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. INTRODUCCION

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

“Articulo 129. - Las municipalidades adecuaran y mantendran actualizado el Manual
Descriptivo de Puestos General, con base en un Manual descriptivo integral para el
régimen municipal. Contendra una descripcion completa y sucinta de las tareas tipicas y
suplementarias de los puestos, los deberes, las responsabilidades y los requisitos minimos
de cada clase de puestos, asi como otras condiciones ambientales y de organizacion.
El disefo y la actualizacion del Manual descriptivo de puestos general estara bajo la
responsabilidad de la Union Nacional de Gobiernos Locales.”

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

Por otra parte, de acuerdo con las técnicas de Administracion de Recursos Humanos, el Manual
Descriptivo de clases y puestos constituye la base fundamental para la gestion del potencial
humano en cualquier organizacion. Por tanto, este Manual requiere estar debidamente
actualizado para garantizar su adaptabilidad a las necesidades organizacionales de los
diferentes gobiernos locales.

Las Municipalidades enfrentan cada vez mayores retos, asumen mayores responsabilidades,
esto les demanda una gestion del recurso humano mas eficiente, la cual garantice la
maximizacion del capital humano en el cumplimiento de metas y objetivos que atiendan
las necesidades institucionales de manera eficaz y eficientemente. Una adecuada gestion
del talento humano facilita y agiliza la aplicacion eficaz de politicas e iniciativas enfocadas
a lograr un aprovechamiento éptimo de los recursos, lo que deriva en la generacion de
beneficios y valor agregado para el contribuyente y poblacién en general. Con el presente
Manual, se pretende complementar y fortalecer el proceso de gestion del talento humano
en las municipalidades, dotdndoles de un instrumento técnico actualizado, que les facilite el
disefo y ajuste de su estructura ocupacional, a partir de un marco genérico, como pretende
ser el presente manual. Asi como se espera que el régimen mejore sus capacidades técnicas en
materia de gestion, regulacion, analisis, descripcion, valoracion y clasificacion de los puestos
gue conforman su estructura ocupacional y organizacional municipal.

Para disefnar el referido Manual se consideraron los siguientes elementos:

* Estructura organizacional de las municipalidades.
e Procesos municipales.

e Codigo Municipal.

e Estructura de puestos de las municipalidades.

* Necesidades Organizacionales Institucionales.

e Capital Humano activo.

e Competencias requeridas en las municipalidades.
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Se analizaron los elementos anteriores de una muestra amplia de los gobiernos locales, lo
que ha permitido ajustar el Manual Integral de Clase de Puestos del citado Régimen, para que
responda en mayor medida a los requerimientos de las diferentes municipalidades.

Este Manual es un instrumento técnico de consulta para la gestion de recursos humanos
tanto en los concejos de distrito como de municipalidades y también para que cada gobierno
local, que asi lo determine, pueda elaborar su propio manual descriptivo de puestos con sus
diferentes particularidades.

Laestructura de puestos municipales, se encuentra compuesta por siete grupos ocupacionales;
a saber:

* GRUPO OPERATIVO

+ GRUPO ADMINISTRATIVO
* GRUPO TECNICO

+ GRUPO PROFESIONAL

« GRUPO DIRECCION

+ GRUPO GERENCIAL

* GRUPO POLICIAL

Existen grupos ocupacionales como el de Direccion, Gerencia o Policial que no se encuentran
presentes en la mayoria de gobiernos locales, esto debido al tamafno de su estructura; sin
embargo, es una realidad en algunas municipalidades.

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

Por su parte, se mantiene también el disefio de la estructura ocupacional organizacional, por
clases de puestos. Estas se encuentran descritas en forma genérica, por tratarse de clases
anchas, que agrupan cargos similares en cuanto a complejidad y responsabilidad. Lo anterior
facilita el analisis y disefio de los

puestos de una organizacion municipal, porque a pesar de haber tantos tipos de puestos,
los mismos pueden ser agrupados y comparados y, posteriormente analizados, disefados vy
valorados.

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

Para la puesta en marcha de este Manual y el logro de los objetivos organizacionales del
Gobierno Local, se requiere de una participacion proactiva de las unidades, departamentos,
secciones o Direcciones encargadas de la gestion del Recurso Humano institucional, tomando
en cuenta que es la dependencia responsable de su aplicaciéon y mantenimiento.

A continuacion, se presenta el Manual ajustado.
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Il. METODOLOGIA EMPLEADA PARA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL

Para actualizar el Manual se aplico la siguiente metodologia:

Se analizd la estructura organizacional, el Manual de Puestos vigente, la relacién de puestos
y la politica salarial y necesidades institucionales de una muestra de mas de 24 Gobiernos
Locales, a saber:

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

Se realizé ademas un estudio integral en cada municipalidad para comparar el manual
vigente y conocer las limitaciones que ha presentado ese instrumento, con cada jefatura
de Talento Humano en las distintas municipalidades mencionadas se realizd una revisiéon en
las normativas vigentes. Ademas, se realizaron mesas de trabajo técnicas con el grupo de
asesores de la UNGL y diferentes técnicos de las diferentes zonas del pais.

Aunqgue por objetivo principal de la Direccion Técnica de Tecnologias, Innovacién y Mejora
Continua de la Uniédn Nacional de Gobiernos Locales tiene por objetivo principal el construir
herramientas que permita el fortalecimiento organizacional del régimen municipal, la entrada
en vigencia de la Ley N° 10159 Ley Marco de Empleo Publico permitio que se llevaran talleres
técnicos de capacitacion a lo largo de todo el pais buscando enriquecer técnicamente las
actualizaciones que requiere el presente Manual.

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

Lo anterior permitio, determinar cambios necesarios, tanto en la inclusion de una nueva clase,
el nombre, niveles de clase, factores empleados para determinarlas, descripcién, asi como en
los requerimientos de las diferentes clases.

Para validar los ajustes, se realizaron sesiones de analisis con equipo técnico de la UNGL vy el
representante de algunos representantes de gestidon de Talento Humano de algunos gobiernos
locales, a efecto de validar la consistencia de los ajustes.

I1l. OBSERVACIONES GENERALES

La configuracion del Manual Descriptivo Integral para el Régimen Municipal, por su finalidad
y diversas aplicaciones, implica realizar cambios que permitan implementar la estructura
ocupacional en todas sus dimensiones y que cada municipalidad, con base en la guia
metodoldgica, elabore su propio manual o aplique el general.

Se recomienda que a partir de la entrada en vigencia de la Ley N° 10159 y la actualizacion del
Manual y en un plazo prudencial, el Proceso de Recursos Humanos de cada Municipalidad
proceda a:

e Elaborar el manual de puestos propio.
e Elaborar el Inventario de recursos humanos.
e Especificar el contenido de cada cargo existente dentro de la clase, a fin de que este
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instrumento le sirva de base a la gestion de recursos humanos con mayor amplitud, y
no solo se emplee para efectos de seleccion y valoracion.

e Determinar los requerimientos de capacitacion y formacién de los funcionarios para
ajustarlos al perfil de los puestos.

» Realizar el proceso de evaluacién de todos los funcionarios y funcionarias para acreditar
las competencias que cada uno debe poseer, segun la clase de puesto que ocupe,
registrar los resultados y elaborar los programas de capacitaciéon para desarrollar las
gue le hacen falta al personal en un plazo prudencial.

IV. CONSIDERACIONES GENERALES

Las dependencias de Recursos Humanos de las municipalidades, con la participacion
de las jefaturas y funcionarios, serdn las responsables de mantener actualizado el
sistema de clasificacion y valoracion de puestos, que servira de base para cualquier
modificacion salarial base de un puesto de trabajo.

El Manual Descriptivo Integral para el Régimen Municipal contiene el conjunto de
descripciones y especificaciones de los seis grupos ocupacionales, las clases de
puestos y el diccionario de competencias con sus conductas asociadas.

Un puesto, ocupado o vacante, es el conjunto de responsabilidades y competencias
gue demandan la atencién de un funcionario, durante la totalidad o una parte de la
jornada de trabajo.

Las clases de puestos que pertenezcan a un mismo grupo ocupacional se deben
agrupar en el grupo que les corresponda.

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

Para efectos de aplicacion del Manual se entendera por:
e Asignacién: Acto mediante el cual se ubica un nuevo puesto en la clase correspondiente.

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

e« Aprobacién de estructura organizacional: Toda estructura organizacional, asi como su
modificacion, deberd contar con la aprobacioén previa del Concejo Municipal. Esta es la
base para disefar la estructura ocupacional de cada Municipalidad.

e Ascenso interino: Promocidén a un puesto de clase o nivel superior, en forma temporal.



Manual Descriptivo de Clases Integral para el Régimen Municipal

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

Cambio de nomenclatura: Cambio en la clasificaciéon de puestos.

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

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

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

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

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

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

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

Afinidad: compatibilidad entre los intereses profesionales del puesto en comparacion
de un 60% de la maya curricular de su carrera.

Grupo Ocupacional: agrupamiento de clases de puestos similares por su naturaleza
y demas factores. Se pueden denominar también familias de puestos o grupos
ocupacionales.
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Jornales: Remuneracidon que se paga por la prestacion de servicios al personal ocasional
o temporal, no profesional, técnico, ni administrativo, contratado para efectuar labores
primordialmente de caracter manual; como operativas u otras similares, estipulado por
jornada de trabajo, sea por hora, dia o a destajo.

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

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

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

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

Nivel salarial: Cédigo con que seidentificala posicidon de los salarios base, determinados
en forma ascendente.

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

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

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

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

Reorganizacién municipal: Proceso politico, administrativo y técnico, dirigido al
fortalecimiento de la gestidon municipal, que conlleva la creacidon, transformacion o
supresion de estructuras organizacionales de los 6rganos y entes de la municipalidad.

Relacién de puestos: Documento técnico legal que refleja la agrupacién de todos los
puestos ocupados y vacantes segun clasificacion y unidades Administrativas, asi como
la asignaciéon presupuestaria mensual y anual, Correspondiente a los salarios base y
pluses salariales legalmente establecidos.
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¢ 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.

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

e 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.

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

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

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

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

e 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.

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

Para la aplicacion de la clasificacion de puestos se recomienda elaborar el procedimiento
respectivo, el que debera ser de aplicacion para todas las municipalidades, a fin de estandarizar
el citado proceso.

Por otra parte, a partir de la entrada en vigencia del Manual y en un plazo prudencial, se
recomienda que el Proceso de Recursos Humanos de cada Municipalidad procede a:

e Elaborar o actualizar el manual de puestos propio.

e Especificar el contenido de cada cargo dentro de la clase, a fin de que este instrumento
le sirva de base a la gestion de recursos humanos con mayor amplitud, y no solo se
emplee para efectos de seleccion y valoracion.

1
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e Elaborar el Inventario de Recursos Humanos.

e Determinar los requerimientos de capacitacion y formacién de los funcionarios para
ajustarlos al perfil de los puestos.

V. ORGANIZACION DEL MANUAL

El Manual Descriptivo Integral para el Régimen Municipal es el conjunto de especificaciones
de grupos ocupacionales y clases de puesto, las cuales consisten en descripciones generales,
gue regularmente se elaboran mediante el empleo de conceptos y principios generales,
donde se exponen los productos, responsabilidades, competencias y requisitos formales de
un grupo de cargos en una clase genérica o especializada.

La presente edicidn contiene las nuevas especificaciones de clases del sistema ocupacional
del Régimen Municipal, lo cual se estipula en la normativa vigente.

Las clases estan disefladas segun la siguiente especificacion:

e TITULO DE LA CLASE: Es el nombre genérico con el que se conoce el puesto
en la Municipalidad.

* NATURALEZA DEL PUESTO: Constituye el resumen de la razén de ser y
responsabilidad principal de la clase de puesto.

* CARGOS QUE CONTIENE LA CLASE: son los diferentes cargos que tipifican
la clase. No se describen, eso le corresponde a cada Municipalidad segun su
estructura ocupacional.

 RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS: es |lo que debe alcanzarse en puestos
de estaclase, los cuales no estan detallados, sino que sonlos mas representativos.

e COMPLEJIDAD: Grado de originalidad y pensamiento critico para la creacion
y/o adaptacion de métodos, asi como la facilidad para encontrar respuestas
satisfactorias a los problemas que directamente se plantean

e SUPERVISION EJERCIDA: significa los cargos y cantidad de personas que
supervisa.

e RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS: es la responsabilidad que
se tiene sobre manejo de efectivo, valores, cheques, ingresos, egresos.

* RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES: es la responsabilidad
gue se tiene sobre equipos, materiales, informacion, valores, bases de datos,
atencion a usuarios.

e CONDICIONESDETRABAJO: condicionesdetrabajoenlascuales se desempena
el puesto; responde a donde y cémo.

12
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CONSECUENCIA DEL ERROR: efectos negativos que directamente implican los
errores cometidos en el puesto. Son los posibles daflos que podrian producirse
y a los niveles de la organizacion que podrian afectar los errores producidos.

COMPETENCIAS GENERICAS: matriz adjunta con definiciones y conductas
asociadas. Se consideraran competencias transversales, o sea, requeridas en
todos los puestos de las municipalidades, las siguientes: trabajo en equipo,
transparencia o integridad, servicio al cliente-ciudadano y compromiso
organizacional.

COMPETENCIAS TECNICAS: son los conocimientos o destrezas necesarias que
no se adquieren por medio de capacitacion o experiencia.

FORMACION ACADEMICA: educacion formal requerida en la clase.

EXPERIENCIA: es la experiencia requerida en términos de tiempo.

REQUISITOS LEGALES: son las exigencias legales para ejercer el puesto, como
licencias, incorporaciones a colegios profesionales.

13
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GRUPO OCUPACIONAL OPERATIVO MUNICIPAL

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

Como cargos tipicos en esta clase se encuentran: peones, misceldneos, conductores de
equipo liviano y pesado, oficiales de seguridad, policias municipales, encargados de sanidad
y ornato, fontaneros, soldadores, encargados de cuadrillas, maestros de obras, mecanicos,
trabajadores especializados (incluidos los trabajadores especializados jefe), jefes de
maaguinaria, bodegueros, mensajeros, albafiles, operarios de mantenimiento y construccion
y similares.

OPERATIVO MUNICIPAL 1

PROPOSITO
Ejecucion de actividades operativas, orientadas a la prestacion de servicios internos y
externos, que requieren de destrezas fisicas y manuales y una formacion basica.

NIVEL A

Los trabajos realizados son de apoyo a la gestion municipal, no tienen implicaciones
directas en la prestacion de los servicios municipales, requieren de atencion al detalle
y servicio al usuario interno.

CARGOS TIPICOS 1A
e Auxiliar de Bodegas

* Conserje/Misceldneo

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
* Ejecutar labores de aseo, limpieza y ornato de oficinas, salas de reuniones,
areas de alimentacion, servicios sanitarios, mobiliario y demas instalaciones
municipales, velando por mantener los espacios de trabajo en condiciones
sanitarias adecuadas, libres de desechos, malos olores o cualquier otro elemento
gue afecte el quehacer de las personas.
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e Colaborar en la atencidon Brindar servicios de limpieza en las actividades
especiales que se realicen, en la institucion.

* 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 ordenadas las areas de trabajo.

* Brindar apoyo en las labores de transporte, carga y descarga de materiales,
mercaderia, equipos y otros insumos enviados a las bodegas de la Municipalidad.

* Brindar apoyo en las labores de recepcion, acomodo y almacenamiento de
materiales, mercaderia, equipos y otros insumos a ubicar en las bodegas de la
Municipalidad.

e Brindar apoyo en las labores de preparacion y despacho de pedidos de
materiales, mercaderia, equipos y otros insumos almacenados en las bodegas
de la Municipalidad.

e Colaborar con tareas sencillas de oficinas, tales como sellar documentos, llenar
formularios, archivar, sacar fotocopias, atender teléfono y otras similares.

NIVEL B

Los trabajos se orientan a la prestacion de servicios operativos directos ala comunidad,
para lo cual se sigue una rutina establecida, se requieren destrezas fisicas y de
habilidades de orientacion al cliente-ciudadano.

CARGOS TIPICOS 1B
* Pedn Municipal

e Pedn de Obras Publicas y Vias

* Mensajero

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

NIVEL B
* Recolecta desechos solidos y da soporte en el mantenimiento de los vehiculos
y equipos empleados.

* Registra y reporta el consumo de agua segun indicaciones del hidrometro.

e Distribuye correspondencia, dinero en efectivo y otros documentos y valores,
en las diferentes instituciones publicas y empresas privadas; hace retiros y
depdsitos de dinero en las distintas entidades financieras correspondientes;
realiza mandados, lleva y trae mensajes orales y escritos.

* Mantenimiento de parques, calles, alcantarillas, cementerios, talleres, oficinas,
bodegas, edificios, areas adyacentes, zonas verdes, pisos, muebles, estantes,
escaleras, puertas, paredes, ventanas, vehiculo, equipos de oficina y otros.
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* Ejecuta labores basicas de carpinteria, albafileria, fontaneria, pintura,
electricidad, jardineria, fumigacion, reparacion de llantas, traslado y ubicacion
de instrumentos musicales, mecanica, soldadura, lectura de hidrometros y otros
oficios similares.

e Cargay descarga equipos, suministros y otras mercancias.

* Recibe y entrega materiales y herramientas de trabajo en una bodega y lleva
los registros respectivos.

* Realiza el mantenimiento y limpieza de piscinas, edificios, instalaciones
deportivas, parques, vias publicas y conservacion de otras areas e instalaciones.

* Realiza labores relacionadas con el mantenimiento de plantas, arbustos y
arboles; erradica malezas; repara cercas y otras labores similares.

* Realiza labores auxiliares en materia de construccidon, mantenimiento vy
reparacion de caminos, bacheo, demarcacion vial.

* Realizar exhumaciones e inhumaciones de cuerpos, en los cementerios
propiedad de la Municipalidad.

* Preparaydamantenimientoalosequipos,instrumentos, materiales, herramientas
y otros objetos requeridos para la ejecucion de las labores; mantiene limpias y
estrictamente ordenadas las areas de trabajo.

e Otras labores operativas propias de la actividad municipal.

DESCRIPCION DE LOS CARGOS DE LA CLASE
Descripcion de los cargos segun lo definido.

COMPLEJIDAD

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

SUPERVISION RECIBIDA

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

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce 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, documentacion, herramientas y materiales
gue usa en su trabajo. En algunas ocasiones le corresponde aportar dinero y otros valores y
documentos.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo implica un componente mayoritario de esfuerzo fisico. Exige esfuerzo fisico por
lo cual debe procurar mantener posturas adecuadas en la realizacidon del mismo y seguir las
normas de salud y seguridad ocupacional establecidas con el fin de disminuir la probabilidad
de un accidente o enfermedad laboral. Esta expuesto a condiciones desagradables, como
calor, frio, polvo, humedad, ruido, gases tdéxicos, hacinamiento, asimismo debe trasladarse a
diversos sitios dentro y fuera de la institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables son rapidamente identificados o conocidos durante el curso normal del
trabajo, mediante comprobaciones rutinarias. Se deben generalmente a la falta de cuidado y
requieren 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 Genéricas Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso. . o
*Eticap *Calidad y productividad.
*Innov.acic’)n y creatividad *Iniciativa. *Conocimientos basicos
“Perseverancia en la ' *Orientacion al Servicio. en labores propias al
*Trabajo Colaborativo. puesto.

consecucion de objetivos.

*Responsabilidad Social. Responsabilidad Personal.

FORMACION
1A
| Ciclo Educaciéon General Basica aprobado.

1B

| Clico Educacion General Basica aprobado.

EXPERIENCIA

1A

Tres meses de experiencia en labores relacionadas al puesto.

1B
Seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir al dia, en el caso especifico del mensajero.

" 3 = 7 " = B



DTTIMC

Direccién Técnica Tecnol
Innovaccién y Mejora Cor

OPERATIVO MUNICIPAL 2

PROPOSITO

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacion de algunas técnicas
especializadas, manejo de equipo y herramientas en la prestaciéon de los servicios. Se requiere
de mas esfuerzo fisico que mental.

CARGOS TIPICOS NIVEL 2 A

Oficial de Seguridad y Vigilancia
Chofer Equipo Liviano.

Parquimetrista.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
NIVEL 2 A

Realizar labores de vigilancia de: terrenos, edificios, maquinaria, vehiculos,
equipo de trabajo, materiales, planteles, parques, cementerios, ferias y otros
bienes muebles e inmuebles municipales.

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

Recorrer e inspeccionar periodicamente los edificios, examinar las puertas,
ventanas y verjas

Traslado de personas, equipos, documentos, mobiliario y otros segun érdenes
de trabajo.

Mantenimiento basico de vehiculos, equipos especiales, armas, maquinas,
herramientas y otros.

Operar y conducir equipo movil, tales como: automaoviles y equipos de traccion
doble y sencilla, destinados para el transporte de jerarcas, personal, materiales
y otros, en el area o actividad procesal en que se desempenie.

Ejecutar labores de inspeccion y verificacion de la utilizacion de los
estacionamientos y parquimetros y la aplicacion de la reglamentacion existente
al respecto; a partir de las visitas y recorridos e inspeccion en las zonas de
estacionamiento y parquimetros.

Realizar el ordenamiento de los vehiculos que se estacionen en la via publica,
imponiendo un parte al observar una infraccion a las normas de aparcamiento
o de transito en general.
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CARGOS TIPICOS NIVEL 2B

Operario Equipo Pesado
Guardavidas

Albanil

Soldador

Mecanico

Fontanero

Electricista.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
Nivel 2B

Operar y conducir equipo movil, tales como: vehiculos de carga pesada no
articulados entre 4001 y 8000 kilogramos, tales como vagonetas, camiones
recolectores y otros similares.

Transportar y/o recolectar materiales, equipo, mercaderia, basura, escombros y
cualquier otro material de distinta indole y colaborar en la carga y descarga de
lo transportado.

Reparar y dar mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria y equipo
pesado, vehiculo liviano y de la flotilla vehicular municipal, asi como reportar
desperfectos en el vehiculo.

Hacer reportes sobre los desperfectos que sufren el equipo y la maquinaria,
para la optima calidad del servicio.

Llevar a cabo tareas de soldadura, albafileria, reparaciones de tuberias,
colocacion de cunetas o parrillas y otros similares, en los lugares que se requiera.

Efectuar labores variadas de construccion y mantenimiento de calles, muros
de contencidén, cordones de cafnos, aceras, puentes, colocacion de tuberias,
cunetas, instalacion de caferia, alcantarillas, captacion de aguas, colocacion de
llantones y gaviones y otros similares, en los lugares que se requieran.

Llevar a cabo labores variadas de instalacion, reparacion y mantenimiento de
elementos y sistemas de conduccion eléctrica.

Manejar la maquina de emulsion asfaltica.

Interpretar planos, diseios, bocetos, croquis para llevar a cabo los trabajos
asignados.

Realizar trabajos de instalacion de sistemas de tuberias de agua potable y de
aguas residuales, instalacion y reparacion de sistemas eléctricos.
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Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidon que su superior
inmediato le asigne, dentro de la naturaleza de su puesto, no realizacién de
actividades administrativas o técnicas.

CARGOS TIPICOS NIVEL 2C

Maestro de obras

Supervisor de Maquinaria

Supervisor de Cuadrillas

Supervisor de Mantenimiento de Edificios.
Supervisor de Mercado.

Supervisor de Cementerio.

Supervisor de Recoleccion.

Supervisor de Vigilancia Institucional.
Obrero Especializado.

Operador de Maquinaria Especial.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
NIVEL2C

Operar y conducir equipo movil, tales como: 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.

Asignar,supervisary participardelasreparaciones,remodelaciones,instalaciones
eléctricas y labores de mantenimiento de los Edificios Municipales.

Supervisar, distribuir materiales y participar de los proyectos a realizar, como:
puentes, colectores de aguas pluviales, tuberias, cajas de registro y otros
similares.

Administrar al personal asignado, de acuerdo a los roles y puestos que se deben
atender, en las diferentes instalaciones municipales.

Participar en la elaboracion del Plan Anual Operativo.
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e Asignar, supervisar y participar en el mantenimiento preventivo y correctivo de
maqguinaria y equipo pesado, vehiculo liviano y de la flotilla vehicular municipal.

e Participar en actividades de capacitacion.

* Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior
inmediato le asigne, dentro de la naturaleza de su puesto, no realizacion de
actividades técnicas o profesionales.

DESCRIPCION DE LOS CARGOS DE LA CLASE
Descripcion de los cargos segun lo definido.

COMPLEJIDAD

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

SUPERVISION RECIBIDA

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

SUPERVISION EJERCIDA
Nivel Ay B

No le corresponde supervisar el trabajo de otros.

Nivel C
Le corresponde asignar y supervisar el trabajo de personal operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Nivel Ay B

No tiene responsabilidad por recursos econdémicos.

Nivel C
Es responsable de la ejecuciéon 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 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 concentracidon mental normal en la ejecucion de
las funciones. Generalmente se trabaja en jornadas de trabajo normales; excepcionalmente,
debe trabajar fuera de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la
observacion y/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 atencién o trato inadecuado
podrian causar malestar en los usuarios, asi como un inadecuado manejo de equipos,
herramientas, maquinaria y bienes municipales. Esto podria causar problemas en el servicio,
con el consecuente dafo a los usuarios y a la imagen institucional.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
Conocimientos basicos en labores co
Mmo:
. ) *Albanileria.
Compromiso _ *Carpinteria.
*Etica *Calidad y . o
*Innovacion Productividad. *Dominio *Construc'aon.
y creatividad. y aplicacion practica. *Fontfanerla.
*Perseverancia en *|niciativa. *Mecanlca. N
la consecucidén de *Orientacion al Servicio. | 'Presupuestacion de Obras.
objetivos. *Sentido de Urgencia. *Soldadura.
*Responsabilidad *Trabajo colaborativo. * Conocimiento de la
Social. Geografia del Canton.
*Conocimiento de la Ley de Transito.
*Operacion de Equipo movil (Liviano,
Pesado y Especializado).
FORMACION
NIVEL 2A
[l Ciclo General Basico Aprobado
NIVEL 2B

[l Ciclo General Basico Aprobado
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NIVEL 2C
[l Ciclo General Basico Aprobado
Graduado del INA o capacitacion especifica.

EXPERIENCIA
NIVEL 2 A
6 meses de experiencia en actividades relacionadas al puesto

NIVEL 2B
1 aflo de experiencia en actividades relacionadas al puesto

NIVEL2C
2 anos de experiencia en actividades relacionadas al puesto.
6 meses de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir al dia segun equipo movil correspondiente.
Permiso para portar armas.
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GRUPO OCUPACIONAL POLICIAL MUNICIPAL

Eneste grupo se ubican las actividades operativas con niveles de responsabilidad en seguridad
ciudadana ademas de labores basicas de oficina y prestacion de servicios que consisten en
la administracion de servicios municipales; la atencion de publico, monitoreo de zonas de
jurisdiccion del canton, rondas de prevencion, accion inmediata en situaciones de riesgo para
los habitantes, turistas o visitantes del cantén, coordinacion y apoyo constante con fuerza
publica. Las actividades son de caracter rutinario y requieren seguir instrucciones verbales
y escritas, asi como tener capacidad de reaccidon e iniciativa ante situaciones especificas de
atencion inmediata. En ocasiones se demanda la aplicacién de procedimientos especificos
para llevar a cabo las funciones asignadas. Demandan un contacto permanente con el
usuario interno y externo. Las labores conllevan la atencidon inmediata y directa de usuarios o
miembros de la comunidad u otras entidades. En algunos casos puede coordinar y organizar
el trabajo de otros companeros que ejecutan trabajos operativos o técnicos. En la ejecucion
de las actividades se operan equipos diversos de transporte y de comunicacion.

POLICIA MUNICIPAL

PROPOSITO

Ejecucidn de tareas policiales con el fin de resguardar, proteger, vigilar y mantener el orden
publico de los habitantes y visitantes del cantdon, de sus bienes, asi como la prevencion,
investigacion y control contra el delito, en coordinacidén e interaccidén con otros cuerpos
policiales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

NIVEL A
* Velar por la seguridad del contribuyente, turistas o visitantes del cantdn,
realizando gestiones preventivas y reactivas con el fin de mantener espacios
publicos seguros.

* Realizar desplazamientos constantes segun rutas programadas en el area
asignada y actuar en forma preventiva ante cualquier anomalia o situacion de
riesgo.

e Velar por el resguardo, proteccion, vigilancia y orden de lugares publicos, tales
como parques, bulevares, monumentos historicos, calles, barrios, entre otros.

* Vigilar el uso vecinal de las vias publicas, asi como dictar medidas necesarias
pertinentes para que el transito de vehiculos y peatones se desarrollen con
seguridad.

* VelarporelcumplimientodelaLeyN°9047, LeydeRegulaciony Comercializacion
de Bebidas con contenido Alcohdlico y su Reglamento.

e Velar por el cumplimiento de la Ley N° 9028, Ley General de Control de Tabaco
y sus efectos nocivos en la Salud y su Reglamento.

e Velar por el cumplimiento de cualquier otra ley, reglamento, disposicion,
lineamiento y demas directrices que regulan el campo de actividad.
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e Adiestrar a los caninos cuando se requiera y realizar inspecciones con los
mismos en lugares en los que se encuentren evidencias.

* Ejecutar labores de rastreo, control de drogas, entre otras, con apoyo de canes
(unidad canina), segun plan de trabajo.

e Ejecutar otras labores que se apliguen en la seguridad ciudadana.
* Recibir, revisar, digitar y tabular, reportes, bitacoras, entre otros.

e Atender consultas del cliente interno y externo de la Municipalidad, segun
materia de su competencia.

e Confeccionar, remitir o recibir documentacion en formato fisico o digital segun
indicaciones de su superior inmediato o jefatura de la dependencia; asi como
llevar control de la misma.

* Obtener, ordenar y verificar diferente tipo de informacién o datos de acuerdo a
su campo de trabajo

e Aplicar politicas, normas y procedimientos del Sistema de Control Interno
relacionados con su ambito de responsabilidad.

* Realizar investigaciones de gestion policial y coordinacidon con otros cuerpos
policiales.

* Realizar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos
que rigen.

* Operar los equipos de trabajo, tales como: bicicletas, motocicletas, automaoviles,
pick up, equipo especial, entre otros, suministrados por la Administracion para
el cumplimiento de las labores.

e Operar herramientas tecnoldgicas tales como: sistema de video vigilancia,
alerta del servicio de alarmas, equipos de comunicacion (radio), Hand Held,
entre otros, destinados a la seguridad y cumplimiento de planes preventivos.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

NIVEL B
e Velar por la seguridad del contribuyente, turistas o visitantes del cantodn,
realizando gestiones preventivas y reactivas con el fin de mantener espacios
publicos seguros.

* Realizar desplazamientos constantes segun rutas programadas en el area
asignada y actuar en forma preventiva ante cualquier anomalia o situacion de
riesgo.

* Velar por el resguardo, proteccion, vigilancia y orden de lugares publicos, tales
como parques, bulevares, monumentos histdéricos, calles, barrios, entre otros.
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Vigilar el uso vecinal de las vias publicas, asi como dictar medidas necesarias
pertinentes para que el transito de vehiculos y peatones se desarrollen con
seguridad.

Velar por el cumplimiento y aplicacion de la Ley que regula el transito dentro
del Cantdn, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por la Direccion
General de Transito.

Controlar y ordenar la circulacion de vehiculos en las carreteras a nivel cantonal
en cumplimiento a lo establecido por la Ley de Transito por vias Publicas y
Terrestres; asi como las leyes conexas, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos por la Direccion General de Transito sin demerito de las otras
funciones que son atinentes al Policia Municipal.

Confeccionar boletas de transito por infracciones, previo cumplimiento de los
requisitos establecidos por la Direccion General de Transito.

Atender los accidentes de transito que ocurren en las vias publicas, protegiendo
la escena, levantar la informacion pertinente, tal como: vehiculos involucrados,
sefalamiento vial, huellas de arrastre y de frenado, obstaculos en las vias,
condiciones climaticas del medio, confeccidon de croquis, declaraciones y otros
detalles relacionados con los mismos, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos por la Direccion General de Transito.

Velar porelcumplimientodelalLey N°9047, Ley de Regulaciony Comercializacion
de Bebidas con contenido Alcohdlico y su Reglamento.

Velar por el cumplimiento de la Ley N° 9028, Ley General de Control de Tabaco
y sus efectos nocivos en la Salud y su Reglamento.

Velar por el cumplimiento de las responsabilidades y obligaciones de quienes
ejercen el comercio en diversas formas.

Coadyuvar el cumplimiento de la legislacion y disposiciones municipales
ejecutando las resoluciones y los acuerdos que correspondan.

Velar por el cumplimiento de cualquier otra ley, reglamento, disposicion,
lineamiento y demas directrices que regulan el campo de actividad.

Adiestrar a los caninos cuando se requiera y realizar inspecciones con los
mismos en lugares en los que se encuentren evidencias.

Ejecutar labores de rastreo, control de drogas, entre otras, con apoyo de canes
(unidad canina), segun plan de trabajo.

Ejecutar otras labores que se apliguen en la seguridad ciudadana.

Recibir, revisar, digitar y tabular, reportes, bitacoras, entre otros.
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Atender consultas del cliente interno y externo de la Municipalidad, segun
materia de su competencia.

Confeccionar, remitir o recibir documentacion en formato fisico o digital segun
indicaciones de su superior inmediato o jefatura de la dependencia; asi como
llevar control de la misma.

Obtener, ordenar y verificar diferente tipo de informacidon o datos de acuerdo a
su campo de trabajo

Aplicar politicas, normas y procedimientos del Sistema de Control Interno
relacionados con su ambito de responsabilidad.

Realizar investigaciones de gestion policial y coordinacion con otros cuerpos
policiales.

Realizar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos
que rigen.

Operar los equipos de trabajo, tales como: bicicletas, motocicletas, automoviles,
pick up, equipo especial, entre otros, suministrados por la Administracion para
el cumplimiento de las labores.

Operar herramientas tecnoldgicas tales como: sistema de video vigilancia,
alerta del servicio de alarmas, equipos de comunicacion (radio), Hand Held,
entre otros, destinados a la seguridad y cumplimiento de planes preventivos.

COMPLEJIDAD

El trabajo que se realiza sujeto a normas y procedimientos de caracter general. Presenta
frecuentes cambios de condiciones y problemas. Exige la aplicacion del juicio y criterio para
lograr con base en la experiencia y en principios legales y administrativos, la solucion de
situaciones imprevistas.

SUPERVISION RECIBIDA

Sus actividades se supervisan y evalian mediante la verificacion de las labores, monitoreo
por radiofrecuencia y las bitdcoras, de acuerdo con las instrucciones o los procedimientos
establecidos. Lleva a cabo sus actividades con instrucciones especificas o que requieren del
asesoramiento del superior inmediato en el uso de normas, procedimientos o instrucciones
disponibles segun sea el caso.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por los recursos econdmicos asignados al cargo.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Responde por el adecuado uso, mantenimiento, conservacion, resguardo y custodia de los
materiales, valores y demas implementos e instrumentos que utiliza en su trabajo, los cuales
tienen valor.

"
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CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos desarrollan su labor expuesta(a) a las influencias del tiempo, donde se presentan
elementos desagradables como calor, ruido, humo, polvo, lluvia; a tal magnitud que pueden
afectarse las condiciones fisicas y mentales del servidor. Normalmente labora en condiciones
de peligro.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Trabaja expuesto a cometer errores que pueden causar pérdidas humanas, de imagen
institucional, dafnos fisicos, econdmicos y materiales o acarrear problemas legales a los
ciudadanos (as) y visitantes del cantdn, los cuales no pueden ser corregidos en forma
inmediata.

COMPETENCIAS
e Excelencia en el servicio al usuario

* Planificacion y orientacion a resultados
e Comunicacion asertiva

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

FORMACION
NIVEL A
[1l Ciclo General Basica Aprobado.

NIVEL B

Bachiller en secundaria y Primer afo universitario aprobado en carrera de Ciencias Policiales
o Policia de la Academia Nacional de Policia.

EXPERIENCIA

NIVEL A

Un afo de experiencia en labores relacionadas al puesto.

NIVEL B
Dos aflos de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES
Licencia de Conducir para el vehiculo correspondiente.
Permiso para portacion de armas.

Contar con el registro criminal sin anotaciones, corroborado mediante la hoja de delincuencia
validamente expedida.



GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

En este grupo se ubican las actividades de asistencia en labores de oficina y prestacion de
servicios que consisten en la administracion de servicios municipales; la recepcidn, registro,
custodia y control de documentos variados; transcripcion, suministro de informacion,
recuperacionydigitaciondeinformaciéndediversanaturaleza;laatenciéndepublico,lacustodia
de documentos de valor legal, la redaccién de oficios, cartas, notificaciones, certificaciones y
otros; el control de acuerdos, agendas, y minutas y la recepcidn, custodia, control y entrega
de dinero y valores. Las actividades son de caracter rutinario y requieren seguir instrucciones
verbales y escritas, las ultimas, definidas en circulares, oficios, memorandos, actas, agendas
y similares. 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 informacion que se produce y la atencion
de usuarios o miembros de la comunidad u otras entidades. En algunos casos puede coordinar
y organizar el trabajo de otros compafneros que ejecutan trabajos operativos. En la ejecucion
de las actividades se operan equipos diversos de transporte, oficina y de comunicacion.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO MUNICIPAL 1

PROPOSITO

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

CARGOS TIPICOS
e Digitador

e Asistente Administrativo
¢ Oficinista
* Recepcionista

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
* Ejecutar labores variadas de oficina en el area o actividad procesal que se
desempene.

* Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar,
trasladar y controlar la documentacion generada o recibida en la dependencia.

* Atender publico y ejecutar labores de recepcion en forma personal o telefonica.

* Suministrar documentacion diversa a jefatura, companeros, entidades externas
O usuarios.

* Revisar la documentacion de expedientes.
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e Actualizar el sistema de informacion, registrar y respaldar datos.
e Gestionar servicios de apoyo administrativo diversos.
e Controla registros como vacaciones, permisos y otros servicios municipales.

e Otras responsabilidades afines al puesto.

DESCRIPCION DE LOS CARGOS DE LA CLASE
Descripcion de los cargos segun lo definido

COMPLEJIDAD

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

SUPERVISION EJERCIDA
No le corresponde supervisar el trabajo de otros.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos econdémicos

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el adecuado uso, la custodia y el adecuado empleo de formularios oficiales,
materiales de oficina y por equipos de comunicacion, informaticos y de oficina en general.

CONDICIONES DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en la ejecucidn de las funciones podrian afectar a los clientes, usuarios vy
compaferos, asi como la imagen municipal; los cometidos en los procesos de trabajo pueden
causar demoras innecesarias, molestias a los usuarios y un alto costo de operacion en los
servicios prestados.
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Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso
*Etica
*Innovacién y creatividad

*Perseverancia en la
consecucion de objetivos

*Responsabilidad social

*Dominio y aplicaciéon
practica

*Comunicacion eficaz
*Calidad y productividad
*Qrientacion al servicio
*Responsabilidad personal

*Dominio de Excel, Word y Power
Point

*Técnicas basicas de organizacion
de oficinas

*Técnicas de redaccion

*Conocimiento de los servicios y
procedimientos municipales

*Conocimientos de leyes y
reglamentos

FORMACION

Bachiller de secundaria aprobado.

EXPERIENCIA

6 meses de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES
No se aplica.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO MUNICIPAL 2

PROPOSITO

Ejecuta labores de asistencia administrativa en los procesos o unidades organizativas vy
servicios municipales, relacionados con la gestion y control de suministros, seguimiento de
gestiones diversas, mantenimiento de controles administrativos, transcripcion y custodia de
documentos, soporte en eventos municipales, custodia de informacion fisica y digital y otros
similares.

CARGOS TIPICOS
e Bodeguero

e Cajero
* Notificador

e Secretaria de departamento

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
* Ejecutar diversas labores secretariales en el drea o actividad procesal en que se
desempene.

* Revisar y registrar datos, generar reportes diversos.
* Ejecuta gestiones de cobros y pagos.

e Recibir y revisar correspondencia interna y externa.
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e Actualizar los respaldos de la informacion que custodia el area o actividad
procesal en que se desempene.

e Confeccionar expedientes.

* Enviar correspondencia.

* Confeccionar los archivos de Gestion.

e Gestionar y controlar los suministros de oficina requeridos por la dependencia.
e Organizar y mantener actualizados los archivos de correspondencia.

* Elaborar y controlar la agenda de la jefatura.

e Atender o canalizar consultas basicas; gestiona tramites ante otras instituciones
para resolver asuntos de interés para la Municipalidad, usuarios, servidores y
proveedores y da seguimiento a gestiones realizadas ante diversas instituciones
publicas y privadas.

* Recibir y revisar documentos variados, recoger las firmas que correspondan
y hacer entrega de los mismos a los interesados o procede a darles tramites y
lleva los controles pertinentes.

e Sistematiza registra y suministra de informacion variada verbal o por intermedio
de notas.

e Elabora reportes variados.

e Otras responsabilidades propias del puesto

DESCRIPCION DE LOS CARGOS DE LA CLASE
Descripcion de los cargos segun lo definido

COMPLEJIDAD

El trabajo se realiza siguiendo patrones o una rutina establecida; 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 y
la colaboracion que estd dispuesto (a) a brindar cuando se le requiere, asi como por la calidad
y oportunidad del trabajo realizado.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata. Trabaja siguiendo lo
dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras
disposiciones aplicables a su drea de actividad, asi como las indicaciones que le suministran
SuUS superiores jerarquicos.

SUPERVISION EJERCIDA
No le corresponde ejercer supervision.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Le podria corresponder manejar dinero en efectivo y otros valores.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES 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.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los dafos causados podrian ocasionar pérdidas econdmicas y producir atrasos en el desarrollo
de las funciones de los diferentes procesos de trabajo de la municipalidad y molestias a
los usuarios internos y externos. Cualquier error cometido podria afectar el trabajo de otras
personas o unidades y deteriorar el servicio e imagen de la Municipalidad, por lo cual la labor
demanda cuidado y precision.

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

C . *Conocimientos de Programas de

*E;)_mpromlso *Adaptabilidad a los Office (Word, Excel, Power Point).

*Inr|1C?/. ién cambios del Entorno. *Conocimiento de los servicios
ovacio *Comunicacion Eficaz. municipales y de las leyes y

y creatividad.
*Perseverancia en
la consecucion de

*Orientacion al Servicio. | reglamentos aplicables.
*Manejo de Informacion.
*QOrientacion al Servicio.

*Matematica Basica.

objetivos. “Trabajo colaborativo. | Técnicas basicas de Organizacion de
Responsabilidad “Trabai : Oficinas.
Social. Trabajo en Equipo.
*Técnicas de Servicio al Cliente.
FORMACION

Bachiller de secundaria y capacitaciones relacionadas al puesto de instituciones debidamente
reconocidas.

EXPERIENCIA
Un aio de experiencia en labores afines al puesto

REQUISITOS LEGALES
No se aplica.
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GRUPO OCUPACIONAL TECNICO MUNICIPAL

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

TECNICO MUNICIPAL 1

PROPOSITO

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

CARGOS TIPICOS
e Asistente Técnico de Proceso

* Plataformista de Servicios

* Técnico de Mercado

e Técnico de Cementerio

e Técnico de Servicios Municipales
* Técnico de Proceso

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Ejecutar labores técnicas, actividades administrativas y otras labores de apoyo
gue se presentan del drea o actividad procesal que se desempene.

* Ejecutar labores de apoyo técnico de alguna dificultad relacionadas con
investigaciones, proyectos, estudios, servicios, asesorias, analisis y otros
similares en el Proceso de gestion en el que se desempene.

* Atender y/o resolver consultas diversas gestionadas ante otras instituciones o
areas Municipales, para resolver asuntos de interés de los usuarios, servidores
y proveedores.

* Registrar informacion mediante los sistemas establecidos que se presentan del
area o actividad procesal que se desempene.
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* Participar en la elaboracion de programas de trabajo, del area o actividad
procesal que se desempene.

* Ejecutar labores variadas de oficina en el Proceso de Servicio al Cliente.

* Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar y
controlar la documentacidon generada o recibida en la dependencia.

* Recibir y atender tramites.

e Coordinar, dirigir, asignar, controlar y planificar las actividades relacionadas
con la ejecucion de las labores orientadas al control sobre la operacion del
Cementerio, Mercado o adrea de gestion que corresponda.

* Revisay verifica documentacion diversa para la gestion de tramites municipales.
e Otras responsabilidades afines al cargo.

DESCRIPCION DE LOS CARGOS
Descripcion de los cargos segun lo definido

COMPLEJIDAD

Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, las normas y procedimientos vigentes,
para lo cual se requiere formacion o capacitacion especializada, asi como experiencia en la
actividad. La labor es supervisada mediante observacidn directa y los reportes que presenta.

SUPERVISION EJERCIDA
Recibe supervision de la jefatura inmediata.

SUPERVISION EJERCIDA
No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Podria tener responsabilidad por el manejo de dinero, registro y control de titulos valores,
garantia de participacidon y cumplimiento, certificados de inversion, entre otros.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma
individual o en equipo. Le 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 vy el
vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidadesy compaferos de
trabajo. Generalmente se deben a la falta de capacitacién o de cuidado por parte del empleado
y requieren poco tiempo para corregirse. Podrian causar algunas pérdidas econdmicas, elevar
los costos de operacion de los servicios, causar daflos de alguna consideracion o atrasos en
la prestacion de los servicios, asi como afectacion de la imagen municipal.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas P

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

. _ “Analisis y *Conocimiento de la Geografia del Cantodn.

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

acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y

* HPA . . . . .
Innovacion procedimientos en materia municipal.

*Capacidad de

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

planificacion y
organizacion.
*Dominio y
credibilidad
técnica.
*Trabajo
colaborativo

*Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

*Otros conocimientos requeridos por el puesto
ubicado en esta clase.

*Sistemas informaticos municipales.
*Servicios Municipales.

*Técnicas especializadas propias de la actividad en
gue labora.

FORMACION

Bachiller de secundaria y Técnico Medio en una disciplina afin con el cargo.

EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

REQUISITOS LEGALES
Incorporacion al Colegio Profesional en caso que se requiera.

Licencia de Conducir cuando el puesto lo requiera.

36




TECNICO MUNICIPAL 2

PROPOSITO

Ejecucion de servicios técnicos auxiliares en la gestidon sustantiva municipal, que requieren
formacion técnica y capacitacion especializada para aplicar e interpretar los procedimientos
y reglamentos municipales. Le corresponde programar, organizar, coordinar y ejecutar las
gestiones técnicas.

CARGOS TIPICOS
NIVEL 2 A

Técnico en Gestion de Compras
Técnico en Salud Ocupacional
Técnico en Soporte Informatico
Digitalizador de Catastro
Inspector Municipal

Inspector de Unidad Técnica de Gestion Vial entre otras.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

NIVEL 2 A

Ejecutar labores técnicas, actividades administrativas y otras labores de apoyo
gue se presentan del area o actividad procesal que se desempefe.

Atender y/o resolver consultas diversas gestionadas ante otras instituciones o
areas Municipales, para resolver asuntos de interés de los usuarios, servidores
y proveedores.

Participar en la elaboracion de programas de trabajo, del area o actividad
procesal que se desempene.

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

Realizar inspecciones de labores de campo, asfaltado, bacheo, colocacidon de
cunetas, alcantarillas, visitas a los distritos del cantdn, entre otras.

Realiza labores técnicas en procesos de apoyo técnico, administrativo,
informatico, financiero y de control de la gestion municipal, como: auditoria,
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recursos humanos, proveeduria, elaboracion y analisis presupuestario, analisis
legal, bibliotecologia, auditoria, control presupuestario, archivistica, gestion
de compras, asistencia contable, asistencia legal, salud ocupacional y soporte
informatico.

Otras responsabilidades afines.

NIVEL 2B

Cajero Plataformista

Gestor de Servicios

Técnico de Cobros

Técnico en Gestion de Riesgos

Técnico de Planillas

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

NIVEL 2B

Ejecuta labores técnicas en procesos sustantivos municipales directamente
relacionadas con la prestacion de servicios municipales.

Atiende, resuelve, cobra y gestiona tramites variados de los clientes-ciudadano
en la plataforma de servicios

Realiza labores de asistencia en la ejecucion de proyectos variados.
Realiza notificaciones segun instrucciones emitidas.

Da soporte informatico en la Municipalidad en materia de software y hardware,
asi como sistemas municipales.

Ejecuta labores técnicas relacionadas con el catastro, la adquisicion de bienes
y servicios, patentes.

Atender y/o resolver consultas diversas gestionadas ante otras instituciones o
areas Municipales, para resolver asuntos de interés de los usuarios, servidores
y proveedores.

Registrar informacion variada mediante los sistemas establecidos que se
presentan del area o actividad procesal que se desempeinie.

Elaboracion de la planilla para el pago de los funcionarios municipales que
conlleva la inclusion de incapacidades de CCSS, asistir e incluir las liguidaciones
laborales para los funcionarios y todos los cambios que se generen para esta.

COMPLEJIDAD
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NIVEL 2A

Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, la rutina establecida y las normas y
procedimientos vigentes, para lo cual se requiere formacidén o capacitaciéon especifica, asi
como experiencia en la actividad. La labor es supervisada mediante observaciéon directa y
reportes que presenta.

NIVEL B

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

SUPERVISION RECIBIDA

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

Puede ser responsable, en algunos casos, por atraer mayores ingresos a la municipalidad por
medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES DE TRABAJO

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

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, bajo el sol, lluvia,
polvo, calor o frio. Se podria estar expuesto a agresiones fisicas por parte de personas o
animales, dafos solares, caidas, golpes y accidentes de transito, por lo que se deben cumplir
estrictamente las normas de seguridad e higiene ocupacional. Se podria requerir en ocasiones,
laborar fuera de la jornada laboral.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempefadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en
el desempenio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de
decisiones, creando una imagen negativa de la Instituciéon, 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
dafos irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias . ..
) po Competencias Técnicas
Cardinales Especificas

*Compromiso.
*Etica.
*Innovacion

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

*Analisis y solucion
de situaciones.
*Capacidad de
planificacién y
organizacion.
*Dominio y
credibilidad
técnica.

*Trabajo
colaborativo

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

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

*Métodos de investigacion

y elaboracion de informes.

*Otros conocimientos requeridos
por el puesto ubicado en esta clase.
*Sistemas informaticos municipales.
*Servicios Municipales.

*Técnicas especializadas propias
de la actividad en que labora.
*Técnicas de Servicio al Ciudadano.

FORMACION
NIVEL A

Primer aflo universitario aprobado en una carrera afin al cargo o el equivalente a 36 créditos

aprobados en una carrera afin al cargo.

NIVEL B

Segundo afo universitario aprobado en una carrera afin al cargo o el equivalente a 72 créditos

aprobados en una carrera afin al cargo.

EXPERIENCIA
NIVEL A

1 afo de experiencia en labores afines.
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NIVEL B
2 afnos de experiencia en labores afines.

REQUISITOS LEGALES
Incorporacion al Colegio Profesional en caso que se requiera.
Licencia de Conducir cuando el puesto lo requiera.
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TECNICO MUNICIPAL 3

PROPOSITO

Ejecucidon y coordinacion de servicios técnicos especializados en la gestidon sustantiva
municipal, que requieren formacion técnica y capacitacion especializada para aplicar e
interpretar los procedimientos y reglamentos municipales. Le corresponde programar,
organizar, coordinar y ejecutar las gestiones técnicas.

CARGOS TIPICOS

Secretaria de Alcaldia.

Coordinadores de Procesos Técnicos Municipales
Secretaria de Concejo Municipal.

Dibujante de Catastro.

Analista de Riesgos y Amenazas.

Técnico Encargado de Proceso.

Técnico en soporte de Tecnologias de Informacion.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Coordinar, inspeccionar y asignar las labores con su personal a cargo y orientar
al personal en el avance de sus tareas del area o actividad procesal que se
desempene.

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

Elabora programas de trabajo, coordina y controla su ejecucion.

Ejecuta gestiones técnicas propias de la actividad en que labora.

Elabora registros y analiza datos diversos para resolver asuntos que tramita.
Genera informacion diversa que le requieran los superiores.

Elabora controles de la gestion a cargo.

Analiza los asuntos que se le presentan y ejecuta los tramites correspondientes.

Atiende y resuelve interna y externamente consultas técnicas especificas de la
actividad o proceso que coordina.

Verifica la calidad de los trabajos realizados y ejecuta los ajustes o cambios
respectivos.

Elabora analisis variados y los informes o reportes respectivos.

3 = 42 " = =



Manual Descriptivo de Clases Integral para el Régimen Municipal

e Gestiona los suministros requeridos por el equipo de trabajo para ejecutar los
procesos.

e Organiza y programa reuniones de personal con su equipo de trabajo cuando
lo tiene o superiores.

* Elabora propuestas de mejora a los procesos realizados.
* Revisa mapas de riesgos y amenazas y otros similares.

e Coordina a nivel inter o intra institucional con el fin de lograr los objetivos
correspondientes.

e Evalua la calidad del trabajo realizado por el personal a cargo, cuando lo tiene.

* Soluciona conflictos laborales y resuelve problemas propios de su equipo de
trabajo y con los usuarios, proveedores, cliente-ciudadano.

e Tramita asuntos administrativos derivados de la gestion como vacaciones,
permisos y otros.

e Otras responsabilidades por resultados propios del cargo.

COMPLEJIDAD

El trabajo se realiza siguiendo los procedimientos técnicos establecidos para cumplir los
objetivos del proceso a cargo. Aplica e interpreta procedimientos y reglamentos. Debe realizar
analisis técnicos utilizando los conceptos y principios tedricos de una disciplina especifica vy,
en algunas ocasiones, para resolver requiere la asistencia de profesionales o superiores.

SUPERVISION RECIBIDA
El trabajo es supervisado mediante supervision directa, reportes o informes y cumplimiento
de objetivos.

SUPERVISION EJERCIDA
Podria corresponder coordinar y supervisar personal técnico, administrativo y operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Puede ser responsable en algunos casos por atraer mayores ingresos a la municipalidad por
medio de la gestidon que realiza.

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y EQUIPO DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional, custodia y proteccion de equipos especializados diversos
y por los materiales que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma
individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo,
cuando las condiciones lo exijan. En ocasiones, se podria requerir laborar fuera de la jornada
laboral. Los cargos demandan algun grado de disponibilidad, por la responsabilidad que
tiene sobre el proceso.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

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

Competencias Competencias

Cardinales Especificas ST PEEE R TR

*Conocimientos de programas de

office (Word, Excel, Power Point).

*Analisis v solucién *Conoc?m?entos Contables Basicos.

de situaciones. *Conocimiento de Lgye}s, reglamentos,_

*Capacidad de normas, acuerdos,_ dl_ctamenes, resol_uaones,
politicas y procedimientos en materia

municipal y servicios municipales.

*Compromiso.
*Etica.
*Innovacion

y creatividad.
*Perseverancia en
la consecucion

planificacion y
organizacion.

o *Dominio y *Métodos de investigacion
de objetivos. oy . ) ;
. . credibilidad técnica. y elaboracién de informes.
Responsabilidad N . ) T . .
; Trabajo colaborativo Técnicas de atencion al Servicio al
Social. .
Ciudadano.
*Técnicas de Redaccion.
FORMACION

Diplomado Universitario o;

Tercer aio aprobado de una carrera afin al cargo, equivalente a 108 créditos aprobados.
EXPERIENCIA

Un afo de experiencia labores afines al cargo.

Seis meses de experiencia en manejo de personal cuando el puesto lo requiera.
REQUISITOS LEGALES

Incorporacion al Colegio Profesional en caso que se requiera.

Licencia de Conducir cuando el puesto lo requiera.



GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL MUNICIPAL

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,
Musica, Ingenieria Civil e Industrial, Fiscalizacion y otras. Las actividades se orientan hacia el
desarrollo de procesos de trabajo operativo y especializado, el cual demanda la aplicacidon
de conocimientos técnicos, cientificos o intelectuales para atender y resolver problemas
variados y de diferente grado de complejidad. El trabajo responde a situaciones diferentes
y cambiantes que requieren un proceso complejo de andlisis y que demandan la evaluacion,
desarrollo e implementacidn 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.

PROFESIONAL MUNICIPAL 1

PROPOSITO

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

CARGOS TIPICOS
e Asistente Profesional

* Asistente Profesional de Auditoria
* Contralor de Servicios

e Encargado de Archivo

e Encargado de Bienes Inmuebles

e Encargado de Catastro

* Encargado de Control Interno

e Encargado de Gestion de Cobro

* Encargado de Patentes

e Encargado de Presupuesto

e Encargado de Tesoreria

* Encargado de Planificacion Institucional

* Encargado de Servicios Generales
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Encargado de Salud Ocupacional
Encargado de Tecnologias de Informacion
Gestor Cultural

Gestor Turista

Gestor Ambiental

Gestor de Residuos Solidos

Gestor Social

Jefe de Policia Municipal

Planificador Urbano

Promotor Social

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Elabora programas informaticos; asiste en el proceso de planificacion vy
formulacion presupuestaria; tramites administrativos diversos, actualiza el plan
regulador, atiende y resuelve quejas y sugerencias de usuarios y comunidades.

Coordina y ejecuta la gestion del Archivo Municipal.
Elabora estudios relacionados con la gestion ambiental.
Realiza gestiones diversas en materia de conservacion vial y gestion ambiental.

Ejecutar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con
investigaciones, proyectos, estudios, servicios, asesorias, analisis y otros
similares en el Area o Actividad procesal en que se desempene.

Redactar informes técnicos y otros documentos que surgen como consecuencia
de las actividades que realiza.

Emitir criterio profesional en consultas concretas en el campo de su profesion.

Participar en la implementacion y mejora del sistema de Control Interno en
el Area o Actividad procesal en que se desemperie, con el fin de disminuir la
probabilidad de que se cometan errores o deficiencias que atenten contra los
objetivos organizacionales y el servicio a los usuarios.

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

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

Realiza estudios y gestiones orientados a la dotacidon y administracion eficiente
de los diferentes recursos econdmicos, humanos, financieros, materiales vy
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ofrecer los servicios de soporte administrativo requeridos por la institucion
para su eficiente funcionamiento.

* Promueve actividades orientadas a la conservacion vial participativa, mediante
el fortalecimiento de la organizacion local y su vinculo con otras organizaciones
afines, para propiciar trabajos conjuntos de conservacion de las vias publicas y
el control social de los proyectos que se realicen.

* Elabora bases de datos y da mantenimiento a sistemas de informacion.
* Elabora reportes variados en su area de actividad.
e Otras responsabilidades por resultados propias del cargo.

DESCRIPCION DE LOS CARGOS DE LA CLASE
Descripcidn de los cargos segun lo definido

COMPLEJIDAD

El trabajo requiere la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos propios de una
especialidad profesional a nivel de bachillerato universitario. Genera insumos que sirven
de fundamento para tramitar asuntos administrativos y de gestion municipal o para tomar
decisiones diversas. Las actividades se realizan siguiendo instrucciones y procedimientos
especificos. El trabajo es supervisado en forma estrecha por otro profesional o superior
jeradrquico. Se caracteriza por una limitada independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Las actividades se desarrollan con independencia dentro del marco de las disposiciones
legales, normativa, procedimientos, protocolos, reglamentos, circulares y otras disposiciones
aplicables a su area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus superiores
jerarquicos. Su labor es evaluada por la jefatura inmediata por medio de la observaciéon de la
eficacia y eficiencia logrados en el cumplimiento de los planes de trabajo, metas y objetivos
cumplidos, consistencia y oportunidad de las recomendaciones planteadas.

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder asignar el trabajo a personal operativo, administrativo o técnico.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Esresponsable por atraer mayores recursos econdmicos ala municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econdmicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia
organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdémica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional de los equipos, instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccidn de los mismos.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma
individual o en equipo. Le 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 vy el
vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden perjudicar el desempeio de otros equipos de trabajo, atrasos
en la ejecucion de trabajos o prestacion de los servicios y en general inducir a toma de
decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y la
pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Analisis y solucion de

*Leyes, reglamentos, normas,

*Etica situaciones acuerdos, dictdmenes, resoluciones,
y . *Sensibilidad a la politicas y procedimientos en
*Innovacion y creatividad h i e
y tecnologia materia municipal.

*Perseverancia en la

al a *Servicios Municipales.
consecucion de objetivos

*Trabajo colaborativo
*Word, Excel, y Power Point de

Responsabilidad nivel intermedio.

Personal
*Capacidad de
planificacion y
organizacion

*Responsabilidad Social

*Discrecionalidad *Sistemas informaticos municipales.

*Técnicas especializadas propias de
la actividad en que labora.

*Otros conocimientos requeridos
por el puesto ubicado en esta clase.

*Métodos de investigacion y
Elaboracion de informes.

FORMACION
Bachillerato universitario en una carrera afin al puesto

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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PROFESIONAL MUNICIPAL 2

PROPOSITO

Le corresponde la elaboraciéon de estudios e investigaciones diversas que implican
esencialmente la emisidon de dictdmenes, juicios para la resolucion de asuntos, aprobacion de
tramites diversos, que requieren de analisis basados en los principios y métodos propios de
una disciplina especifica, asi como la aplicacion e interpretacion de planes, procedimientos
y normas aplicables a los diversos procesos municipales. La caracteristica esencial es que
elabora diagndsticos, emite conclusiones, propone recomendaciones y emite juicios y criterios
en campos especificos que permiten la resolucion de asuntos o la toma de decisiones. Debe
aplicar e interpretar procedimientos y normas y emitir criterios, juicios o dictdmenes que
fundamenten la toma de decisiones por parte de superiores.

CARGOS TIPICOS
¢ Administrador Tributario

e Asesor Legal

* Coordinador de Proceso

e Encargado de Contabilidad

* Encargado de Control Constructivo
* Encargado Oficina de la Mujer

* Encargado de Proveeduria

e Encargado de Talento Humano

* Ingeniero Municipal

* Ingeniero de Unidad Técnica de Gestion Vial
* Trabajador Social

e Topdgrafo

e Perito Valuador

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
* Disenfar, planificar, organizar y elaborar investigaciones, estudios descriptivos,
analisis y 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.

e Elaborar el Plan Operativo Anual y el Plan de Trabajo del Proceso de Licencias
conjuntamente con el Area a la cual pertenece y velar por su cumplimiento.

* Mantener registros sobre los trabajos que se le encomiendan y vela porque los
mismos se ejecuten conforme a programas, fechas y plazos establecidos.
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e Sugeriry pone en practica cambios en los métodos, procedimientos, programas
y otros factores de caracter técnico y profesional, con el propodsito de mejorarlo.

e Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos
gue rigen sus actividades.

e Atenderyresolver consultasy quejas que le formulan sus superiores, compaferos
y publico en general, relacionadas con las actividades que le son encomendadas.

e Supervisar las labores del personal a cargo.

* Velar por la debida aplicacion de leyes, decretos, acuerdos, disposiciones y
reglamentos que rigen las actividades encomendadas.

* Ejecuta actividades propias del Proceso de Desarrollo y Control Urbano y
constructivo.

* Ejecuta estudios relacionados con el Proceso de la Hacienda Municipal y
financiero.

* Realiza estudios que contribuyan a promover el proceso sostenible y la
proteccion efectiva de la red vial cantonal.

e Otras responsabilidades por resultados afines al cargo.

DESCRIPCION DE LOS CARGOS DE LA CLASE
Descripcion de los cargos segun lo definido

COMPLEJIDAD

El trabajo requiere la interpretacion de normativa y procedimientos propios de una actividad,
para lo cual se requieren los principios de una disciplina o formacién universitaria a nivel
de licenciatura. Emite criterios o juicios para tramitar asuntos administrativos y de gestion
municipal o que los superiores cuenten con insumos necesarios para tomar decisiones en
diversos campos del quehacer municipal. Requiere tomar decisiones sobre situaciones que
se presentan de manera imprevista. Su labor es evaluada mediante el analisis de los informes
gue presenta, los aportes originales al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la
atencion de los diversos asuntos, la contribucion al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo
de sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las
recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos,
evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de responsabilidad, asi como el impacto
favorable de las decisiones en el quehacer de otras instituciones y la poblacidn en general.

SUPERVISION RECIBIDA

Las actividades se desarrollan con independencia dentro del marco de las disposiciones
legales, normativa, procedimientos, protocolos, reglamentos, circulares y otras disposiciones
aplicables a su area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus superiores
jerarquicos. Su labor es evaluada por la jefatura inmediata por medio de la observacion de la
eficacia y eficiencia logrados en el cumplimiento de los planes de trabajo, metas y objetivos
cumplidos, consistencia y oportunidad de las recomendaciones planteadas.
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SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo, técnico o profesional, 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 econdmicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional
por medio de la gestidn que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina y campo 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. 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 desempefadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en
el desempenio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de
decisiones, creando una imagen negativa de la Instituciéon, 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
dafos irreversibles.



DTTIMC

Direccién Técnica Tecnologi
Innovaccién y Mejora Contin

COMPETENCIAS

Competencias

Competencias

Competencias

Competencias Técnicas

Cardinales Gerenciales Especificas
*Compromiso *Comunicacion *Analisis y solucidn | *Leyes, reglamentos, normas,
efectiva de situaciones acuerdos, dictdmenes,

*Etica
*Innovacion y
creatividad

*Perseverancia en
la consecucion
de objetivos

*Responsabilidad
Social

*Discrecion

*Direccion de
equipos de trabajo

*Liderazgo
*Visidon estratégica

*Manejo y
resolucion de
conflictos

*Gestion de
Calidad

*Trabajo
colaborativo

*Responsabilidad
Personal

*Capacidad de
planificacion y
organizacion

resoluciones, politicas y
procedimientos en materia
municipal.

*Servicios municipales.

*Word, Excel y Power Point de
nivel intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.

*Métodos de investigacion y
Elaboracion de informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de negociacion.

*Metodologias de
planificacion.

*Técnicas especializadas de la
actividad en que labora.

*Otros conocimientos
requeridos en el puesto que
se ubique en esta clase.

FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA

Un afo de experiencia en labores relacionadas con el puesto

Seis meses de experiencia en supervision de personal

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.

Licencia de conducir B1 al dia cuando el puesto lo requiera.
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PROFESIONAL MUNICIPAL 3

PROPOSITO

Ejecucién, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacidon de
principios y métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestion municipal, la
interpretacion de normasy procedimientos, asicomo de competenciastécnicasy conductuales
especificas. Se caracteriza por disefar procedimientos, métodos de trabajo, formular,
ejecutar y evaluar proyectos y programas, diseflar metodologias, planes, modelos variados,
elaborar politicas, disefar estrategias, formular objetivos, planes; disefar normas, formular
presupuestos, evaluar los criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a superiores u
otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

CARGOS TIPICOS

Auditor Interno

Ejecutores de Procesos
Coordinadores de Procesos
Jefes de Area

Asesores (puestos de confianza)

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Planifica, organiza, ejecuta, coordina y controla la ejecucion de actividades,
programas o proyectos transversales en la gestion municipal y de impacto en el
cumplimiento de objetivos municipales.

Fomentar entre el personal a su cargo la integracion del equipo de trabajo y una
vision de calidad y servicio.

Evaluar diferentes actividades; proyectos, realizacion de analisis del area o
actividad procesal en que se desempefe, evaluacion de resultados, ejecucion de
diagndsticos y analisis administrativos, investigaciones del entorno, evaluaciones
de variada naturaleza, redaccion y revision de informes, programas, proyectos,
reglamentos, instructivos, manuales, formularios, y otros instrumentos técnicos
y documentos similares.

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 el proceso
y velar porque se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos
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Velar porquelosservicios de apoyo que prestase efectien conlamayoreficiencia
y eficacia, de forma que se evitan atrasos innecesarios o pérdidas econdmicas
originadas en eventuales tardanzas o deficiencias de procedimientos.

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.

Prestar colaboracion y asesoria a otras jefaturas departamentales y direcciones,
en la formulacion, control y evaluacion de los programas que maneja el proceso
a su cargo.

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

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

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 proceso a su cargo.

Elabora planes estratégicos y operativos, monitorea y evalla su cumplimiento.
Realiza estudios o investigaciones complejas que requieren amplia experticia.
Disefla metodologias y asesora en su implementacion.

Representa a la municipalidad en actividades convocadas por otras
organizaciones publicas o privadas en las que debe emitir criterios técnicos.

Realiza estudios especializados estratégicos en la gestion municipal.

Otras responsabilidades por resultados afines al cargo.

DESCRIPCION DE LOS CARGOS DE LA CLASE
Descripcidon de los cargos segun lo definido

COMPLEJIDAD

El trabajo requiere de la aplicacién de principios de una disciplina especializada, politicas vy
planes operativos, asi como la interpretacion de directrices, normativa y procedimientos. El
trabajo es evaluado por medio de resultados, por el grado de cumplimiento de los planes y
objetivos de la Direccion a su cargo y por la satisfaccion de usuarios internos y del cliente
ciudadano.
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Manual Descriptivo de Clases Integral para el Régimen Municipal

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, formulando y recomendando las politicas y las directrices
aplicables en su area de actividad, asi como aplicando la legislacion que define y regula los
programas de la Dependencia en la cual labora. Requiere tomar decisiones sobre situaciones
gue se presentan de manera imprevista. Su labor es evaluada mediante el analisis de los
informes que presenta, los aportes originales al trabajo que realiza, la capacidad demostrada
en la atencidn 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
general.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde dirigir, coordinar, orientar, controlar y evaluar al personal operativo,
administrativo, técnico o profesional que se encuentre a su cargo, siendo responsable por la
calidad, productividad, eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos y metas trazados.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Su accidn debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico.
Debe responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnoldégicos y
materiales que le son suministrados para el desarrollo de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones de oficina y campo; asimismo, le puede corresponder
trasladarse a diferentes lugares del pais, inclusive conduciendo vehiculos oficiales, y sujetarse
a cambios en la jornada laboral, cuando asi lo exija la necesidad de la gestioén. La actividad
demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacion muy variada, con el fin de
emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias cambiantes en forma permanente y
promover una toma de decisiones oportuna y eficaz. Estd sometido a laborar bajo presion,
debido a la necesidad de conjuntar los intereses de la Instituciéon y de los usuarios, la
complejidad de los casos asignados y el vencimiento de los plazos establecidos para entregar
y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que puedan cometerse en el gjercicio del cargo pueden ser de gran magnitud vy
consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacion, dado que el dmbito de accidon de esta
clase de puesto. Laincorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones
equivocada y afectar la consecucion de los planes, asi como dafios, atrasos o confusiones en
el desarrollo de las actividades, la calidad del servicio y el desenvolvimiento organizacional
de la dependencia, creando una mala imagen para la instituciéon. En algunos casos, los errores
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podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles,
compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo

cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.

COMPETENCIAS

Competencias
Cardinales

Competencias
Gerenciales

Competencias
Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso *Comunicacion *Analisis y *Leyes, reglamentos, normas,
*Etica efectiva solucion de acuerdos, dictdmenes,
O ‘2 situaciones resoluciones, politicas y
*Innovacion y D|r§CC|on de . dimient teri
g equipos de *Gestidn de procedimientos en materia
creativida . . ici
trabajo Calidad municipal.
IPerseveran_clla en *Liderazgo “Trabajo *Servicios municipales.
a consecucion
. . .
de objetivos *\/isidn colaborativo \_/Vorq, Excel y Power Point de
“Responsabilidad | €stratégica *Responsabilidag | Nivel intermedio.
Social “Manejo y Personal Slst_er_nas informaticos
*Discrecidn resolucion de *Capacidad de municipales.
conflictos planificacion y *Métodos de investigacion y
organizacion Elaboracion de informes.
*Manejo de reuniones.
*Técnicas de negociacion.
*Metodologias de planificacion.
*Técnicas especializadas de la
actividad en que labora.
*Otros conocimientos
requeridos en el puesto que se
ubique en esta clase.
FORMACION

Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA

Dos afos de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Un afo de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.

Licencia de Conducir B1 al dia.
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PROFESIONAL MUNICIPAL 4

PROPOSITO

Planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla y evallua actividades propias de un departamento
0 proceso municipal, para lo cual es imprescindible la aplicacion e interpretacion de principios
tedricos y practicos propios de una disciplina a nivel de licenciatura, del dominio del entorno
municipal, de la situacion interna, de amplia experiencia en el ejercicio de la profesion, asi
como de competencias técnicas y conductuales especificas.

CARGOS TIPICOS

Auditor Interno
Jefes de Departamento
Coordinadores de Procesos

Subdirectores de Procesos

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Elabora, monitorea, controla y evalua el plan estratégico y operativo que guian
las gestiones de la unidad organizativa bajo su responsabilidad.

Coordinar actividades con los demas técnicos, profesionales del area o actividad
procesal que se desempefe, asi como con los demas técnicos, profesionales y
gestores de las diferentes areas de la Institucion.

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

Coordinar y evaluar los resultados de las politicas y programas bajo su
responsabilidad y recomendar los cambios o ajustes necesarios para el logro
de los objetivos establecidos.

Coordinar y evaluar los resultados de las politicas y programas bajo su
responsabilidad y recomendar los cambios o ajustes necesarios para el logro
de los objetivos establecidos.

Confeccionar los presupuestos ordinarios y extraordinarios relacionadas con el
area o actividad procesal que se desempene.

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

Realiza diagndsticos sobre la gestidon del proceso o los servicios prestados.
Formula y propone politicas que guian la gestion del proceso que dirige.
Evalua la gestion diaria y calidad de los servicios del departamento a cargo.
Aprueba gestiones diversas de la unidad organizativa a cargo.
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e Asigna el trabajo y controla la calidad de los resultados.
* Elabora estudios especiales y lo propone a autoridades superiores.
* Propone y ejecuta acciones correctivas en los procesos a cargo.

* Elabora controles de la gestion a cargo y reporta los resultados al superior
jerarquico.

* Establece objetivos, estrategias y politicas.
e Emite criterios o directrices técnicas que guian la gestion del proceso a cargo.

* Prepara e imparte capacitacion interna o externa sobre temas relacionados con
el proceso en el que se desempeia.

* Representa a la Municipalidad en eventos nacionales e internacionales.

* Coordinaacciones conasociaciones comunales, instituciones publicas, empresas
privadas para implementar acciones municipales.

* Realiza negociaciones o alianzas internas y externas.

e Otras responsabilidades por resultados afines al cargo.

DESCRIPCION DE LOS CARGOS DE LA CLASE
Descripcion de los cargos segun lo definido

COMPLEJIDAD

El trabajo requiere de la aplicacion e interpretacion de principios y practicas de una disciplina,
de politicas, directrices, procedimientos, normas vy jurisprudencia, del entorno en que actua
y las diversas necesidades municipales. Tiene responsabilidad de mando. Se trabaja con
autonomia, basado en planes estratégicos y operativos. El trabajo es evaluado por medio
del cumplimiento de los objetivos, la calidad de los servicios que presta el departamento,
informes de ejecucion y el nivel de satisfaccidn del usuario o cliente-ciudadano.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, formulando y recomendando las politicas y las directrices
aplicables en su area de actividad, asi como aplicando la legislacion que define y regula los
programas de la Dependencia en la cual labora. Requiere tomar decisiones sobre situaciones
gue se presentan de manera imprevista. Su labor es evaluada mediante el andlisis de los
informes que presenta, los aportes originales al trabajo que realiza, la capacidad demostrada
en la atencidn de los diversos asuntos, la contribucidn 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
general.
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Manual Descriptivo de Clases Integral para el Régimen Municipal

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde dirigir, coordinar, orientar, controlar y evaluar al personal operativo,
administrativo, técnico o profesional que se encuentre a su cargo, siendo responsable por la
calidad, productividad, eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos y metas trazados.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Su accién debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico.
Debe responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y
materiales que le son suministrados para el desarrollo de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones de oficina y campo; asimismo, le puede corresponder
trasladarse a diferentes lugares del pais, inclusive conduciendo vehiculos oficiales, y sujetarse
a cambios en la jornada laboral, cuando asi lo exija la necesidad de la gestion. La actividad
demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacion muy variada, con el fin de
emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias cambiantes en forma permanente y
promover una toma de decisiones oportuna y eficaz. Estd sometido a laborar bajo presion,
debido a la necesidad de conjuntar los intereses de la Institucion y de los usuarios, la
complejidad de los casos asignados y el vencimiento de los plazos establecidos para entregar
y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud y
consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacion, dado que el ambito de accion de esta
clase de puesto. La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones
equivocada y afectar la consecucidn de los planes, asi como dafos, atrasos o confusiones en
el desarrollo de las actividades, la calidad del servicio y el desenvolvimiento organizacional
de la dependencia, creando una mala imagen para la institucién. En algunos casos, los errores
podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles,
compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo
cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.
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COMPETENCIAS

Competencias

Competencias

Competencias

Competencias Técnicas

Cardinales Gerenciales Especificas

*Compromiso *Comunicacion *Analisis y *Leyes, reglamentos, normas,

*Etica efectiva solucion de acuerdos, dictdmenes,

*Innovacién y “Direccion de Suaciones reriilggilr%?srsw:copsoggCr?w?atyeria

creatividad equipos de *Gestion de %unici al

trabajo Calidad pal.

* H . . . .

IPerseveran_clla gn *Liderazgo “Trabajo *Servicios municipales.

a consecucion de

. . .

objetivos *\/ision colaborativo \_Noqu,tExceIgI/. Power Point de

“Responsabilidad | estratégica *Responsabilidad | N'Ve! Intermedio.

Social “Manejo y Personal Slst_er_nasI informaticos

“Discrecion resolucion de *Capacidad de municipales.

conflictos planificacion y *Métodos de investigacion y
organizacion Elaboracion de informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de negociacion.
*Metodologias de planificacion.
*Técnicas especializadas de la
actividad en que labora.
*Otros conocimientos
requeridos en el puesto que se
ubique en esta clase.

FORMACION

Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA

Tres anos de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Un afo y seis meses de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.

Licencia B1 al dia
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GRUPO OCUPACIONAL DIRECCION MUNICIPAL

En este grupo ocupacional se ubican clases de puesto, cuyo ejercicio implica la aplicacion de
conocimientos profesionales, la supervision de personal o facilitadores de equipos de trabajo.
Se requiere de experiencia en planificacion, organizacion, direccidn, coordinacion, ejecucion,
control y evaluaciéon de programas y proyectos comunales y municipales, orientados al logro
de los objetivos municipales en las comunidades. Circunstancia que demanda, proponer y
desarrollar pautas y lineamientos y ejecutar politicas, leyes y reglamentos aplicables en el
Régimen Municipal.

La caracteristica fundamental es que deben guiar y liderar equipos de colaboradores
ejecutores, administrativos, técnicos y profesionales bajo su responsabilidad, para alcanzar
los objetivos en forma eficiente y eficaz.

El trabajo debe responder, por lo general, a la resolucion de conflictos con equipos de
empleados y grupos comunales, con alto grado de complejidad, en los que se requiere el
manejo de técnicas de negociacion.

Las actividades estan orientadas al desarrollo de estrategias, formulacién de objetivos y metas
y fijacion de estandares de productividad, para la consecucion de los planes municipales.

DIRECTOR MUNICIPAL

PROPOSITO

Planeacion, direccidn, organizacion, coordinacion, supervision y evaluacidn de procesos
de trabajo de gran complejidad en diversos campos de actividad de gestion estratégica y
municipal que implican la toma de decisiones.

CARGOS TIPICOS
¢ Director de Proceso

e Director de Gestion
e Auditor Interno

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la elaboracion de politicas,
programas, normativa, planes en materia de su competencia y velar por el
cumplimiento de los mismos.

e Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades que desarrollan
la(s) unidad(es) organizacional(es) bajo su responsabilidad, asi como rendir
cuentas sobre los resultados obtenidos por éstas ante las autoridades superiores
de la Municipalidad.

* Definirycoordinarlaatenciondelas prioridades delasunidades organizacionales
bajo su responsabilidad, de acuerdo a los lineamientos y directrices dictadas
por las autoridades superiores de la Municipalidad, representadas por el nivel
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Gerencial, Alcaldia y Concejo Municipal.

* Planear,dirigir,organizar,supervisarycontrolarlacoordinacioninterdepartamental
e interinstitucional - a nivel nacional o internacional - de la dependencia en
funcion del cumplimiento de sus objetivos y metas.

* Planear, dirigir, organizar, coordinar y participar en la formulacion de planes a
largo plazo, que orienten el desarrollo integral en el ambito de su competencia.

e Conducir, orientar y comunicar las acciones necesarias para lograr que en la
Direccion bajo su cargo se cumplan politicas, planes, programas y proyectos de
su competencia

* Emitelineamientos, formula politicas y estrategias para la gestion de la Direccion
a su cargo.

* Monitorea el entorno municipal y elabora diagndsticos de situacion.

e Formulay presenta proyectos o actividades al superior jerarquico, relacionados
con los procesos que dirige.

* Disefa la organizacion de la dependencia a su cargo y define los recursos que
requiere para operar.

* Elabora y presenta al superior jerarquico el plan operativo de la Direccion.

* Establece estrategias para mantener un clima organizacional éptimo y lograr
gue el personal alcance los resultados establecidos.

e Coordina, controla y evalua los resultados de la Direccion.
e Asesora a superiores jerarquicos.

* Gestiona asuntos administrativos propios de la coordinacion del trabajo de
otros funcionarios.

e Atiende consultas y da asesoria a superiores u otros funcionarios.

e Emite y aprueba los dictdmenes o criterios que emiten los profesionales de la
Direccion.

* Informa al superior jerarquico sobre los resultados de la Direccion.
* Representa a la Municipalidad ante entes publicos o privados.

* Imparte capacitacion interna o externa sobre temas relacionados con el proceso
en el que se desempenia.
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Manual Descriptivo de Clases Integral para el Régimen Municipal

DESCRIPCION DE CARGOS
Descripcion de los cargos segun lo definido

COMPLEJIDAD

El trabajo supone enfrentarse a situaciones diferentes que requieren de la aplicacién e
interpretacion de normas y procedimientos, asi como de la persuasidon y negociacion para
resolver los problemas que se presentan y cumplir los objetivos propuestos.

SUPERVISION RECIBIDA

La evaluacion de las labores realizadas se centra en el efecto de las decisiones tomadas sobre
los resultados de la organizacion.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde dirigir y orientar personal administrativo, técnico, profesional y personal de
nivel jerarquico a su cargo, razon por la cual asume responsabilidad por la oportunidad y
calidad de las labores encomendadas a éstos.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por los recursos econdmicos asignados a la Direccién a cargo.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y materiales
gue le son suministrados para el desarrollo de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan generalmente en condiciones normales de oficina; sin embargo debe
desplazarse con regularidad a diferentes zonas del pais, del cantdn y en ocasiones fuera del
pais, lo cual le expone a accidentes de transito. Trabaja bajo presidn y sin limites de jornada.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud vy
consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacion, dado que el ambito de accion de esta
clase de puesto. La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones
equivocada y afectar la consecucion de los planes, asi como dafios, atrasos o confusiones en
el desarrollo de las actividades, la calidad del servicio y el desenvolvimiento organizacional
de la dependencia, creando una mala imagen para la instituciéon. En algunos casos, los errores
podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles,
compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo
cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.
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COMPETENCIAS

Competencias
Cardinales

Competencias
Gerenciales

Competencias
Especificas

Competencias Técnicas

*Comunicacion

*Adaptabilidad

*Conocimiento avanzado
en Contabilidad.
*Conocimientos de programas de

efectiva, a los cambios office (Word, Excel, Power Point).
*Direccioén del Entorno. *Conocimiento de Leyes,
*Auto Control. | de equipos *Analisis y reglamentos, normas, acuerdos,
*Compromiso. de trabajo. solucidon de dictdmenes, resoluciones, politicas y
*Conocimiento Ileere_azgo. situacior_wes. Ny proceqll_mlentos'e_n materia municipal
Organizacional. Manejg’y *C.omun|cac|on y servicios municipales.
*Etica. :jeSOIUC;IC,’n Ef'c_az- - *Manejo de Reuniones.
*Integridad. *ISI con |§to. Orientacion *Métodos de investigacion y
*Pensamiento anejo ae al Servicio. elaboracién de informes.
Flexible. recursos. *Responsabilidad o o _
“Planificacidn y | Personal. “Técnicas especializadas propias de
Organizacion. “Trabajo en la actividad en que labora.
*VISIOr) _ equipo. *Técnicas de Servicio al cliente
estratégica. ciudadano.
*Técnicas de Negociacion.
FORMACION

Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA

Cuatro anos de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Dos afos de experiencia en supervision de personal.
REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio respectivo.
Licencia B1 al dia.
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GRUPO OCUPACIONAL GERENCIAL MUNICIPAL

En este grupo ocupacional se ubican clases de puesto que gerencian una dependencia
municipal que tiene a sucargo varios procesos, bajo lanomenclatura de Gerencia. Eldesempeio
implica la aplicaciéon de habilidades gerenciales, dominio de conocimientos profesionales, asi
como el logro de objetivos por medio de los equipos de colaboradores de todos los grupos
ocupacionales. Se requiere de experiencia en direccion de equipos, en direccidon y evaluacion
de proyectos comunales y municipales, orientados al logro de los objetivos municipales en
las comunidades. Esto demanda, proponer y desarrollar pautas y lineamientos y ejecutar
politicas, leyes y reglamentos aplicables en el Régimen Municipal.

La caracteristica fundamental es que requieren pensamiento estratégico y vision, asi como
dominio del entorno municipal.

El trabajo debe responder, por lo general, al plan estratégico municipal y a las normas vy
procedimientos que regulan el accionar municipal.

Las actividades estadn orientadas al desarrollo de estrategias, formulaciéon de politicas,
objetivos, metas e indicadores para la consecucion de los planes municipales.

GERENTE MUNICIPAL

PROPOSITO

Dirige una dependencia municipal. Es responsable porque se cumplan los objetivos de la
organizacion. Planea, direcciona, organiza, coordina, supervisa y evaluacion de una unidad
organizacional que atiende un drea funcional en diversos campos de actividad a nivel gerencial.

CARGOS TIPICOS
Gerente Municipal

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
e Dirigir el proceso de elaboracion, validacion y aprobacion de lineamientos,
directrices, politicas, y normativasinstitucionales en el campo de sucompetencia;
asi como asegurar su adecuada implementacion y evaluar los resultados de su
aplicacion.

* Planear, dirigir y coordinar, segun corresponda, los procesos de planificacion
estratégica institucional y operativa de la Municipalidad.

* Atender los requerimientos de las instancias de nivel politico de la Municipalidad
(Alcaldia y Concejo Municipal.

* Dar seguimiento a la atencion de requerimientos entre las instancias politicas de
la Municipalidad y los niveles de gestion directivo, departamental y operativo.

e Velar por una adecuada articulacidon institucional entre la Municipalidad y sus
diferentes grupos de interés (Comunidades del Cantodn, entidades publicas,
empresa privada, empresas internacionales, sector financiero, organizaciones
de la sociedad civil, entre otros).
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Direccién Técnica Tecnol
Innovaccién y Mejora Co

Proponer, negociar, dirigir y controlar los proyectos estratégicos de la
Municipalidad con la finalidad de asegurar su debida planificacidon y ejecucion.

Coordinar, programar, supervisar y evaluar la atencidon de los requerimientos
generados por la auditoria interna o externa u otras entidades fiscalizadoras; asi
como dar seguimiento a la gestion de riesgos en el drea de su competencia en
lo que respecta a su identificacion, analisis y posterior implementacion de los
planes de mejora.

Planificar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la atencién de requerimientos
administrativos y operativos de la Municipalidad, tales como la gestion del plan
estratégico, POA, presupuesto institucional, gestion del riesgo, adquisiciones y
contrataciones, entre otros.

Aprobar o autorizar, segun corresponde, requerimientos tanto de caracter
administrativo (permisos, vacaciones, caja chica, traslados de personal, recargos
de funciones, presupuesto y sus modificaciones, inversiones, entre otros) como
técnico (tarifas de servicios, reglamentos técnicos, proyectos, convenios, entre
otros).

Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo e implementacion de instrumentos
e indicadores de gestion que permitan dar seguimiento al cumplimiento de
objetivos y metas institucionales.

Formula lineamientos, politicas y estrategias para la gestion de la Gerencia a su
cargo.

Monitorea el entorno municipal y propone estrategias de accion.
Organiza la gerencia y es responsable por el cumplimiento de los objetivos.

Apruebay presenta al superior jerarquico el plan operativo de las dependencias
gue conforman la Gerencia.

Analiza problemas complejos diversos de la gerencia y busca las soluciones
respectivas.

Establece estrategias para mantener un clima organizacional éptimo y lograr
gue el personal alcance los resultados establecidos.

Asesora a superiores jerdrquicos.
Atiende consultas y da asesoria a superiores u otros funcionarios.

Emite y aprueba los dictamenes o criterios que emiten los profesionales de las
distintas direcciones de la municipalidad.

Informa al superior jerarquico sobre el cumplimiento de objetivos institucional.
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COMPLEJIDAD

El trabajo se realiza siguiendo politicas, estrategias y lineamientos emitidos por el Alcalde, el
Concejo Municipal y el plan estratégico municipal. El trabajo supone enfrentarse a situaciones
diferentes que requieren de la aplicacion e interpretacion de normas y procedimientos, asi
como de la negociacion para resolver los problemas que se presentan y cumplir los objetivos
propuestos.

SUPERVISION RECIBIDA
La evaluacion de las labores realizadas se centra en el efecto de las decisiones tomadas sobre
los resultados de la organizacion.

SUPERVISION EJERCIDA

Ejerce supervision sobre personal de todos los estratos inclusive el de Direccidon. Le
corresponde dirigir y orientar personal técnico, profesional, personal de nivel jerarquico y
directores, asume responsabilidad por la oportunidad y calidad de las labores encomendadas
a éstos.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por cumplir los objetivos en forma eficiente y eficaz, disminuir los indices
de pérdidas econdmicas y aumentar la efectividad en el cumplimiento de objetivos de la
Gerencia.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable de que los equipos y materiales de la Gerencia se utilicen racionalmente vy
estén debidamente resguardados.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan generalmente en condiciones normales de oficina; sin embargo, debe
desplazarse con regularidad a diferentes zonas del pais lo cual le expone a accidentes de
transito. Trabaja bajo presion y sin limites de jornada.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos podrian hacer incurrir en errores al Concejo Municipal, al Alcalde
Municipal, Directores y afectar la eficiencia y eficacia y, por ende, el cumplimiento de los
objetivos municipales. Esto trae como consecuencia el deterioro de la imagen municipal y la
afectacion de las comunidades, asi como al desarrollo local.
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Direccién Técnica Tecnolog
Innovaccién y Mejora Conti:

COMPETENCIAS

Competencias
Cardinales

Competencias
Gerenciales

Competencias
Especificas

Competencias Técnicas

*Comunicacion

*Conocimiento avanzado
en Contabilidad.
*Conocimientos de programas de

efectiva, *Adaptabilidad office (Word, Excel, Power Point).
*Direccioén a los cambios *Conocimiento de Leyes,
*Auto Control. de equipos del Entorno. reglamentos, normas, acuerdos,
*Compromiso. Sle_ trabajo. *Ané_lisis y soluciodn d|ctémen_es_, resoluciones, |c_>oI|'t|cas
*Conocimiento *leera_azgo. de 5|tua'C|on.e's. y prqc_edlmlento_s en mate'rl_a
Organizacional. Manejg’y *Comunicacion municipal y servicios municipales.
*Etica. resolucion Eficaz. *Manejo de Reuniones.
*Integridad. ge conflicto. *Orientacion *Métodos de investigacion y
*Pensamiento Manejo de al Servicio. elaboracién de informes.
Flexible. recursos. *Responsabilidad | _ L .
*Planificacion y | Personal. Técnicas especializadas propias
Or_gga,nizacién. “Trabajo en equipo. de la actividad en que labora.
“Vision *Técnicas de Servicio al cliente
estratégica. ciudadano.
*Técnicas de Negociacion.
FORMACION

Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA

Cinco afos de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Dos afos y seis meses de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.

Licencia de conducir B1 al dia.
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