceso de desalojo y demoliciones sobre construcciones
ilegales.

= Da seguimiento a la resolucion de los procedimientos de recursos de revocatoria, incidentesde
nulidad, recursos de revision.

* Participa en la planeacion, organizacion, coordinacion y ejecucion de las actividades de planes
reguladores costeros; ajuste y actualizacion de los valores de los terrenos ubicados en la zona
maritimo terrestre del canton.

* Da seguimiento a la actualizacion de los canones a cobrar debido a las concesiones 0 permisos
de uso de suelo otorgados por la institucion en la zona maritimo terrestre.

» Promover la participacion de otros érganos en el desarrollo cantonal de manera integral.

* Elaboracion y formulacion de propuestas de convenios.

» Velar por el mantenimiento de la maquinaria municipal dedicada a la atencion de los
proyectos de desarrollo territorial.

» Mantener expedientes con informacién detallada de todos los proyectos ejecutados en
desarrollo territorial del cantén y controles de Zona Maritimo Terrestre.

* Inspeccionar y dar seguimiento a los trabajos de desarrollo territorial cantonal que se
realicen, ya sea con recursos propios o contratados.

* Preparar informes periddicos al Alcalde, Concejo Municipal, Junta Vial Cantonal y Concejos
de Distrito, sobre los programas de gestion vial del canton.

* Coordinar actividades con el MOPT para la planificacion, evaluacion y desarrollo para el
desarrollo y conservacion vial.

» Establecer programas de aseguramiento de la calidad de los materiales y las obras, de
manera que garantice el uso mas eficiente de los fondos publicos.

* Promover, desarrollar y participar en actividades de adiestramiento y capacitacion de
personal, en el area de su especialidad.

= Proponer a los niveles superiores las politicas, planes y programas de trabajo a ejecutarpor
la dependencia que dirige.

= Dirigir, supervisar y evaluar la implantacion de sistemas de trabajo, procedimientos,
metodos y control para la realizacion de las actividades y solucién de los problemas quese
presenten en las gestiones que coordina.

® Asignar, supervisar y controlar las labores de colaboradores, encargado de ejecutar los
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diferentes programas de la dependencia que dirige.

Elaborar, revisar y corregir documentos variados, producto de la labor que realiza y velarpor
su tramite correcto.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y velar
porque se cumpla de acuerdo con lo programado.

Coordinar las actividades del Proceso a su cargo con ofras oficinas del Municipio e
instituciones publicas o privadas, segun corresponda.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, colaboradores y publico en
general, y ademas brindar asesoria en materia de su especialidad.

Asistir a reuniones con superiores, colaboradores y externos, con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo analizar y resolver problemasque
se presentan en el desamollo de las labores, evaluar programas, actualizar conocimientos,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, ley y reglamentos que se rigenlas
diferentes actividades que desarrolla.

Elaborar, controlar y velar por el cumplimiento del Plan Anual Operativo y el Plan de Trabajo
de su Proceso.

Preparar informes sobre las actividades realizadas y presentar las recomendaciones
pertinentes.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno
y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.
Colaborar en la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo.

Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestion por medio
del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electronico de
Compras del area correspondiente.

Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre
como parte.

Cumplir con las normas Yy disposiciones en materia de Salud Ocupacional y velar porquesu
equipo de trabajo las cumpla.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, companeros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato
le asigne.
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COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista, Su labor
es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originalesal trabajo
que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucion al
trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los
métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas en el
cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de
responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de ofras
instituciones y la poblacion en general.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata, mediante el
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas. Trabaja siguiendo lo
dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras
disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicacionesque le suministran sus
superiores jerarquicos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde supervisar el personal de los diversos estratos ocupacionales, excepto de
direccion y gerencial.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdémicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos
asignados, asi como por la custodia y proteccion de los mismos, tanto de losasignados a nivel
personal como a la Direccion a cargo.
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CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina y campo que requieren mayor esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarrolladas en
forma individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de
trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las responsabilidades asignadas generan algun nivel
de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y
el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas economicas y materiales o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamenteen
el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala tomade
decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en
fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar

danos irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias | Competencias Competencias E AT S
Cardinales Gerenciales Especificas R
*Conocimiento avanzado
enContabilidad.
*Comunicaci *Conocimientos de programas de
on.efectll\,fa. *Adaptabilidad a c:fﬁce(Word. Excel, Power Point).
*Direccion de : Conocimiento de Leyes,
*Auto Control. . los cambios del
A equipos de reglamentos, normas, acuerdos,
*Compromiso. : Entorno. R ) 2
E Gl trabajo. TRHZRGS dictamenes, resoluciones, politicas y
Conocimie Analisis y g 6 o
*Liderazgo. i procedimientosen materia municipal
nto 4 : solucionde ; ,
e Manejoy . y servicios municipales.
Organizacion ¥ situaciones. } :
resolucion R S *Manejo de Reuniones.
al. Comunicacion i 3 S
ey de Métodos de investigacion y
Etica. . Eficaz. 5 3
v . conflicto. ey s elaboracionde informes.
Integridad. Q 5 Orientaciénal RUBRAY. Jit 2
: Manejo : Teécnicas especializadas propias de
*Pensamie Servicio. :
. de % - laactividad en que labora.
ntoFlexible. Responsabilida g : :
recursos. Técnicas de Servicio al
R ks d Personal, : -
Planificacio s i clienteciudadano.
ny } QUIPC- I wrécnicas de Negociacion.
Organizacion
*Vision

Pagina 317 de 331

327



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Acta N°0140 § @ "
AL

03-01-2023

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

0
0
N
Wunc pakean

SIQUIRRES ~ Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad de Siquirres YNGL

estratégica.

FORMACION

= Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto, o0 poseer una condicion
similar o superior en dicha especialidad.

EXPERIENCIA
» Tres afos de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.
* Un afio y seis meses de Experiencia en Supervision de Personal.

REQUISITOS LEGALES
* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
= Licencia de Conducir de acuerdo al vehiculo por utilizar,

COORDINADOR (A) DE GESTION ADMINISTRATIVA (PM3)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla, evalia actividades propias de un departamento
municipal, para lo cual es imprescindible la aplicacién e interpretacion de principios teoricosy
practicos, propios de una disciplina a nivel de licenciatura universitaria, el dominio de la
situacion interna y del entorno municipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la
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profesion, asi como también en el dominio de la gestion municipal, interpretacion de normasy
procedimientos, y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia ylas
labores que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades referentes a lo
administrativo de la institucion.

» Dirigir, asignar, supervisar y evaluar las labores del personal subalterno encargado de
ejecutar los distintos programas.

» Asesorar a Jefaturas Departamentales en asuntos relativos a sus areas de accion y en
aquellos estudios especiales que les soliciten.

= Formular normas y procedimientos para la recaudacion, registro y control de fondos,
pertinentes al area y a nivel de presupuesto.

* Confeccionar los presupuestos ordinarios y extraordinarios atinentes al area, en

coordinacion del area respectiva.

» Efectuar la revision y aprobacion de las compras internas y gastos financieros,
administracion de las partidas especificas; y el control, verificacion y analisis de las
inversiones del fondo municipal.

= Supervisar los programas administrativos de los diferentes departamentos que integranla
institucién, referente al area correspondiente.

* Proponer a los niveles superiores las politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar.

= Dingir, supervisar y calcular la implementacion de sistemas de trabajo, procedimientos,
meétodos y control para la realizacion de las actividades.

* Programar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de proyectos, estudios e
investigaciones.

= Coordina trabajos comunales, pasantias, practicas profesionales de estudiantes en la
Institucion.

= Asignar, supervisar y controlar las labores del personal subalterno, encargado de ejecutar
los diferentes programas de la dependencia que coordina.

= Coordinar y evaluar los resultados de las politicas y programas bajo su responsabilidady
recomendar los cambios o ajustes necesarios para el logro de los objetivos establecidos.

= Asistir a reuniones con superiores y con subalternos, con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, evaluar programas, analizar y resolver
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problemas.

Supervisar y controlar el correcto manejo de archivos, registros, manuales, comprobantes,
informes, facturas y otros documentos.

Coordinar las actividades de la dependencia a su cargo con funcionarios y oficinas de la
institucion, organismos publicos y privados, segln corresponda.

Dictar normas y procedimientos para la ejecucion de las labores administrativas y velarpor
su correcta aplicacion.

Establecer controles y evaluar los resultados de los programas que se desarrollen en cada
area de accion bajo su responsabilidad.

Atender las politicas y directrices emitidas por la Alcaldia.

Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, subalternos, compafierosy
publico en general, y brindar asesoria en materia de su especialidad.

Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y velar

porque se cumpla de acuerdo con los programas establecidos.

Revisar, corregir y firmar informes, cartas, memorandos y otros documentos variados
que se preparan en la unidad y velar por su correcto tramite.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.
Colaborar en la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo.

Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le
nombre como parte.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Otras responsabilidades afines al cargo.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor
es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originalesal trabajo
que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucién al
trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, |a eficacia y eficiencia de los
métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, |a eficiencia y eficacia obtenidas en el
cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de

responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de ofras

28

29

30
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instituciones y la poblacion en general.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata, mediante el
analisis de los informes que presenta y |a calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas. Trabaja siguiendo lo
dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras
disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicacionesque le suministran sus
superiores jerarquicos.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde supervisar el personal de los diversos estratos ocupacionales, excepto de

direccion y gerencial.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdémicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdmicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos
asignados, asi como por la custodia y proteccion de los mismos, tanto de losasignados a nivel
personal como a la Direccién a cargo.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina y campo que requieren mayor esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarrolladas en
forma individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de
trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las responsabilidades asignadas generan algun nivel
de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y
el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR
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Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas y materiales o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamenteen
el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala tomade
decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por o que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en
fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar
dafios irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias | Competencias Competencias
4 S 2 Competencias Técnicas
Cardinales Gerenciales Especificas
*Conocimiento avanzado
enContabilidad.
*Comunicaci *Conocimientos de programas de
. iva. i Point).
c:ngfectnya *Adaptabilidad a ?fflce(WOrd, Excel, Power Point)
Direccion de , Conocimiento de Leyes,
*Auto Control. , los cambios del
: equipos de reglamentos, normas, acuerdos,
*Compromiso. 3 Entorno. R . 22
trabajo. g dictamenes, resoluciones, politicas y
*Conocimie X *Analisis y 2 ’
*Liderazgo. ; procedimientosen materia municipal
nto ; solucionde & $E
' *Manejoy } y y servicios municipales.
Organizacion i situaciones. ; ; :
resolucion . Manejo de Reuniones.
al. *Comunicacion s . S
i de : Meétodos de investigacion y
Etica. . Eficaz. 7
. . conflicto. e i elaboracionde informes.
Integridad. 4 : Orientacional G .
P z Manejo Técnicas especializadas propias de
Pensamie Servicio. e
: de G i laactividad en que lzbora.
ntoFlexible. Responsabilida vt
recursos. Técnicas de Servicio al
: o d Personal. g :
*Planificacio Trakislo 6 caiis clienteciudadano.
ny ) qumo; *Técnicas de Negociacion.
Organizacion
*Vision
estratégica.
FORMACION

Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto, o poseer una condicion

similar o superior en dicha especialidad.

EXPERIENCIA

Tres afos de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.

Un afio y seis meses de Experiencia en Supervision de Personal.

Pagina 322 de 331




10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

] »w{ '
Acta N°0140 s

h’né
Sl
03-01-2023 =
p o

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

0 B 18
0 L
N Seasase”
Nunic pobcad

SIQUIRRES  Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad de Siquirres

REQUISITOS LEGALES
* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

* Licencia de Conducir de acuerdo al vehiculo por utilizar.

COORDINADOR (A) DE GESTION FINANCIERA (PM3)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla, evalia actividades propias de un departamento
municipal, para lo cual es imprescindible la aplicacion e interpretacion de principios tedricosy
practicos, propios de una disciplina a nivel de licenciatura universitaria, el dominio de la
situacion interna y del entorno municipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la
profesién, asi como también en el dominio de la gestion municipal, interpretacion de normasy
procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia ylas
labores gue se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades referentes a lo economico-
financiero-contable de la institucion.

= Dirigir, asignar, supervisar y evaluar las labores del personal a su cargo, encargado de
ejecutar los distintos programas.

* Asesorar a Jefaturas en asuntos relativos al proceso financiero y de presupuesto y en
aquellos estudios especiales que les soliciten.

* Formular normas, procedimientos, lineamientos y estrategias para la recaudacion, registroy
control de fondos.

= Presentar de los presupuestos ordinarios y extraordinarios, modificaciones presupuestarias
ante la Alcaldia Municipal.

» Efectuar la revision y aprobacion de las compras internas y gastos financieros;
administracion de las partidas especificas, y el control, verificacion y analisis de las
inversiones del fondo municipal.

= Establecer y velar por los controles de flujos de caja y del endeudamiento municipal parauna
administracion responsable del uso de los recursos publicos.
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Proponer a los niveles superiores las politicas, planes, programas, acciones y estrategiasde
trabajo a ejecutar para la administracion responsable de las finanzas municipales.

Dinigir, supervisar y calcular la implementacion de sistemas de trabajo, procedimientos,
métodos y control para la realizacion de las actividades.

Programar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de proyectos, estudios e
investigaciones.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal colaborador, encargado de ejecutarlos
diferentes programas de la dependencia que dirige.

Coordinar y evaluar los resultados de las politicas y programas bajo su responsabilidad y
recomendar los cambios 0 ajustes necesarios para el logro de los objetivos establecidos.
Preparar los informes econémico-financieros de la institucion.

Asistir a reuniones con superiores, colaboradores y entes externos, con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, evaluar programas, analizar y
resolver problemas.

Supervisar y controlar el correcto manejo de valores, archivos, registros, manuales,
comprobantes, informes, facturas y otros documentos.

Coordinar las actividades de la dependencia a su cargo con funcionarios y oficinas de la
institucion, organismos publicos y privados, segun corresponda.

Establecer controles y evaluar los resultados de los programas que se desarrollen en cadaarea
de accion bajo su responsabilidad.

Atender las politicas y directrices emitidas por la Alcaldia.

Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, colaboradores, comparierosy
publico en general, y brindar asesoria en materia de su especialidad.

Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y velar
porque se cumpla de acuerdo con los programas establecidos.

Evaluar el desempefio del personal a cargo.

Realizar gestiones ante instituciones financieras por créditos o la implementacion de
nuevos servicios financieros.

Revisar, corregir y firmar informes, cartas, memorandos y otros documentos variados quese
preparan en el Proceso y velar por su correcto tramite.

Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestion por medio
del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electronico de
Compras del area correspondiente.
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= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno
y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al @rea a cargo.

* Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual Operativo y el Plan Anual de Trabajo de su
Gestion.

* Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le
nombre como parte.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

* Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el
desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior

inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor
es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originalesal trabajo
que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucién al
trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los
métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas en el
cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de
responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de otras
instituciones y la poblacion en general.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata, mediante el
analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas. Trabaja siguiendo lo
dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras
disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicacionesque le suministran sus

superiores jerarquicos.
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SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde supervisar el personal de los diversos esfratos ocupacionales, excepto de
direccion y gerencial.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdémicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdmicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos
asignados, asi como por la custodia y proteccion de los mismos, tanto de losasignados a nivel
personal como a la Direccion a cargo.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina y campo que requieren mayor esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarrolladas en
forma individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de
trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las responsabilidades asignadas generan algun nivel
de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y
el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los ermores cometidos pueden provocar pérdidas economicas y materiales o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamenteen
el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala tomade
decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en
fases posteriores de revision de las labores que desempefa, sin embargo, podrian originar
dafios irreversibles.
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COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias 2
Cardinales Gerenciales Especificas Competancias Tecnicas
*Conocimiento avanzado
enContabilidad.
*Comunicaci *Conocimientos de programas de
?n_efect.n./a. *Adaptabilidad a ofﬁce(Word, Excel, Power Point).
. Direccion de *Conocimiento de Leyes,
Auto Control. z los cambios del
: equipos de reglamentos, normas, acuerdos,
*Compromiso. Entorno. S %
v i3 trabajo. T dictamenes, resoluciones, politicas y
*Conocimie 3 *Analisis y e } s
*Liderazgo. A procedimientosen materia municipal
nto ‘ solucionde
T2 *Manejo y e d y servicios municipales.
Organizacion % situaciones. X )
resolucion 2 *Manejo de Reuniones.
al. *Comunicacion . e
de : *Meétodos de investigacion y
*Etica. ) Eficaz. SRkl
! conflicto. 7 o, elaboracionde informes.
*Integridad. % : *Orientacional ARG s .
: Manejo e Tecnicas especializadas propias de
*Pensamie Servicio. s
2 de . laactividad en que labora.
ntoFlexible. *Responsabilida IRy 2
recursos. Técnicas de Servicio al
X o d Personal. : ;
*Planificacio Trabais ob daiios clienteciudadano.
ny . QUIPO: | Técnicas de Negociacion.
Organizacion
*Vision
estratégica.
FORMACION

= Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto, o poseer una condicion

similar o superior en dicha especialidad.

EXPERIENCIA

* Tres afos de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.

* Un afio y seis meses de Experiencia en Supervision de Personal.

REQUISITOS LEGALES

* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

* Licencia de Conducir de acuerdo al vehiculo por utilizar.

COORDINADOR (A) DE GESTION TRIBUTARIA (PM3)
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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 teéricosy
practicos, propios de una disciplina a nivel de licenciatura, el dominio de la situacioninterna
y del entorno municipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la profesiény con el

dominio de competencias técnicas y conductuales especificas.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades desarrolladasen
la Gestion Tributaria.

* Coordina la correcta atencion a los contribuyentes.

» Ser responsable de la generacion de recaudacion de los tributos, intereses, sancionesy
ofros.

= Elaborar informes correspondientes a la gestion tributarnia.

* Dirigir y desarrollar proyectos que impulsen la recaudacion de tributos.

» Definir estrategias y politicas tributarias de la institucion.

* Ejecutar los procedimientos de verificacion, y de fiscalizacion y determinacion, para
constatar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones de caracter tributario.

» Asegurar el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

= Controlar los ingresos por concepto de impuesto de tributos.

* Revisar constante y permanente de la base de datos municipal para detectar
inconsistencias y poder subsanarlas aplicando el debido proceso de depuracion.

» Dirigir y coordinar la actualizacion del registro de contribuyentes y las bases de datos con
el fin de velar por el fiel cumplimiento de las obligaciones tributarias de los sujetos pasivos.

* Coordinar actividades con las diferentes areas de trabajo de la municipalidad, con el finde
integrar toda la informacion tributaria.

* Elaborar en coordinacién con el Proceso de Presupuesto, la proyeccion de los ingresos
institucionales.

» Controlar la gestion de las diferentes areas que componen el proceso tributario.

* Coordinar y supervisar que la base de datos de los registros fributarios se mantenga
actualizada.

* Realizar estudios relacionados con el analisis estadistico, econémico y tributario.

* Coordina la correcta gestion de los estudios tarifarios.
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= Promover la mejora continua de los procesos y procedimientos de la Gestién

Administrativa Tributaria.

= Realizar los estudios y resoluciones correspondientes a: recursos, reclamos y solicitudes
de revision presentados por los contribuyentes referentes a materia tributaria.

= Analizar y atender las consultas de los funcionarios de la Gestion de su cargo y las de otras
dependencias de la institucion sobre aspectos tributarios.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual Operativo y el Plan Anual de Trabajo de su
Gestion,

= Asislir a reuniones con superiores, colaboradores de la Gestion o entes externos, con el fin
de coordinar las distintas actividades tributarias o asuntos relacionados con los programas
de trabajo.

* Realizar y velar por los procedimientos que aseguren el debido respeto y ejecucion de las
normas de control interno en las distintas funciones propias de su proceso.

= Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombrecomo
parte.

* Realizar las labores administrativas que se deriven de su cargo.

* Ejecuta otras tareas propias del puesto, solicitadas por el superior inmediato.

* Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier ofra funcion que su superior inmediatole
asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor
es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originalesal trabajo
que realiza, la capacidad demostrada en |a atencién de los diversos asuntos, la contribucion al
trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los
métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, |a eficiencia y eficacia obtenidas en el
cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirgir su centro de
responsabilidad, asl como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de ofras
instituciones y la poblacion en general.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata, mediante el
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analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los
productos y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas. Trabaja
siguiendo lo dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos,
circulares y otras disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicacionesque
le suministran sus superiores jerarquicos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde supervisar el personal de los diversos estratos ocupacionales, excepto de
direccion y gerencial.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos economicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdmicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos
asignados, asi como por la custodia y proteccion de los mismos, tanto de losasignados a nivel
personal como a la Direccién a cargo.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina y campo que requieren mayor esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarroliadas en
forma individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de
trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las responsabilidades asignadas generan algun nivel
de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y
el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas economicas y materiales o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamenteen

el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma
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de decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben
ser realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en
fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar
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Cardinales Gerenciales Especificas Competencias Técnicas
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?ng ectiva *Adaptabilidad a c: ce(Vflo‘rG Excel, Power Point)
Direccion de : Conocimiento de Leyes,
*Auto Control. : los cambios del
equipos de reglamentos, normas, acuerdos,
*Compromiso. : Entorno. , > ;
‘ trabajo. 2 dictamenes, resoluciones, politicas y
*Conocimie Analisis y
*Liderazgo. B procedimientosen materia municipal
nto 4 ; solucionde . =
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Organizacion ; situaciones. . ¢
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al. Comunicacion o : SRR
& de Meétodos de investigacion y
Etica. : Eficaz. B :
A , conflicto. e i elaboracionde informes.
Integridad. s . Orientacional b (L i
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Pensamie Servicio, v
. de 3 2 laactividad en que labora.
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recursos. Técnicas de Servicio al
==, At d Personal. ! )
*Planificacio *Trabai : clienteciudadano.
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Organizacion
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estratégica.
FORMACION

= Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto, o poseer una condicion

similar o superior en dicha especialidad.

EXPERIENCIA

* Tres aflos de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.

= Un afio y seis meses de Experiencia en Supervision de Personal.

REQUISITOS LEGALES

* Incorporado al Colegio Profesional Respectivo,

» Licencia de Conducir de acuerdo al vehiculo por utilizar.
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

2.-Se conoce Dictamen nimero CAJ-CMS-0002-2023 de la Comision de Permanente de Asuntos
Juridicos en atencidn a diferentes oficios que suscribe el Sr. Mahir Qurbanov/CPCI Director, Sr.
Lenin Antonio Pérez Guzman Presidente del Comité Cantonal de la Filial que textualmente cita:

Municipalidad de Siquirres

Comision Permanente de Asuntos Juridicos
DICTAMEN
CAJ-CMS-0002-2023

ATENCION:

1.0ficio sin nimero que suscribe el Sr. Mahir Qurbanov/CPCI Director, Sr. Alberto Cabezas
Villalobos, dirigido al Concejo Municipal de Siquirres, solicitando una audiencia virtual con el
Concejo Municipal, como CPCI (Centro de Pensamiento Caucaso-lberoamericano) realizan
proyectos muy importantes con el mundo hispanico, proyectos sociales, sociopoliticos,
economicos, comerciales e internacionales de promocién de Azerbaiyan. Estamos muy
interesados en difundir la informacion sobre nuestro pais y desarrollar la colaboracion con varias
empresas. ACUERDO N° 2946-11-10-2022.

2.0ficio sin numero que suscribe Sr. Alberto Cabezas Villalobos, Presidente Asociacion Agencia
para el desarrollo accesible sin Fronteras, dirigido al Concejo Municipal de Siquirres donde
solicita una reunion con la comisién de cultura de este municipio, acaban de informar de un
recorte significado que el gobierno dio al Ministerio de Cultura y Juventud, el gobierno envié un
presupuesto con el que no esta de acuerdo ni su propia ministra, segun el articulo 8 de la ley de
Emergencia y salvamento cultural dentro de la comision interinstitucional, se encuentra cumplir
las siguientes funciones, acompafiar al Ministro de Cultura y Juventud (MCJ) en el proceso de
reglamentacion de la ley 10.041, velar por que se cumplan los objetivos establecidos en la ley
10.041 y que los recursos sean distribuidos de manera justa y proporcional entre todos los
diferentes subsectores artisticos y culturales de todas las regiones del pais, Mantener una
comunicacion fluida y documentada con el sector cultural y el MCJ sobre las decisiones,
asignaciones de recursos, proyectos y cualquier otra accién de seguimiento Yy fiscalizacion, de
acuerdo con lo establecido en la ley No. 10.041, por los medios de comunicacion institucionales
vigentes. ACUERDO N° 2944-11-10-2022.

3.0ficio sin numero que suscribe Sr. Alberto Cabezas Villalobos, Presidente de la Asociacion
342
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Agencia para el desarrollo accesible sin Fronteras, dirigido al Concejo Municipal de Siquirres
donde comunica que el centro de pensamiento Caucaso Iberoamericano ha enviado una carta en
el sentido de interés que tienen de realizar un hermanamiento o establecer relaciones bilaterales,
con la finalidad de parar el conflicto y la discordias entre ambos naciones, con la esperanza que
la experiencia internacional e imagen de Costa Rica. como un pais de paz pueda calar una vez
maés en el mundo y sirva de ejemplo. ACUERDO N° 2943-11-10-2022.

4.0ficio sin numero que suscribe el Sr. Lenin Antonio Pérez Guzman Presidente del Comité
Cantonal de la Filial en su canton de la Asociacion Agencia para el desarrollo accesible sin
Fronteras, dirigido al Concejo Municipal de Siquirres, donde comunica que segun el articulo 24
de la Ley 8261 Ley General de la Persona Joven, Deseamos elaborar y ejecutar propuestas dentro
de la conformacion del Comité Cantonal de la persona Joven de su localidad locales y nacionales
para el beneficio de las personas Jovenes principalmente migrantes, debe destacar, que nuestra
ONG es una organizacion juvenil con principios religiosos que tiene :sede en Montes de Oca, l0s
proyectos deberan estar vinculados a la politica publica de la persona Joven vigente y deberian
estar dirigidos al desarrollo integral de personas entre los 12 y 35 afios. ACUERDO N° 2945-11-
10-2022.

SEGUNDA LEGISLATURA

(Del 1° de mayo del 2022 al 30 de abril del 2024)

o,

|

Municipalidad

SIQUIRRES

DICTAMEN
CAJ-CMS-0002-2023
CONSIDERANDO
PRIMERO: EI Concejo Municipal de Siquirres, recibe varios oficios por parte de quienes sin
acreditacion indican representar Centro de Pensamiento Caucaso-lberoamericano, Asociacion
Agencia para el desarrollo accesible sin Fronteras, mediante los cuales solicitan apoyo, desean
estrechar lazos con el municipio y realizar una presentacién de sus objetivos. Asi mismo plasman

un reclamo por la distribucion de recursos en el Ministerio de Cultura.
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SEGUNDO: Se advierte que la Municipalidad estd imposibilitada para destinar recursos
publicos hacia organizaciones religiosas.
TERCERO: Sobre los temas de coordinacion en el campo de la cultura, le corresponde ser
conocidos a la Comision de Cultura que mantiene el Concejo municipal, por lo cual, cualquier
acercamiento debera de realizarse por medio de dicha comision.
CUARTO: Sobre el tema de recortes presupuestarios que puede haber operado a nivel del
Ministerio de Cultura y Juventud, asi como la determinacion de las relaciones bilaterales no son
competencia del Concejo Municipal de Siquirres.

POR TANTO:
Los suscritos regidores, recomendamos al Concejo Municipal, tome un acuerdo definitivamente
aprobado y en firme mediante el cual se apruebe el dictamen CAJ-CMS-0002-2023. Se le
informe a los remitentes (sin el contenido del dictamen) que pueden coordinar mediante la
Comision de Cultura de la Municipalidad de Siquirres cualquier acercamiento de tipo cultural,
de forma tal que dicha accién propicie la promocion cultural en el desarrollo local que contemple
la diversidad de las necesidades y los intereses de la poblacion, igualmente que promueva los
derechos de la ciudadania de las mujeres, en favor de la igualdad y la equidad de género.
Conforme al articulo 5 del “Reglamento de Sesiones del Consejo, Deberes del Presidente, Deberes del Secretario,
Deberes de Los Regidores” y habiéndose celebrado esta sesion de Comision bajo la modalidad presencial y con la
participacion de los integrantes que firman el dictamen, dicha sesion celebrada al ser las 16:15 horas del dia 02 de
enero del afio 2023, Quedando el dictamen aprobado y ordenando el traslado para conocimiento del Concejo
Municipal. Todos los presentes estampan su firma, declarando bajo la fe de juramento que este documento es fiel a
su contenido y voluntad de los miembros presentes de la Comisién Permanente de Asuntos Juridicos de la

Municipalidad de Siquirres.

{ ( { A /
"_f"‘-_\,,:{/:
- J,., £
Junior Quirés Chavarria Yoxana Stevenson Simpson
Presidente Secretaria

Randall Black Reid

Presidente Black Reid: Somete a votacién el dictamen nimero CAJ-CMS-0002-2023 de la

Comision de Permanente de Asuntos JuridiCos. --=-=-=-========m=mmmmmmmmmm oo
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
ACUERDO N°3193-03-01-2023

Sometido a votacion por unanimidad se aprueba el dictamen nimero CAJ-CMS-0002-2023 de
la Comision de Permanente de Asuntos Juridicos, por lo tanto, el Concejo Municipal de Siquirres
acuerda: Informar a los remitentes (sin el contenido del dictamen) que pueden coordinar mediante
la Comision de Cultura de la Municipalidad de Siquirres cualquier acercamiento de tipo cultural,
de forma tal que dicha accidn propicie la promocion cultural en el desarrollo local que contemple
la diversidad de las necesidades y los intereses de la poblacion, igualmente que promueva los

derechos de la ciudadania de las mujeres, en favor de la igualdad y la equidad de género.

ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO Y EN FIRME. --------==-mmmmmmm oo

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quirés Chavarria. ---------- mmmmmmemmemeoeees
3.-Se conoce Dictamen niimero CAJ-CMS-0003-2023 de la Comision de Permanente de Asuntos

Juridicos en atencion a diferentes oficios, que textualmente cita; ------------=======-mmmmmmmmmmeeeo-

Municipalidad de Siquirres

Comision Permanente de Asuntos Juridicos
DICTAMEN
CAJ-CMS-0003-2023
ATENCION:
Varios oficios trasladados a la Comision, de los cuales se recomienda su archivo.
SEGUNDA LEGISLATURA

(Del 1° de mayo del 2022 al 30 de abril del 2024)

o,

|

Municipalidad

SIQUIRRES

DICTAMEN
CAJ-CMS-0003-2023
CONSIDERANDO
PRIMERO: EI Concejo Municipal de Siquirres, recibe oficios trasladados en diferentes

momentos a esta Comision para su estudio y analisis, los cuales son los siguientes:
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1. DE-E-355-12-2022, emitido por UNGL, expediente N° 23.488 LEY PARA EL APOYO DE

LA INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA'Y LA SEGURIDAD CANTONAL.

2. DSC-ACD-710-11-2022 que suscribe la Sra. Glenda Godinez Nufiez/Secretaria del Concejo

Municipal de Tibas, dirigida a la Sra. Guiselle Herndndez Aguilar/Departamento de Comisiones

Legislativas, la cual indica que la Municipalidad de Tibas mediante acuerdo 1I-ALT.-3 en

sesion ordinaria N° 135 se toma el acuerdo de manifestarse en contra del articulo 1° del

Proyecto de Ley que reforma el articulo 36 del Codigo Municipal.

3. Sobre el tema de la Ley de Caminos Publicos tenemos varios oficios, que versan sobre el

mismo tema, a saber:
a) Oficio sin nimero, que suscribe el Lic. Marcelo Aguilar Céspedes/Secretario del Concejo
Municipal de Santa Ana, dirigido a las Municipalidades del todo el pais, en la cual remite
acuerdo N°927-2022 tomado en Sesion Ordinaria N°135 celebrada el 29 de noviembre, en
donde La Comision de Obras Publicas recomienda al Concejo Municipal solicitar a la
Asamblea Legislativa la interpretacion auténtica de la ley 8114, Ley de simplificacion y
Eficiencia Tributarias, asi también comunican esta iniciativa a todas las municipalidades del
pais y solicitan apoyo para que remitan la misma consulta a la Asamblea Legislativa.
b) SCMT-763-2022 que suscribe la Sra. Yamileth Blanco Mena/Secretaria Concejo
Municipal a.i. de Tarrazu, dirigido a los sefiores Municipalidad del pais, en la cual remiten
acuerdo N°16, tomado en Sesion Ordinaria N°133-2022, celebrada el 16 de noviembre del
2022, en la que le solicitan a las municipalidades se pronuncien con respecto a que el pasado
5 de agosto del 2021, y también el dictamen PGR-234-2022 de la Procuraduria General de
la Republica del pasado 30 de octubre del 2022 en los cuales ambas instituciones se
pronunciaron en el sentido de que a las calles que midan menos de 14 metros de ancho no se
les puede asignar recursos provenientes de las leyes 8114 y 9329 por no poseer los anchos
de ley, por lo que le solicitan a las municipalidades se pronuncien ante el Ministerio de Obras
Pablicas y Transportes (MOPT) y la Contraloria General de la Republica (CGR) en el sentido
de buscarle una solucién a esta problematica a partir de pedir que esta disposicion legal solo
afecte a nuevos codigos de caminos y no a los que ya existen, y que fueron aceptados en su
momento por el mismo MOPT, (Inventario de Caminos).

C) 6641/2022 que suscribe la Sra. Ana Patricia Murillo Delgado/Depto. Secretaria del
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Concejo Municipal de Belén, dirigido a los sefiores Mba. Gilberth Jiménez Siles/Diputado
Fraccion Partido Liberacion Nacional, Diputados de la Asamblea Legislativa, Concejos
Municipales del pais, en la cual remiten acuerdo tomado en Sesion Ordinaria N°66-2020
celebrada el 08 de noviembre del 2022, en la que solicitan un voto de apoyo a la iniciativa
referente a solicitarle al Diputado una modificacion a la Ley que afecta el articulo que no
permite a las Municipalidades utilizar los recursos de la Ley 8114 en carreteras menores a
14 metros.
d) GJS-FPLN-OFI-0276-2022, Mba. Gilberth Jiménez Siles, Diputado.
4. Oficio sin nimero que suscribe el Sr. Mainor Salazar Riveray el Sr. Edgar Barquero Picado,
dirigido al Lic. Mangell Mc lean Villalobos/Alcalde de la Municipalidad de Siquirres y a los
sefiores del Concejo Municipal de Siquirres, en la cual desean saber el motivo del porgue se les
negd la aprobacion del anexo de calle de 80 metros formando un martillo al fondo ubicado en
Barrio Pueblo Nuevo carretera Turrialba, ya que el beneficio de ambas partes es para la
comunidad para asi poder recibir un mejor servicio de recoleccion de basura, taxi, y otros.
NOTA DE LA COMISION: Se indica que dicho tema es propio y exclusivo de la Junta
Vial Cantonal y del Departamento de Infraestructura Vial Cantonal, no es competencia
del Concejo Municipal salvo por la via recursiva invadir sus funciones y criterios técnicos,
los cuales estan disponibles al publico en garantia del principio de publicidad. En cuanto
a las explicaciones por las cuales se les deneg6 sera el contenido del expediente que al
efecto se lleve donde encontraran las explicaciones técnicas que lo sustente. Por lo cual se
les invita a gestionar ante dichos departamentos.
5. Oficio sin nimero que suscribe la Sra. Dinia Herndndez/ADI Indianas 1, 2, y 3, el Sr. Manuel
Hernandez/Presidente del Comité de Caminos, dirigido al Lic. Mangell Mc Lean
Villalobos/Alcalde Municipal de Siquirres, con copia al Concejo Municipal de Siquirres, en la
cual indican que estan organizando una actividad familiar navidefia en la plaza de Indiana Dos,
en la que tendran actividades recreativas, deportivas ventas de comidas entre otros, por lo que
solicitan la donacion de material pirotécnico para cerrar la actividad con un juego de pdlvora,
el mismo se realizara el sabado 10 de diciembre del 2022 a partir de las 04:00pm.
6. Oficio sin numero que suscribe el Sr. Gerardo Segura/Presidente de la Asociacion de

Desarrollo Integral de Maryland, dirigido a los sefiores del Concejo Municipal de Siquirres, en
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03-01-2023

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

la cual solicitan la aprobacion para realizar una actividad los dias 17 y 18 de diciembre del
2022, en el salon comunal de Los Angeles de Maryland, para recaudar fondos para continuar
con los proyectos comunales de la comunidad, la actividad consta de baile con expendido de
bebidas alcohdlicas, cabe recalcar que contaran con seguridad privada, para evitar cualquier
contratiempo.

7. Oficio ndmero SM-730-2022 que remite el Sr. Derian Gutiérrez Medrano/ del Depto de
Secretaria Municipal a.i. de la Municipalidad de Limén, donde remite acuerdo tomado por el
Honorable Concejo Municipal de Limén, mediante mocion presentada por el Sefior Luis Davis
Wright - Sindico Propietario y acogida por el sefior José Hidalgo Gonzalez — Vicepresidente
Municipal; el prop6sito de la mocién es dar el respaldo al grupo organizado de la sociedad civil
que propone soluciones a la problematica que se presenta ante la situacion de la Junta de
Administracion Portuaria de la Vertiente Atlantica (JAPDEVA). Por la cual les solicitan muy
respetuosamente interponer sus buenos oficios para tomar acuerdo en apoyo a dicha mocién y
procurar que el gobierno de la republica tome medidas inmediatas que vengan a solucionar esta
crisis que afrontan.

8. 6234/2022 que suscribe la Sra. Ana Patricia Murillo Delgado/Secretaria del Concejo
Municipal de Belén, dirigido a la Sra. Ericka Ugalde Camacho/Jefe de Area Comisiones
Legislativas 1ll, Asamblea Legislativa, Concejos Municipales del pais, en la cual remite
acuerdo N°34 tomado en Sesion Ordinaria niumero 62-2022 celebrada el 25 de octubre del 2022,
en la que solicitan un voto de apoyo en relacion al proyecto de Ley N.° 23.294 “LEY PARA
HABILITAR LAS SESIONES MUNICIPALES VIRTUALES”.

9. SMA-029-10-2022(#196) que suscribe la Sra. Libia Ma. Figueroa Fernandez/Secretaria
Municipal Alvarado, dirigido al Sr. Rodrigo Chavez Robles/Presidente Republica de Costa
Rica y la Sra. Cinthya Diaz Bricefio/ Comision Asuntos Agropecuarios, Comision de Asuntos
internacionales, Jefes de Fraccion de Asamblea Legislativa, Asamblea Legislativa y a los Sres.
de los Concejos Municipales e intendencias del pais, en la cual remiten acuerdo tomado en
Sesion Ordinaria N°196, celebrada el 20 de octubre del 2022, en la que le solicitan a todos los
Concejos Municipales e intendencias del pais, motivandolos a replicarlo y que comuniquen al
Poder Ejecutivo y a la Comision de Asuntos Agropecuarios de la Asamblea Legislativa el

rechazo a esta iniciativa de oposicion adhesion a la alianza del bloque del pacifico.
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

SEGUNDO: Todos los asuntos trasladados a esta comision conforme al considerando primero
objeto del presente dictamen, tienen en comun la imposibilidad de pronunciamiento favorable o
desfavorable, en virtud de varias consideraciones segun el caso como se procede a describir: -La
comision carece de competencia sobre lo consultado u objeto de fondo, que corresponde a
decisiones politico-municipales; -versa sobre competencias propias de la Asamblea Legislativa
para lo cual en el momento oportuno se emitid o se emitira opinion o criterio juridico, o bien
corresponde a posiciones propias de actos de gobierno en cuyo caso se considera impertinente su
emision de criterio; -Corresponde a departamentos técnicos municipales sobre cuyos extremos
carece de expertiz esta comision y por lo cual el solicitante ha de acogerse a lo resuelto en su
momento por las dependencias municipales o bien proceder por los medios recursivos que el
ordenamiento juridico brinda; -Corresponde a solicitudes de donaciones o permisos municipales
sin haber agotado las vias administrativas de rigor y cumplimiento de requisitos.
TERCERO: Siendo que este cumulo de traslados de asuntos obedecen a alguno de los motivos
expuestos en el considerando anterior, se considera oportuno darlos por conocidos y recomendar
su archivo. En el caso del oficio sin nimero que suscribe el Sr. Mainor Salazar Rivera y el Sr.
Edgar Barquero Picado, se recomienda transcribir la nota que esta comision insertd de su autoria
en letra negrita.

POR TANTO:
Los suscritos regidores, recomendamos al Concejo Municipal, tome un acuerdo definitivamente
aprobado y en firme, mediante el cual den por conocidos los oficios indicados en el considerando
primero de este dictamen y recomendar su archivo. En el caso del oficio sin nimero que suscribe
el Sr. Mainor Salazar Rivera y el Sr. Edgar Barquero Picado, se recomienda comunicar al
solicitante la nota que esta comision insertd de su autoria en letra negrita.
Conforme al articulo 5 del “Reglamento de Sesiones del Consejo, Deberes del Presidente, Deberes del
Secretario, Deberes de Los Regidores” y habiéndose celebrado esta sesion de Comision bajo la modalidad
presencial y con la participacion de los integrantes que firman el dictamen, dicha sesion celebrada al ser
las 16:15 horas del dia 02 de enero del afio 2023, Quedando el dictamen aprobado y ordenando el
traslado para conocimiento del Concejo Municipal. Todos los presentes estampan su firma, declarando
bajo la fe de juramento que este documento es fiel a su contenido y voluntad de los miembros presentes

de la Comisidn Permanente de Asuntos Juridicos de la Municipalidad de Siquirres.
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Junior Quirds Chavarria Yoxana Stevenson Simpson
Presidente Secretaria

Randall Black Reid
Presidente Black Reid: Somete a votacién el dictamen niimero CAJ-CMS-0003-2023 de la

Comision de Permanente de Asuntos JuridiCos. ----=-=-=====mmmmmmmmmm oo oo

ACUERDO N°3194-03-01-2023

Sometido a votacion por unanimidad se aprueba el dictamen nimero CAJ-CMS-0003-2023 de
la Comision de Permanente de Asuntos Juridicos, por lo tanto, el Concejo Municipal de Siquirres
acuerda: Dar por conocido los oficios indicados en el considerando primero de este dictamen y
recomendar su archivo. En el caso del oficio sin nUmero que suscribe el Sr. Mainor Salazar Rivera
y el Sr. Edgar Barquero Picado, se recomienda comunicar al solicitante la nota que esta comision

insertd de su autoria en letra negrita. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO Y EN

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quirds Chavarria. e e L

4.-Se conoce Dictamen nimero CAJ-CMS-0004-2023 de la Comision de Permanente de Asuntos
Juridicos en atencion al oficio sin nimero que suscribe el Lic. Francisco Stewart Satchuell, que

textualmente cita: -----------------=-=-==omemmoo- e EEE e

Municipalidad de Siquirres

Comision Permanente de Asuntos Juridicos
DICTAMEN
CAJ-CMS-0004-2023
ATENCION: Oficio sin numero que suscribe el Lic. Francisco Stewart Satchuell, dirigido al
Concejo Municipal de Siquirres, en referencia al Informe del dia 17 de noviembre de 2022, que
suscribe Ing. William Solano Campos, dirigido a los sefiores del Concejo Municipal de Siquirres,
donde manifiesta hechos referente a la solicitud planteada, desde su solicitud hasta la entrega del

informe, y solicita con todo respeto que se le declare camino publico, plasmado en el plano de
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

agrimensura con minuta de calificacion del Registro Nacional N0.2021-1795-C, calle de 10
metros de ancho y longitud de 3 324 metros cuadrados, ubicado en el Coco de Siquirres, distrito:
Primero, Siquirres; Canton: Tercero, Siquirres de la Provincia Limon, de la Subestacion del ICE,
700 metros oeste y 150 metros al norte, naturaleza calle publica, terreno destinado a calle publica,
donacion para la Municipalidad de Siquirres Cédula Juridica: 3-014- 042126. El cual se traslada
por medio de ACUERDO N°3132-06-12-2022 a la Comision Permanente de Asuntos Juridicos,
para lo que corresponda.
SEGUNDA LEGISLATURA

(Del 1° de mayo del 2022 al 30 de abril del 2024)
O

1

Municipalidad

SIQUIRRES
DICTAMEN

CAJ-CMS-0004-2023
Los regidores, miembros de la Comisién de Asuntos Juridicos, en atencién del oficio sin nimero
que suscribe el Lic. Francisco Stewart Satchuell, dirigido al Concejo Municipal de Siquirres, en
referencia al Informe del dia 17 de noviembre de 2022, que suscribe Ing. William Solano
Campos, dirigido a los sefiores del Concejo Municipal de Siquirres, donde manifiesta hechos
referente a la solicitud planteada, desde su solicitud hasta la entrega del informe, y solicita con
todo respeto que se le declare camino publico, plasmado en el plano de agrimensura con minuta
de calificacion del Registro Nacional N0.2021-1795-C, calle de 10 metros de ancho y longitud
de 3 324 metros cuadrados, ubicado en el Coco de Siquirres, distrito: Primero, Siquirres; Canton:
Tercero, Siquirres de la Provincia Limoén, de la Subestacion del ICE, 700 metros oeste y 150
metros al norte, naturaleza calle publica, terreno destinado a calle publica, donacion para la
Municipalidad de Siquirres Cédula Juridica: 3-014- 042126. El cual se traslada por medio de
ACUERDO N°3132-06-12-2022 a la Comision Permanente de Asuntos Juridicos, para lo que
corresponda, procede a dictaminar lo siguiente:
CONSIDERANDO

PRIMERO: El Concejo Municipal de Siquirres, recibe el oficio sin nimero a efecto de que se
analice y dictamine el caso: en el cual se pretende declarar camino publico, plasmado en el plano

de agrimensura con minuta de calificacion del Registro Nacional N0.2021-1795-C, calle de 10
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

metros de ancho y longitud de 3 324 metros cuadrados, ubicado en el Coco de Siquirres, distrito:
Primero, Siquirres; Cantdn: Tercero, Siquirres de la Provincia Limon, de la Subestacion del ICE,
700 metros oeste y 150 metros al norte, naturaleza calle publica, terreno destinado a calle publica,
donacion para la Municipalidad de Siquirres Cédula Juridica: 3-014- 042126

SEGUNDO: Para introducir el tema de se debe dejar como primer parametro lo que establece la
ley 8114, Ley de simplificacion y Eficiencia Tributarias, respecto del dictamen del Dictamen
PGR-234-2022 de la Procuraduria General de la Republica del pasado 30 de octubre del 2022 en
el sentido de que a las calles que midan menos de 14 metros de ancho no se les puede asignar
recursos provenientes de las leyes 8114 y 9329 por no poseer los anchos de ley. Sobre el caso en
este momento si bien el dictamen no es vinculante para todas las municipalidades, dicho dictamen
lleva razdn para las posibles nuevas calles que se pretendan declarar, sustentado en un principio
de planificacion urbana y unidad del sistema legal imperante.

TERCERO: El solicitante en su petitoria indica: “De conformidad con lo establecido en el
articulo: 1 incisos a), b), ¢) de la Ley General de Caminos Publicos, donde se clasifican los
caminos vecinales, calles locales y caminos clasificados, La Ley de Construcciones, la cual
establece las Via Publica, el articulo 40 siguientes concordante de la Ley de Planificacion Urbana.
Les solicito, con todo respeto, que se DECLARE CAMINO PUBLICO, el camino plasmado el
plano de Agrimensura con la minuta de calificacion de Registro Nacional No. 2022 — 54435 — C,
calle de 10 metros de ancho y longitud de 3 324 metros cuadrados, ubicado en el Coco de
Siquirres, distrito: Primero, Siquirres; Canton: Tercero, Siquirres de la Provincia Limon, de la
Subestacién del ICE, 700 metros oeste y 150 metros al norte, naturaleza calle publica, terreno
destinado a calle publica, donacién para la Municipalidad de Siquirres Cédula Juridica: 3 — 014
—042126.”

CUARTO: Con el fin de mantener la institucionalidad, el principio de legalidad, el debido
proceso y garantizar el derecho de peticion del solicitante, se hace indispensable contar con una
resolucion por parte de la Junta Vial Cantonal que esté conforme al ordenamiento juridico
vigente, sustentada en las normas urbanisticas a fin de no evadir las eventuales competencias
concurrentes el Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo, ley de caminos publicos, ley 8114,
Ley de simplificacion y Eficiencia Tributarias, respecto del dictamen del Dictamen PGR-234-

2022 de la Procuraduria General de la Republica del pasado 30 de octubre del 2022.
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
POR TANTO:

Los suscritos regidores, recomendamos al Concejo Municipal, tome un acuerdo definitivamente
aprobado y en firme mediante el cual: Se le solicite a la Junta Vial Cantonal pronunciarse sobre
la peticion que realiza el sefior Francisco Stewart Satchuell, a la brevedad posible. La resolucion
que emita la Junta Vial Cantonal sera bajo el principio de legalidad, el debido proceso,
garantizando el derecho de peticion del solicitante; igualmente deberd estar conforme al
ordenamiento juridico vigente, sustentada en las normas urbanisticas a fin de no evadir las
eventuales competencias concurrentes el Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo, Ley de
Caminos Publicos, Ley 8114, Ley de simplificacion y Eficiencia Tributarias, respecto del
dictamen del Dictamen PGR-234-2022 de la Procuraduria General de la Republica del pasado
30 de octubre del 2022 y normativa interna municipal.

Conforme al articulo 5 del “Reglamento de Sesiones del Consejo, Deberes del Presidente, Deberes del Secretario,
Deberes de Los Regidores” y habiéndose celebrado esta sesion de Comision bajo la modalidad presencial y con la
participacion de los integrantes que firman el dictamen, dicha sesion celebrada al ser las 16:15 horas del dia 02 de
enero del afio 2023, Quedando el dictamen aprobado y ordenando el traslado para conocimiento del Concejo
Municipal. Todos los presentes estampan su firma, declarando bajo la fe de juramento que este documento es fiel a
su contenido y voluntad de los miembros presentes de la Comisién Permanente de Asuntos Juridicos de la

Municipalidad de Siquirres.

\At
Junior Quirés Chavarria Yoxana Stevenson Simpson
Presidente ' Secrelaria

Randall Black Reid

Presidente Black Reid: Somete a votacion el dictamen nimero CAJ-CMS-0004-2023 de la
Comision de Permanente de Asuntos JUridiCOS., ==-========mmmmmmmm s o oo oo
ACUERDO N°3195-03-01-2023

Sometido a votacién por unanimidad se aprueba el dictamen nimero CAJ-CMS-0004-2023 de
la Comision de Permanente de Asuntos Juridicos, por lo tanto, el Concejo Municipal de Siquirres
acuerda: Solicitar a la Junta Vial Cantonal pronunciarse sobre la peticion que realiza el sefior

Francisco Stewart Satchuell, a la brevedad posible. La resolucion que emita la Junta Vial
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Cantonal sera bajo el principio de legalidad, el debido proceso, garantizando el derecho de
peticion del solicitante; igualmente debera estar conforme al ordenamiento juridico vigente,
sustentada en las normas urbanisticas a fin de no evadir las eventuales competencias concurrentes
el Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo, Ley de Caminos Publicos, Ley 8114, Ley de
simplificacién y Eficiencia Tributarias, respecto del dictamen del Dictamen PGR-234-2022 de
la Procuraduria General de la Republica del pasado 30 de octubre del 2022 y normativa interna
municipal. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO Y EN FIRME. -------------------

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Muifioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quirés Chavarria. oo
5.-Se conoce Dictamen nimero CAJ-CMS-0005-2023 de la Comision de Permanente de Asuntos
Juridicos en atencién al oficio numero ODR-282-2022 que suscribe el Sr. Ronny Mulgrave
Davis/Coordinador a.i. Departamento de Rentas de la Municipalidad de Siquirres, que

teXtUAIMENTE CItA: —-m-m-mmmmmm oo

Municipalidad de Siquirres

Comision Permanente de Asuntos Juridicos
DICTAMEN
CAJ-CMS-0005-2023
ATENCION: Oficio nimero ODR-282-2022 que suscribe el Sr. Ronny Mulgrave
Davis/Coordinador a.i. Departamento de Rentas de la Municipalidad de Siquirres, dirigido a los
sefiores del Concejo Municipal de Siquirres, en la cual remite solicitud de patente comercial de
cinco Postes de Telecomunicaciones Sociedad Andénima Cédula Juridica 3-101-788414, el
mismo consta de 31 folios, para que se emita un acuerdo municipal donde se otorgue la
asignacion de uso de espacios publicos municipales para la operacién de los postes de
telecomunicaciones solicitados. Se traslada a esta comision mediante ACUERDO N°3076-17-
11-2022, para lo que corresponda
SEGUNDA LEGISLATURA

(Del 1° de mayo del 2022 al 30 de abril del 2024)

O

|

Municipalidad

SIQUIRRES
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03-01-2023

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
DICTAMEN

CAJ-CMS-0005-2023
Los regidores, miembros de la Comision de Asuntos Juridicos, en atencion del oficio numero
ODR-282-2022 que suscribe el Sr. Ronny Mulgrave Davis/Coordinador a.i. Departamento de
Rentas de la Municipalidad de Siquirres, dirigido a los sefiores del Concejo Municipal de
Siquirres, en la cual remite solicitud de patente comercial de cinco Postes de Telecomunicaciones
Sociedad Anonima Cedula Juridica 3-101-788414, el mismo consta de 31 folios, para que se
emita un acuerdo municipal donde se otorgue la asignacion de uso de espacios publicos
municipales para la operacion de los postes de telecomunicaciones solicitados. Se traslada a esta
comision mediante ACUERDO N°3076-17-11-2022, para lo que corresponda; procede a
dictaminar lo siguiente
CONSIDERANDO
PRIMERO: El Concejo Municipal de Siquirres, recibe el Oficio nimero ODR-282-2022 que
suscribe el Sr. Ronny Mulgrave Davis/Coordinador a.i. Departamento de Rentas de la
Municipalidad de Siquirres, dirigido a los sefiores del Concejo Municipal de Siquirres, en la cual
remite solicitud de patente comercial de cinco Postes de Telecomunicaciones Sociedad Anénima
Cedula Juridica 3-101-788414, el mismo consta de 31 folios, para que se emita un acuerdo
municipal donde se otorgue la asignacién de uso de espacios publicos municipales para la
operacion de los postes de telecomunicaciones solicitados. Se traslada a esta comision mediante
ACUERDO N°3076-17-11-2022, para lo que corresponda.
SEGUNDO: Del estudio del expediente trasladado no se identifica una resolucion u oficio que
analice el sustento legal que recomienda al Concejo Municipal la aprobacion de la solicitud de
patente comercial de cinco Postes de Telecomunicaciones Sociedad Anénima Cedula Juridica 3-
101-788414.
POR TANTO:
Los suscritos regidores, recomendamos al Concejo Municipal, tome un acuerdo definitivamente
aprobado y en firme mediante el cual se traslade al Alcalde Municipal para que a su vez pueda
solicitar al funcionario competente elaborar una resolucion de recomendacion para la aprobacion
de la solicitud de patente comercial, ya que si se ha terminado el proceso administrativo de

verificacion técnica y juridica de procedencia, deberia estar sustentada en una resolucion de
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

recomendacion de aprobacion, como en derecho corresponde debidamente justificada y
sustentada en el marco juridico; previo pronunciamiento de este Concejo Municipal.

Conforme al articulo 5 del “Reglamento de Sesiones del Consejo, Deberes del Presidente, Deberes del Secretario,
Deberes de Los Regidores” y habiéndose celebrado esta sesion de Comision bajo la modalidad presencial y con la
participacién de los integrantes que firman el dictamen, dicha sesién celebrada al ser las 16:15 horas del dia 02 de
enero del afio 2023, Quedando el dictamen aprobado y ordenando el traslado para conocimiento del Concejo
Municipal. Todos los presentes estampan su firma, declarando bajo la fe de juramento que este documento es fiel a
su contenido y voluntad de los miembros presentes de la Comisién Permanente de Asuntos Juridicos de la

Municipalidad de Siquirres.

/ 1}‘1‘
/{}‘//'gl
Vi
Junior Quirés Chavarria Yoxana Stevenson Simpson
Presidente Secretaria

Randall Black Reid
Presidente Black Reid: Somete a votacién el dictamen nimero CAJ-CMS-0005-2023 de la

Comision de Permanente de Asuntos JUridiCOS. -=-======n=mmmmmmmm s o oo oo oo

ACUERDO N°3196-03-01-2023

Sometido a votacién por unanimidad se aprueba el dictamen nimero CAJ-CMS-0005-2023 de
la Comisidn de Permanente de Asuntos Juridicos, por lo tanto, el Concejo Municipal de Siquirres
acuerda: Trasladar al Alcalde Municipal para que a su vez pueda solicitar al funcionario
competente elaborar una resolucién de recomendacion para la aprobacion de la solicitud de
patente comercial, ya que si se ha terminado el proceso administrativo de verificacion técnica y
juridica de procedencia, deberia estar sustentada en una resolucion de recomendacion de
aprobacion, como en derecho corresponde debidamente justificada y sustentada en el marco
juridico;  previo  pronunciamiento de este Concejo  Municipal. ACUERDO
DEFINITIVAMENTE APROBADO Y EN FIRME. -------=-mmmmm oo oo

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Murfioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quirés Chavarria. me e e e e e e
6.-Se conoce Dictamen numero CAJ-CMS-0006-2023 de la Comisidn de Permanente de Asuntos

Juridicos en atencién al oficio namero DA-978-2022 que suscribe el Lic. Mangell Mc Lean

Villalobos/Alcalde Municipal de Siquirres, que textualmente cita: ----- e
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Municipalidad de Siquirres

Comision Permanente de Asuntos Juridicos
DICTAMEN
CAJ-CMS-0006-2023
ATENCION: Oficio numero DA-978-2022 que suscribe el Lic. Mangell Mc Lean
Villalobos/Alcalde Municipal de Siquirres, dirigido a los miembros del Concejo Municipal de
Siquirres, en la cual en atencion al oficio DAF-0124-2022 adjunto, suscrito por el Lic. Kendral
Allen Maitland, se remite propuesta de actualizacion de Manual de Procedimiento Financiero-
Contable con la incorporacién de las disposiciones de la Contraloria General de la Republica, lo
anterior en cumplimiento a las disposiciones en cuanto al informe DFOE-LOC-1F-000006-2022.
Lo anterior para su debida aprobacion. Trasladado por medio de ACUERDO N°3178-27-12-202
a la Comisién Permanente de Asuntos Juridicos, para lo que corresponda.
SEGUNDA LEGISLATURA

(Del 1° de mayo del 2022 al 30 de abril del 2024)
O

|

Municipalidad

SIQUIRRES
DICTAMEN

CAJ-CMS-0006-2023
Los regidores, miembros de la Comisién de Asuntos Juridicos, en atencion del Oficio nimero
DA-978-2022 que suscribe el Lic. Mangell Mc Lean Villalobos/Alcalde Municipal de Siquirres,
dirigido a los miembros del Concejo Municipal de Siquirres, en la cual en atencion al oficio
DAF-0124-2022 adjunto, suscrito por el Lic. Kendral Allen Maitland, se remite propuesta de
actualizacion de Manual de Procedimiento Financiero-Contable con la incorporacion de las
disposiciones de la Contraloria General de la Republica, lo anterior en cumplimiento a las
disposiciones en cuanto al informe DFOE-LOC-IF-000006-2022. Lo anterior para su debida
aprobacion. Trasladado por medio de ACUERDO N°3178-27-12-202 a la Comision Permanente
de Asuntos Juridicos, para lo que corresponda; procede a dictaminar lo siguiente:
CONSIDERANDO
PRIMERO: El Concejo Municipal de Siquirres, recibe el oficio nimero DA-978-2022 que

suscribe el Lic. Mangell Mc Lean Villalobos/Alcalde Municipal de Siquirres, dirigido a los
357
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03-01-2023

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

miembros del Concejo Municipal de Siquirres, en la cual en atencién al oficio DAF-0124-2022
adjunto, suscrito por el Lic. Kendral Allen Maitland, se remite propuesta de actualizacion de
Manual de Procedimiento Financiero-Contable con la incorporacion de las disposiciones de la
Contraloria General de la Republica, lo anterior en cumplimiento a las disposiciones en cuanto
al informe DFOE-LOC-IF-000006-2022. Lo anterior para su debida aprobacién. Trasladado por
medio de ACUERDO N°3178-27-12-202 a la Comision Permanente de Asuntos Juridicos, para
lo que corresponda.

SEGUNDO: Por medio de oficio con fecha de viernes 16 de diciembre 2022 DCMS-148-2022.,
por parte de la Licda. Yorleny Wright Reynolds Contadora Municipal dirigida al Licenciado
Kendral Allen Maitland, se le solicita la elaboracion de una propuesta de ajuste o inclusion de
cambios al proceso o procedimientos vinculados con la ejecucion, evaluacion y liquidacion
presupuestaria al tenor de los sefialamientos indicados por la Contraloria General de la
Republica en el Informe DFOE-LOC-IF-00006-2022 “Informe de Auditoria de Caracter Especial
sobre la Liquidacion presupuestaria del Periodo 2021 en la Municipalidad de Siquirres”. Cuyo
objetivo, segun establece la Licda. Wright consiste en: “Elaboraciéon y exposicion a nivel
consolidado de la clausura de la ejecucion presupuestaria registrada en el ejercicio fiscal anual,
cuya presentacion debe realizarse ante el Concejo Municipal y la Contraloria General de la
Republica de Costa Rica”. No obstante, se verifica que no existe un criterio o andlisis de dicho
departamento sobre el resultado de su solicitud. En igual sentido no documenta la participacion
de las unidades que se recomendd participar, a saber: Departamento de Contabilidad
(Elaboracion del documento), Tesoreria Municipal, Departamento de Planificacion,
Departamento de Presupuesto, Departamento de Proveeduria, Departamento de Recursos
Humanos, Departamento de Cobros, Coordinador de Hacienda o Director Administrativo
Financiero (Revision del documento), Alcaldia Municipal (Presentacion del documento) y
Concejo Municipal (Estudio y aprobacién)

TERCERO: Para esta comision destaca en importancia conocer el cronograma al cual se refiere
el oficio en desarrollo, asi mismo si la propuesta trasladada al Concejo Municipal denominada
propuesta de actualizacion de Manual de Procedimiento Financiero-Contable con la
incorporacion de las disposiciones de la Contraloria General de la Republica, corresponde a los

procedimientos establecidos en dicho oficio.
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CUARTO: Del andlisis que pudo realizar esta comision resalta especial interés (sin que sean
unicos y excluyentes) las implicaciones que el manual propuesto de actualizacion de Manual de
Procedimientos Financiero-Contable con incorporacion de disposiciones de la CGR, para en
cumplimiento a las disposiciones de la Contraloria General de la Republica en cuanto al en el
Informe DFOE-LOC-IF-00006-2022 Informe de Auditoria de Caracter Especial sobre la
Liquidacién presupuestaria del Periodo 2021 en la Municipalidad de Siquirres”, su
implementacion afecta a terceros administrados ya que en muchisimas veces se menciona a la
plataforma de servicios la cual es el contacto directo con los contribuyentes y patentados, se
indica en no pocas veces el concepto de solicitudes por parte de estos, siendo que pudiesen existir
procedimientos que eventualmente pudiesen afectarles, asi como el régimen de impugnaciones
de resoluciones los cuales son propios de la reserva de ley en su eventual perjuicio. También
salta la duda, si es necesario que se incorpore el tema del cementerio. Aparecen tres competencias
claras gue rige la Coordinacién Tributaria, Financiera y Administrativa, sin embargo, se utiliza
el concepto de direccion financiera y administrativa y en muchos casos sumada a la coordinacion
hacendaria sin distingo alguno de competencias siendo que ocupa una eventual confusion de
estas y su relacion con el manual descriptivo de puestos. En todo caso que existan competencias
compartidas o recargadas en una misma direccion, jefatura o persona no puede utilizarse en
conjunto los tres conceptos irrespetando las competencias de cada materia. En tal sentido, para
esta comision se le hace fundamental que se realice un comparativo entre las funciones,
responsabilidades y competencias en cuanto a los departamentos y coordinaciones encargados
de cada uno de los procesos y subprocesos objeto del manual. Ocupa en sobre manera que la
responsabilidad directa del proceso no recae sobre el jerarca de la coordinacion institucional de
los procesos y subprocesos, siendo que en algunos casos se le traslada directamente al alcalde o
bien a quien ejecuta. Destaca la ausencia absoluta de responsabilidades sobre el control interno
y sus implicaciones sobre todo a nivel de jefaturas o coordinaciones de departamentos. El manual
establece que por medio de resolucion de la Alcaldia Municipal se indicaran los funcionarios
responsables del control presupuestario, situacion la cual deberia quedar estipulada en el mismo
manual. La evaluacion semestral propuesta no contempla primeramente un auto control, informe
o analisis inicial por parte del jerarca a cargo de los procesos y subprocesos. En materia de

liquidacién presupuestaria se encuentra ausente la responsabilidad del coordinador financiero
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institucional, y no se vincula su responsabilidad directa en materia de la elaboracion final de
presupuestos ordinarios y extraordinarios (sin dejar de lado al resto de los funcionarios y
departamentos que participan). Igualmente se necesita explicacion sobre el proceso de préstamos
de becas para educacion superior.
En términos generales, ocupa a esta comision que el manual enviado para dictamen se utilice en
forma unificada y sin distingo los conceptos de Coordinador Tributario, Administrativo,
Financiero y Direccion de Hacienda, independientemente de quien ejerza la funcién.
El manual enviado para andlisis, afecta la universalidad de los servicios municipales, recurso
humano, ingreso, gasto, presupuesto municipal y control interno, lo cual hace que surjan entre
otras muchas mas, grandes interrogantes aparte de las ya planteadas, las cuales requieren de
mayores explicaciones previas a dar un criterio ajustado al marco de legalidad que lo ampara.
POR TANTO:
Los suscritos regidores, recomendamos al Concejo Municipal, tome un acuerdo mediante el cual,
en el siguiente sentido:
PRIMERO: Solicitar a la Licda. Yorleny Wright Reynolds Contadora Municipal, una
opinion técnica sobre si la propuesta de actualizacién de Manual de Procedimiento Financiero-
Contable con incorporacion de disposiciones de la CGR elaborada por el Licenciado Kendral
Allen Maitland, M.B.A., responde a su solicitud de elaboracion de una propuesta de ajuste
o inclusion de cambios al proceso o procedimientos vinculados con la ejecucidn, evaluacién
y liquidacion presupuestaria al tenor de los sefialamientos indicados por la Contraloria General
de la Republica en el Informe DFOE-LOC-IF-00006-2022 “Informe de Auditoria de Caracter
Especial sobre la Liquidacion presupuestaria del Periodo 2021 en la Municipalidad de Siquirres”.
Dicha opinion técnica sera dirigida en un plazo de tres dias habiles a la Comisidn
Permanente de Asuntos Juridicos para su analisis. Para tal efecto se adjunta la propuesta.
SEGUNDO: Solicitar a las personas encargadas de Tesoreria, Planificacion Municipal,
Departamento Legal, Presupuesto, Proveeduria, Departamento de Recursos Humanos,
Departamento de Cobros, Coordinador (a) Tributario, Coordinador (a) Administrativo y
Coordinador (a) Financiero, un informe sobre su participacion en la elaboracion de la
propuesta de actualizacion de Manual de Procedimiento Financiero-Contable; asi como sus

comentarios y recomendaciones. Dicho informe sera dirigido en un plazo de tres dias
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habiles a la Comision Permanente de Asuntos Juridicos para su analisis. Para tal efecto se
adjunta la propuesta.

TERCERO: Una vez que la Comision cuente con todos los insumos y conforme al tiempo
indicado las disposiciones de la Contraloria General de la Republica para su anélisis, se establece
que los integrantes de la Comisién Permanente de Asuntos Juridicos celebrara una sesion de
trabajo de forma ampliada con los todos los Coordinadores Institucionales segun lo establecido
en la modernizacion institucional aprobada por el Concejo Municipal de Siquirres, Contadora
Municipal, Planificadora Municipal y los funcionarios adicionales que considere oportuno el Sr.
Alcalde Municipal en su condicién de administrador general y jefe de las dependencias
municipales, a efecto de valorar el contenido integral del documento y en especial el origen de
la solicitud de la sefiora contadora, asi como el cumplimiento e implementacién por medio de
esta propuesta.

Conforme al articulo 5 del “Reglamento de Sesiones del Consejo, Deberes del Presidente, Deberes del Secretario,
Deberes de Los Regidores” y habiéndose celebrado esta sesion de Comision bajo la modalidad presencial y con la
participacion de los integrantes que firman el dictamen, dicha sesidn celebrada al ser las 16:15 horas del dia 02 de
enero del afio 2023, Quedando el dictamen aprobado y ordenando el traslado para conocimiento del Concejo
Municipal. Todos los presentes estampan su firma, declarando bajo la fe de juramento que este documento es fiel a
su contenido y voluntad de los miembros presentes de la Comisién Permanente de Asuntos Juridicos de la

Municipalidad de Siquirres.

TP
Ve
|
/ ‘. | /L
Junior Quirés Chavarria Yoxana Stevenson Simpson
Presidente Secretaria

Randall Black Reid

Presidente Black Reid: Somete a votacion el dictamen nimero CAJ-CMS-0006-2023 de la

Comision de Permanente de Asuntos JUridiCOS. ==-======n=mmmmmmmm o oo oo

ACUERDO N°3197-03-01-2023
Sometido a votacion por unanimidad se aprueba el dictamen niumero CAJ-CMS-0006-2023 de

la Comision de Permanente de Asuntos Juridicos, por lo tanto, el Concejo Municipal de Siquirres
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acuerda: PRIMERO: Solicitar a la Licda. Yorleny Wright Reynolds Contadora Municipal,
una opinién técnica sobre si la propuesta de actualizacion de Manual de Procedimiento
Financiero-Contable con incorporacion de disposiciones de la CGR elaborada por el Licenciado
Kendral Allen Maitland, M.B.A., responde a su solicitud de elaboracion de una propuesta de
ajuste o inclusion de cambios al proceso o procedimientos vinculados con la ejecucion,
evaluacion y liquidacion presupuestaria al tenor de los sefialamientos indicados por la
Contraloria General de la Republica en el Informe DFOE-LOC-IF-00006-2022 “Informe de
Auditoria de Caracter Especial sobre la Liquidacién presupuestaria del Periodo 2021 en la
Municipalidad de Siquirres”. Dicha opinion técnica sera dirigida en un plazo de tres dias
habiles a la Comisién Permanente de Asuntos Juridicos para su analisis. Para tal efecto se
adjunta la propuesta. SEGUNDO: Solicitar a las personas encargadas de Tesoreria,
Planificacion Municipal, Departamento Legal, Presupuesto, Proveeduria, Departamento de
Recursos Humanos, Departamento de Cobros, Coordinador (a) Tributario, Coordinador (a)
Administrativo y Coordinador (a) Financiero, un informe sobre su participacion en la
elaboracion de la propuesta de actualizacion de Manual de Procedimiento Financiero-
Contable; asi como sus comentarios y recomendaciones. Dicho informe sera dirigido en un
plazo de tres dias habiles a la Comision Permanente de Asuntos Juridicos para su analisis.
Para tal efecto se adjunta la propuesta. TERCERO: Una vez que la Comision cuente con
todos los insumos y conforme al tiempo indicado las disposiciones de la Contraloria General de
la Republica para su andlisis, se establece que los integrantes de la Comisién Permanente de
Asuntos Juridicos celebrara una sesion de trabajo de forma ampliada con los todos los
Coordinadores Institucionales segun lo establecido en la modernizacion institucional aprobada
por el Concejo Municipal de Siquirres, Contadora Municipal, Planificadora Municipal y los
funcionarios adicionales que considere oportuno el Sr. Alcalde Municipal en su condicion de
administrador general y jefe de las dependencias municipales, a efecto de valorar el contenido
integral del documento y en especial el origen de la solicitud de la sefiora contadora, asi como el
cumplimiento e implementacion por medio de esta propuesta. ACUERDO
DEFINITIVAMENTE APROBADO Y EN FIRME. ---n-smmmmmmmmmmmmmmmmm oo
VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quiros Chavarria. e
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ARTICULO VI.
Mociones.

1.-Se conoce Veto presentado por el Lic. Mangell Mc Lean Villalobos/Alcalde Municipal de

Siquirres, que textualmente cita: --------------------- -
SE FORMULA VETO
ASUNTO: Diligencias administrativas de veto formulado por Mangell
Mc Lean Villalobos en contra de acuerdo N.° 3183, tomado en la sesion
ordinaria N.° 139 celebrada el dia 27 de diciembre del 2022.
Seriores
Honorables Regidores
Concejo Municipal
Municipalidad de Siquirres
Quién suscribe, MANGEL MC LEAN VILLALOBOS, mayor, casado, Licenciado en
Educacion Fisica, vecino de Siquirres, con ceédula de identidad N°. 701330745, en mi condicién
de Alcalde Municipal de la Municipalidad de Siquirres, ante su autoridad con el debido respeto
interpongo formales diligencias administrativas de veto formulado por Mangell Mc Lean
Villalobos en contra del acuerdo N° 3183, tomado en la sesion ordinaria N° 139, celebrada el dia
27 de diciembre del 2022; con fundamento en las siguientes razones de legalidad.
REPROCHES DE LEGALIDAD
UNICO: VIOLACION AL MARCO DE LEGALIDAD
El acuerdo N.° 3183, tomado por el Concejo Municipal de Siquirres en la sesion ordinaria N.°
139, celebrada el dia 27 de diciembre del 2022 dispuso:
“En atencion a los Principios de Servicio Publico, Reglas de la Técnica, Logica y
Conveniencia en relacion con el Interés Publico que sustenta nuestra mision como miembros
de este honorable Concejo Municipal y que deben imperar en la Administracién Pablica, se
toma un acuerdo en firme, en los siguientes términos: Notifiquesele a la sefiora Marilyn
Espinoza Arana y a la Administracién Municipal, la necesidad de suspender el contrato por
servicios especiales, el cual rige a partir su efectiva notificacion. Y se le conceda el mes de
ley para garantizarse su derecho al preaviso. Se traslada este acuerdo al Alcalde Municipal, a

efecto de que por medio del Departamento de Talento Humano se proceda a ejecutar este
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acuerdo y que se proceda en el marco que corresponde, asi como aplicar las disposiciones
laborales que proceden para estos casos, en garantia de los derechos de la sefiora Espinoza
Arana. Se rinde un gran agradecimiento a dofia Marilyn por su aporte a la Auditoria Municipal
en el tanto el servicio publico lo requirié. Se dispensa del trdmite de Comision segun se
establece en el Articulo 44 del Codigo Municipal, por lo cual este acuerdo se toma por una
votacion calificada de los presentes regidores.”
Conforme a los articulos 11, 152, 153, 154, de la Constitucion Politica, 11 de la Ley General de
la Administracién Publica, 644, 620 y 540 del Codigo de Trabajo y la resolucién de las siete
horas con cincuenta y cinco minutos del veinte de octubre del afio dos mil veintidos el Juzgado
de trabajo del Segundo Circuito judicial de la Zona Atlantica en expediente judicial nimero: 22-
000680-0929-LA, dictd en lo conducente: “...toda terminaciéon de contrato de trabajo debera
ser autorizado previamente por este juzgado...”
Existiendo una limitacion por parte de un Tribunal de la Republica en consonancia con el marco
de legalidad que debe de regir, se considera que el acuerdo vetado requiere previamente
autorizacion judicial para su validez.
DERECHO
Articulos 11, 152, 153, 154, de la Constitucion Politica, 11 de la Ley General de la
Administracion Publica, 644, 620 y 540 del Cddigo de Trabajo y conforme a la resolucién de las
siete horas con cincuenta y cinco minutos del veinte de octubre del afio dos mil veintidos el
Tribunal de Trabajo del Segundo Circuito judicial de la Zona Atléantica.
PRETENSION
a) Se revoque el acuerdo N.° 3183, tomado en la sesion ordinaria N.° 139 celebrada el dia
27 de diciembre del 2022.
b) En caso contrario se curse ante el Tribunal Contencioso Administrativo Seccion
Tercera para el conocimiento del Veto y resolucién.
NOTIFICACIONES
Sefialo para notificaciones mi oficina en la Alcaldia Municipal.
Ante el Superior Jerarquico Impropio: Tribunal Contencioso Administrativo, Seccion 111, correo
electrdnico: alcaldia@siquirres.go.cr

Ruego con el mayor respeto resolver de conformidad.
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Siquirres, 03 de enero del 2023.

l

4

6::' J (1'{) I\ ; ‘

|
LIC. MANGEL MELEAN VILLALOBOS
ALCALDE MUNICIPAL

ACUERDO N°3198-03-01-2023

Sometido a votacion por unanimidad el Concejo Municipal de Siquirres acuerda: Acoger el veto
presentado por el Lic. Mangell Mc Lean Villalobos/Alcalde Municipal de Siquirres, por lo cual
se revoca el acuerdo N.° 3183, tomado en la sesion ordinaria N.° 139 celebrada el dia 27 de
diciembre del 2022. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO Y EN FIRME. -------
VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quirds Chavarria. e

2.-Mocion presentada por el Sr. Randal Black Reid/Presidente del Concejo Municipal de

Siquirres, que textualmente cita: --------------------- e

MOCION
Publicacion de proyectos de reglamentos aprobados
por el Concejo Municipal

PRIMERO: EI Cédigo Municipal dispone en cuanto a la potestad de organizar la municipalidad
por medio de reglamentos, asi: 13 inciso d) “Organizar, mediante reglamento, la prestacion de
los servicios municipales.” Y en relacion a este el articulo 43 indica: “Toda iniciativa tendiente
a adoptar, reformar, suspender o derogar disposiciones reglamentarias, debera ser presentada o
acogida para su tramite por el Alcalde Municipal o alguno de los regidores. Salvo el caso de los
reglamentos internos, el Concejo mandaré publicar el proyecto en La Gaceta y lo sometera a
consulta publica no vinculante, por un plazo minimo de diez dias habiles, luego del cual se
pronunciara sobre el fondo del asunto. Toda disposicion reglamentaria debera ser publicada en
La Gaceta y regira a partir de su publicacion o de la fecha posterior indicada en ella”.

SEGUNDO: Ya este Concejo Municipal ha aprobado por unanimidad de sus miembros dos
proyectos de reglamentos denominados: “REGLAMENTO INTEGRAL DEL COMITE

CANTONAL DE DEPORTES Y RECREACION DE SIQUIRRES” y “REGLAMENTO PARA
365



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Acta N°0140
03-01-2023

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES”.

TERCERO: Para la fecha de la presentacion de esta mocion se desconoce si los mismos han

sido publicados en el Diario Oficial La Gaceta para ser sometido a consulta pablica; y los mismos

en virtud de su importancia para el desarrollo del servicio publico municipal son esenciales.
Por tanto,

Se acuerda solicitar a la administracion informar la fecha de publicacion de los proyectos de

reglamentos debidamente aprobados por este Concejo Municipal.

Acuerdo definitivamente aprobado y en firme, asi como dispensado de todo trdmite de comision.

ACUERDO N°3199-03-01-2023

Sometido a votacion por unanimidad se aprueba la mocidn presentada por el Sr. Randal Black
Reid Reid/Presidente del Concejo Municipal de Siquirres. Por lo tanto, el Concejo Municipal de
Siquirres acuerda: Solicitarle a la administracion informar la fecha de publicacion de los
proyectos de reglamentos Reglamento Integral del Comité Cantonal de Deportes y Recreacion
De Siquirres” Y “Reglamento para el Desarrollo de Los Procesos de Contratacion Publica
Municipalidad de Siquirres”. debidamente aprobados por este Concejo Municipal. ACUERDO
DEFINITIVAMENTE APROBADO Y EN FIRME. --------m oo

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quiros Chavarria. T T L E R R
3.-Mocién presentada por el Sr. Randal Black Reid/Presidente del Concejo Municipal de

Siquirres, que textualmente cita: --------------------- e

MOCION
Nombramiento de Comision para el Concurso Publico correspondiente para el
nombramiento del titular de Auditor(a) Interno (a) por tiempo indefinido
Considerando:
PRIMERO: El puesto de Auditor Interno se encuentra vacante, debido al deceso del Sr. Edgar

Carvajal Gonzélez, situacion que fue comunicada a la Contraloria General de la Republica
366
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mediante el oficio DA-879-2022 de 21 de noviembre de 2022; por lo cual se debe proceder a
efectuar el procedimiento para nombrar el titular de la Auditoria Interna de la Municipalidad de
Siquirres.
SEGUNDO: EIl Concejo Municipal aprobo y envid a la Contraloria General de la Republica el
Cronograma de actividades para el Concurso Publico correspondiente para el nombramiento del
titular de Auditor(a) Interno (a) por tiempo indefinido, segun el cual para la sesion ordinaria que
celebra el Concejo Municipal en fecha tres de enero del afio 2023 se debe de conformar y aprobar
la Comision Especial para el Nombramiento del titular de la Auditoria Interna.
TERCERO: Siguiendo con el cronograma referido, para el 09 de enero del afio 2023 se debe de
enviar solicitud de acompafiamiento ante la Union Nacional de Gobiernos Locales.

Por tanto:
PRIMERO: NOMBRAMIENTO DE COMISION: Se acuerda realizar el nombramiento de la
Comision para el Concurso Publico correspondiente para el nombramiento del titular de
Auditor(a) Interno (a) por tiempo indefinido, a las siguientes personas:
1. Al Regidor Randall Black Reid
2. Al Lic. Mangell Mc Lean Villalobos, Alcalde Municipal.
3. A la Encargada a.i. de Talento Humano Municipal.
Todos estaran acompafiados y asistidos por medio de las Licenciadas Karen Pereira Ugalde y
Susana Zamora Fonseca.
SEGUNDO: ACOMPANAMIENTO DEL LA UNGL: Se acuerda enviar solicitud de
acompafiamiento ante la Unidén Nacional de Gobiernos Locales, para lo cual se comisiona el
traslado inmediato a este del acuerdo y el que adoptd el Concejo Municipal respecto del
Cronograma de actividades para el Concurso Publico correspondiente para el nombramiento del
titular de Auditor(a) Interno (a) por tiempo indefinido, solicitando su apersonamiento al proceso
a la brevedad posible. Se delega directamente en la encargada de Talento Humano establecer el
contacto con la UNGL y programar una reunion de trabajo, a quien se le trasladara el acuerdo
gue acompafia el cronograma para que inicie con el expediente del proceso de concurso publico,
asi como velar por que el referido cronograma se desarrolle en los tiempos establecidos sus
diversas etapas.

Acuerdo definitivamente aprobado, en firme y dispensado de todo trdmite de comision.
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Randall Black Reid
Regidor

ACUERDO N°3200-03-01-2023

Sometido a votacion por unanimidad se aprueba la mocion presentada por el Sr. Randal Black
Reid Reid/Presidente del Concejo Municipal de Siquirres. Por lo tanto, el Concejo Municipal de
Siquirres acuerda: PRIMERO: NOMBRAMIENTO DE COMISION: Se acuerda realizar el
nombramiento de la Comision para el Concurso Publico correspondiente para el nombramiento
del titular de Auditor(a) Interno (a) por tiempo indefinido, a las siguientes personas: 1. Al Regidor
Randall Black Reid. 2. Al Lic. Mangell Mc Lean Villalobos, Alcalde Municipal. 3. A la
Encargada a.i. de Talento Humano Municipal. Todos estaran acompafiados y asistidos por medio
de las Licenciadas Karen Pereira Ugalde y Susana Zamora Fonseca. SEGUNDO:
ACOMPANAMIENTO DEL LA UNGL.: Se acuerda enviar solicitud de acompafiamiento ante
la Unién Nacional de Gobiernos Locales, para lo cual se comisiona el traslado inmediato a este
del acuerdo y el que adoptd el Concejo Municipal respecto del Cronograma de actividades para
el Concurso Publico correspondiente para el nombramiento del titular de Auditor(a) Interno (a)
por tiempo indefinido, solicitando su apersonamiento al proceso a la brevedad posible. Se delega
directamente en la encargada de Talento Humano establecer el contacto con la UNGL y
programar una reunion de trabajo, a quien se le trasladard el acuerdo que acompafia el
cronograma para que inicie con el expediente del proceso de concurso publico, asi como velar
por que el referido cronograma se desarrolle en los tiempos establecidos sus diversas etapas. Se
dispensa de todo tramite de Comision. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO Y

EN FIRME. e e

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Jara Vega, Cruz

Villegas, Allen Mora, Quiros Chavarria. e

Presidente Black Reid: Tiene la palabra el sefior alcalde, don Mangell Mc Lean. ----------------
Alcalde Mc Lean Villalobos: Gracias sefior presidente, muy buenas noches a todos los presentes
y a todos los que nos siguen por las diferentes redes sociales, hoy celebramos la primera Sesion

Ordinaria del afio 2023, lo iniciamos con mucha motivacion, con grandes retos y con muchisima
368



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Acta N°0140
03-01-2023

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

energia para poder ejecutar los proyectos que hoy estan planificados en el plan de Trabajo 2023,
asi que de esta forma le damos un feliz afio nuevo a quienes habitan en el Corazon del Caribe y
a todas las personas que nos siguen, les deseamos lo mejor de los éxitos en cada uno de los

objetivos que se propongan para este afio, un fuerte abrazo de parte de la administracion

municipal y por supuesto de parte de este Honorable Concejo Municipal. ----------------- --
Presidente Black Reid: Gracias sefior alcalde, compafieros damos por cerrada la Sesion del dia

de hoy, Dios me los bendiga y me los lleve con bien hasta sus hogares. -----------=-====-==-emnmeuux

Siendo las dieciocho horas con trece minutos, el sefior presidente Randall Black Reid, da por

concluida 1a SESION. =-=-=m-mmmm e oo

Sr. Randall Black Reid Licda. Jessica Weeks Tuker

Presidente Secretaria Concejo Municipal a.i.

*******************************U L*****************************************
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