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

cuyo tejido es sumamente complejo.

La Municipalidad de Upala asume el reto de construir una propuesta clara y decisoria para
interactuar con los vecinos del cantén, partiendo de herramientas que permitan las gestiones
y acciones necesarias para cumplir con nuestros clientes; indiscutiblemente un Manual
Descriptivo de Puestos es un instrumento con el cual definimos el rol de cada uno de nuestros
trabajadores, para eficientizar la practica institucional, brindar mejores servicios, y dar calidad,

eficiencia y compromiso en esa interaccién concatenada municipalidad — vecinos del canton.

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

servicios publicos.

El documento base que sirve como tesis de Manual Descriptivo de Puestos trasciende los
sesgos de la politica, la religion y todo tipo de subjetividad que crea el disenso entre los

ciudadanos; con la creacion de una norma técnica para ejecutar las actividades laborales nos
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incorporamos en un mundo social contemporaneo, con la idea de alterar positivamente el
desarrollo institucional y actuar con normas especificas referidas a la actuacion municipal en

sus trabajadores, para con la sociedad ubicada en la circunscripcion cantonal.

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

donde vivamos mejor, y en donde sea abundante el compromiso municipal con la ciudadania.

El reto es grande, las tareas son complejas, hay desafios comunes y el manual sera una forma

de cooperacion intrinseca para alcanzar el ascenso cantonal.
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INTRODUCCION
Desde 1998 en que se aprobd la Ley 7794, CAodigo Municipal, con la inclusion del Titulo V, las
municipalidades estan obligadas a cumplir con el mandamiento establecido en el Capitulo |,

Articulo 124, que a la letra indica:

“Establece la Carrera administrativa municipal, como medio de desarrollo y promocion
humanos. Se establecera como un sistema integral, regulador del empleo y las relaciones
laborales entre los servidores y la administracion municipal. Este sistema propiciara la
correspondencia entre la responsabilidad y las remuneraciones, de acuerdo con mecanismos

para establecer escalafones y definir niveles de autoridad.”

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

adecuaran y mantendran actualizado el Manual Descriptivo de Puestos General”.

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

ordenamiento juridico sefialado

En esa misma linea de pensamiento, la construccion del Manual Descriptivo de puestos para
esta Municipalidad se configura en puestos y clases obedeciendo a los grados establecidos a
partir de la conformacion de las familias laborales, segun asi lo indica la Ley Marco de Empleo
Publico No0.10159.

En el presente documento se muestra el sistema de valoracién de puestos que se desarroll6é de
acuerdo con las necesidades de la institucion, con el fin de determinar el valor de un cargo en

funcidn de los demas puestos de la estructura ocupacional.

El objetivo fundamental de este instrumento es facilitar el proceso de valoracion de los puestos
a fin de mantener una jerarquia salarial justa para la institucion, segun lo establece la Ley Marco
de Empleo Publico No. 10159.
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GENERALIDADES DEL MANUAL
El Manual estd compuesto por tres familias laborales y sus respectivos grados, mismas que

agrupan los diferentes cargos que se desempefian en la institucion.

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

profesionales.

Familia de Servicios Esenciales:
Comprende las clases que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o de
tareas de simple ejecucion, que sirven de soporte para la realizacion de diversas actividades;

asimismo, por aquellas clases que ejercen control sobre puestos de naturaleza simple.

Ademas, incluye clases de puesto cuya ejecucion exige el conocimiento y la experiencia en una
determinada actividad u oficio, en donde la gestidn inclusive contempla el desarrollo de

actividades de control sobre personal que se ubica en este mismo estrato.

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

en su seguridad y salud.

Estas condiciones en efecto constituyen un eje basico, en la valoracién de las clases de puestos
comprendidas en este nivel; esto con la finalidad de ofrecer una retribucion adecuada, segun

las exigencias de trabajo que se presentan.
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GRUPO PUESTO
Servicios esenciales 1 (CSE1) Conserje

Pedn de acueducto

Pedn de aseo de vias

Pedn de parques

Peon de calles y caminos

Pedn de recoleccion de basura

Chequeadores de obras

Encargado de cementerio

Chofer de vehiculo liviano
Servicios esenciales 2 (CSE2) Operador de equipo pesado

Operador de camién recolector

Operador de equipo especial

Maestro de obras

Familia de Servicios Técnicos:
Comprende las clases cuya naturaleza demanda la aplicacién de métodos y procedimientos que

permitan obtener resultados concretos o basicos para desarrollos posteriores.

En este grupo ocupacional se ubican los puestos orientados a la ejecucién y coordinacion de
actividades auxiliares, asistenciales y de inspeccion que requieren, sea del manejo de técnicas
y practicas del conocimiento organizado en campos como son catastro, administracion y
contabilidad, entre otros o del conocimiento y aplicacion de la normativa reguladora de

determinados campos.

Los puestos de esta familia demandan disposicion para trabajar en equipo y efectuar una o mas
actividades de las indicadas en las clases respectivas; asi también para llevar a cabo acciones
relacionadas con la recopilacion y andlisis de informacién, la aplicacibn de normas y
procedimientos propias de la gestion institucional y emitir criterios y recomendaciones mediante

informes y otros documentos.
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Criterios para definir nivel de técnicos

1. Actividades técnicas basicas (Asistencia basicas, tales como digitacion de documentos,
levantamiento de expedientes, que incluye fotocopiado, foliado, copias, busqueda de
documentos en archivo, control de archivos, entre otros similares y ademas algunos empleados
de tipo especializado, tales como fontanero y lector de hidrometros o medidores, por lo relevante
de su gestion los convierten en personal técnico, y en los puestos asistencias en la gestion de
oficina se ubican puestos tales como asistentes basicos de secretaria general, asistente basico

de gestion de la Alcaldia y similares.

2. Actividades técnicas intermedias, donde prevalecen la asistencia en temas de célculos,
atencion a los ciudadanos o contribuyentes, eventualmente imparten charlas mas no es la
responsabilidad permanente, asisten en la logistica de eventos, realizan gestiones relativas a
control de actividades de mantenimiento, actividades de contrataciéon publica entre otros
(asistencia técnica en gestiones tales como, asistente de contabilidad, asistente de gestion
financiera, plataformistas, asistentes de gestiébn administrativa) sus funciones son de mayor

técnica, mas no son responsables de la actividad.

3. Actividades técnicas avanzadas (se responsabilizan de una actividad técnica de mayor nivel
y complejidad y asumen la responsabilidad por el resultado de la actividad, tal como asientos
contables, mayorizacion, conciliaciones bancarias, revision de planillas, borradores de
modificaciones, analisis de expedientes para otorgamiento de licencias comerciales, analisis
de deuda por gestion de cobros, planificacién de cobranzas, control y monitoreo de arreglos de
pago, preparacion de expedientes para cobros judicial entre otros) y en este nivel se ubican los
Asistentes Tributarios por su responsabilidad por los resultados de la gestion de cobro y por la
gestion de patentes o licencias comerciales, estos dos puestos se considera su complejidad en
razén de no existir una jefatura especializada en cada tema, por cuanto su superior es la
Coordinadora del Proceso Tributario, otra caracteristica de este nivel es que generalmente su

superior es el mayor rango no tienen jefatura intermedia y el hecho de estar directamente al
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mayor nivel con toda la responsabilidad que este puesto define, requiere que este asistente
asume mayor responsabilidad de la gestidn realizada, otro puesto que se define en este nivel
es la asistente de talento humano, por cuanto su responsabilidad directa es la administracion
de los salarios, aspecto que de determine en la elaboracion y revisacion de todos los salarios
para su efectivo pago a través de las planillas, aspecto que aparte de ser de alta
responsabilidad, determina un gran riesgo en cuanto a un manejo erroneo o inadecuado,
caracteristica aplicable a todo el nivel 3, es importante indicar que se establece una igual en
cuanto a un solo puesto en razon de la polifuncionalidad y polivalencia de los puestos y se
clasifiquen en una solo privilegiando la versatilidad que permitiria mover a cualquier de los

funcionarios dentro del proceso tributario, en referencia ese caso.

GRUPO PUESTO

Asistente de Gestidén Financiera
Auxiliar Administrativo

Secretaria de Alcaldia
Colaborador de Servicios Asistente de Alcaldia

Técnicos 1 (CSTl) Fontanero
Lector de hidrémetros
Asistente de Gestion Socioeducativa
Asistente Técnico de Gestion Vial
Encargado de cuadrilla de servicios de
recoleccion
Inspector de Desarrollo Territorial
Asistente de Tecnologias de la Informacion

Colaborador de Servicios Plataformista

Técnicos 2 (CST2) Asistente de Acueducto
Inspector General
Asistente de Desarrollo Territorial
Inspector de caminos
Encargado de cuadrilla de acueducto
Encargado de maquinaria
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GRUPO PUESTO

Asistente de Desarrollo Econémico
Asistente Tributario de Patentes
Asistente Tributario de Bienes Inmuebles
Asistente Tributario de Cobros
Asistente de Talento Humano
Asistente de Gestién Contable
Asistente de Proveeduria y Gestion de
Bodega

Técnico de Conservacion Vial

Técnico en Contratacion Publica
Secretaria del Concejo

Asistente de Gerencia

Colaborador de Servicios
Técnicos 3 (CST3)

Familia de Servicios Profesionales:

Comprende las clases cuya naturaleza demanda la realizacion de investigaciones y el desarrollo
de actividades que implican la aplicacion de conocimientos propios de la formacion universitaria;
gue requieren capacidad de andlisis y de proyeccion, para concebir y desarrollar planes,

programas y proyectos.

Comprende las clases a los cuales corresponde la formulacion de estrategias, la direccion, la
coordinacion, la evaluacién y el control de los procesos internos de la institucion, Coordinadores

de ejecutar y desarrollar las politicas, planes, programas y proyectos.

Cada una de las clases procura cambiar los paradigmas actuales en el comportamiento
organizacional, de tal manera que se puedan evolucionar hacia una filosofia de servicio al cliente
y de nuevos valores institucionales evitandose la fragmentacion de actividades por medio de la
polifuncionalidad, concebida esta como la habilidad desarrollada por los integrantes de una clase
para ejecutar cualquier parte de un proceso o la totalidad de este.
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Consecuentemente, la nueva conceptualizacion de clases de puestos requiere de sus ocupantes
asumir mayores responsabilidades en el ejercicio de los cargos, de tal manera que sus acciones

estén cada vez mas cerca de los requerimientos de los clientes, sean estos internos o externos.

De igual forma, la nueva estructura ocupacional permite el enriquecimiento del trabajo y el
crecimiento personal de los ocupantes, en el tanto, la polifuncionalidad y el trabajo en equipo
sean los medios para la adquisiciébn de nuevos conocimientos y formas de hacer las cosas y

faciliten el desarrollo para lograr nuevas posiciones dentro de la Municipalidad.

Para la puesta en marcha de este manual y el logro de los objetivos de la transformacion
organizacional, se requiere de una participacion proactiva de la Gestion de Talento Humano, toda
vez que se debe procurar el equilibrio interno, flexibilidad de rotacion, fomentar el desarrollo de
los funcionarios mediante la aplicacion sistemética y racional de los modulos de capacitacion que
se proponen, asi como definir el nuevo perfil del funcionario y lograr la integracion de esfuerzos

de la administracion y de los trabajadores, para impulsar el cambio en la cultura organizacional.

GRUPO PUESTO

Gestor de Salud Ocupacional
Gestor de la Biblioteca Municipal
Gestor de Turismo
Asesor de Prensa y Protocolo
Gestor Administrativo
Gestor de servicios Gestor de Archivo
profesionales 1A (GSP1A) Gestor de Proyectos
Gestor Educativo
Gestor de Catastro
Gestor de Sistemas de Informacion Geografica
Gestor de Tesoreria
Gestor de servicios Gestor de Informéatica
profesionales 1B (GSP1B) Administrador de acueducto
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GRUPO PUESTO
Asesor del Concejo Municipal

Gestor de servicios
profesionales 2A (GSP2A)

Gestor de servicios
profesionales 2B (GSP2B)

Gestor de servicios
profesionales 3A (GSP3A)

Gestor de servicios
profesionales 3B (GSP3B)

Gestor de servicios
profesionales 4A (GSP4A)

Gestor de servicios
profesionales 4B (GSP4B)

Gestor de servicios
profesionales 5 (GSP5)

Ingeniero Vial

Gestor de la Oficina de la Mujer
Promotor Social

Gestor Geolégico

Gestor de la oficina del adulto mayor
Gestor de Planificacion

Gestor Juridico

Gestor de Auditoria

Abogado Tributario

Gestor de Talento Humano

Gestor de Desarrollo Econémico
Gestor Ambiental

Gestor de Contabilidad

Gestor de Proveeduria

Gestor de Bienes Inmuebles
Coordinador de Gestién Financiera
Coordinador de Gestién Vial
Coordinador de Gestién Socioeducativa
Coordinador de Gestion de Desarrollo Territorial
Coordinador de Gestién Administrativa
Coordinador de Gestion Tributaria
Auditor Interno

Gerente de Procesos y Gestion Tributaria

Procedimiento para definir la afinidad o atinencia en carreras universitarias ofrecidas por los

oferentes en los diferentes procesos de nombramiento.

Le corresponde al proceso de talento humano realizar el estudio respectivo para definir la
atinencia o afinidad de la carrera a partir del siguiente formato, siempre y cuando exista una duda

razonable:
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1. Recopilacion de informacion.
Malla curricular de la carrera ofrecida por el oferente, preferiblemente con acceso a los perfiles

de salida de cada una de las asignaturas o materias que soporta la malla.

Listado de actividades que debe desarrollar el puesto, segun lo establecido en el manual de

puestos vigente en la institucion.

2. Procedimiento.
Se realiza un andlisis comparativo estableciendo un formato de tres columnas A, By C, en la
columna A el listado de asignaturas o materias enumerados de 1 en adelante, en la columna B

listado de actividades a desarrollar por el puesto y en la columna C coherencias.

Se comparan la columna A con la columna B que nos permitan obtener los resultados positivos
de los conocimientos adquiridos segun las asignaturas aprobadas en relacién con las actividades

del puesto, el cual se debe especificar con un Sl o con un NO.

3. Informe final.
El analisis comparativo debe dar como resultado que al menos el 70% de las actividades a
desarrollar en el puesto sean cubiertas con los conocimientos obtenidos en la carrera ofertada.

De toda la informacién recopilada y el procedimiento desarrollado se debe levantar un expediente
gue con un informe sintetizado final se emita la declaracion de atinencia o afinidad positiva o de

lo contrario atinencia o afinidad negativa.
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TERMINOLOGIA EMPLEADA

El Manual Institucional de Clases contiene una serie de términos propios del campo de actividad
de la Administracién de Recursos Humanos y de la administracion general. Con el propdsito de
uniformar el lenguaje utilizado en este Manual, asi como el lenguaje propio de la clasificacion de
puestos y otros campos de la administracion, se ofrece seguidamente una definicion de los

términos empleados con mayor frecuencia.

Administracién: Proceso responsable de la determinacién de los fines que una organizacién y
sus elementos deben esforzarse en conseguir, que establece amplios procesos bajo los que
debe actuarse y ofrece una visién general de la continua efectividad en la consecucion de los

objetivos buscados.

Administracién de recursos humanos: Sistema que permite desarrollar las potencialidades de
los trabajadores, para que puedan obtener la méxima satisfaccion en su trabajo, dar lo mejor de
sus esfuerzos a la organizacion y alcanzar los fines de la administraciéon en forma eficiente y

eficaz.

Ambito de accién: Marco general en el cual se mueve uno o mas procesos de trabajo, en el que

se predeterminan tiempo, espacio, insumos, participantes y resultados.

Andlisis ocupacional: Estudio de los puestos orientado a analizar las actividades que los
componen, deberes y responsabilidades relacionadas con las exigencias fisicas y mentales;
herramientas, maquinaria y equipo utilizado; lineas de promocion, requisitos académicos,
conocimientos, habilidades y experiencia; salarios, jornada de trabajo, condiciones

organizacionales y ambientales y su relacion con otros puestos.

Asignacion: Acto mediante el cual se ubica una plaza nueva en el grupo ocupacional y la clase

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

al menos un 70% de coincidencias entre el conocimiento y la responsabilidad.

Capacitacién: Instruccion reconocida oficialmente, aplicada a dar o adquirir conocimientos,

destrezas, habilidades y actitudes para ejercer actividades en uno o varios grupos ocupacionales.

Caracteristicas del ocupante: Actitudes, aptitudes y habilidades que deben poseer los

trabajadores para desempenfar eficientemente los puestos.

Carrera administrativa: Sistema que permite el ascenso desde los cargos de menor nivel hasta

los de mas alta jerarquia, mediante el reconocimiento de méritos.

Cargos contenidos: Cargos con los que actualmente cuenta la institucion, se incluyen ademas

los cargos propuestos.

Carrera de enseflanza superior: Estudios cursados en instituciones de ensefianza superior, lo

gue incluye tanto universidades como instituciones para universitaria reconocidas oficialmente.

Centro de formacion: Area fisica instalada para impartir acciones formativas y el desarrollo de
programas para la formacion profesional de las personas que se encuentran en el area de

influencia.

Certificacién: Practica institucional mediante la cual se reconocen los conocimientos tedricos y
practicos que una persona posee en un area determinada, independientemente de la forma en

gue los ha adquirido.

Certificacion de conclusién de estudios secundarios: Titulo de Bachiller de Educacion
Media.
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Clase: Comprende un grupo de puestos suficientemente similares con respecto a deberes,
responsabilidades y autoridad, de tal manera que pueda usarse el mismo titulo descriptivo para

designar cada empleo comprendido en la clase.

Clasificacion de puestos: Proceso por medio del cual se analizan, evaltan y ordenan en forma
sistematica los diferentes tipos de actividades que se realizan en la organizacion, considerando
entre otros, factores tales como: responsabilidad, condiciones del trabajo, independencia,

relaciones de trabajo, la formacién y la capacitacion.

Condiciones de trabajo: Factor que pondera las condiciones de trabajo en cuanto a ambiente

y riesgos a que se esta expuesto.

Conocimiento: Accidon de conocer. Conocimiento especifico de una materia, una disciplina o

un campo de actividad, que se requiere para el desempefio eficiente de un puesto.

Control: Todo aquello que proporcione un criterio a medida de comparacion, o un medio de

verificacion, o una comprobacion.

Coordinacion: Proceso de analizar las diversas actividades y combinarlas en tal forma que cada
una se efectie en un momento determinado en relacion con otras actividades, procurando

alcanzar los objetivos con el mayor grado de eficiencia y eficacia posibles.
Cualificacién: Preparacion para ejercer determinada actividad o profesion.

Decision: Eleccion que se hace entre varias posibilidades de accion, para satisfacer un propésito
determinado.

Delegaciéon: Acto bilateral mediante el cual un superior jerarquico confiere deberes y
compromisos a un subalterno y en algunos casos, le da la autoridad que necesita para

desempeniar tales funciones cuando tiene que trabajar con otras personas bajo su mando.
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Destreza: Pericia manual que se requiere para ejecutar trabajos que se realizan basicamente

con las manos y que exigen la coordinacién sensor-motora.

Direccién: Proceso y 6rgano que dirige y guia las operaciones de una organizacién en la

realizacion de los fines establecidos.

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

el trabajo.

Ejecucion: Funcidn concerniente a la realizacion de acciones con fundamento en las politicas y
dentro de los limites establecidos por la administracion para el logro de los objetivos

preestablecidos.
Ensefianza general basica aprobada: Tercer afio aprobado de estudios secundarios

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

determinado

Exclusivos- Excluyentes: Es la determinacion de todos los puestos de la municipalidad que
participan de la gestidon sustantiva institucional como mandato de las potestades constitucionales

gue debe desempefiar el gobierno local.

Experiencia: Conocimiento que se adquiere con la practica en el desempefio de una actividad.
El concepto “Experiencia” alude a la necesaria para haber adquirido familiaridad con los

problemas de trabajo y situaciones que se presenten en el respectivo campo de actividad.

Experiencia en labores relacionadas con el puesto: Experiencia que se relaciona

directamente con las tareas de una clase de puesto determinada.
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Familias laborales: Son aquellas compuestas por cargos de perfil similar en cuanto a sus

caracteristicas y otros factores establecidos como base de una valoracion objetiva.

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

articulo 13 de la ley marco de empleo publico.

Grados: Son las agrupaciones determinadas de un rango de puntuacion para determinar un solo

salario.

Graduado de un colegio técnico profesional: Individuo que posee un titulo otorgado por un

colegio técnico profesional, en una de las especialidades que alli se imparten.
Habilidad: Talento y aptitud que se requiere para realizar con precision una o varias actividades.

Jefatura: Parte de la estructura l6gico-formal de la organizacién que integra bajo una autoridad

formal ciertos elementos, sujetos y responsabilidad.

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

grupos superiores.

Objetivo: Fin que se determina y que requiere la orientacion de los esfuerzos de la organizacion

para su cumplimiento.

Participacion: Implicacion, tanto fisica como mental y emocional, de una persona para contribuir

a los objetivos y asumir su parte de responsabilidad en ellos.
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Planificacidon: Acto que lleva consigo una seleccidn entre las alternativas posibles de politicas
de accidn, objetivos, programas y procedimientos de ejecucion, con el logro de una estructura
de operaciones consistente, coordinada, enfocada hacia los objetivos previstos, y apoyada en

una eleccion de los medios a emplear dentro de un plazo de tiempo especifico.

Polifuncionalidad: Habilidad desarrollada por los integrantes de una clase para ejecutar partes
o la totalidad de un proceso o proyecto mediante la implementacién de una estrategia de

integracion de actividades con similar grado de dificultad y responsabilidad.

Politica: Es el conjunto de reglas de conducta y de determinacion que guian las actividades de

toda empresa hacia el cumplimiento de sus objetivos.

Procedimiento: Guia para la accion que detalla la manera exacta de como debe ser realizada

cierta actividad.

Proceso: Conjunto de actividades dirigidas a la transformacion de insumos para la obtencion de
un producto. Es un ordenamiento especifico de actividades de trabajo sobre un horizonte de
tiempo y lugar que posee un inicio, un fin, asi como unas claras entradas y salidas, que

podriamos llamar estructura de accion.
Programa: Conjunto de actividades encaminadas a alcanzar determinados objetivos.

Programacidn: Técnica que consiste en formular los detalles dentro de un plan de accion y que

conlleva a la seleccion de fines, medios y tiempo para alcanzarlos.

Puesto: Conformado por una o varias actividades, conjunto deberes y responsabilidades
asignadas por una autoridad competente para que sean atendidas por un trabajador durante la

totalidad o una parte de la jornada de trabajo, a cambio de una remuneracion.
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Reasignacion: Cambio que se hace a la clasificacion de un puesto con motivo de haber sufrido
éste una variacion sustancial y permanente en los niveles de dificultad y responsabilidad de las

actividades referidas en las clases del Manual Institucional.

Requisitos: Cumulo de estudios académicos, experiencia y capacitacion necesarios para el
adecuado desempefio del trabajo. Condiciones que deben poseer las personas para el

desempeiio de un puesto.

Requisito legal: Todas aquellas certificaciones, licencias, titulo o atestados que deben poseer
los candidatos para ocupar un puesto cuyo desempefio, por su indole, resultaria ilegal sin los

documentos especificos mencionados.

Responsabilidad: obligacién de un trabajador de responder por la ejecucién de las actividades

gue se le asignen.

Responsabilidad por resultados: En el manual se incluyen ejemplos de actividades
generalmente comunes a los puestos que comprende la clase. Su intencion no es la de limitar
los deberes que pueden asignarse a los servidores. Cada puesto dentro de una clase tendra
deberes que no estan indicados en ella. Aqui se describen sélo actividades representativas que
sirven fundamentalmente para dar una idea cabal de los diferentes puestos asignados a una

clase.

Lo anterior significa, que el trabajador no debe limitarse a realizar solamente las actividades
descritas en la clase a la que pertenece su puesto y no debe objetarse la clasificacién de este,

por ejecutar algunas actividades que no se describen en la especificacion de dicha clase.

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

organizacionales.
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Revaloracion: Aumento en los salarios base o en los sobresueldos asignados a las diferentes
clases, en respuesta al aumento en el costo de la vida, relaciones de competenciay otras razones

similares.

Salario: Remuneracion periodica que se otorga por el desempefio de un cargo durante la jornada

respectiva.
Segundo ciclo de ensefianza general basica: Ensefianza primaria aprobada.

Supervision: Aquella fase de la direccion que controla el cumplimiento de las actividades

asignadas a los individuos o0 grupos para asegurar su realizacion correcta y adecuada.

Titulo de clase: Nombre breve, inteligible y oficial de una clase que indica de manera sintética

la indole del trabajo incluido en ella.

Trabajo por procesos: Trabajo ordenado en procesos cuyo eje principal son los clientes y sus
necesidades, con cuatro funciones basicas: contacto, transformacion, retroalimentacion y

repetitividad.

Trabajo por proyectos: Trabajo ejecutado en funcion de un objetivo particular, temético y

programacion ordenada en un plazo determinado y con caracter temporal.

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

Niveles requeridos de conocimientos y experiencia.

Se definen los requerimientos minimos de conocimientos y experiencia, que se necesitan

como minimo, para poder desempefiar el cargo en especifico.

1.1.Conocimiento: Nivel académico minimo para desempefiar un puesto.
1.2.Experiencia: Es el tiempo minimo de experiencia que se requiere, para desempefiar

eficientemente el cargo.

El peso relativo del trabajo desempefiado para la consecucion de las metas
institucionales.
Se requiere determinar el nivel de importancia que tiene el puesto, en la consecucién de

metas institucionales, con relacion el desempefio de sus funciones.

El margen de discrecionalidad con el que se cuenta paralaadopcion de las respectivas

decisiones.

El margen de libertad con la que cuenta un puesto, para tomar decisiones inherentes a sus

funciones o actividades, basados en principios técnicos y juridicos aplicables para el efecto.

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

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

3.3 Consecuencias de las decisiones tomadas: Considera la responsabilidad que recae

sobre el puesto en relacion con los resultados de sus decisiones. Evalla si son
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responsables de los resultados individuales o si trabajan en equipo y comparten la

responsabilidad con otros miembros del equipo.

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

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

4.2 Dependencia de plazos y entregables: Evalla si el trabajo estd sujeto a plazos y
entregables especificos. Considera si hay fechas limite o requerimientos de entrega que
deben ser cumplidos, lo cual puede requerir una planificacion cuidadosa y una
organizacion efectiva para garantizar la finalizacion oportuna de las tareas.

4.3 Coordinacién con su equipo de trabajo u otros: Considera si el trabajo requiere
coordinacion con otros equipos o departamentos dentro de la organizacion. EvallUa si hay
interdependencias y si se requiere una planificacion y organizacion efectiva para
garantizar la colaboracion y el cumplimiento de los objetivos en conjunto.

4.4 Recursos necesarios: Evalla los recursos necesarios para llevar a cabo el trabajo de
manera efectiva. Esto puede incluir recursos como personal, equipo, presupuesto, tiempo
y materiales. La necesidad de planificacion y organizacion puede variar dependiendo de

la disponibilidad y asignacion eficiente de estos recursos.

5. Complejidad del trabajo.
5.1 Nivel de habilidades requeridas: Evalla el nivel de habilidades técnicas, conocimientos
especializados o competencias especificas que se requieren para llevar a cabo el trabajo.
La complejidad puede aumentar si el trabajo implica habilidades altamente especializadas
0 un nivel avanzado de conocimiento en un campo especifico en que se desarrolla el

puesto.
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5.2 Grado de autonomia: Considera el nivel de independencia y toma de decisiones que se
requiere para llevar a cabo el trabajo. Evalla si el empleado tiene que realizar tareas
rutinarias, resolver problemas complejos o tomar decisiones estratégicas sin una
supervision constante.

5.3 Nivel de creatividad y resolucién de problemas: Considera el nivel de creatividad,
innovacion o resolucion de problemas requeridos para realizar el trabajo. Evalta si el
trabajo implica encontrar soluciones originales, abordar situaciones complejas o
desarrollar enfoques nuevos y no convencionales. El trabajo debe responder a situaciones
diferentes a las que la busqueda de soluciones requiere un proceso complejo de reflexion,
interpretacion, valoracién y elaboracion de métodos o proyectos alternativos.

5.4 Consecuencia del error: Es el grado de impacto negativo que provocaria a la institucion
un error en la ejecucion del trabajo.

6. Disponibilidad.
Es la necesidad laboral de contar con la atencion presencial o virtual, de un puesto en

situaciones extraordinarias.

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

7. Lapeligrosidad que conlleve el ejercicio de sus funciones.

7.1 Exposicion a sustancias peligrosas y bioldgicas: EvalGa la probabilidad de estar
expuesto a sustancias quimicas, agentes téxicos, radiacion u otros elementos que
representen un riesgo para la salud del empleado. O Evalla la exposicion a
microorganismos, patégenos o agentes bioldgicos que puedan generar enfermedades o
infecciones, especialmente en profesiones relacionadas con la salud, la agricultura, la

veterinaria, entre otros.
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7.2 Expuesto a Riesgos fisicos y lesiones: Considera los peligros relacionados con el
entorno fisico en el lugar de trabajo, como riesgos de caidas, accidentes con maquinaria,
condiciones de temperatura extrema o ruido excesivo, probabilidad de sufrir lesiones
fisicas, como cortes, quemaduras, golpes, caidas o lesiones musculoesqueléticas, debido
a la naturaleza de las tareas realizadas.

7.3 Expuesto a riegos ergondmicos: Considera los factores relacionados con la ergonomia
y la postura en el trabajo, como levantamiento de cargas pesadas, movimientos repetitivos
0 posturas incomodas, que puedan provocar lesiones o problemas de salud a largo plazo.

7.4 Expuesto a peligro de violencia o agresiéon: Considera el riesgo de sufrir agresiones
fisicas o verbales por parte de terceros, especialmente en profesiones como seguridad,

atencion al publico o servicios de emergencia.

8. Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.

8.1 Manejo de ingresos y/o egresos de las transacciones financieras: Incluyen el
presupuesto publico, impuestos, tasas, contribuciones, ingresos por ventas de bienes y
servicios, préstamos, donaciones y otros ingresos generados por el gobierno y las
entidades publicas, ademas egresos.

8.2 Manejo de Recursos humanos: Son los responsables del manejo de las personas que
trabajan en el sector publico, incluyendo empleados permanentes, temporales,
contratistas y funcionarios publicos, que prestan servicios en areas como la administracion
publica.

8.3 Manejo de Informacién y datos: Es responsable de la inclusion y custodia de
informacion, datos y registros generados y almacenados por las instituciones publicas,
estadisticas, informes, registros legales, contables, y cualquier otro tipo de informacion
relevante para la toma de decisiones y la gestion publica.

8.4 Manejo de equipo y materiales: La responsabilidad por equipo y materiales se refiere a

la obligaciéon y cuidado que un individuo o una organizacion tiene sobre los equipos,
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herramientas y materiales que se les han asignado o que estan bajo su custodia. Esta
responsabilidad implica el uso adecuado, el mantenimiento apropiado y la proteccién de
los activos materiales para garantizar su buen funcionamiento, prolongar su vida util y

evitar pérdidas o dafos innecesarios.

9. La producciodn cientifica, técnica y académica vinculada con las funciones del puesto
o el giro ordinario da la institucién para la que se labora.
9.1 Produccion de documentos técnicos: En el ejercicio de las actividades del puesto le
corresponde producir documentos técnicos, como insumo al alcance de metas y objetivos
institucionales, tales como: informes y estudios técnicos, elaboracién de manuales,

Reglamentos, politicas, presupuestos, planes y programas, entre otros.

10.La restriccion al ejercicio liberal de la profesién en los puestos que requieran dicha

consideracion.

Es la prohibicién de ejercer la profesion liberalmente, con mandato de alguna ley.

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

El manual de puestos contiene el conjunto de descripciones para cada familia ocupacional y
dentro de este para cada tipo de puesto, para lo cual se emplean conceptos y principios

generales, en los cuales se detalla:

e Descripcion genérica del puesto
e Competencias técnicas claves

e Criterios de los factores por la Ley Marco de Empleo Publico N° 10159.

Este manual tiene la finalidad de describir los perfiles idéneos de los puestos de la
Municipalidad de Upala, muestra sus caracteristicas y requerimientos necesarios para la
adjudicacién segun cada puesto; es aqui donde se describe los cargos contenidos, los
requisitos académicos, la experiencia necesaria, su requisito legal, las competencias tanto
técnicas como conductuales, los criterios de evaluacion y la capacitacion deseable para la

obtencion del puesto.

Las competencias técnicas claves se describen para cada puesto, las competencias
conductuales, se mencionan, cuya descripcion detallada y sus comportamientos se
encuentran descritos en el diccionario de competencias y diccionario de comportamientos,
ambos documentos son parte integral de este manual. Es necesario recalcar que el
contenido en ambos manuales tiene el propdsito de unificar las descripciones y que las

mismas sean entendidas por todas las personas de la organizacion.

El manual presenta en cada una de las clases los niveles necesarios para determinar la

escala salarial, asi como las actividades generales de los cargos contenidos en el mismo.

Este manual viene a ser una herramienta practica y de utilidad para desarrollar otras
actividades, entre las que destacan los ascensos, los concursos internos y externos, la
valoracion y clasificacibn de puestos, la induccion del personal, la asignacion de

capacitaciones y la evaluacion del desemperio entre otras.
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Para disefiar este manual se consideraron los siguientes elementos:

Estructura organizacional de la municipalidad

Procesos municipales

Estructura de puestos de las municipalidades

Caracteristicas del talento humano actual municipal en cuanto a formacion
académica. Polifuncionalidad de los puestos

Competencias asignadas a la municipalidad de acuerdo con el Cédigo Municipal

Factores por la Ley Marco de Empleo Publico No. 10159

La estructura de puestos municipales se encuentra compuesta por tres familias

ocupacionales, a saber:

1. Familia de Servicios Esenciales
2. Familia de Servicios Técnicos

3. Familia de Servicios Profesionales

La descripcion del puesto tiene el siguiente detalle:

Titulo del puesto: Es el nombre genérico con el que se conoce el puesto en la
Municipalidad.

Objetivo del puesto: Constituye el resumen de la razon de ser del puesto.

Clase ocupacional: Terminologia utilizada para cada familia laboral.

Nivel en la estructura organizacional: Posicion segun la familia ocupacional
correspondiente.

Relaciéon de autoridad y responsabilidad: Sefiala los cargos y cantidad de personas
que supervisa.

Requisitos del puesto: Se contempla requisitos académicos, experiencia, requisitos

legales y otros requisitos.
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Competencias técnicas: Son los conocimientos o destrezas necesarias para
ejecutar exitosamente las funciones descritas, estas competencias son las necesarias
para ir adquiriéndolas en el tiempo, una vez la persona ocupe el puesto.
Competencias blandas: Hace referencia al conjunto de caracteristicas de
personalidad, conocimiento y habilidad que se muestran en comportamientos, que
generan un desempefio exitoso en un puesto de trabajo.

Responsabilidades: Se refiere a los resultados mas representativos que deben

alcanzar los puestos de cada clase.

Competencias organizacionales: Competencia aplicable a todos los integrantes de la

organizacion, sin distingo de puesto. Las competencias organizacionales representan su

esencia y permiten alcanzar la vision organizacional. También son conocidas como

competencias cardinales que son las siguientes:

Compromiso
Comunicacion asertiva
Etica

Iniciativa

Orientacién al usuario

Trabajo en equipo

Factores: Descripcion de los factores segun la valoracion.

Cada afio este manual debe ser actualizado de acuerdo con las especificaciones técnicas

elaboradas en el presupuesto anual sobre las reasignaciones, traslados, reubicaciones,

cambios de estructura, entre otras, el cual debe ser aprobado por la Alcaldia Municipal y el

Concejo Municipal.
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FAMILIA SERVICIOS ESENCIALES

COLABORADOR(A) DE SERVICIOS ESENCIALES 1.

CONSERJE

Objetivo del puesto
Ejecutar las actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios internos y

externos, que requieren de destrezas fisicas y manuales y una formacion bésica. Los
trabajos realizados son de apoyo a la gestion municipal, tienen implicaciones directas en
la prestacion de los servicios municipales, requieren de atencion al detalle y servicio al

usuario.

Tipo de documento: Descripcidén de puesto

Clase Ocupacional: Colaborador de Servicios Esenciales 1
Nivel en la estructura organizacional: Esencial

Relacion de autoridad y responsabilidad:
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion Administrativa
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Administrativa
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto:
e Requisitos académicos: Saber leer y escribir.
o Experiencia: De doce a veinticuatro meses en labores de limpieza.

e Otros requisitos: No aplica.
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Competencias técnicas:

e Conocimientos basicos en labores propias de la limpieza y aseo.

Competencias blandas:
e Gestion emocional
e Colaboracion

e QOrientacion a resultados

Responsabilidades:

Ejecutar las labores generales de limpieza, tanto de las oficinas que se encuentran a cargo

como de su mobiliario.

Brindar servicios de limpieza en actividades especiales que realiza la institucion.

Realizar mandados y otras comisiones similares de interés municipal.

Recoger la basura de las oficinas que se encuentran a cargo.

Realizar limpieza constante a los servicios sanitarios.

Preparacioén de refrigerio y servir en reuniones de la institucion.

Mantener limpia el area de comedor.

Lavar aceras y paredes de edificios a cargo.

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

Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,
en funcion al puesto que desempenia.

Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las

NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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PEON DE ACUEDUCTO

Objetivo del puesto

Ejecutar actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios directos a la comunidad

gue requieren de destrezas fisicas y manuales.
Tipo de documento: Descripcién de puesto.
Clase: Colaborador de Servicios Esenciales 1
Nivel en la estructura organizacional: Esencial

Relacion de autoridad y responsabilidad

e Puesto al que reporta: Encargado de cuadrilla de servicios.

e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.

e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion de Desarrollo Territorial.

e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con evidencia
de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto

e Requisitos académicos: Saber leer y escribir
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores atinentes al puesto.

e Otros requisitos: No aplica.

Competencias técnicas

e Conocimientos basicos en las labores propias del cargo que desempefia.
Competencias blandas

e Gestion emocional

e Colaboracion

e Orientacién a resultados
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Responsabilidades

a.
b.

C.

=N (o]

Colaborar con el aseo y el orden de las bodegas de materiales.
Realizar la limpieza de los equipos y herramientas de trabajo asignados.
Reportar dafios en sitios publicos que representen riesgos para la poblacion.

Colaborar en la reparacion de caferias, mantenimiento de tanques, cierre de valvulas,

reparacion de hidrantes, instalacion y mantenimiento de hidrémetros.

Colaborar en el proceso de cloracién, toma de muestras de agua y otras actividades

asociadas al acueducto.

Colaborar en el proceso de instalacion de previstas de agua.

Asistir eventualmente en la actividad de corte y reconexién del servicio de agua.
Reportar a la jefatura las averias en el acueducto.

Realizar chapia de las zonas verdes del area de acueducto.

Apoyar en la reparacion y mantenimiento de cercas perimetrales de las areas de acueducto
Municipal.

Apoyar en procesos lavado de los vehiculos asignados al acueducto municipal.

Apoyar en proceso de limpieza de los diferentes componentes del acueducto municipal.

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

Brindar colaboracién ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,

en funcién al puesto que desempeiia.

Participar y ejecutar las tareas asignhadas para la implementacion y cumplimiento de las

NICSP, asi como las Normas de Control Interno.
Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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PEON DE ASEO DE VIAS
Objetivo del puesto

Ejecutar actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios directos a la comunidad
gue requieren de destrezas fisicas y manuales.

Tipo de documento: Descripcién de puesto.

Clase: Colaborador de Servicios Esenciales 1.

Nivel en la estructura organizacional: Esencial

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Encargado de cuadrilla de servicios.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestidn de Desarrollo Territorial.

e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con evidencia

de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto

e Requisitos académicos: Saber leer y escribir
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores atinentes al puesto.

e Oftros requisitos: No aplica

Competencias técnicas

e Conocimientos basicos en las labores propias del cargo que desempefia.

Competencias técnicas
e Gestion emocional
e Colaboracion

e QOrientacion a resultados
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Responsabilidades

a. Colaborar con el aseo y el orden de las bodegas de materiales.

b. Realizar la limpieza de los equipos y herramientas de trabajo asignados.

c. Brindar apoyo en camparfias de limpieza y recoleccién de desechos no tradicionales o
residuos valorizables.

d. Reportar dafios en sitios publicos que representen riesgos para la poblacion.

e. Brindar mantenimiento a las zonas verdes en areas publicas.

f. Depositar en bolsas o recipientes los desechos recolectados en la limpieza de vias y
sitios publicos y colocarlos en los puntos destinados para la recoleccion de los desechos.

g. Realizar limpieza de cunetas, alcantarillas, cordén y cafo, sitios publicos; parques,
ciclovias, aceras.

h. Colaborary participar en campafas de recuperaciéon de residuos sdlidos no tradicionales,
RAEE (residuos eléctricos y electrénicos), residuos organicos y residuos valorizables.

i. Colaborar y participar en campafias de reforestacion.

j. Participar cuando sea necesario en construccion de obras menores en sitios publicos y
pargues.

k. Realizar mantenimiento basico como engrase, limpieza y ajuste al equipo de produccion
como guadafias, hidro lavadoras, sierras, sopladoras, entre otros.

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

m. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,
en funcién al puesto que desempenia.

n. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacién y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

0. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

p. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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PEON DE PARQUES

Objetivo del puesto

Ejecucion de actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios internos y externos
gue requieren de destrezas fisicas y manuales. Los trabajos se orientan a la prestacion de

servicios operativos directos a la comunidad.
Tipo de documento: Descripcién de puesto.
Clase: Colaborador de Servicios Esenciales 1.
Nivel en la estructura organizacional: Esencial.

Relacion de autoridad y responsabilidad

e Puesto al que reporta: Encargado de cuadrilla de servicios.

e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.

e Proceso al que pertenece el puesto: Gestidn de Desarrollo Territorial.

e Periodicidad de evaluacién del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con evidencia

de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto

e Requisitos académicos: Saber leer y escribir
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores atinentes al puesto.

e Oftros requisitos: No aplica

Competencias técnicas

e Conocimientos basicos en las labores propias del cargo que desempefia.

Competencias técnicas

e Gestion emocional

e Colaboracion
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Orientacién a resultados

Responsabilidades

Realizar el mantenimiento, limpieza y conservacion de zonas verdes y area de parques.
Depositar los residuos de la limpieza en bolsas y colocarlas en los puntos destinados a
la recoleccion de los desechos producto de la labor que desarrollan.

Realiza labores relacionadas con la siembra, poda, descuaje, atencién y mantenimiento
de plantas, arbustos, arboles y Jardines en general. Ademas, erradicar malezas, reparar
cercas, mallas perimetrales, inmobiliario urbano e infraestructura de los parques y zonas
verdes.

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

Mantener limpio y ordenado el area de trabajo y colaborar con el aseo y orden de la
bodega de los materiales.

Reportar dafios en zonas verdes y parques que representen riesgo para los usuarios.

. Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones, equipos e instrumentos que

utiliza en el desarrollo de sus actividades, reportando a su superior inmediato cualquier
anomalia o dafio importante que se presente.

Realizar construccion de obras menores en parques y areas verdes.

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

Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.
Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca
institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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PEON DE CALLES Y CAMINOS

Objetivo del puesto

Ejecutar actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios internos y externos que
requieren de destrezas fisicas y manuales, orientacion al ciudadano, los trabajos se orientan a

la prestacién de servicios operativos directos a la comunidad.
Tipo de documento: Descripcién de puesto.

Clase: Colaborador de Servicios Esenciales 1

Nivel en la estructura organizacional: Esencial

Relacion de autoridad y responsabilidad

e Puesto al que reporta: Maestro de obras.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Vial

e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con evidencia

de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto

e Requisitos académicos: Saber leer y escribir
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores atinentes al puesto.

e Oftros requisitos: No aplica

Competencias técnicas

e Conocimientos basicos en las labores propias del cargo que desempefia.

Competencias blandas

e Gestion emocional

e Colaboracion
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Orientacién a resultados

Responsabilidades

a.

Realizar mantenimiento de vias del canton a traves de la colocacion de mezcla asfaltica,
lastre, cemento, entre otros.

Ejecutar labores de carpinteria, albafiileria, fontaneria, pintura, soldadura, y otros oficios
similares.

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

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

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud y seguridad laboral.
Brindar colaboracién ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,
en funcién al puesto que desempenfia.

Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.
Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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PEON DE RECOLECCION DE BASURA
Objetivo del puesto

Ejecutar actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios directos a la comunidad
gue requieren de destrezas fisicas y manuales.

Tipo de documento: Descripcién de puesto.

Clase: Colaborador de Servicios Esenciales 1

Nivel en la estructura organizacional: Esencial

Relacion de autoridad y responsabilidad

e Puesto al que reporta: Encargado de cuadrilla de servicios.

e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.

e Proceso al que pertenece el puesto: Gestidn de Desarrollo Territorial.

e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalta de acuerdo con evidencia

de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto

e Requisitos académicos: Saber leer y escribir
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores atinentes al puesto.

e Oftros requisitos: No aplica

Competencias técnicas

e Conocimientos basicos en las labores propias del cargo que desempefia.

Competencias blandas
e Gestion emocional
e Colaboracion

e QOrientacion a resultados
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Responsabilidades

Colaborar con el aseo y el orden de las bodegas de materiales.

Brindar apoyo en campafias de limpieza y recoleccién de residuos no tradicionales,
ordinarios, residuos RAEE (residuos eléctricos o electrénicos) valorizables o residuos
organicos.

Brindar apoyo en campafias de limpieza y recoleccién de desechos no tradicionales o
desechos no reutilizables.

Reportar dafios en sitios publicos que representen riesgos para la poblacién.
Recolectar desechos sélidos, cargar y descargar en el camidn recolector u otros
vehiculos asignados.

Recoger regueros de residuos sélidos en canastas o areas publicas que hayan sido rotos
por animales o personas durante el servicio de recoleccion de residuos soélidos.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud y seguridad laboral.
Brindar colaboracién ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,
en funcion al puesto que desempeinia.

Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.
Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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CHEQUEADOR DE OBRAS
Objetivo del puesto

Fiscalizar las obras en la infraestructura vial del cantén de Upala, para garantizar la correcta

utilizacion de los recursos y cumplimiento de lineamientos establecidos para cada proyecto.
Tipo de documento: Descripcién de puesto.

Clase: Colaborador de Servicios Esenciales 1

Nivel en la estructura organizacional: Esencial

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Profesional responsable del proyecto.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Vial.

e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con evidencia

de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto

e Requisitos académicos: Primer ciclo de ensefianza general basica.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores atinentes al puesto.

e Oftros requisitos: No aplica

Competencias técnicas

e Conocimientos basicos en las labores propias del cargo que desempefia.

Competencias técnicas
e Gestion emocional
e Colaboracion

e QOrientacion a resultados
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Responsabilidades

a.

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

Realizar informes de seguimiento de proyectos.

Permanecer en comunicacion constante informando de cualquier acontecimiento al
ingeniero o al responsable del proyecto.

Fiscalizar el material ya que es el parametro para controlar en el proyecto, el volumen de
material en metro cubico colocado en el sitio, para esto el chequeador de proyecto
mantendra el avance de obras actualizado haciendo uso de las boletas de control diario
de acarreo.

Fiscalizacion de las horas maquinaria trabajada llenando las boletas de control de
maquinaria.

Realizar cubicaje de concretos y asfaltos.

Debera fiscalizar la colocacion de los tubos de alcantarilla en los puntos previamente

indicados.

. Tener conocimiento detallado del desarrollo de los proyectos en cuanto al cumplimiento,

procesos de los trabajos, dificultades y modificaciones, con relacion a los pliegos y
modalidades de ejecucion acordadas.

Llevar bitacora del control de las obras.

Controlar la calidad y eficiencia de la ejecuciéon de las obras, y rendir informes a sus
jefaturas inmediatas.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud y seguridad laboral.
Brindar colaboracién ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,

en funcion al puesto que desempeinia.

. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacién y cumplimiento de las

NICSP, asi como las Normas de Control Interno.
Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.
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0. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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ENCARGADO DE CEMENTERIO

Objetivo del puesto

Ejecutar actividades operativas que demandan la aplicacion de algunas técnicas
especializadas, manejo de equipo y herramientas en la prestacion de los servicios municipales.

Se requiere tanto esfuerzo fisico como mental.
Tipo de documento: Descripcién de puesto.
Clase: Colaborador de Servicios Esenciales 1
Nivel en la estructura organizacional: Esencial

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Gestor ambiental.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestidn de Desarrollo Territorial.

e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con evidencia

de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto

e Requisitos académicos: Saber leery escribir.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores afin al puesto.

e Oftros requisitos: Preferiblemente licencia B1 al dia.

Competencias técnicas

e Conocimientos basicos en las labores propias del cargo que desempefia.

e Albadileria basica, carpinteria basica
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Competencias blandas

e Gestion emocional
e Colaboracion

e QOrientacion a resultados.

Responsabilidades

a. Mantener la correcta operatividad del Cementerio Municipal, de acuerdo con la
normatividad vigente.

b. Coordinar la construccion, mantenimiento de boévedas y ejecutar las labores de
inhumacion y exhumacion de cadaveres.

c. Realizar y coordinar el mantenimiento, la limpieza, pintura, embellecimiento y el
funcionamiento en forma eficiente del cementerio.

d. Formular propuestas necesarias en relacion con aquellos puntos que se consideren
oportunos para la buena gestion de los servicios del Cementerio Municipal.

e. Participar en la actualizacion del Reglamento de Cementerio Municipal de Upala en
coordinacion con el superior inmediato y de acuerdo con las disposiciones legales

vigentes en la materia.

—h

Coordinar y realizar la chapia de las zonas verdes y descuaje de arboles.

Mantener el cementerio dentro del orden y ornato preestablecido por la municipalidad.

= (@]

Realizar la lista de pedido anual de materiales.

Apoyar las campafias de identificacién de nichos en el Cementerio Municipal.

j. Atender actividades comunales que se realicen dentro del Cementerio Municipal.

k. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual.

|. Atender y resolver consultas que le presenten superiores, subalternos y compafieros de
trabajo.

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

n. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,

en funcién al puesto que desempenia.
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0. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacién y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.
Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.
Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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CHOFER DE VEHICULO LIVIANO

Objetivo del puesto

Conducir el vehiculo asignado por la institucién cumpliendo con las normas de transito, velando

por la seguridad de las personas asignadas para su traslado.
Tipo de documento: Descripcidon de puesto

Clase: Colaborador de Servicios Esenciales 1

Nivel en la estructura organizacional: Esencial

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion Administrativa
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Administrativa

e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con evidencia

de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Primer ciclo de ensefianza general bésica.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores afin al puesto.

e Oftros requisitos: Licencia de conducir B1.

Competencias técnicas

e Operacién de equipo mévil liviano ya sea sencillo o doble traccién, manual o automatico.
e Conocimiento de la geografia del canton y del pais.
e Conocimiento de la Ley de Transito.

e Mecanica basica.
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Competencias blandas

e (Gestibn emocional
e Prudencia

¢ Responsabilidad

e Colaboracion

e QOrientacion a resultados

Responsabilidades

a. Operar y conducir equipo moévil liviano, tales como automdéviles y equipos de traccion
doble y sencilla, manual y automética, con caracteristicas similares, para transportar
personas, equipos, mercancias, documentos y materiales diversos dentro del territorio
nacional.

b. Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado de los vehiculos asignados
y demas instrumentos de trabajo asignados para el desempefio del cargo, verificando
periodicamente la carga de bateria; el depdsito de combustible; los niveles de agua y
lubricantes, las fechas de engrase; el buen estado y acople de las llantas, entre otros
aspectos; antes y durante el recorrido y el funcionamiento del vehiculo.

c. Realizar cambios de llantas y reparaciones menores o de emergencia cuando le sea
posible o de lo contrario reportar los desperfectos que sufra el equipo con el que realiza
su labor, asi como irregularidades que observa en el desarrollo de las actividades.

d. Llevar bitacora de control de salidas del vehiculo asignado.

e. Levar bitacora de control preventivo del vehiculo asignado.

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

g. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,
en funcion al puesto que desempeinia.

h. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacién y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

i. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.
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j. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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FACTORES

Los siguientes factores corresponden al analisis y valoracion de los puestos que conforman la

clasificacion de Colaborador de Servicios Esenciales 1, segun la Ley Marco de Empleo Publico.

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

institucionales.

Los cargos contenidos en esta clase presentan un peso relativo en el alcance y/o logro de las
metas y objetivos considerando que reflejan una importancia relativa por cuanto, son los
puestos que ejecutan las tareas esenciales de primera linea de gestién, tanto en los servicios
externos como en los internos, mismos que son base de la sustantividad de las obligaciones

legales que por potestad constitucional tiene la institucion.

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

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

es muy bajo.

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

Los puestos refieren un volumen de trabajo bajo para los efectos de planificacién, asi como la
organizacion del trabajo, por cuanto es un trabajo rutinario, no afecto a plazos de entregables y

la coordinacion con otro personal o equipos de trabajo no es significativa.

La planificacion para la organizacion del trabajo en cuanto a materiales no representa mayor
gestion, por cuanto le corresponde al superior tomar las decisiones de planificacion y

organizacion.
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Complejidad del trabajo.

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

directas de un superior.

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

resolver problemas.

Disponibilidad.
Para esta clase no aplica este factor, considerando que no requiere una disponibilidad

obligatoria, cuando se requiere se le convoca a través de un pago extraordinario.

La peligrosidad que conlleve el ejercicio de sus funciones.

El trabajo implica un componente mayoritario de esfuerzo fisico. Es necesario levantar y
transportar objetos como materiales y equipo que utilicen para realizar sus funciones. Les
puede corresponder realizar los trabajos a la intemperie, movilizarse dentro y fuera de las

instalaciones, eventualmente para realizar gestiones de indole institucional.

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

encuentran expuestos a caidas por resbalones, a cortaduras, entre otros.

Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.
Es responsable por el adecuado empleo del equipo, documentacion, herramientas y materiales
gue usa en su trabajo, asi como de notificar a su jefatura cualquier tipo de anomalia detectada

en su puesto de trabajo.

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

asignados para el cumplimiento de sus funciones.
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La produccion cientifica, técnica y académica vinculada con las funciones del puesto o

el giro ordinario da la institucion para la que se labora.

Este puesto no presenta ningun tipo de produccion técnica.

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

Al ser un puesto no profesional no aplica este factor.
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COLABORADOR(A) DE SERVICIOS ESENCIALES 2

OPERARIO DE EQUIPO PESADO

Objetivo del puesto
Conducir la maquinaria pesada municipal que le sea asignado para realizar las labores

gue se le encarguen de acuerdo con el tipo de maquinaria.
Tipo de documento: Descripcion de puesto.

Clase: Colaborador de Servicios Esenciales 2

Nivel en la estructura organizacional: Esencial

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion Vial.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestiéon Vial.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con
evidencia de producto y comportamientos actitudinales.
Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Primer ciclo de ensefianza general basica.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores atinentes
al puesto.

e Otros requisitos: Licencia de conducir B3 0 B4 en caso de ser articulado.

Competencias técnicas
e Operacion de equipo movil pesado.
e Conocimiento de la geografia del canton y del pais.

e Conocimiento de la Ley de Transito.
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Mecénica basica.

Competencias blandas

Gestion emocional
Prudencia
Responsabilidad
Colaboracion

Orientacién a resultados

Responsabilidades

a.

Conducir equipos automotores como; vagonetas, lowboy y otros equipos menores,
con el fin de participar en la ejecucién de obras de infraestructura vial dentro del
Canton de Upala.

. Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del vehiculo y
demas instrumentos de trabajo asignados para el desempefio del cargo,
verificando periddicamente la carga de la bateria; el depdsito de combustibles; los
niveles de agua y lubricantes, las fechas de engrase, el buen estado y acople de
las llantas, entre otros aspectos; durante el recorrido y el funcionamiento del
vehiculo.

Realizar reparaciones menores o de emergencia cuando se requiera y reportar los
desperfectos que sufra el equipo con el que realiza su labor, asi como
irregularidades que observa en el desarrollo de las actividades.

Colaborar en la carga y descarga de los equipos y los materiales que transporta.
Llevar bitacora de control de salidas del vehiculo asignado.

Entregar al encargado de maquinaria la factura y su respectivo comprobante de
pago correspondiente a lo dispensado a su unidad a cargo.

Cumplir con lo estipulado en el reglamento de uso de maquinaria de la institucion

y en la normativa en materia de transito.
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h. Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud y seguridad laboral.

i. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,
en funcién al puesto que desempenfia.

j. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

k. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

|. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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OPERADOR DE CAMION RECOLECTOR
Objetivo del puesto
Operar el vehiculo para recoger y transportar materiales de desecho sdlidos de zonas
residenciales, comerciales e industriales. Cumplir las rutas y los horarios asignados para

garantizar la recogida puntual de los materiales de desecho.
Tipo de documento: Descripcion de puesto.

Clase: Colaborador de Servicios Esenciales 2

Nivel en la estructura organizacional: Esencial

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Encargado de cuadrilla de servicios.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestidn de Desarrollo Territorial.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Primer ciclo de ensefianza general basica.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses en el manejo de maquinaria pesada
de 7 cambios en adelante.
e Requisitos: Licencia de conducir B3y D3.
Competencias técnicas
e Mecanica basica de equipo pesado.
e Conocimiento en manejo integral de residuos.
e Leyes de transito.

e Clasificacion de residuos sujetos de recoleccion ordinaria.
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Competencias blandas

Gestion Emocional
Colaboracion
Prudencia
Responsabilidad

Orientacion a resultados

Responsabilidades

a.

Opera y conduce equipos moviles como camiones, vagonetas, camiones
recolectores y otro equipo con caracteristicas similares, para realizar trabajos
tales como la carga y descarga de desechos sélidos.

Revisar periddicamente el estado general de los equipos, niveles de aceite, agua,
carga de bateria, depésito de combustibles, niveles de agua y lubricantes, las
fechas de engrase, el buen estado y acople de las llantas entre otros aspectos
durante el recorrido y funcionamiento del vehiculo, entre otros y solicitar lo que
se requiera segun la necesidad.

Transportar desechos sélidos o basura no tradicional a distintos puntos dentro o
fuera del canton.

. Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del vehiculo y
demas instrumentos de trabajo asignados para el desemperio del cargo.
Reportar los desperfectos que sufra el equipo con el que realiza su labor.
Colaborar en la carga y descarga de los equipos y materiales que transporta.
Realizar las reparaciones menores o de emergencia cuando se requiera y
reportar los desperfectos que sufre el equipo con el que realiza su labor, asi como
irregularidades que observa.

Llevar bitacora de control de salidas del vehiculo asignado.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud y seguridad laboral.
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j. Brindar colaboraciébn ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefia.

k. Participary ejecutar las tareas asignadas para la implementacién y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

[. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

m. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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OPERARIO DE EQUIPO ESPECIAL

Objetivo del puesto
Conducir la maquinaria especial municipal que le sea asignado para realizar las labores

gue se le encarguen de acuerdo con el tipo de maquinaria.
Tipo de documento: Descripcion de puesto.

Clase: Colaborador de Servicios Esenciales 2

Nivel en la estructura organizacional: Esencial

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion Vial.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Vial.

e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual.

Requisito del puesto
e Requisitos académicos: Primer ciclo de ensefianza general basica.
e Experiencia: De veinticuatro a treinta y seis meses de experiencia en actividades
afines al cargo.

e Otros requisitos: Licencia de conducir D-3, deseable contar con licencia B-4.

Competencias técnicas
e Operacién de equipo movil especializado
e Conocimiento de la Ley de Transito
e Mecanica basica para mantenimiento preventivo

e Conocimiento de la geografia del Canton.
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Competencias blandas
e Gestion Emocional
e Colaboracion
e Prudencia
e Responsabilidad

e QOrientacion a resultados

Responsabilidades

a. Conducir diferentes equipos automotores; motoniveladoras, pala excavadora,
back hoe, compactadora y otros equipos especiales que la institucién posea, para
realizar trabajos diversos de mantenimiento y reparacién vial, tales como:
construccion, conformacion y limpieza de caminos en situaciones normales como
en atencién de desastres, colocacion de alcantarillas, ampliaciébn de caminos,
compactacion de material, dragado de rios, fundaciones para levantar muros en
puentes, extraccion de material en fuentes autorizadas, carga de material en
vagonetas, colocacion de vigas y losetas en puentes, movimientos de tierra en
general.

b. Revisar periédicamente el estado general de la maquina asignada, tales como
niveles de aceite, agua, carga de bateria, depdsito de combustibles, lubricantes,
fechas de engrase, buen estado y acople de las llantas o sistema de rodamiento
entre otros aspectos durante el recorrido y funcionamiento del vehiculo, y solicitar
los insumos que se requiera para el uso de la maquinaria.

Transportar materiales a distintos puntos dentro o fuera del canton.
Reportar los desperfectos que sufra el equipo con el que realiza su labor.

Colaborar en la carga y descarga de los equipos y materiales que transporta.

- ©® o O

Llevar bitacora diaria de control de salidas del equipo asignado, especificando el

horémetro, las actividades y lugares en donde se realizan los trabajos.
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g. Entregar al encargado de maquinaria la factura y su respectivo comprobante de
pago correspondiente a lo dispensado a su unidad a cargo.

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

i. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,
en funcién al puesto que desempeinia.

j. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

k. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

|. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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MAESTRO DE OBRAS

Objetivo del puesto
Planificar, organizar y controlar cualquier proyecto de construccion de inicio a fin,

atendiendo las especificaciones y presupuestos previamente entregados.
Tipo de documento: Descripcidén de puesto

Clase: Colaborador de Servicios Esenciales 2

Nivel en la estructura organizacional: Esencial

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion Vial.
e Puestos que le reportan: Peones de calles y caminos, servidores temporales.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestién Vial
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalia de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
¢ Requisitos académicos: Primer ciclo de educacion general basica.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores afines.

e Oftros requisitos: Licencia de conducir A-2 y B-1.

Competencias técnicas
e Preparacion de concretos.
e Colocacion de acero y confeccion de armadura.
e Célculo de materiales y presupuesto.
e Interpretacion de planos.

e Supervision de personal.
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Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Capacidad de analisis
e Planificacion y organizacion

e QOrientacion a resultados

Responsabilidades

a. Dirigir y controlar equipos humanos y maquinaria asignada en una obra de
construccién, asumiendo la coordinacion de todos los trabajos.

b. Dirigir, gestionar y administrar la ejecucion del proceso constructivo.

c. Ejecutar todos los trabajos planificados de acuerdo con las especificaciones
técnicas.

d. Ejecutar control sobre los materiales de construccion recibidos, siendo
responsable de la recepcion de estos a pie de obra, de la misma manera realiza
control de las maquinarias que intervienen en la ejecucion de los trabajos.

e. Velar y mantener las medidas de seguridad y proteccién de todos los trabajadores
gue intervienen en el proceso productivo.

f. Velar porque los trabajos se ejecuten en los plazos establecidos en las
programaciones de obra.

g. Trabajar bajo la tutela de los ingenieros o responsables de proyectos.

h. Realizar trabajos de coordinacion con las empresas contratistas.

i. Ejecutar el debido control del presupuesto de la obra, asi como de cualquier otro
gasto que se incurra en el proyecto.

j. Realizar el control de calidad en la ejecucién de las obras, tomando las muestras
y testigos necesarios para ser enviados al laboratorio.

k. Realizar el replanteo y verificaciones en todas las fases de la obra.
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|. Realizar lectura e interpretacion correcta los planos y demas documentos técnicos
del proyecto.

m. Realizar informes periodicos de los trabajos ejecutados (avance de obras).

n. Proponer al ingeniero o responsable del proyecto mejoras de los trabajos que se
estan realizando con vistas a lograr mayor calidad, ahorrar materiales o disminuir
el plazo de ejecucion.

0. Llevar control de horas trabajadas para el célculo adecuado reporte de las
planillas.

p. Velar por el uso adecuado de los materiales y limpieza de herramientas asignadas.

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

r. Brindar colaboracién ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,
en funcion al puesto que desempeinia.

s. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacién y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

t. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestién Institucional.

u. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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FACTORES

Los siguientes factores corresponden al analisis y valoracion de los puestos que conforman
la clasificacion de Colaborador de Servicios Esenciales 2, segun la Ley Marco de Empleo

Publico.

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

institucionales.

Los puestos representan un trabajo bajo un esquema de instrucciones basicas y su peso

es en funcion de actividades técnicas de nivel bajo dentro de los objetivos institucionales.

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

respectivas decisiones.

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

la jefatura de los puestos de cita.

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

en el cumplimiento de las obligaciones del cargo.

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

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

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

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

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

para evitar este tipo de eventos.

Para al caso de Maestro de Obras y Operador (a) de Especial estan expuestos siempre a

sustancias peligrosas y bioldgicas.
Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.
Tienen responsabilidad por el equipo que opera.

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

Este nivel de puestos no establece ninguna produccion técnica relevante a calificar.

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

consideracion.

Al ser un puesto no profesional no le aplica este factor.
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FAMILIA SERVICIOS TECNICOS

COLABORADOR(A) DE SERVICIOS TECNICOS 1

ASISTENTE DE GESTION FINANCIERA

Objetivo del puesto

Asumir tareas en el area Financiero — Contable que faciliten el procesamiento, analisis y
presentacion de los estados financieros acorde a las Normas Internacionales del Sector
Publico (NICSP), cumpliendo con la presentacion de informacion a la Direccion General

de Contabilidad Nacional.

Tipo de documento: Descripcion de puesto.
Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 1
Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion Financiera
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestidon Financiera
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Bachiller en educacion media.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores afin al cargo.

e Oftros requisitos: No aplica
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Competencias técnicas

¢ Manejo de paquetes de office, nivel intermedio.
e Conocimiento de leyes, reglamentos y normas municipales.
e Matemaética financiera béasica.

e Conocimiento basico sobre sistemas de NICSP.

Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Capacidad de analisis

e QOrientacion a resultados

Responsabilidades

a. Organizar las actividades que se originan como producto de la labor que realiza a
de acuerdo con el establecimiento de estrategias de la Gestion Financiera.

b. Disefar e implementar métodos y procedimientos de trabajo, a través del analisis
de estos, a fin de facilitar la utilizacion y desarrollo de las labores asignados.

c. Participar en la preparacién de los Estados Financieros (EEFF) que entrega la
contaduria mensualmente, acordes con las NICSP.

d. Participar activamente en el proceso de adopcion de las NICSP.

e. Preparar los instrumentos que acompafian a los estados Financieros, para
entregar a la Direccion General de Contabilidad Nacional (DGCN).

f. Apoyar la actividad de conciliaciones bancarias.

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

h. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres

naturales, en funcion al puesto que desempefa.
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i. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento
de las NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

j.  Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

k. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el

jerarca institucional, dentro del &mbito y alcances de la naturaleza del cargo.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Objetivo del puesto

Ejecucion de actividades auxiliares de soporte administrativo que consisten en la
prestacion de servicios secretariales para brindar soporte al usuario interno y externo,

tales como: recepcion y registro de documentos, resolucién de consultas.
Tipo de documento: Descripcién de puesto.

Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 1

Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Alcaldia
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision
e Proceso al que pertenece el puesto: Alcaldia
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Bachiller de educacion media.

e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores de oficina o

similares.

e Otros requisitos: No aplica

Competencias técnicas
e Manejo de paquetes de office, nivel intermedio.
e Técnicas basicas de organizacion en oficinas.
e Técnicas de redaccion y archivo de documentos.

e Conocimiento de leyes y reglamentos municipales.
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Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Capacidad de analisis
e Planificacion y organizacion
e Comunicacion escrita

e Orientacién a resultados

Responsabilidades

a. Brindar el apoyo administrativo y logistico para la realizacion de sesiones,
reuniones de trabajo, eventos presentaciones del Concejo Municipal y de la
Alcaldia.

b. Realizar trabajos relacionados con la recepcion y registro de correspondencia y
ordenacion, clasificacion y archivo de documentos entre otras actividades.

c. Colaborar en la conformacién de expedientes administrativos.

d. Colaborar en el levantamiento de inventario de equipo y material a ser utilizado
por el Concejo Municipal y de la secretaria del Concejo Municipal.

Realizar las solicitudes de suministro de materiales de oficina.

A ¢))

Llevar el control a los acuerdos tomados por el Concejo Municipal.

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

> «Q

Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres

naturales, en funcion al puesto que desempenfa.

i. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento
de las NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

j. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

k. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el

jerarca institucional, dentro del &mbito y alcances de la naturaleza del cargo.
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SECRETARIA DE ALCALDIA
Objetivo del puesto
Velar por la correcta tramitacion y seguimiento administrativo, de todos los asuntos que

se presentan a consideracion de la Alcaldia.
Tipo de documento: Descripcién de puesto.
Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 1
Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Alcaldia.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Alcaldia.

e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Bachiller de educacion media.

e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores de oficina o

similares.

e Otros requisitos: No aplica

Competencias técnicas
e Manejo de paquetes de office a nivel intermedio.
e Servicio al cliente.

¢ Conocimiento de leyes, reglamentos y normas municipales.
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Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Comunicacion escrita

e QOrientacion a resultados

Responsabilidades

a. Recibir, registrar, organizar, archivar, facilitar, trasladar y controlar la
documentacion generada o recibida en la dependencia.

b. Colaborar con su superior la ejecucion, control y seguimiento de los asuntos
propios que se tramitan en el despacho.

c. Monitorear y revisar el correo electronico de la alcaldia para remitir a los diferentes
instancias o departamentos de la municipalidad.

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

e. Redactar y transcribir diferentes documentos, a partir la lectura y analisis de
asuntos que se someten a consideracion de la Alcaldia.

f. Brindar apoyo logistico a jefaturas, personas funcionarias y usuarias de la
dependencia en la que labora.

g. Asistir a reuniones cuando el superior asi lo designe.

h. Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de sus
superiores y mantenerlos informados, con el fin de que puedan tener una
planificacién asertiva y puedan asistir a cada reunién agendada.

I. Llevar el control y seguimiento de acuerdos municipales.

j. Llevar el seguimiento de las fechas de caducidad de los nombramientos.

k. Entregar al proceso de gestion talento humano los oficios de hombramientos y
velar que se presenten con la debida certificacion presupuestaria.

|. Gestionar servicios de apoyo administrativo diversos.

m. Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud y seguridad laboral.
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n. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefa.

0. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento
de las NICSP, asi como las Normas de Control Interno.
Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

g. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el

jerarca institucional, dentro del &mbito y alcances de la naturaleza del cargo.
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ASISTENTE DE ALCALDIA
Objetivo del puesto
Velar por la correcta tramitacion y seguimiento administrativo, de todos los proyectos que

se presentan a consideracion de la Alcaldia.
Tipo de documento: Descripcién de puesto.
Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 1
Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Alcaldia.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Alcaldia.

e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Bachiller de educacion media.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores de oficina o
similares.

e Otros requisitos: No aplica

Competencias técnicas
e Manejo de paquetes de office a nivel intermedio.
e Servicio al cliente.
¢ Conocimiento de leyes, reglamentos y normas municipales.

e Preferiblemente con conocimientos en contratacion publica.
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Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Comunicacion escrita

e QOrientacion a resultados

Responsabilidades

r. Recibir, registrar, organizar, archivar, facilitar, trasladar y controlar la
documentacion generada o recibida en relacion con los proyectos ejecutados por
la alcaldia.

s. Colaborar con su superior la ejecucién, control y seguimiento de los asuntos
propios que se tramitan.

t. Apoyar en la gestion de tramites de compras publicas, para la adquisicion de
bienes y servicios requeridos por el despacho.

u. Atender al publico y ejecutar labores de recepcion en forma personal o telefénica.

v. Redactar y transcribir diferentes documentos, a partir la lectura y andlisis de
asuntos que se someten a consideracion de la Alcaldia.

w. Brindar apoyo logistico a jefaturas, personas funcionarias y usuarias de la
dependencia en la que labora.

X. Asistir a reuniones cuando el superior asi lo designe.

y. Revisar que los perfiles de proyectos de partidas especificas o transferencias a
Asociaciones de Desarrollo se encuentren debidamente llenos y que contengan
todos los requisitos establecidos conforme a las politcas o normativas
establecidas, previa verificacion de contenido presupuestario.

z. Gestionar servicios de apoyo administrativo diversos.

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

bb.Brindar colaboraciéon ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres

naturales, en funcion al puesto que desempenfa.
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cc. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacién y cumplimiento
de las NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

dd.Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

ee.Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el

jerarca institucional, dentro del &mbito y alcances de la naturaleza del cargo.
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FONTANERO

Objetivo del puesto
Brindar apoyo a la unidad de acueducto en la instalacion, reparacion y mantenimiento de
las tuberias de agua.

Tipo de documento: Descripcién de puesto.
Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 1
Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Encargado de cuadrilla de acueducto.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestién de Desarrollo Territorial.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Primer ciclo de ensefianza general béasica.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses en un puesto afin al cargo.
e Otros requisitos: Licencia de conducir A2 y preferiblemente con licencia de

conducir B1.

Competencias técnicas
e Curso de fontaneria o Administrador para Sistemas de Acueductos vy
Alcantarillados Comunales (ASADAS).
e Mecanica basica para mantenimiento preventivo.
e Conocimiento de la geografia del cantén.

e Operaciéon de equipo movil liviano.
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Albaiiileria basica.

Fontaneria.

Competencias blandas

Gestion emocional.
Manejo positivo del conflicto.

Orientacion a resultados.

Responsabilidades

a.
b.

Realizar la cloracion del agua para el consumo humano.

Realizar reportes sobre los desperfectos que sufre la flotilla vehicular con que
realiza su labor y sobre las irregularidades que observa en el desarrollo de sus
actividades.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores y compafneros de
trabajo relacionados con la actividad a su cargo.

Velar por el uso adecuado de los materiales y limpieza de herramientas asignadas.
Realizar el proceso de limpieza de tanques de captacion de agua.

Instalar nuevas previstas y pajas publicas.

Participar en la inspeccién del muestreo de agua que realizan funcionarios de las
instituciones correspondientes.

Realizar inspecciones requeridas por los usuarios del acueducto.

Colaborar con la limpieza de los vehiculos que se le asignen para la ejecucion de
sus labores.

Realizar reparacion de fugas de agua y dafios en la red de acueducto.

Realizar la corta y reconexién del servicio de agua.

Reportar a la jefatura las averias del acueducto.

. Apoyar en la realizacién del inventario de materiales, equipos y herramientas.

Instalar, reparar y dar mantenimiento a los hidrantes.



”~
" Upala
=

¢ Municipalidad de Upala
U a l a Gestion de Talento Humano =
Manual descriptivo de puestos Cautivante
Gobierno local de arriba
. abajo
Avanzamos hacia el progreso
Codigo de identificacion: Edicién: = Pdgina:
MU-GTH-MA-002 2.3 87 DE
324

0. Realizar trabajos basicos de albafileria, en trabajos atinentes al cargo que
desempeiia.
Custodiar los equipos que se encuentren bajo su responsabilidad.
Realiza procesos de lectura de hidrometros.

r. Reparacion y mantenimientos de cercas perimetrales del area del acueducto
municipal.

s. Realizar la limpieza de los diferentes componentes del acueducto municipal.

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

u. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefa.

v. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento
de las NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

w. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestidn Institucional.

X. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el
jerarca institucional, dentro del &mbito y alcances de la naturaleza del cargo.
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LECTOR DE HIDROMETROS

Objetivo del puesto

Brindar apoyo a la unidad de acueducto en el control, fiscalizacion y adecuado
mantenimiento de la red de acueducto.

Tipo de documento: Descripcién de puesto.

Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 1

Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad

Puesto al que reporta: Administrador del acueducto

Puestos que le reportan: No ejerce supervision.

Proceso al que pertenece el puesto: Gestion de Desarrollo Territorial
Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalia de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto

Requisitos académicos: Bachiller en educacion media.
Experiencia: De doce a veinticuatro meses en labores afines al puesto.

Otros requisitos: Preferiblemente que posea licencia de conducir A2

Competencias técnicas

Manipulacion de equipo tecnoldgico de acueductos.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestion emocional
Capacidad de analisis
Manejo positivo conflicto

Orientacion a resultados
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Responsabilidades

a. Realizar la lectura de los hidrémetros en casas, locales comerciales e industrias.

b. Reportar defectos en los hidrometros e hidrantes que impiden su correcta lectura.

c. Verificar en el sitio posibles fugas de agua, con el fin de investigar las condiciones
particulares que se presentan debido a reclamos por cobros excesivos.

d. Realizar mantenimiento preventivo y cambio de hidrémetros defectuosos.

e. Actualizar los blogues de lectura de hidrémetros e ingresar la lectura al sistema
informatico que la municipalidad utiliza.

f. Realizar la notificacién por suspension y reconexién del servicio de acueducto.

g. Inspeccionar situaciones sobre quejas de los contribuyentes que afecten el
servicio de acueducto y el medio ambiente.

h. Incluir las previstas de agua nuevas en el sistema informatico.

i. Colaborar en el proceso de entrega de notificaciones por alto consumo de agua,
suspension y reconexion del servicio.

j. Realizar en el sistema informatico el cierre mensual de lectura de hidrometros.

k. Realizar la limpieza del equipo asignado.

|. Velar por la limpieza y el mantenimiento del vehiculo asignado.

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

n. Brindar colaboraciéon ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefa.

0. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacién y cumplimiento
de las NICSP, asi como las Normas de Control Interno.
Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

g. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el

jerarca institucional, dentro del &mbito y alcances de la naturaleza del cargo.
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FACTORES

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

El peso relativo del trabajo desempefiado para la consecucién de las metas

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

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

respectivas decisiones.

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

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

en el cumplimiento de las obligaciones del cargo.

La necesidad de planificar y organizar el trabajo refiere a estos puestos en razén del
insumo que representa las labores que desempefia y las necesidades producto del

servicio al cliente-ciudadano que desarrollan en los diferentes procesos.
Complejidad del trabajo.

El trabajo se realiza siguiendo una rutina establecida, asi como instrucciones u 6rdenes
precisas y procedimientos basicos. El trabajo es evaluado mediante la calidad y eficiencia
de los trabajos realizados, asi como por el trato que ofrece a compafieros, jefes, clientes-

ciudadanos y la disposicion a colaborar cuando se le requiere.
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La peligrosidad que conlleve el gjercicio de sus funciones.

Refiere en su generalidad a puestos que laboren en ambiente de oficina, y se encuentra

expuestos a accidentes y lesiones, asi como dafios ergonémicos de manera eventual.

En el caso de Fontanero y Lector de hidrémetros si estan expuestos a sustancias
peligrosas siempre por el tipo de actividad que realizan.

Lector de hidrémetros esta expuesto eventualmente a peligro de violencia y agresion, ya
gue su labor es de campo.

Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.

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

millones de colones.

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

puesto o el giro ordinario da la institucion para la que se labora.

No establece produccion técnica.

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

Al ser un puesto no profesional no aplica este factor.
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COLABORADOR(A) DE SERVICIOS TECNICOS 2

ASISTENTE DE GESTION SOCIOEDUCATIVA

Objetivo del puesto

Contribuye en el planeamiento, organizaciéon y control, de los diversos programas y
actividades del proceso de Gestion de Desarrollo Socioeducativo, dirigidos a la poblacion
vulnerable del Canton de Upala, a través de la articulacion y consolidacion de la atencion

interinstitucional e intersectorial.

Tipo de documento: Descripcion de puesto
Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 2
Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion de Desarrollo Socioeducativo.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Desarrollo Socioeducativo.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
¢ Requisitos académicos: Técnico medio en administracion o en una disciplina afin
al puesto o primer afio de carrera universitaria o graduado del INA o similar
debidamente acreditado.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores varias de
oficinas. Coordinacién con organizaciones sociales.

e Otros requisitos: Licencia B1 al dia.
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Competencias técnicas
e Servicio al cliente.
¢ Normativa y procedimientos migracion.
e Técnicas basicas de archivo basicas.
e Manejo de paquetes de Office a nivel intermedio
e Conocimiento de leyes, reglamentos y normas municipales.
e Técnicas de redaccion.

e Proyectos de emprendimiento.

Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Capacidad de analisis

e Orientacién a resultados

Responsabilidades

a. Colaborar en la ejecucion, control y seguimiento de los asuntos propios asignados
por el coordinador del proceso.

b. Procesar y analizar datos diversos para resolver asuntos que tramita.

c. Brindar apoyo logistico, que incluye giras de trabajo, en procesos de capacitacion
técnica, reinsercién educativa, formacién humana y emprendedurismo, entre otros
temas, dirigidos a poblaciones en condicion de vulnerabilidad.

d. Informar a los usuarios internos y externos sobre los asuntos relativos al
departamento.

e. Llevar registro de los usuarios atendidos.

f. Mantener los registros y archivos, fisicos o digitales debidamente ordenados y
actualizados, de tal forma que se facilite su control y acceso.

g. Apoyar a la jefatura en el control de asistencia del personal, vacaciones, permisos.
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h. Apoyar en las gestiones de tramites de contratacion publica, ante el subproceso
de adquisicion de bienes y servicios.

i. Brindar apoyo logistico en las actividades para la construccion de planes de
desarrollo personal, de jovenes, mujeres y personas migrantes en condicion de
vulnerabilidad.

j. Entregar al responsable de control de combustible, la factura y su respectivo
comprobante de pago correspondiente a lo dispensado a los vehiculos asignados.

k. Gestionar tramites de compras por caja chica.

|. Realizar solicitudes de materiales diversos, reparacion de equipos y vehiculos
segun las necesidades del proceso.

m. Asiste a reuniones, juntas, seminarios y otras actividades similares representando
el area de la Gestion Socioeducativa, ante organismos publicos y privados del
canton, cuando la jefatura inmediata asi lo requiera.

n. Brindar atencion a consultas varias de usuarios, dentro de las cuales se encuentra
la tramitologia migratoria, de naturalizacion costarricense y de solicitud de refugio.

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

r. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,
en funcién al puesto que desempenfia.

s. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

t. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

u. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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ASISTENTE TECNICO DE GESTION VIAL
Objetivo del puesto

Contribuye en el planeamiento, organizacion y control, de los diversos programas y
actividades del proceso de Gestion Vial, segun las necesidades administrativas y

requerimientos del coordinador del proceso.
Tipo de documento: Descripcién de puesto.
Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 2
Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestién Vial.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestidn Vial.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalda de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Técnico medio en administracién o en una disciplina afin
al puesto o primer afilo de carrera universitaria o graduado del INA o similar

debidamente acreditada.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores similares.

e Otros requisitos: Licencia B1 al dia.

Competencias técnicas

Técnicas de secretariado.

Técnicas basicas de archivo.

Manejo de paquetes de Office a nivel intermedio.

Conocimiento de leyes, reglamentos y normas municipales.
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Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Capacidad de analisis
e Planificacion y organizacion

e QOrientacion a resultados

Responsabilidades

a. Realizar las gestiones necesarias ante el subproceso adquisicion de bienes y
servicios, dando seguimiento a todos los tramites de contratacion publica.

b. Dar seguimiento y realizar las coordinaciones necesarias con el Ministerio de
Obras Publicas y Transportes, y otras instituciones para que se efectue la entrega
de los materiales solicitados.

c. Coordinar con la gestion de Talento Humano, la necesidad de contratar personal
por servicios temporales para los diferentes proyectos de obra vial a solicitud de
la jefatura.

d. Dar soporte y apoyo a la coordinacién del proceso en lo concerniente a revision y
validacion del tiempo extraordinario para su inclusién para el tramite de pago en el
sistema informatico de la municipalidad.

e. Recibiry revisar la correspondencia interna y externa que ingresa al departamento,
con el objetivo de realizar un adecuado manejo y respuesta a los interesados.

f. Atencion de llamadas telefénicas y de publico en general.

g. Ingreso de tramite de caja chica y liquidacion en el sistema informatico de la
municipalidad.

h. Apoyar en el seguimiento a los proyectos de la Gestién Vial.

i. Digitar especificaciones técnicas para los procesos de contratacion publicas,

siguiendo las especificaciones dadas por el Coordinador de Gestion Vial.
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j. Participar en la ejecucién de inventarios de materiales y equipos cuando sea
necesario.

k. Informar a los usuarios internos y externos sobre los asuntos relativos a la Gestion
Vial.

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

m. Brindar colaboracién ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,
en funcién al puesto que desempenfia.

n. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

0. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

p. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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ENCARGADO DE CUADRILLA DE SERVICIOS DE RECOLECCION

Objetivo del puesto
Supervisar la correcta ejecucion de las actividades de campo que se desarrollan con el
fin de garantizar el proceso béasico de obras y servicios municipales.

Tipo de documento: Descripcién de puesto.
Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 2
Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Gestor ambiental.
e Puestos que le reportan: Pedn de aseo de vias, peodn de recoleccion de basura,
pedn de parques, operador de camidn recolector, servidores temporales.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestién de Desarrollo Territorial.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto

e Requisitos académicos: Primer ciclo de ensefianza general basico.

e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores afines y un
afo de experiencia en supervision de personal.

e Oftros requisitos: Licencia de conducir B1.

Competencias técnicas

e Operacién de equipo movil liviano.

e Conocimiento de la Ley de Transito.

e Albafileria basica.

e Mecanica basica.

e Conocimiento de la geografia del canton.
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Competencias blandas

e Adaptabilidad al cambio

e Gestibn emocional

e Planificacion y organizacion
e Liderazgo

e Negociacion

e Orientacion a resultados

Responsabilidades

a. Ejecutar, coordinar, supervisar y controlar labores manuales en los servicios de
limpieza de vias y recoleccién de basura.

b. Coordinar, supervisar, controlar y participar cuando sea necesario en la limpieza
de parques, calles, cafios, aceras, zonas verdes, acequias, asi como en la chapea
en diferentes sectores publicos del canton.

c. Colaborar en la ejecucion de tramites administrativos.

d. Controlar que las labores que se realizan en el equipo de trabajo a su cargo se
ejecuten conforme a las especificaciones y procedimientos establecidos por la
jefatura.

e. Coordinar con la jefatura inmediata la atencién de quejas, consultas de usuarios y
las inspecciones en caso de ser necesarias.

f. Participar en la elaboracién del plan de trabajo mensual junto con el superior.

g. Velar por que periodicamente se le brinde mantenimiento a los vehiculos,
motocicletas y bicicletas asignados al area de trabajo y llevar una bitacora de
control de usos de los vehiculos asignados.

h. Realizar informes escritos sobre los trabajos realizados, asimismo, realizar el
inventario de materiales, herramientas y equipo.

i. Realizar las salidas de los vehiculos de los servicios de: recoleccion de basura,
aseo de vias y parques.

j. Asignar labores a los funcionarios a su cargo y realizar supervision del
cumplimiento de horarios de trabajo.

k. Coordinar el traslado de funcionarios al sitio de trabajo, asignando las
herramientas y equipos a utilizar.

|. Realizar la solicitud de materiales anuales.

m. Velar por que los sectores publicos donde se brinda el servicio de aseo de vias
estén limpios y que la recoleccion se brinde de manera oportuna.
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Entregar al responsable de control de combustible, la factura y su respectivo
comprobante de pago correspondiente a lo dispensado a los vehiculos asignados.
Realizar las salidas de los vehiculos de los servicios de recoleccion de basura,

aseo de vias y parques.

Colaborar y participar en campafas de recuperacion de residuos soélidos no
tradicionales, RAEE (residuos eléctricos y electronicos), residuos organicos y
residuos valorizables.

Colaborar y participar en campafias de reforestacion.

Coordinar, supervisar, controlar y participar cuando sea necesario en construccion

de obras menores en sitios publicos y parques.

Velar por el cuido de las herramientas y equipo de produccién a su cargo, asi como
realizar el inventario de los materiales, herramientas y equipos de la bodega de
servicios.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud y seguridad laboral.
Brindar colaboracién ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,
en funcion al puesto que desempeinia.

Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.
Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca
institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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INSPECTOR DE DESARROLLO TERRITORIAL
Objetivo del puesto

Apoyar al proceso de Gestion de Desarrollo Territorial en la inspeccion y control de los

diferentes servicios que se ofrecen al administrado.
Tipo de documento: Descripcion de puesto.
Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 2

Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion de Desarrollo Territorial
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestidn de Desarrollo Territorial.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Técnico medio en administracion o una disciplina afin al
puesto o primer afio de carrera universitaria o graduado del INA o similar,
debidamente acreditada.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores afines.

e Otros requisitos: Licencia de conducir B-1 0 A-2.

Competencias técnicas
e Manejo de paquetes de office nivel intermedio.
e Conocimiento de leyes, reglamentos y normas municipales.
e Normas sobre notificaciones.
e Conocimiento basico sobre sistemas de informacién geografica

e Levantamiento de informacién con equipos GPS
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e Lectura de Planos constructivos

Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio.
e Gestion emocional.
e Capacidad de andlisis.
e Planificacion y organizacion.

e QOrientacion a resultados.

Responsabilidades

a. Levantamiento en campo y georreferenciacion y actualizacion periddica de la
infraestructura de acueducto municipal, tal como: hidrémetros, hidrantes,
valvuleria y red de conduccion y traslado de la informacion para su registro de
informacion atil para procesos de notificacion.

b. Realizar Inspeccién de construcciones con y sin licencia constructiva.

c. Verificar la condicion de las construcciones nuevas en cuanto a acceso a los
servicios brindados por el subproceso de Manejo Ambiental.

d. Aplicacion de la Ley de Planificacion Urbana y sus reglamentos.

e. Levantamiento de dafios o impactos por eventos climaticos.

f. Mantener la base de datos de estructuras habitacionales en abandono y notificar
a duefios.

g. Verificar y homologar informacién de campo con el mapa catastral y el sistema
informéatico de la municipalidad.

h. Inspeccionar la verificacion de planos catastrales de procesos de informacion
posesoria.

1. Verificar propiedades en la zona fronteriza.

j. Inspeccionar y notificar las denuncias relacionados con el proceso de Gestion de

Desarrollo Territorial.
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k. Inspeccionar los sitios segun reclamos por incorrecta prestacion del servicio de
recoleccion de basura.

|. Levantamiento de &area de cobertura del servicio de recoleccion de basura y
posibles crecimientos.

m. ldentificar nichos y georreferenciar con el mapa del Cementerio Municipal.

n. Notificar a los usuarios para firma de contrato de uso de cementerio.

0. ldentificar las zonas donde se brindan los servicios municipales y su area de
influencia para el respectivo cobro.

p. Realizar cualquier verificacion de campo que requerida por el proceso de Gestidn
de Desarrollo Territorial.

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

r. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,
en funcidn al puesto que desempeinia.

s. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

t. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

u. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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ASISTENTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Objetivo del puesto

Brindar asistencia y soporte técnico, resolviendo las solicitudes de servicio e incidentes
de los usuarios, en forma remota y local, con la plataforma tecnolégica disponible,
asimismo apoyar en los procesos de implementacion y administracion de los recursos
tecnoldgicos de la institucion, tanto en software como hardware asignados por el gestor

de tecnologias de informacion.

Tipo de documento: Descripcion de puesto
Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 2
Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Gestor de tecnologias de informacion.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Alcaldia
e Periodicidad de evaluacién del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Técnico medio en informatica o una disciplina afin al
puesto o primer afio de carrera universitaria o graduado del INA o similar,
debidamente acreditada.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores afines.

e Otros requisitos: No aplica.
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Competencias técnicas
e Manejo de Paquetes de Office a nivel avanzado
e Manejo de bases de datos (SQL SERVER)
e Soporte técnico (Preventivo y correctivo)
e Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
e Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

e Conocimiento amplio en redes y periféricos.

Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Capacidad de analisis
¢ Responsabilidad

e Orientacién a resultados

Responsabilidades
a. Brindar soporte y mantenimiento de computadoras de escritorio, laptops e
Impresoras.
Realizar la instalacion de sistemas operativos Windows.
Conocer el entorno de Office 365 y SharePoint.
Configurar las cuentas de usuario en Active Directory.

Conocer y aplicar los aspectos basicos de SQL Server.

-~ 0o o o T

Conocer y aplicar los conocimientos basicos de cableado estructurado y redes.

Mantener actualizada la pagina web de la municipalidad, asi como encargarse de

@

su adecuado mantenimiento.
h. Mantener actualizada la informacion publicitaria de la municipalidad en la pantalla
informativa de la Institucion.

i. Dar soporte remoto o via telefénica a usuarios de la institucion.
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Garantizar el respaldo de los datos a los usuarios finales.
Controlar y dar seguimiento a los activos informaticos de la institucion.
Ejecutar la configuracion, instalacion, reparacién, mantenimiento y actualizacion

de los equipos de computo.

. Brindar soporte técnico al centro de monitoreo y vigilancia municipal.

Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacion.

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

Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.
Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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PLATAFORMISTA
Objetivo del puesto

Atender clientes para brindar o recibir informacion sobre un proceso o tramite municipal

propio de su area de trabajo.

Tipo de documento: Descripcion de puesto
Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 2
Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Gerente de Procesos y Gestion Tributaria
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Tributaria.
e Periodicidad de evaluacion del desempeiio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Técnico medio en administracion o una disciplina afin al
puesto o primer afio de carrera universitaria o graduado del INA o similar,
debidamente acreditada.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores afines

e Otros requisitos: No aplica

Competencias técnicas
e Conocimiento de Office a nivel basico.
e Conocimiento de leyes, reglamentos y normas municipales.
e Manejo de sistemas informaticos.

e Servicio al cliente.
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Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Colaboracion

e QOrientacion a resultados

Responsabilidades

a. Recibir la documentacion suministrada por los usuarios para los diversos tramites,
gue realizan los subprocesos de Catastro, Bienes Inmuebles, Patentes, Control
Constructivo, Acueducto y cualquier otro trdmite que esté debidamente
relacionados con la plataforma de servicios,

b. Verificar que los tramites cumplan con los requisitos establecidos, trasladando los
expedientes que se originen a los respectivos departamentos para que estos
emitan la resolucion final dentro de los plazos de ley para ser entregada al usuario.

c. Recibir las quejas y reclamos o inquietudes de los usuarios, para que sean
gestionadas por los encargados de cada proceso, mediante los formularios
respectivos.

d. Atender y canalizar consultas basicas; para resolver asuntos de interés para la
municipalidad y usuarios.

e. Mantener informados a los contribuyentes de las fechas de vencimiento de pago.

f. Emitir facturas y cobro de recibos de todos los servicios que brinda la
municipalidad.

g. Solicitar al usuario la actualizacion de datos e incorporar la informacion en el
sistema informatico, asi como el ingreso de la documentacion o formulario
aportado.

h. Coordinar con los departamentos respectivos cuando el tramite del usuario asi lo
requiera, y dar el seguimiento necesario para que se realicen de forma apropiada

y oportuna los tramites que realizan los contribuyentes.
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i. Realizar cierres diarios de caja tanto en el sistema como en la herramienta Excel
con el fin de llevar un control de los ingresos y depositar el dinero recaudado en la
caja fuerte con los controles respectivos.

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

k. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,
en funcién al puesto que desempenia.

|. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacién y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

m. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

n. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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ASISTENTE DE ACUEDUCTO

Objetivo del puesto
Apoyar la gestion administrativa del acueducto y proporcionar informacion a los usuarios
sobre el servicio de agua, con el fin de asegurar el funcionamiento eficiente del acueducto

y con ello satisfacer las necesidades de la poblacién.
Tipo de documento: Descripcién de puesto.

Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 2

Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Administrador de acueducto.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion de Desarrollo Territorial.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalda de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Técnico medio en administraciéon o una disciplina afin al
puesto o primer afio de carrera universitaria o graduado del INA o similar,
debidamente acreditada.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores
administrativas o asistenciales.

e Otros requisitos: No aplica.

Competencias técnicas
e Servicio y atencioén al cliente.

e Técnicas basicas de archivo basicas.
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e Manejo de paquetes de Office a nivel intermedio
e Conocimiento de leyes, reglamentos y normas municipales.

e Técnicas de redaccion.

Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Colaboracion

e QOrientacion a resultados

Responsabilidades
a. Actualizar y suministrar el estado mensual de morosidad de los contribuyentes
para realizar corte del servicio de agua.
b. Incluir informacion de los servicios nuevos instalados y consumo de agua en el
sistema informatico que la municipalidad disponga.
c. Coordinar con la jefatura diariamente las inspecciones del servicio de acueducto,
de acuerdo con solicitudes de los contribuyentes.

d. Realizar informes mensuales de registro de nuevos de contribuyentes.

@

Atender y brindar informacion al usuario interno y externo.

—h

Coordinar la instalacion de nuevas previstas de agua.

Confeccionar y entregar certificados de disponibilidad de agua.

> «Q

Actualizar mensualmente el control de corte y reconexion.

Conformar expedientes de abonados y velar por su debida custodia.

j. Asistir en el proceso de adquisicion de materiales y equipo para el servicio de
acueducto.

k. Informar ala plataforma de servicios sobre la condicion de los tramites que realizan

los contribuyentes, concernientes a su actividad, velando por que se cumplan los

plazos establecidos para brindar respuesta.
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|.  Verificar en conjunto con el encargado de cuadrilla, la existencia del inventario de
materiales, herramientas y equipo.

m. Participar en la actividad de divulgacion e informacién del servicio de acueducto.

n. Entregar al responsable de control de combustible, la factura y su respectivo
comprobante de pago correspondiente a lo dispensado a los vehiculos asignados.

0. Realizar el proceso de salida de vehiculos de forma semanal.
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud y seguridad laboral.
Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,
en funcién al puesto que desempenia.

r. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacién y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

s. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

t. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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INSPECTOR GENERAL
Objetivo del puesto
Ejecuta tareas técnicas en procesos sustantivos municipales directamente relacionadas
con la prestacion de servicios municipales, como: inspecciones de construccion de

patentes, notificaciones de cobros y municipales, entre otros.
Tipo de documento: Descripcion de puesto.

Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 2

Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Gerente de Procesos y Gestion Tributaria
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestidn Tributaria.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evallda de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Técnico medio en administracion o una disciplina afin al
puesto o primer afio de carrera universitaria o graduado del INA o similar,
debidamente acreditada.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia como inspector o
actividades similares como cobro.

e Otros requisitos: Licencia de conducir B-1y A-2.

Competencias técnicas
e Word y Excel intermedio.
e Conocimiento de leyes, reglamentos y normas municipales.

e Normas sobre notificaciones
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Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Capacidad de analisis
e Planificacion y organizacion

e QOrientacion a resultados

Responsabilidades

a. Ejecutar las diferentes actividades de inspeccion requeridas en las areas de
construccién, patentes, catastro, bienes inmuebles, ventas ambulantes,
estacionarias y cualquier otra que la institucidon requiera, a partir de visitas y
recorridos e inspecciones en construcciones, negocios y otros establecimientos,
verificando el cumplimiento de la normativa propia de esas areas e informando de
cualquier anomalia o irregularidad que se presente.

b. Ingresar en el sistema informatico el estado de las notificaciones entregadas o no
a los contribuyentes.

c. Realizar la entrega de notificaciones respecto a los servicios publicos, cobro de
impuestos y cualquier otra notificacion que corresponda a las actividades
desarrolladas por la institucion.

d. Coordinar con la fuerza publica o Ministerio de Salud para que se realice el
decomiso de mercaderia a ventas ambulantes o estacionarias ubicadas en zonas
publicas no autorizadas.

e. Coordinar y participar en operativos de fiscalizacion con instituciones tales como:
Ministerio de Salud, PANI, Fuerza Publica, entre otros, la revision de actividades
diurnas.

f. Coordinar con la Fuerza Publica y demas instituciones, los operativos nocturnos

gue deban realizarse, producto de denuncias o quejas sobre (ventas ambulantes,
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hora de cierre de locales, venta de licor sin licencia, permanencia de menores de
edad en lugares no permitidos).

g. Verificar y notificar a los propietarios de lotes baldios su obligacion de mantenerlos
en apropiadas condiciones.

h. Brindar informes laborales en el momento que lo solicite la jefatura inmediata.

i. Realizar inspecciones segun solicitudes de los encargados de distintos procesos
municipales.

j. Coordinar con jefatura inmediata y las autoridades los cierres de negocios.

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

|. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,
en funcién al puesto que desempenfia.

m. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

n. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

0. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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ASISTENTE DE DESARROLLO TERRITORIAL

Objetivo del puesto
Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la atencién, seguimiento, registro y
control de tramites, actividades, documentacion y requerimientos de la Gestion de

Desarrollo Territorial.

Tipo de documento: Descripcién de puesto.
Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 2
Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion de Desarrollo Territorial
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion de Desarrollo Territorial.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto

e Requisitos académicos: Técnico medio en administracion o una disciplina afin al
puesto o primer afio de carrera universitaria o graduado del INA o similar

debidamente acreditada.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en puestos afines.

e Oftros requisitos: Licencia de conducir B-1.

Competencias técnicas
e Interpretacion y andlisis de normativa en materia de ordenamiento territorial.
¢ Manejo de paquetes de Office a nivel intermedio.

e Técnicas basicas de archivo basicas.
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e Preferiblemente conocimiento en manejo de Autocad o herramienta similar.

e Preferiblemente conocimiento en manejo de aplicacion ARCGIS (aplicacion para
revision de mapas).

e Preferiblemente conocimiento en manejo de TRANSCORE conversion de

coordenadas de los planos catastrados.

Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Capacidad de analisis

e QOrientacion a resultados

Responsabilidades

a. Colaborar con sus superiores en la ejecucion, control y seguimiento de los asuntos
propios de su actividad e informar del desarrollo de sus labores.

b. Gestionar la elaboracién y custodia de documentos y expedientes del proceso de
Gestion de Desarrollo Territorial.

c. Atender al publico y otras actividades de caracter asistencial en el ambito
administrativo; para brindar apoyo a la jefatura, a personas funcionarias y usuarias
del departamento en que labora.

d. Colaborar, vigilar y reportar a su superior la aplicacién de la Ley de Planificacion
Urbana.

e. Informar ala plataforma de servicios sobre la condicion de los tramites que realizan
los contribuyentes, concernientes a su actividad, velando por que se cumplan los
plazos establecidos para brindar respuesta.

f. Coordinar el uso de vehiculos asignados a la unidad de trabajo, asi como el

suministro de combustibles, mantenimiento y reparacion de estos.
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g. Tramitar, revisar y transferir al coordinador las solicitudes de uso de suelo
constructivos, comerciales, desfogues y notificaciones de cualquier indole.

h. Tramitar, revisar y transferir al encargado las solicitudes de visado de planos.

I. Tramitar los expedientes de permisos de construccion e ingresarlos al sistema de
cobros.

j.  Tramitar, revisar y transferir reclamos sobre servicio de recoleccion de basura,
limpieza de vias y mantenimiento de parques.

k. Confeccibn de documentos de acuerdo con reclamos y denuncias sobre
construcciones sin las licencias o requisitos requeridos.

|. Coordinar las inspecciones para la revision de permisos de construcciones en
obras que se encuentren en proceso.

m. Ejecutar célculos aritméticos sencillos.

n. Realizar trAmites de contratacion publica, ante el subproceso de Adquisiciéon de
bienes y servicios.

0. Realizar ocasionalmente inspecciones de construccién, a solicitud de la jefatura.
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud y seguridad laboral.

g. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,
en funcién al puesto que desempenfia.

r. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacién y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

s. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

t. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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INSPECTOR DE CAMINOS

Objetivo del puesto
Realizar la inspeccion en la red vial cantonal, asegurando que se cumpla con los

parametros establecidos, segun solicitud del coordinador del proceso de Gestion Vial.

Tipo de documento: Descripcion de puesto.
Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 2

Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion Vial.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestién Vial.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Técnico medio en inspeccion de obra publica o de
conservacion vial, primer afio de carrera universitaria en ingenieria civil o una
disciplina afin al puesto o graduado del INA o similar, debidamente acreditada.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores relacionadas
al puesto.

e Oftros requisitos: Licencia de conducir B1 y preferiblemente A2.
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Competencias técnicas
e Lecturay comprension de planos y hojas cartogréaficas.
¢ Conocimiento de paquetes de Office a nivel intermedio.
e Conocimiento de leyes especificas relacionadas a la gestion que reglamentos y
normas municipales.

e Inspeccion de obra publica vial.

Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Capacidad de analisis
¢ Planificacion y organizacion

e Orientacion por resultados

Responsabilidades

a. Realizar la inspeccion inicial de las obras viales, recopilando informacién sobre
historia de los puentes y caminos, expedientes técnicos, planos post construccion,
Inspecciones previas, entre otros.

b. Realizar inspeccion visual y fisica de forma rutinaria periddica, para detectar dafios
en los caminos y puentes, documentando sus condiciones y deficiencias.

c. Informar a la jefatura sobre los riesgos identificados en las respectivas
inspecciones.

d. Velar porque los puentes del canton cuenten con la rotulacion sobre la capacidad
maxima de tonelaje y las advertencias que sefiala la ley para su uso.

e. Elaborar una programacion de inspecciones de forma mensual, llevando un
registro con las caracteristicas principales de los puentes, especificando si los

mismos son de concreto, acero o madera.
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f. Brindar informacion que sirva para mantener actualizado el inventario de caminos
y puentes, con el fin de identificar necesidades en la mejora de la red vial cantonal.

g. Realizar informes sobre las condiciones en que se encuentran las zonas
geograficas que representan algun tipo de peligro para los habitantes del cantén,
entre ellas los causes de los rios, los cerros, las construcciones cercanas a estos
lugares, con el propésito de determinar posibles rutas de acceso y evacuacion ante
una eventual emergencia ocasionada por desastres naturales.

h. Realizar inspecciones a solicitud de la jefatura, en cuanto a verificacion de derecho
de vias y cierre de caminos, solicitadas por particulares.

i. Controlar la extraccion, apilamiento y transporte de materiales de rios o de
canteras, llevando el conteo fisico por m3 de material extraido.

j. Aplicar los procedimientos empleados en el control de calidad de obras en la red
vial cantonal.

k. Presentar informes de inspecciones ante la jefatura y llevar un registro de estas.

|. Ubicar la localizacién de caminos y puentes en hojas cartograficas.

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

n. Brindar colaboracién ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,
en funcién al puesto que desempenfia.

0. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.
Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

g. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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ENCARGADO DE CUADRILLA DE ACUEDUCTO

Objetivo del puesto
Supervisar la correcta ejecucion de las actividades de campo que se desarrollan con el

fin de garantizar el proceso basico de obras y servicios municipales.
Tipo de documento: Descripcién de puesto.

Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 2

Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Administrador de acueducto.
e Puestos que le reportan: Fontaneros, peén de acueducto.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestidn de Desarrollo Territorial.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalia de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
¢ Requisitos académicos: Primer ciclo de ensefianza general basica
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en fontaneria. Un afio
de supervision de personal.

e Oftros requisitos: Licencia de conducir B2 y Preferiblemente licencia de conducir
A2.

Competencias técnicas
e Curso de técnico en fontaneria o administrador para sistemas de acueducto y

alcantarillados comunales.
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Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Planificacion y organizacion
e Liderazgo

e QOrientacion a resultados

Responsabilidades

a. Gestionar las labores manuales en el acueducto municipal.

b. Colaborar en la ejecucién de tramites administrativos.

c. Controlar que las labores realizadas en el equipo de trabajo a su cargo se ejecuten
conforme a las especificaciones y procedimientos establecidos por la jefatura.

d. Coordinar con la jefatura inmediata la atencion de quejas, consultas de usuarios,
y las inspecciones en caso de ser necesarias, asimismo para programar la
suspensién de los servicios por morosidad y reparaciones normales o de
emergencia.

e. Coordinar trabajos de limpieza y mantenimiento de tanques, fuentes y red de
distribuciébn de agua potable, cloracion del agua para consumo humano,
mediciones de cloro, muestreos por analisis bacteriologicos y fisicoquimicos.

f. Monitorear las fuentes de abastecimiento de agua potable, tanques y red en
coordinacion con el Ministerio de Salud, SINAC, Ay A., entre otros.

g. Participar en la elaboracion del plan de trabajo mensual junto con el superior.

h. Coordinar la instalacion de pajas publicas.

i. Coordinar y supervisar las labores de lavado de tanques de captacion y
almacenamiento de agua potable segun se requiera.

j. Velar por que periddicamente se le brinde mantenimiento a los automotores que
se asignen al area de trabajo y llevar bitacora de control de uso de los vehiculos

asignados.
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k. Realizar informes escritos sobre los trabajos realizados.

|. Realizar el inventario de materiales, herramientas y equipo.

m. Participar en tareas propias de fontaneria y operaciones basicas de albafiileria en
labores propias del cargo.

n. Asignar labores a los funcionarios a su cargo y realizar supervision del
cumplimiento de horarios de trabajo.

0. Coordinar el traslado de funcionarios al sitio de trabajo, asignando las
herramientas y equipo por utilizar.

p. Llevar bitacoras de los trabajos realizados (averias, previstas, hidrantes, aforos,
entre otros).

g. Reparar y dar mantenimiento a las cercas perimetrales del area del acueducto
municipal.

r. Realizar la medicion diaria de cloro residual y lleva la bitacora.

s. Realizar la supervision de los muestreos referentes a control operativo y llevar la
bitacora.

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

u. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,
en funcién al puesto que desempenfia.

v. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

w. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

X. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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ENCARGADO DE MAQUINARIA
Objetivo del puesto

Supervisar la correcta ejecucion de las actividades de campo que se desarrollan en la
red vial cantonal con el fin de garantizar el uso eficiente y eficaz de la maquinaria
municipal.

Tipo de documento: Descripcion de puesto.

Clase: Colaborador de Servicios Técnicos
Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion Vial
e Puestos que le reportan: Operador de equipo pesado, operador de equipo
especial.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Vial
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalia de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
¢ Requisitos académicos: Primer ciclo de ensefianza general basica
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores afines. Un
afio de experiencia en supervision de personal.

e Oftros requisitos: Licencia de conducir B3, B4y D3

Competencias técnicas
e Operaciéon de quipo pesado y especializado.
e Conocimiento de la Ley de Transito.
e Mecénica basica.
e Manejo basico de Office.

e Conocimiento de la geografia del canton
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Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Planificacion y organizacion
e Liderazgo

e QOrientacion a resultados

Responsabilidades

a. Participar en la preparacién de planes de trabajo con sus superiores y coordinar
las actividades a su cargo con superiores y comparieros de trabajo.

b. Dirigir, controlar y supervisar las labores que realiza la maquinaria asignada.

c. Elaborary firmar documentos propios de la labor que ejecuta, tales como informes
de horas maquinaria, oficios, solicitud de tramites diversos, bitacora de control de
tiempo extraordinario autorizado.

d. Velar porque todos los requisitos legales de la maquinaria estén al dia y en el
respectivo lugar y que las licencias de conducir de los operarios se encuentren
vigentes.

e. Orientar al personal a su cargo mediante induccion sobre la ejecucién de los
trabajos que realizan.

f. Tramitar los requerimientos diarios: combustible, aceites, grasa, repuestos o algun
otro tipo de mantenimiento que requiera la maquinaria.

g. Elaborar y ejecutar un plan de mantenimiento preventivo de la maquinaria y
vehiculos a su cargo.

h. Distribuir al personal y maquinaria en los diferentes proyectos dentro del canton.

I. Supervisar el buen el estado general de la maquinaria, niveles de aceite, agua,
carga de bateria, depdsito de combustibles, lubricantes, fechas de engrase, buen
estado y acople de las llantas entre otros aspectos durante el recorrido y

funcionamiento del vehiculo.
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j.  Transportar materiales a distintos puntos del canton o del pais.

k. Reportar oportunamente los desperfectos que sufra la maquinaria a su cargo para
gue se le brinde la reparacion y el mantenimiento requerido, asi como
irregularidades que observa.

|. Atender y resolver consultas que le presenten superiores, subalternos y
comparnieros de trabajo.

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

n. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefa.

0. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacién y cumplimiento
de las NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

g. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el

jerarca institucional, dentro del &mbito y alcances de la naturaleza del cargo.
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FACTORES

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

El peso relativo del trabajo desempefiado para la consecucién de las metas
institucionales.
Los puestos tienen un nivel significativo en el peso relativo de la consecucién de metas,

en razon al servicio que presta el mismo a la comunidad.

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

Al ser puestos técnicos representan un margen de discrecionalidad de nivel bajo y
moderado en la toma de decisiones, debido a realizar actividades técnicas, ante posibles
eventos de gestion durante el desempenfo del trabajo.

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

La necesidad de planificar y organizar el trabajo refiere a estos puestos debido al insumo
gue representa las labores que desempefa y las necesidades producto del servicio al

cliente- ciudadano que desarrollan en los diferentes procesos.

Complejidad del trabajo.

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

problemas cotidianos que se presenten en el trabajo.
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La peligrosidad que conlleve el gjercicio de sus funciones.
Estos puestos se encuentran expuestos entre eventualmente y siempre a accidentes o a
lesiones en la ejecucion de su trabajo, asi como dafios de tipo ergonémico por malas

posturas, entre otros.

En el caso de Encargado de cuadrilla recoleccion, Inspector de caminos y Encargado de
cuadrilla acueducto si estan expuestos a sustancias peligrosas eventualmente por el tipo

de actividad que realizan.

Inspector de desarrollo y control urbano, Plataformista y el Inspector general estan

expuestos siempre a peligro de violencia y agresion.

Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.
Las responsabilidades en este factor para este nivel de puestos refieren a la custodia del
equipo basico a su cargo y equipo de trabajo de un costo que oscila de dos millones de

colones a diez millones de colones.

La produccién cientifica, técnica y académica vinculada con las funciones del
puesto o el giro ordinario da la institucion para la que se labora.
Refiere a una produccion técnica baja en la elaboracion de planes y proyectos producto

de las actividades del cargo.

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

Al ser un puesto no profesional no aplica este factor.
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COLABORADOR(A) DE SERVICIOS TECNICOS 3

ASISTENTE DE DESARROLLO ECONOMICO

Objetivo del puesto

Realizar servicios técnicos asistenciales en 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.

Tipo de documento: Descripcién de puesto.
Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 3
Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Gestor de Desarrollo Econémico.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestidén de Desarrollo Econémico.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Técnico medio en administracion, primer afio de carrera
universitaria en una disciplina afin al puesto o graduado del INA o similar,
debidamente acreditada.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores afines.

e Oftros requisitos: Licencia B1 al dia.
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Competencias técnicas
e Manejo de paquetes de Office a nivel intermedio
¢ Conocimiento de leyes, reglamentos y normas municipales.
e Técnicas de redaccion.

e Formulacion de proyectos.

Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Capacidad de analisis
e Planificacion y organizacion

e QOrientacidn a resultados

Responsabilidades

a. Coordinar con los diferentes departamentos municipales y la alcaldia, la gestion y
tramites respecto a liquidaciones de fondos provenientes de partidas especificas,
fiscalizar la ejecucion de los proyectos y el cambio de destino cuando corresponda.

b. Informar al superior, a la Alcaldia y Concejos de Distrito, los montos asignados
para la distribucién de dineros de acuerdo con la Ley 7755 de Partidas Especificas.

c. Realizar y dar seguimiento a la agenda de proyectos, velando porque se cumplan
las fechas para la presentacion de perfiles de proyectos de partidas especificas a
los Concejos de Distrito o a las entidades y, organizaciones idéneas para la
administracion de fondos publicos.

d. Revisar que los perfiles de proyectos se encuentren debidamente llenos y que
contengan todos los requisitos establecidos conforme a las politicas o normativas
establecidas.

e. Coordinar la entrega de materiales con los proveedores y con los coordinadores

de proyectos.
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f. Facilitar la gestion de Desarrollo Econémico, con las entidades u organizaciones
idéneas para realizar proyectos de la Ley 7755, brindandoles capacitacion en la
gestion de proyectos y presentacion de proyectos comunales.

g. Coordinar, controlar y gestionar la ejecucion de obras comunales en el cantén, por
parte de Desarrollo Social y Asighaciones Familiares (DESAF), Fondo de
Desarrollo Municipal, asi como cualquier ingreso de fondos nacionales o
internacionales, para inversion de proyectos y las que se ejecutan por medio de la
Ley 7755 de Partidas Especificas.

h. Realizar los tramites requeridos en los cambios de destino en la ejecucién de
partidas especificas.

i. Realizar los informes de avance de obras en la ejecuciéon de proyectos bajo la
normativa de partidas especificas y cualquier otro proyecto a cargo del area de
Desarrollo Econdmico.

j. Coordinar, gestionar y verificar la ejecucion de transferencias de partidas
especificas a asociaciones de desarrollo comunal o entidades debidamente
idoneas para la administracion de recursos publicos.

k. Coordinar la autorizacion de la ejecucion de proyectos de emergencia cantonal del
presupuesto nacional asignado por la Alcaldia.

|. Realizar giras a los proyectos en ejecucion, mediante fiscalizacion de obras antes,
durante, y después, en conjunto con el gestor de Desarrollo Econdmico,
coordinador de Gestion de Desarrollo Territorial, o quien designe la jefatura.

m. Realizar y coordinar trdmites de contratacion publica ante el subproceso de
Adquisicion de bienes y servicios.

n. Colaborar con la jefatura en los diagnésticos sobre la gestion de Desarrollo
Econdmico y de los servicios prestados.

0. Apoyar en coordinacién de acciones con asociaciones comunales, deportivas o

culturales, instituciones publicas, empresas privadas y fundaciones, con el fin de
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implementar acciones municipales mediante alianzas internas y externas para
promover ideas de negocios en los diferentes distritos del canton, con fin de
dinamizar la economia de Upala, y definir la planificacion de la produccién para
mejorar el proceso de mercado.

p. Colaborar con la jefatura en la elaboracion de planes enfocados a fortalecer las
areas de desarrollo econdmico de forma que sea integral para la poblacién del
canton.

g. Dar seguimiento a indicadores que permitan visualizar el avance de los objetivos
utilizando herramientas informaticas para evaluar el desempefio.

r. Contribuir en la elaboracion de propuestas y coordinar con instituciones estatales,
empresas publicas o privadas, ONGs entre otras, el desarrollo de planes de mejora
en la produccion de los sectores agropecuarios, turistico, servicio, entre otros con
el fin de impactar positivamente en la economia del canton.

s. Colaborar con la jefatura en la evaluacion de las acciones realizadas tendientes a
fortalecer e incentivar el cooperativismo dentro del Cantén de Upala.

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

u. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefa.

v. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento
de las NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

w. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

X. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el

jerarca institucional, dentro del &mbito y alcances de la naturaleza del cargo.
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ASISTENTE TRIBUTARIO DE PATENTES

Objetivo del puesto

Propiciar de forma eficiente y eficaz una adecuada recuperacion de los recursos
econdmicos de la municipalidad, ejecutando actividades administrativas de soporte en la
coordinacion tributaria que consisten en la prestacion de servicios basicos de variada
naturaleza al usuario interno y externo, tales como: recepcion y registro de documentos,
resolucion de consultas, localizacion y registro de datos y documentos, suministro de
informacion sobre los servicios que presta, actualizar los valores de los bienes inmuebles,
gestiones de cobro y seguimiento a los contribuyentes morosos, gestionar y dar

seguimiento a los tramites patentes comerciales y licencias de licores.
Tipo de documento: Descripcion de puesto

Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 3

Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Gerente de Procesos y Gestion Tributaria.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Tributaria.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con
evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Técnico medio en administracion, primer afio de carrera
universitaria en una disciplina afin al puesto o graduado del INA o similar,
debidamente acreditada.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en puestos similares.

e Oftros requisitos: Licencia B1 al dia.
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Competencias técnicas
e Teécnicas basicas de archivo.
e Administracion tributaria municipal.
e Manejo de paquetes office, nivel intermedio.
e Deteccién de monedas y billetes falsos.

e Conocimiento de los servicios municipales, leyes y reglamentos aplicables.

Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio.
e Gestion emocional.
e Capacidad de analisis.
e Orientacion a resultados.
Responsabilidades
a. Ejecutar labores técnicas, actividades administrativas y otras labores, relacionadas con
la captacion de tributos por concepto de patentes municipales.
b. Elaborar notificaciones para los patentados sobre la declaracién de patentes e incluir las
declaraciones juradas de patentes en el sistema que disponga la municipalidad.
c. Elaborar expedientes de resolucion de licencias de bebidas con contenido alcohdlico,
patentes y permisos temporales y traslados de estas para que los autorice la jefatura.
d. Informar a la plataforma de servicios sobre la condicion de los tramites que realizan los
contribuyentes, concernientes a su actividad, velando por que se cumplan los plazos

establecidos para brindar respuesta.

®

Mantener actualizados los expedientes de patentes.

—h

Elaborar certificados de licencias (patentes) comerciales para firma de la jefatura.

Mantener actualizado el inventario de patentados y su estado.

> «Q

Revisar los requisitos correspondientes a la renovacion de licencias de bebidas con
contenido alcohdlico y declaraciones del impuesto de patentes.
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i. Controlar el estado de las patentes y licencias y notificar los vencimientos, asi como
participar en los operativos de clausura de los establecimientos comerciales del canton.

j. Revisar y verificar datos en solicitudes, traspasos, traslados, cancelaciones para emitir
las resoluciones de patentes.

k. Efectuar los calculos del tasado de patentes e incorporarlos al sistema de cobro previa
coordinacion con la jefatura.

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

m. Aplicar el cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas, normas y procedimientos con
respecto a las funciones propias del cargo.

n. Contribuir con los demas procesos de la Gestién Tributaria, de manera que apoyen en
la recaudacion de ingresos municipales.

0. Asistir a reuniones con superiores y compaferos, con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas que se
presentan en el desarrollo de las labores.

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

g. Elaborary ejecutar un plan de giras con el fin de fiscalizar el estado de patentes, omisos,
licencias de bebidas con contenido alcohdlico, espectaculos publicos, ventas
ambulantes, distribuidores y denuncias de situaciones irregulares, coordinando con la
jefatura, la Fuerza Publica, Ministerio de Salud, PANI, Policia de Transito, Policia Fiscal,
Migracion y Extranjeria y otros, segun corresponda.

r. Realizar giras y entrega de notificaciones en caso de que la jefatura asi lo solicite.

s. Redactar y revisar informes técnicos, resoluciones, partes, cartas, mensajes y otros
documentos que surgen como consecuencia de las actividades que realiza para revision

y aprobacion de la jefatura inmediata.
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N < X =

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

Fiscalizar a los patentados para que cumplan con su obligacion de presentar cada afio
la declaracion jurada del impuesto de patentes.

Colaborar en el calculo del impuesto por pagar y su fiscalizacion para evitar atraso de

dos 0 mas trimestres.

. Elaborar informes que solicite la Jefatura.

Elaborar estudios preliminares de casos especiales de patentes.

Realizar inspecciones al campo cuando se requiera.

Realizar las actividades de los subprocesos de cobros y bienes inmuebles, cuando la
jefatura asi le asigne.

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

bb.Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,

cC

en funcién al puesto que desempenia.

.Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las

NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

dd.Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

ee

.Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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ASISTENTE TRIBUTARIO DE BIENES INMUEBLES

Objetivo del puesto

Propiciar de forma eficiente y eficaz una adecuada recuperacion de los recursos
econdmicos de la municipalidad, ejecutando actividades administrativas de soporte en la
coordinacion tributaria que consisten en la prestacion de servicios basicos de variada
naturaleza al usuario interno y externo, tales como: recepcion y registro de documentos,
resolucion de consultas, localizacion y registro de datos y documentos, suministro de
informacion sobre los servicios que presta, actualizar los valores de los bienes inmuebles,
gestiones de cobro y seguimiento a los contribuyentes morosos, gestionar y dar

seguimiento a los tramites patentes comerciales y licencias de licores.
Tipo de documento: Descripcion de puesto

Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 3

Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Gestor de Bienes Inmuebles.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Tributaria.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con
evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Técnico medio en administracion, primer afio de carrera
universitaria en una disciplina afin al puesto o graduado del INA o similar,
debidamente acreditada.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en puestos similares.

e Oftros requisitos: Licencia B1 al dia.
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Competencias técnicas
e Técnicas béasicas de archivo.
e Manejo de paquetes de office, nivel intermedio
e Conocimiento de leyes, reglamentos y normas municipales.
e Normas sobre bienes inmuebles, valoracion de propiedades, impuestos

municipales, y otros.
Competencias blandas

e Adaptabilidad al cambio.
e Gestibn emocional.
e Capacidad de analisis.

e QOrientacion a resultados.

Responsabilidades

a. Participar en la inclusion, actualizacion y depuracion de las declaraciones de bienes
inmuebles, avallos, valores y sumas de hipotecas y cédulas hipotecarias provenientes
de la base de datos del Registro Nacional y Organo de Normalizacion Técnica, al sistema
informatico municipal.

b. Informar a la plataforma de servicios sobre la condicion de los tramites que realizan los
contribuyentes, concernientes a su actividad, velando por que se cumplan los plazos
establecidos para brindar respuesta.

c. Participar en los proyectos de declaracion de bienes inmuebles, orientados a elaborar un
mapa de valores por distrito, de las propiedades del cantén.

d. Realizar giras y entrega de notificaciones en caso de que la jefatura asi lo solicite.

e. Contribuir con los demas procesos de la Gestion Tributaria, de manera que apoyen en
la recaudacion de ingresos municipales.

f. Dar seguimiento con la jefatura al trdmite de respuesta a las apelaciones, quejas y

denuncias sobre bienes inmuebles presentadas por los contribuyentes.
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Digitar los traspasos de propiedades en la base de datos.

Documentar hipotecas.

Realizar cambios de duefio de dominio publico a solicitud de la jefatura.

Inscribir de oficio 0 a solicitud de las areas de gestion, recaudacion y fiscalizacion, a los
contribuyentes que no cumplen con la obligacion de registrarse ante la administracion
tributaria.

Realizar el traspaso de servicios publicos en el sistema de bienes inmuebles.

Evacuar consultas a sus superiores y compafieros de trabajo, de acuerdo con sus

funciones.

. Mantener los expedientes de cada finca actualizado y con su respectiva foliatura.

Realizar las actividades de los subprocesos de cobros y patentes, cuando la jefatura asi
le asigne.

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

Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.
Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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ASISTENTE TRIBUTARIO DE COBROS

Objetivo del puesto

Propiciar de forma eficiente y eficaz una adecuada recuperacion de los recursos
econdmicos de la municipalidad, ejecutando actividades administrativas de soporte en la
coordinacion tributaria que consisten en la prestacion de servicios basicos de variada
naturaleza al usuario interno y externo, tales como: recepcion y registro de documentos,
resolucion de consultas, localizacion y registro de datos y documentos, suministro de
informacion sobre los servicios que presta, actualizar los valores de los bienes inmuebles,
gestiones de cobro y seguimiento a los contribuyentes morosos, gestionar y dar

seguimiento a los tramites patentes comerciales y licencias de licores.

Tipo de documento: Descripcion de puesto
Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 3
Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Gerente de Procesos y Gestion Tributaria

e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Tributaria.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Técnico medio en administracion, primer afio de carrera
universitaria en una disciplina afin al puesto o graduado del INA o similar,
debidamente acreditada.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en puestos similares.

e Otros requisitos: Licencia B1 al dia.



/2N
" . Upala
Municipalidad de Upala o g
U a l a Gestidn de Talento Humano =
Manual descriptivo de puestos Cautivante
Gobierno local de arriba
. abajo
Avanzamos hacia el progreso
Codigo de identificacion: Edicién: = Pdgina:
MU-GTH-MA-002 2.3 142 DE
324

Competencias técnicas
e Técnicas de archivo basico.
e Manejo de paquetes de Office, nivel intermedio
e Conocimiento de leyes, reglamentos y normas municipales.

e Procedimientos para tramites de cobros.

Competencias blandas

e Adaptabilidad al cambio.
e Gestiobn emocional.
e Capacidad de andlisis.

e QOrientacion a resultados.

Responsabilidades

a. Emitir las notificaciones del cobro municipal a partir de la informacion aportada por las
diferentes areas de trabajo de la institucion, segun los impuestos y tasas vigentes.

b. Elaborar los expedientes de cobro y ejecutar administrativamente el cobro de los
Impuestos y tasas municipales.

c. Coordinar con la jefatura y la gestion de cobro judicial, los trdmites necesarios para iniciar
los procesos de cobro judicial por parte de abogados externos.

d. Mantener informados a los contribuyentes de las fechas de vencimiento de pago.

e. Coordinar con la jefatura de inspeccion, el proceso de entrega de notificaciones de cobro.

f. Desarrollar la gestién de cobro en las etapas de monitoreo del estado de pago por
contribuyente, notificacion, gestion de cobro administrativo e iniciacion del cobro judicial.

g. Coordinar con el responsable de la Administracion Tributaria, las resoluciones
administrativas en respuesta a reclamos administrativos.

h. Ingresar al sistema los avisos de cobro entregados por los inspectores, llevando el
control de los contribuyentes deudores y su actualizacion.

i. Realizar giras y entrega de notificaciones en caso de que la jefatura asi lo solicite.
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j. Evacuar consultas del cliente-ciudadano, por medio de correo electronico, WhatsApp,
llamada telefénica o cualquier medio que se ajuste a la evacuacion de consultas.

k. Rendir informes a la jefatura sobre procesos realizados referente al pendiente de cobro,
con el fin de lograr los objetivos planteados.

|. Colaborar en la solicitud e ingreso de actualizacion de datos personales del contribuyente
en el sistema informatico.

m. Organizar giras de acercamiento municipal hasta las comunidades.

n. Coordinar con los encargados de la publicidad para la divulgacion de la informacion
relacionada con cobros.

0. Mantener comunicacion con los encargados del sistema municipal con el fin de dar
retroalimentacion al mismo.
Realizar analisis ante las solicitudes de prescripcion presentadas.

g. Formalizar arreglos de pago.

r. Contribuir con los demas procesos de la Gestion Tributaria, de manera que apoyen en
la recaudacion de ingresos municipales.

s. Realizar las actividades de los subprocesos de cobros y bienes inmuebles, cuando la
jefatura asi le asigne.

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

u. Brindar colaboracién ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,
en funcidn al puesto que desempeinia.

v. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

w. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestién Institucional.

X. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

Objetivo del puesto

Ejecutar servicios asistenciales en la gestion del talento humano, consistente con el
analisis administrativo de las actividades que se desarrollan mediante la realizacién de
estudios, investigaciones y acciones que coadyuvan a la toma de decisiones, siempre

dentro del alcance y limitaciones del cargo que desempefia.
Tipo de documento: Descripcién de puesto.

Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 3

Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Gestor de Talento Humano.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestién de Talento Humano.
e Periodicidad de evaluacién del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Técnico medio en recursos humanos o en administracion
o una disciplina o afin al puesto o primer afio de carrera universitaria o graduado
del INA o similar debidamente acreditada.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores de afines.

e Otros requisitos: No aplica.



/2N
o~ Upala
Municipalidad de Upala o g
U a l a Gestidn de Talento Humano =
Manual descriptivo de puestos Cautivante
Gobierno local de arriba
. abajo
Avanzamos hacia el progreso
Codigo de identificacion: Edicién: = Pdgina:
MU-GTH-MA-002 2.3 145 DE

324

Competencias técnicas

Elaboracién de planillas.
Documentacion y registro.
Normativa: legislacion laboral, municipal y otras leyes conexas.

Manejo de paquetes de Office a nivel intermedio.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestion emocional
Capacidad de andlisis
Planificacion y organizacion

Orientacioén a resultados

Responsabilidades

a.

Confeccionar las planillas salariales y firmarlas en conjunto con la jefatura
inmediata segun lo establezcan los procedimientos establecidos.

Revisar que la inclusiébn de incapacidad coincida con el documento de
incapacidad emitido por la CCSS o INS.

Realizar y dar seguimiento a todas las actividades que afectan la planilla de
salario de los trabajadores.

Procesar y analizar datos diversos relacionados con las remuneraciones,
seguros y cargas sociales.

Colaborar con la actualizacion de expedientes del personal.

Confeccionar las planillas de dietas a regidores y sindicos y firmarlas en conjunto
con la jefatura inmediata segun lo establezcan los procedimientos establecidos.
Preparar reportes que requieran los superiores atendiendo y resolviendo

consultas internas y externas concernientes a las actividades que realiza.
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h. Investigar informacidén sobre temas en materia de talento humano que requiera
el superior inmediato para la toma de decisiones o emision de informes.

i. Emitir constancias salariales, cartas de tiempo servido o cualquier otro
documento solicitado por los funcionarios.

j. Llevar control cruzado con las jefaturas de cada proceso acerca de; vacaciones,
permisos sin goce de salario, incapacidades, y otros aspectos del personal.

k. Brindar informe mensual a las jefaturas, para el control de asistencia y
puntualidad del personal que labora en cada unidad de gestion.

|. Gestionar el modulo de Recursos Humanos del Sistema de Declaraciones
Juradas de Bienes de la Contraloria General de la Republica segun la normativa
existente.

m. Colaborar con la jefatura inmediata en elaboracion del plan de trabajo anual del
proceso de talento humano y participar en la elaboracion del POA institucional y
el plan estratégico.

n. Confeccionar las planillas mensuales de la Caja Costarricense de Seguro Social
e Instituto Nacional de Seguros.

0. Ingresar datos en el sistema informatico, “mddulo de Recursos Humanos”, para
su respectiva aprobacién por parte de la jefatura inmediata.

p. Aprobar en el Sistema Informéatico de Recursos Humanos vacaciones,
incapacidades y permisos sin goce de salario, cuando previamente hayan sido
aprobadas por las jefaturas respectivamente.

g. Revisar el detalle de cuotas al dia de los colegios respectivos, para su posterior
informe a su jefatura y a los funcionarios.

r. Recibir notificaciones o documentacion referente al area de talento humano.

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

t. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres

naturales, en funcién al puesto que desempena.
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u. Participary ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

v. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

w. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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ASISTENTE DE GESTION CONTABLE

Objetivo del puesto
Brindar asistencia en el proceso de contabilidad y presupuesto con el fin de garantizar

gue la informacion financiera y contable de la municipalidad sea veraz y oportuna.
Tipo de documento: Descripcidén de puesto

Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 3

Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Gestor de contabilidad
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Financiera
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evallia de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Técnico medio en contabilidad o administracion una
disciplina afin al puesto o primer afio de carrera universitaria o graduado del INA
o similar debidamente acreditada.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores afines.

e Otros requisitos: No aplica.

Competencias técnicas
e Ley de control interno.
e Manejo de paquetes de Office a nivel intermedio.
e Servicio al cliente.

e Conocimiento de leyes, reglamentos y normas municipales.
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Conocimiento en normas financieras y NICSP.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio.
Gestion emocional.
Capacidad de andlisis.
Colaboracion.

Orientacioén a resultados.

Responsabilidades

a.

N 1)

o «Q

Realizar labores técnicas en procesos de soporte de tipo administrativo,
financiero, control presupuestario y asistencia contable.

Registrar el movimiento de ingresos diarios.

Ingresar en el sistema los pagos por medio de los fondos de caja Unica del
estado.

Digitar informacion en el sistema municipal y en el sistema de informacion de
presupuestos publicos de la Contraloria General de la Republica, las
modificaciones presupuestarias, presupuestos ordinarios y extraordinarios y el
informe de ejecucidn presupuestaria trimestralmente.

Elaborar los auxiliares de pagos masivos y de ingresos diario

Registrar y depositar el pago de los viaticos y dietas de regidores y sindicos.
Ejecutar labores variadas de registro y de control de datos contables.

Codificar, verificar y clasificar documentos contables mediante sistemas
establecidos.

Apoyar en la elaboracion de las conciliaciones bancarias.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud y seguridad laboral.
Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres

naturales, en funcion al puesto que desempefia.
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|. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

m. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

n. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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ASISTENTE DE PROVEEDURIA Y GESTION DE BODEGA

Objetivo del puesto
Encargado de recibir, gestionar, y tramitar la gestion de pago de todas las
contrataciones de la municipalidad. Gestionar los articulos en bodega, tanto la

recepcion, custodia, control, registro y entrega de los articulos.
Tipo de documento: Descripcién de puesto

Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 3

Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Gestor de proveeduria.
e Puestos que le reportan No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestién Administrativa
e Periodicidad de evaluacién del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Técnico medio en administracion, contabilidad,
contratacion administrativa o una disciplina afin al puesto o primer afio de carrera
universitaria o graduado del INA o similar debidamente acreditada.
e Experiencia De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores afines.

e Otros requisitos: No aplica.

Competencias técnicas
e Ley General de Contrataciones Publicas.
¢ Sistema de compras publicas o similar.

e Control de inventarios — manejo de bodegas.
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¢ Manejo de paquete de office nivel intermedio.

Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Capacidad de andlisis
e Planificacion y organizacion

e QOrientacién a resultados

Responsabilidades
a. Ejecutar labores relacionadas con la recepcion de requisiciones de material,
almacenaje, registro, codificacion, identificacion, existencia y despacho de los
materiales y utiles de oficina en bodega del subproceso de adquisicion de bienes
y servicios.
b. Verificar que la solicitud de pago asignada cumpla con todos los requerimientos
para el tramite respectivo.
Brindar apoyo en los procesos de contrataciones publicas.
Elaborar 6rdenes de compra.

Administrar el inventario de suministros de la municipalidad y bienes adquiridos.

- ® a o

Recibir y validar ante Sistema Digital Unificado (SICOP) las facturas del bien,
obra o el servicio garantizando la exactitud del pago, con el recibido conforme del
administrador del contrato para proceder con el pago correspondiente.
g. Apoyar en la custodia de la informacion de los expedientes fisicos existentes de
los procedimientos de contratacion o de cualquier informacion o documento que
se relacionen con éstos (previo al uso del Sistema Digital Unificado).
h. Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud y seguridad laboral.
i. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres

naturales, en funcion al puesto que desempefia.
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j. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

k. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

I. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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técnicas en procesos sustantivos municipales directamente

relacionados con la conservacion vial que demandan la aplicacién de conocimientos e

interpretacion de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan.

Tipo de documento: Descripcidén de puesto.

Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 3

Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad

e Puesto al que reporta: Coordinacion de Gestién Vial.

e Puestos que le reportan: Podria supervisar personal operativo.

e Proceso al que pertenece el puesto: Gestidn Vial.

e Periodicidad de evaluacién del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto

¢ Requisitos académicos: Técnico medio en inspeccion de obra publica o de

conservacion vial, primer afio de carrera universitaria en ingenieria civil o0 una

disciplina afin al puesto o graduado del INA o similar, debidamente acreditada.

o Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores a fines al

puesto.

e Oftros requisitos: Licencia B1 y A2 al dia.
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Competencias técnicas

Elaboracion de informes técnicos.
Programacion de trabajo.

Conocimientos en paquetes de Office a nivel intermedio.

Conocimiento en leyes, reglamentos y normas municipales.

Supervision de obras viales.

Presupuestacién de obras viales.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestién emocional
Capacidad de andlisis
Planificacion y organizacion

Orientacion por resultados

Responsabilidades

a.
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Apoyar la supervision, control y ejecucion de procesos constructivos de obra vial,

realizados por el proceso de Gestion Vial.

de condiciones de las contrataciones publicas.

. Apoyar en la elaboracién de términos de referencia para la elaboracién del pliego

Supervisar el cumplimiento de normas y procesos constructivos ejecutados por

contratacion publica.

diferentes etapas de la contratacion.

Emitir informes técnicos de avances de los proyectos en ejecucion.

. Apoyar en la logistica general de la ejecucién de obra previo, durante las

Realizar levantamiento de necesidades de los caminos de la red vial para

programacion de intervenciones.
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g. Apoyar en la elaboracién y ejecucidon de planes de conservacion y desarrollo de
la red vial cantonal.

h. Brindar apoyo en la inspeccion de incidentes en elaboracion de los informes de
primeros impactos en situaciones de emergencia.

i. Brindar apoyo en el levantamiento del inventario y actualizacién de la red vial
cantonal.

j. Participar en el levantamiento de la informacion requerida para el Plan
Quinguenal.

k. Participar en la capacitacion de los comités de caminos y apoyo en la promocién
de proyectos viales de las comunidades

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

m. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefia.

n. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacién y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

0. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

p. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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TECNICO EN CONTRATACION PUBLICA
Objetivo del puesto

Revisar y gestionar los procesos de la contratacion publica solicitados por las distintas

unidades y usuarios.

Tipo de documento: Descripcidén de puesto
Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 3
Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Gestor de proveeduria.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Administrativa
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Técnico medio en administracion, contabilidad,
contratacion administrativa o una disciplina afin al puesto o primer afio de carrera
universitaria o graduado del INA o similar debidamente acreditada
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores afines.

e Otros requisitos: No aplica

Competencia técnica
e Elaboracion de informes técnicos
e Manejo de paquetes office intermedio.
e Conocimiento de normativas, procedimientos, leyes y reglamentos municipales
e Ley General de Contratacion Publica.

e Sistema de compras publicas o similar
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Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Capacidad de andlisis
e Planificacion y organizacion

e QOrientacion a resultados

Responsabilidades

a. Gestionar los procesos de contrataciones publicas de acuerdo con la normativa
vigente.

b. Recibir y verificar las condiciones generales de las ofertas, para su posterior
remision a la unidad solicitante y legal.

c. Tramitar, confeccionar y publicar los pliegos de condiciones de cada contratacion
con el apoyo de los usuarios, unidades contratantes, departamento legal o
unidades afines al proceso de contratacion.

d. Definir las fechas del inicio de recepcion de ofertas, cierre de recepcion de
ofertas, fecha y hora de apertura de ofertas y el plazo de adjudicacién.

e. Atender las consultas por parte de las unidades solicitantes en los procedimientos
de contratacion.

f. Realizar la apertura de ofertas.

g. Comunicar el acto final de los procedimientos de contratacion.

h. Recomendar la adjudicacion de las contrataciones segun lo disponga la
normativa y lo informes emitidos por la unidad contratante.

i. Atender o trasladar los recursos y aclaraciones que deben ser resueltos por otras
instancias adjudicadoras.

j. Apoyar a los colaboradores de la municipalidad en los procesos de
contrataciones publicas de manera que estos reciban toda la informacién sobre

la materia que requieran.
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k. Mantener actualizado el estado de las garantias de participacion y cumplimiento,
siguiendo las disposiciones establecidas en la normativa vigente.

[. Incluir la informacién sobre procesos de compra en los sistemas de compras
publicas.

m. Garantizar que la informacion registrada en SICOP o similar, sea oportuna,
confiable, y transparente a los administrados, respetando los procedimientos
emanados en este sentido por la Direccion de Contratacion Publica.

n. Ejecutar cualquier otra funcion establecida en la ley y reglamentos de
contrataciones publicas.

0. Realizar la inclusién de informacion sobre procesos de compra en los sistemas
de compras publicas y revisar los procesos realizados por los usuarios.

Revisar y firmar documentos variados.
Suministrar los datos estadisticos de las contrataciones publicas a las jefaturas.

r. Realizar seguimiento a recursos de apelacion y revocatoria de los procesos
asignados.

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

t. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcién al puesto que desempenia.

u. Participary ejecutar las tareas asignadas para la implementacién y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

v. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

w. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.



”~
S Upala
=

° Municipalidad de Upala
U a l a Gestion de Talento Humano —
Manual descriptivo de puestos Cautivante
Gobierno local de arriba
) abajo
Avanzamos hacia el progreso
Codigo de identificacion: Edicién: = Pdgina:
MU-GTH-MA-002 2.3 160 DE
324

SECRETARIA DEL CONCEJO

Objetivo del puesto
Ejecutar la prestacion de asistencia administrativa y organizacion de diferentes sesiones
de trabajo del Concejo Municipal; asi como la recepcion, registro, transcripcion,

organizacion, control, seguimiento y custodia de documentos y actas.
Tipo de documento: Descripcidn de puesto

Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 3

Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Concejo Municipal.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Concejo Municipal.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
¢ Requisitos académicos: Técnico medio en secretariado o una disciplina afin al
puesto o primer afio de carrera universitaria o graduado del INA o similar
debidamente acreditado.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia previa en puestos

similares.

e Otros requisitos: No aplica

Competencias técnicas
e Técnicas de secretariado.

e Técnicas basicas de archivo.
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¢ Manejo de paquetes de Office a nivel intermedio.
e Servicio al cliente.

e Conocimiento de leyes, reglamentos y normas municipales.

Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Capacidad de andlisis
¢ Planificacién y organizacion
e Comunicacion escrita

e QOrientacion a resultados

Responsabilidades

a. Recibir y brindar la atencién previa a las audiencias del Concejo Municipal.

b. Brindar el apoyo administrativo y logistico para la realizacion de sesiones,
reuniones de trabajo, eventos y presentaciones del Concejo Municipal.

c. Comunicar la convocatoria a las sesiones y proveer la documentacion y material
pertinente.

d. Extender las certificaciones solicitadas a la municipalidad de conformidad con el
Caodigo Municipal.

e. Realizar trabajos relacionados con la recepcion y registro de correspondencia y
ordenamiento, clasificacion y archivo de documentos entre otras actividades.

f. Revisar y llevar control de la lista de asistencia de los miembros del Concejo
Municipal y trasladarlas a la Asistente de Talento Humano para su respectivo
pago.

g. Trasladar expedientes, acuerdos o correspondencia a otros departamentos para

los tramites respectivos.
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h. Convocar a sesion a los comités de caminos, juntas de educacion y juntas
administrativas del canton que han sido aprobados para que sean juramentados
en sesion inmediata a su aprobacion.

i. Elaborar expedientes fisicos y digitales que corresponde a cada una de las
sesiones ordinarias, extraordinarias o solemnes que realice el Concejo Municipal.

j. Elaborar todas las certificaciones de cualquier tipo de informacion segun solicitud
de la ciudadania y personal municipal.

k. Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Concejo Municipal.

I. Atender consultas de miembros del Concejo Municipal, funcionarios municipales
y publico en general.

m. Brindar apoyo administrativo y logistico para la realizacion de sesiones,
reuniones de trabajo, eventos y presentaciones.

n. Llevar controles variados sobre las diferentes actividades, documentos,
expedientes y correspondencia que se tiene bajo su responsabilidad.

o. Participar en las comisiones y cualquier tipo de reunion que el Concejo considere
oportuno el servicio de la secretaria, para la elaboracion de documentos y
propuestas tomadas.

p. Asistir a las reuniones que sean convocadas por el alcalde municipal de indole
administrativo.

g. Tramitar caja chica para la compra de requerimientos del Concejo Municipal y
actividades protocolarias.

r. Elaborar el Plan Anual Operativo y el presupuesto del Concejo Municipal.

s. Realizar anualmente el inventario de levantamiento de equipo y material a ser
utilizado por el Concejo Municipal y de la secretaria del Concejo Municipal.

t. Gestionar, tramitar, coordinar el transporte, y el pago de viaticos llevar toda la
logistica relacionada a participacién de los regidores y sindicos a cualquier

evento que estos asistan, ya sea a nivel interno o externo del canton.
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u. Coordinar con el proceso de Tecnologias Informacion para la publicacion de las
actas del Concejo Municipal en la pagina WEB.
v. Llevar el Control de las Declaratorias de Interés Cantonal que emita el Concejo

Municipal.

w. Confeccionar expedientes de las grabaciones, videos y audios de las sesiones

del Concejo Municipal.

Xx. Tramitar ante el Tribunal Supremo de Elecciones la renuncia de cualquier
miembro del 6rgano colegiado, y dar seguimiento al tramite respectivo.
y. Tramitar la legalizacion de libros de actas antes la Auditoria Interna.

Realizar otras actividades que los miembros del Concejo Municipal consideren.
aa.Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud y seguridad laboral.
bb.Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres

naturales, en funcion al puesto que desempefia.
cc. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacién y cumplimiento de las

NICSP, asi como las Normas de Control Interno.
dd.Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.
ee. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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ASISTENTE DE GERENCIA

Objetivo del puesto
Coordinar, gestionar y brindar apoyo logistico a la Gerencia de Procesos y Gestion
Tributaria para el logro de las metas y objetivos institucionales.

Tipo de documento: Descripcién de puesto.
Clase: Colaborador de Servicios Técnicos 3
Nivel en la estructura organizacional: Técnico

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Gerente de Procesos y Gestion Tributaria.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gerencia de Procesos
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con
evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Técnico medio en administracién o una disciplina afin al
puesto o primer afio de carrera universitaria o graduado del INA o similar,

debidamente acreditada.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores afines.

e Oftros requisitos: Licencia de conducir B-1.

Competencias técnicas
e Teécnicas basicas de archivo.
e Manejo de paquetes de Office a nivel intermedio.

e Conocimiento de leyes, reglamentos y normas municipales.
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Técnicas de redaccion.
Ley General de Contrataciones Publicas
Ley General de la Administracion Publica

Aplicacion de métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestion emocional
Capacidad de andlisis
Colaboracion
Orientacion a resultados

Planificacion y organizacion

Responsabilidades

Velar por el buen funcionamiento en la plataforma de servicios.

. Atender las necesidades de suplencia del personal tributario ante

eventualidades, con el fin de brindar una adecuada atencion al cliente.

Apoyar a la jefatura en el control de asistencia del personal, vacaciones,
permisos.

Dar seguimiento a los reclamos de los contribuyentes, segun buzon de
sugerencias u otros.

Apoyar a la jefatura en la actualizacion de matrices de seguimiento de proyectos
y metas organizacionales.

Preparar, tramitar, despachar, registrar, y archivar documentos fisicos o digitales,
debidamente ordenados y actualizados, de tal forma que se facilite su control y
acceso.

. Apoyar en la elaboracion de resoluciones segun los diferentes casos que se

presenten en la Gestién Tributaria.
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h. Gestionar ante el subproceso de Adquisicion de bienes y servicios los tramites
necesarios para adquisiciones de materiales para todos los procesos
institucionales.

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

j. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcién al puesto que desempena.

k. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento
de las NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

[.  Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestién Institucional.

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

Los siguientes factores corresponden al andlisis y valoracion de los puestos que
conforman la clasificacion de Colaborador(a) de Servicios Técnicos 3, segun la Ley

Marco de Empleo Publico.

El peso relativo del trabajo desempefiado para la consecucién de las metas
institucionales.
Los puestos tienen un nivel significativo en el peso relativo de la consecucion de metas,

en razon al servicio que presta el mismo a la comunidad.

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

Al ser puestos técnicos representan un margen de discrecionalidad de nivel basico en
la toma de decisiones, debido a realizar actividades técnicas, ante posibles eventos de

gestion durante el desempefio del trabajo.

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

La necesidad de planificar y organizar el trabajo refiere a estos puestos en razon del
insumo que representa las labores que desempefa y las necesidades producto del

servicio al cliente- ciudadano que desarrollan en los diferentes procesos.

Complejidad del trabajo.

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

problemas cotidianos que se presenten en el trabajo.
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La peligrosidad que conlleve el gjercicio de sus funciones.
Estos puestos se encuentran expuestos siempre y eventualmente a accidentes o a
lesiones en la ejecucién de su trabajo, asi como dafios de tipo ergonémico por malas

posturas, entre otros.

En el caso de Técnico de conservacion vial si estd expuesto a sustancias peligrosas

eventualmente por el tipo de actividad que realizan.
Asistente tributario esta expuesto siempre a peligro de violencia y agresion.

Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.
Las responsabilidades en este factor para este nivel de puestos refieren a la custodia
del equipo basico a su cargo y equipo de trabajo de un costo que oscila de dos millones

de colones a diez millones de colones.

La produccion cientifica, técnica y académica vinculada con las funciones del
puesto o el giro ordinario da la instituciéon parala que se labora.
Refiere a una produccién técnica baja en la elaboracion de planes y proyectos producto

de las actividades del cargo.

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

Al ser un puesto no profesional no aplica este factor.
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FAMILIA SERVICIOS PROFESIONALES
GESTOR (A) DE SERVICIOS PROFESIONALES 1

GESTOR (A) DE SERVICIOS PROFESIONALES 1 A

GESTOR DE SALUD OCUPACIONAL

Objetivo del puesto
Contribuir que las condiciones laborales y las practicas no tengan un impacto negativo

en la salud fisica, mental y social de los funcionarios municipales.
Tipo de documento: Descripcion de puesto.

Clase: Gestor de servicios profesionales 1A

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Gestor de Talento Humano.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Unidad a la que pertenece el puesto: Gestion de Talento Humano.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Bachillerato universitario en salud ocupacional, salud
ocupacional y ambiente o carrera afin.
e Experiencia: De veinticuatro a treinta y seis meses de experiencia en labores
afines a la salud ocupacional.
e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Oftros requisitos: Licencia B1 al dia.
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Competencias técnicas

Normativa municipal.

Legislacion Nacional en materia de Salud Ocupacional y leyes conexas.
Manejo de paquetes de Office a nivel intermedio.

Elaboracion de informes.

Atencion de emergencias.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestion emocional
Capacidad de analisis
Planificacion y organizacion
Liderazgo

Vision y estratégica

Orientacioén a resultados

Responsabilidades

a.

Evaluar las condiciones de los puestos de trabajo, con el fin de determinar
posibles riegos de accidentes o enfermedades laborales, emitiendo
recomendaciones para tomar acciones preventivas.

Asesorar a la Comision de Salud Ocupacional y coordinar con ésta las acciones
del plan de trabajo anual.

Velar porque se cumpla la normativa vigente en materia de salud y seguridad
ocupacional.

Inscribir la Oficina de Salud Ocupacional ante el Concejo de Salud Ocupacional
del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Coordinar con diferentes entes gubernamentales o privados actividades de

capacitacion en materia de salud y seguridad ocupacional.
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f. Mantener registros actualizados, tanto de incidentes como accidentes laborales
gue permitan tomar acciones preventivas al riesgo.

g. Realizar y presentar los reportes o informes ante el Consejo de Salud
Ocupacional.

h. Gestionar ante el subproceso de adquisicion de bienes y servicios los tramites de
contratacion publica para el cumplimiento de las normas de salud y seguridad
ocupacional.

i. Emitir recomendaciones para el uso y almacenamiento de sustancias quimicas.

j. Conformar y capacitar brigadas de salud ocupacional.

k. Elaborar y actualizar el mapa de riesgos de las instalaciones municipales y
disefiar un plan de atencién y prevencion de emergencias institucional, velando
porque el mismo se encuentre actualizado.

I. Coordinar y concretar simulacros de situaciones de emergencias con otras
instituciones.

m. Reportar avisos de accidentes laborales y reaperturas de casos de accidentes
ante el Instituto Nacional de Seguros.

n. Llevar un inventario de equipos de proteccion personal y capacitar al personal
para el adecuado uso.

0. Implementar acciones de reduccién de riesgo a desastre en el area de
jurisdiccion territorial de la municipalidad.

p. Realizar inspecciones a sitios que presentan situaciones de peligro y emanar
reportes de inspeccion para los ciudadanos solicitantes del servicio.

g. Emitir criterios e informes técnicos sobre la problematica de riesgo y emergencia
para la toma de decisiobn municipal.

r. Planificar, dirigir e implementar las acciones de preparativos para desastres en

las instalaciones municipales mediante la organizacién, capacitacion, planes de
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emergencia y orientaciones de las necesidades de inversién en equipamiento
para la atencién de emergencias.

s. Formular los lineamientos y metodologia para la elaboracion de los planes y
procedimientos de emergencia, planes de contingencia, planes de evacuacion
para toda actividad de aglomeracidbn masiva que organice o0 apruebe la
municipalidad.

t. Coordinar con el Asesor de Prensa y Protocolo la divulgacion de informacion,
sobre la reduccién del riesgo a desastres y resiliencia de la poblacién del canton.

u. Asesorar y participar en la formacion y consolidacion de redes organizacionales
para la gestion local del riesgo, en especial, comités comunales de emergencia,
centros de trabajo y mesas locales de gestion para la reduccién del riesgo.

v. Participar en las actividades de trabajo del Comité Municipal de Emergencia de
Upala.

w. Participar en la confeccion, control y evaluaciéon del Plan Anual Operativo de la
oficina, asi como la evaluacion de metas.

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

y. Brindar colaboracién ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcién al puesto que desempena.

z. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacién y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

aa. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

bb.Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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GESTOR DE LA BIBLIOTECA MUNICIPAL

Objetivo del puesto
Gestionar los procesos de planificacién y provision de servicios bibliotecarios, segun las
necesidades de los usuarios de la Biblioteca Municipal.

Tipo de documento: Descripcidén de puesto
Clase: Gestor de servicios profesionales 1 A
Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion Desarrollo Socioeducativo
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Desarrollo Socioeducativo
e Periodicidad de evaluacién del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Bachillerato en bibliotecologia o carrera afin.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en puestos similares.
e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo en
Bibliotecologia. (COPROBI)

e Otros requisitos: No aplica

Competencias técnicas
e Manejo de paquetes de Office a nivel intermedio
e Conocimiento de leyes, reglamentos y normas municipales.

e Actividades ltdicas.
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Com

Manejo de herramientas virtuales o aplicaciones (zoom, teams), canva entre
otras.
Manejo de base de datos.

Elaboracion de informes.

petencias blandas
Adaptabilidad al cambio
Gestion emocional
Capacidad de analisis
Colaboracion

Orientacioén a resultados

Responsabilidades

a.

Preparar, participar en la organizacion y coordinacion de programas y proyectos
de extensién cultural y educativa que promuevan la promocién de los servicios
gue ofrece la biblioteca.

Organizar actividades relacionadas a la manipulacion de libros y bibliotecologia.
Gestionar con la jefatura inmediata los tramites de contratacion publica para la
adquisiciéon de bienes y servicios de la biblioteca.

Llevar a cabo talleres ludicos recreativos de forma permanente, incluyendo los
programas del Sistema Nacional de Bibliotecas (SINABI), lo que implica la
posibilidad de realizar giras de trabajo.

Llevar registro automatizado de usuarios.

Administrar y coordinar el funcionamiento del Centro Comunitario Inteligente
(CECI), lo que implica presentar reportes y dar seguimiento a los requerimientos
del Ministerio de Ciencia, Innovacién, Tecnologia y Telecomunicaciones.
Atender visitas guiadas a los usuarios de la biblioteca en el uso de la informacion

bibliogréfica.
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h. Indizar temas de consultas resueltas o temas considerados de interés,
encontrados en los diferentes materiales documentales.

i. Participar en la elaboracion del inventario anual de colecciones de la biblioteca
publica municipal.

j. Realizar y colocar murales u otros similares relativos a efemérides y temas de
interés.

k. Elaborar y ejecutar el plan anual de labores de la biblioteca, segun el Plan
Operativo Anual del departamento.

I. Diagnosticar la necesidad de material bibliografico con el fin de adquirir material
que demanda la poblacion.

m. Llevar estadisticas diarias de préstamos de materiales.

n. Velar por la disciplina de los usuarios de la biblioteca.

0. Presentar informes de labores ante sus superiores y ante el Sistema Nacional de
Bibliotecas (SINABI).
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud y seguridad laboral.
Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefia.

r. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacién y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

s. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

t. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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GESTOR DE TURISMO

Objetivo del puesto
Elaborar y ejecutar planes y proyectos que permitan la implementacion del Plan Director

de Turismo en el Cantdn.

Tipo de documento: Descripcidén de puesto.

Clase: Gestor de servicios profesionales 1 A

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Gestor de Desarrollo Econémico.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion de Desarrollo Econdmico.
e Periodicidad de evaluacién del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Bachillerato Universitario en Turismo, Administracion,
Sociologia, Gestion Econdmica, Negocios Internacionales, Planificacidon
Econdmica y Social, Relaciones Internacionales o carrera afin.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores afines al
puesto.
e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Otros requisitos: Licencia B1 al dia.

Competencias técnicas
e Legislacién Turistica.

¢ Manejo de paquetes office, nivel intermedio.
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Elaboracion de informes.
Elaboracion de proyectos.

Servicio al cliente.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio.
Gestién emocional.
Capacidad de andlisis.
Planificacion y organizacion.
Liderazgo.

Negociacion.

Orientacion a resultados.

Vision estratégica.

Responsabilidades

a. Promover las diversas celebraciones, creencias o acciones de concentracion de

personas en los distintos distritos.

b. Promover rutas gastrondémicas y vistas a la Feria del Agricultor como un atractor

turistico.

c. Elaborar un registro de los distintos restaurantes publicos y los incorporados en

los hoteles para ser promovidos.

d. Proponer un circuito turistico para el desarrollo del canton.

e. Desarrollar estrategias de promocién y difusién de atractivos y festividades de las

comunidades.

Gestionar el desarrollo de una plataforma electrénica de conexion entre el
gobierno local y la sociedad civil especialmente con pequefios y medianos
artesanos, orientado a que la herencia y la innovacion cultural local sea

optimizada en los productos que desarrollan.
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g. Desarrollar vinculos con el programa de certificados de sostenibilidad turisticas
del ICT con los diferentes emprendimientos.

h. Realizar un diagnostico de la situacion del sector turismo, mediante el analisis de
la demanda, el perfil del turista, analisis de la oferta, inventario y evaluacion;
analisis de datos.

i. Elaborar una propuesta para disminuir las brechas entre lo deseado y la realidad
de cada distrito segun las propuestas de turismo.

j. Proponer una matriz de seguimiento y evaluacion del cumplimiento del plan
director.

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

I. Brindar colaboracibn ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefia.

m. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

n. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestién Institucional.

0. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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ASESOR DE PRENSA Y PROTOCOLO

Objetivo del puesto
Planificar, organizar y difundir actividades municipales y eventos institucionales, asi

como desarrollar una comunicacion interna y externa de manera eficiente y eficaz.
Tipo de documento: Descripcidén de puesto.

Clase: Gestor de servicios profesionales 1 A

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Alcaldia
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Alcaldia.
e Periodicidad de evaluacién del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con
evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Bachillerato en ciencias de la comunicacion o carrera
afin.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en puestos de
comunicacién corporativa o afin.
¢ Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Otros requisitos: Licencia B1 al dia.

Competencias técnicas
e Estrategia politica.

e Comunicacion politica.



”~
S Upala
=

° Municipalidad de Upala
U a l a Gestion de Talento Humano —
Manual descriptivo de puestos Cautivante
Gobierno local de arriba
) abajo
Avanzamos hacia el progreso
Codigo de identificacion: Edicién: = Pdgina:
MU-GTH-MA-002 2.3 180 DE
324

e Conocimiento de leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes,
resoluciones, politicas y procedimientos en materia municipal.

e Manejo de la comunicacion oral y escrita.

e Conocimiento de los recursos tecnologicos al servicio de la informacion.

e Control de los procesos basicos de documentacion y sistema de fuentes.

¢ Manejo de paquetes de office nivel intermedio.

Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Capacidad de analisis
e Planificacién y organizaciéon
e Comunicacion escrita
e Creatividad

e Orientacién a resultados

Responsabilidades

a. Preparar y canalizar material informativo para dar a conocer el trabajo mas
relevante de la Alcaldia y el Concejo Municipal.

b. Monitorear diariamente el acontecer nacional en temas relacionados con la
institucion.

c. Producir y difundir informacion relacionada con actividades del quehacer
municipal tanto a nivel interno como externo.

d. Brindar informacion a los medios de comunicacion acreditados en la prensa
nacional e internacional de forma permanentemente, sobre el acontecer

municipal.
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e. Revisar diariamente las redes sociales coordinando con la Alcaldia y demas
departamentos municipales la respuesta de cualquier informacion que sea
requerida.

f. Grabar en video las actividades de la Alcaldia y Concejo Municipal, para apoyar
a los medios de comunicacion y construir un acervo de video histérico/cultural.

g. Llevar un archivo digital fotografico y video, como insumo para la rendicién de
cuentas.

h. Realizar las actividades de recibimiento y atencion de personalidades que visiten
la municipalidad; alcaldes, diputados, ministros, Presidente de la Republica, asi
como funcionarios de alto rango.

i. Acompafar al alcalde y miembros del Concejo en sus giras para dar cobertura
de las actividades cuando asi se requiera.

j. Elaborar una estrategia de comunicacion e imagen institucional.

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

I. Brindar colaboracibn ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefia.

m. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

n. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestién Institucional.

0. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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GESTOR ADMINISTRATIVO

Objetivo del puesto
Brindar apoyo administrativo mediante la ejecuciéon, seguimiento, registro y control de

trdmites, actividades, documentacién y requerimientos del proceso de Gestion Vial.
Tipo de documento: Descripcidén de puesto.

Clase: Gestor de servicios profesionales 1 A

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion Vial.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Vial.
e Periodicidad de evaluacién del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con
evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Bachiller universitario en administracién o carrera afin.

e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores afines al

puesto.
e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Oftros requisitos: Preferiblemente licencia B1 al dia.

Competencias técnicas
e Gestion de proyectos.
e Normativa de contratacién publica, Ley Contra la Corrupcion y Enriquecimiento
llicito.

e Manejo SICOP o similar.
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Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestion emocional
Capacidad de andlisis
Planificacion y organizacion

Orientacion a resultados

Responsabilidades

a.

Conformar, custodiar y mantener actualizado los expedientes técnicos de
caminos y expediente técnicos de proyectos de obras.

Elaborar informes escritos y transcribir actas y acuerdos de la Junta Vial
Cantonal, cuando su jefatura asi lo solicite.

Elaborar, ejecutar y controlar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de
los vehiculos y maquinaria del proceso de Gestion Vial.

Dar seguimiento al presupuesto del proceso de Gestién Vial, con el fin controlar
la ejecucion presupuestaria en cada uno de los proyectos.

Recopilar datos y elaborar el borrador del informe anual de rendicién de cuentas
de los recursos en el proceso de Gestion Vial.

Llevar el control del vencimiento de revision técnica vehicular y coordinar la
inspeccion.

Controlar que las licencias de conducir de los funcionarios se encuentren al dia.
Llevar el control y seguimiento del inventario de materiales y equipo utilizados en
la ejecucion de obras.

Participar en la elaboracion del plan anual operativo y dar seguimiento para su
cumplimiento.

Participar en la elaboracion del plan quinquenal y presupuesto del proceso de

Gestion Vial.
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k. Realizar solicitudes de contratacién publica por medio de la plataforma SICOP o
similar y en el sistema informatico municipal mediante la ejecucién de las etapas
de la contratacién segun asignacion de la jefatura.

I. Realizar la induccion y orientacion a personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion al proceso.

m. Elaborar 6rdenes de pedido en el sistema SICOP, para reparacion de la flotilla
vehicular y maquinaria municipal.

n. Realizar solicitudes de contenido presupuestario para los proyectos asignados.

o. Elaborar informes para solicitud de desembolso al Ministerio de Obras Publicas
y Transportes.
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud y seguridad laboral.
Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefia.

r. Participary ejecutar las tareas asignadas para la implementacién y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

s. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

t. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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GESTOR DE ARCHIVO

Objetivo del puesto

Administrar el Archivo Central y ejecutar los procesos de reunidn, organizacion,
clasificacion, ordenacion, seleccion, descripcion, conservacion, custodia y emitir
lineamientos para dar acceso a los documentos e informacion producida en cada uno
de los Archivos de Gestion de la Municipalidad, de acuerdo con la legislacion archivistica

costarricense.

Tipo de documento: Descripcidén de puesto
Clase: Gestor de servicios profesionales 1 A

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion Administrativa.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestidn Administrativa.
e Periodicidad de evaluacién del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
¢ Requisitos académicos: Bachiller universitario en archivistica.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores afines a la
gestion de archivos.
e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Otros requisitos: No aplica
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Competencias técnicas

Técnicas archivisticas.

Manejo de paguetes de Office a nivel intermedio
Conocimiento de leyes, reglamentos y normas nacionales.
Técnicas de redaccion.

Manejo de base de datos.

Elaboracion de informes.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestién emocional
Capacidad de andlisis
Planificacion y organizacion

Orientacioén a resultados

Responsabilidades

a.

Planear, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades del Archivo
Central.

Centralizar todo el acervo documental de las dependencias y oficinas de la
institucién, de acuerdo con los plazos de remisién de documentos.

Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar
el acervo documental de la institucion. Asimismo, transferir a la Direccion General
del Archivo Nacional los documentos que hayan cumplido el periodo de vigencia
administrativa legal y sean de conservacion permanente.

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

Velar por la aplicaciébn de politicas archivisticas y asesorar técnicamente al
personal de la institucion que labore en los archivos de gestion.
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f. Colaborar en la busqueda de soluciones para el buen funcionamiento del archivo
central y de los archivos de gestion de la entidad.

g. Elaborar los manuales de procedimientos del Archivo Central y de los Archivos
de Gestion, las politicas, normas y directrices relacionados con la gestion
documental de la institucién y someterlas a aprobacion del Alcalde Municipal.

h. Velar por laimplementacién de los procedimientos, politicas, normas y directrices
relacionadas con la gestion documental de la institucion en el Sistema
Archivistico Institucional.

i. Elaborar e implementar en el Sistema Archivistico Institucional el cuadro de
clasificacion normalizado.

j. Realizar inspecciones en el Sistema Archivistico Institucional para verificar el
cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

k. Solicitar asesoramiento técnico a la Direccion General del Archivo Nacional,
cuando sea necesario.

[. Integrar el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos, de
acuerdo con la legislacion archivistica costarricense.

m. Establecer la vigencia administrativa y legal de los documentos producidos por la
municipalidad, en conjunto con las unidades productoras, como asi proponer el
valor permanente a la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacién de
Documentos.

n. Solicitar a la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos
autorizacion para eliminar documentos.

0. Entregar a la Direccién General del Archivo Nacional, segun lo establezca el
reglamento, una copia de los instrumentos de descripcion, en los que esté
registrada toda la documentacion de la institucion.

p. Rendir un informe anual a la Direccion General del Archivo Nacional sobre el

desarrollo archivistico de la institucion.
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g. Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, subalternos,
comparieros y publico en general, relacionadas con actividades a su cargo.

r. Asistir a reuniones con superiores y subalternos con el fin de coordinar
actividades, evaluar programas, analizar problemas que se presenten en el
desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y
soluciones diversas.

s. Participar de las comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre
parte.

t. Confeccionar y presentar informes de las labores que realiza.

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

v. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefia.

w. Participary ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

X. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

y. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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GESTOR DE PROYECTOS

Objetivo del puesto

Elaborar y presentar diversos proyectos que coadyuven al mejoramiento de la calidad
de vida de los habitantes del cantdn, asi como a lo interno de la Institucion, ademas
debera coordinar con los diferentes departamentos para llevar a cabo la ejecucion de

los proyectos.

Tipo de documento: Descripcidon de puesto.
Clase: Gestor de servicios profesionales 1 A

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Gestor de Desarrollo Econémico.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion de Desarrollo Econémico.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Bachillerato universitario en administracion de
empresas, administracion de proyectos o carrera afin.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores afines al
puesto.
e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Otros requisitos: Preferiblemente licencia de conducir B1 al dia.
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Competencias técnicas

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

Manejo de paquete de office, nivel intermedio.

Herramientas informaticas relacionadas con la gestion de proyectos.

Formulacién y evaluacion de proyectos.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestion emocional
Capacidad de andlisis
Planificacion y organizacion
Liderazgo

Negociacion

Orientacion a resultados

Vision estratégica

Responsabilidades

a. Elaborar y presentar proyectos que permitan la atraccion de recursos

b.

econdmicos en el cantén.

Identificar actores e intereses de las diferentes organizaciones sociales, asi como
identificar lideres en el sector privado y publico, con el fin de generar vinculos
gue permitan establecer compromisos, alianzas y desarrollar estrategias para la
ejecucion de los proyectos propuestos.

Preparar un portafolio de proyectos, con los respectivos estudios de
prefactibilidad.

Gestionar y presentar las diferentes propuestas de proyectos, ante diferentes

instituciones del Estado, asi como con empresa privada y ONGS para conseguir
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recursos econoémicos, humanos o materiales que permitan concretar los
proyectos.

e. Llevar un control de la ejecucion de los proyectos institucionales.

f. Mantener actualizadas las propuestas de proyectos para ser presentadas ante
los organismos internacionales, empresas privadas o instituciones publicas.

g. Formular y dar seguimiento a todos los proyectos que se ejecuten en la gestiéon
de Desarrollo Econémico.

h. Proponer herramientas que permitan dar seguimiento y controlar la ejecucion de
los diferentes proyectos.

i. Realizar los estudios técnicos y de costos necesarios para lograr el uso eficiente
de los recursos a invertir en proyectos para el desarrollo del cantén.

j. Coordinar las acciones necesarias para la solicitud de recursos sobre cualquier
programa, de tal forma que los diferentes proyectos tengan financiamiento
garantizado.

k. Participar en la divulgacion de los diferentes proyectos, servir de enlace entre la
municipalidad, instituciones y grupos organizados que se involucren en la gestion
de los proyectos.

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

m. Brindar colaboraciébn ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefia.

n. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

0. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

p. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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GESTOR EDUCATIVO

Objetivo del puesto

Desarrollar actividades y proyectos educativos con base en a los elementos de
articulacion para la movilidad educativa, la gobernabilidad local y el desarrollo de
comunidades de aprendizaje.

Tipo de documento: Descripcidén de puesto.
Clase: Gestor de servicios profesionales 1 A

Nivel en la estructura organizacional: Profesional
Relacion de autoridad y responsabilidad

e Puesto al que reporta: Coordinador Gestidon Socioeducativa.

e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.

e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Socioeducativa

e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Bachillerato en Antropologia Social, Trabajo Social,
Educacion no Formal o Popular, Administracion Educativa o carrera afin.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores afines al
puesto.
e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Otros requisitos: No aplica

Competencias técnicas
e Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y

procedimientos en materia municipal.
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e Entorno socioeconémico del cantén.

e Entorno educativo del cantén.

e Manejo de paquetes office, nivel intermedio.

e Meétodos de investigacion y elaboracion de informes.

e Metodologias de planificacion.
Competencias blandas

e Adaptabilidad al cambio

e Gestion emocional

e Capacidad de andlisis

e Planificacion y organizacion

e Orientacion a resultados

Responsabilidades

a. Establece objetivos, politicas, proyectos, planes y prioridades en el proceso a
cargo mediante la articulacién interinstitucional e intersectorial, potenciando los
recursos enddgenos.

b. Propiciar el fortalecimiento de capacidades, competencias y conocimientos en la
poblacién meta para el desarrollo del cantén.

c. Velar por una educacién cuya esencia estribe en el ejercicio de los derechos
humanos y la inclusion.

d. Promover acciones que potencien el ejercicio de la democracia patrticipativa y
directa en la poblacion meta.

e. Desarrollar competencias morales, politicas, comunitarias, sociales, identitarias,
multiculturales en las comunidades de aprendizaje.

f. Articular acciones educativas entre la sociedad civil, comunidades, ONGs,

cooperacion internacional y el Estado.
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g. Considerar la agenda 2030 de las Naciones Unidas, asi como otros instrumentos
nacionales e internacionales referentes a la defensa y promocién de derechos
humanos, en especial a la educacion inclusiva, equitativa y de calidad.

h. Contribuir junto a otras instancias de la municipalidad al impulso de politicas,
planes y acciones para las poblaciones en estado de vulnerabilidad.

i. Promover la participaciéon ciudadana en actividades culturales organizadas por el
departamento, con eventos deportivos y recreativos, facilitando las condiciones
para el apropiado desarrollo de las actividades.

j. Disefiar e implementar talleres educativos y metodologias no formales con las
poblaciones y grupos prioritarios.

k. Planear el proceso de convocatoria, recepcion, analisis, seguimiento y
elaboracion de informes de solicitudes de becas municipales, junto con la
Comisién Especial de Becas.

I. Gestionar con la jefatura inmediata los tramites de contratacion publica para la
adquisicion de bienes y servicios necesarios.

m. Colaborar en la confeccion y ejecucion del Plan Operativo Anual del
departamento.

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

w. Brindar colaboracién ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,
en funcidn al puesto que desempeinia.

X. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

y. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestién Institucional.
Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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GESTOR DE CATASTRO

Objetivo del puesto

Ejecutar las diferentes labores topogréficas relacionadas con el levantamiento de campo
detalles de obras civiles, conciliacién catastral, puntos de control, situaciones reales de
predios, carreteras, alcantarillas entre otros, con el fin de mantener actualizado el mapa
catastral.

Tipo de documento: Descripcion de puesto.
Clase: Gestor de servicios profesionales 1 A
Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion de Desarrollo Territorial
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestién de Desarrollo Territorial.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.
Requisitos del puesto

e Requisitos académicos: Bachillerato universitario en topografia.

e Experiencia: De veinticuatro a treinta y seis meses de experiencia en labores
afines al puesto.

e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Otros requisitos: Licencia B1 al dia

Competencias técnicas
e Conocimiento y aplicacibn de leyes, reglamentos, normas, acuerdos,

dictAmenes, resoluciones, politicas y procedimientos en materia catastral.
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e Autocad de nivel intermedio.
¢ Manejo de paquetes de Office a nivel intermedio.
e Sistema de Informacion Geografica (GIS) y similares

e Sistema de Posicionamiento Global (GPS)

Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Capacidad de analisis
e Planificacion y organizacion
e Comunicacion escrita

e Orientacién a resultados

Responsabilidades

a. Coordinar las labores de censo y registro de propiedades; control de metraje de
propiedades para el cobro de los servicios municipales.

b. Revisar, analizar, aprobar o rechazar el visado de planos.

c. Levantamiento de sitio y replanteo final de lineas de construccién, con el fin de
conformar y mantener actualizado el sistema maestro de propiedades y
propietarios del canton.

d. Participar en la formulacién del plan anual operativo del subproceso cargo.

e. Llevar el registro e inventario de los planos que se presentan para su respectivo
visado.

f. Firmar los visados de planos catastrados, asi como emitir los oficios de visto
bueno de catastro para la inscripcion de planos ante el Registro Nacional.

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

h. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres

naturales, en funcion al puesto que desempefia.
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i. Participary ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

j. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

k. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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GESTOR DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA

Objetivo del puesto
Recopilar, gestionar y analizar datos para su debida inclusién en el Sistema de
Informacién Geografica con el fin de relacionar cualquier tipo de dato con una

localizacion geografica.

Tipo de documento: Descripcion de puesto.
Clase: Gestor de servicios profesionales 1 A

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion de Desarrollo Territorial
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion de Desarrollo Territorial.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Bachillerato universitario en ciencias geograficas con
énfasis en ordenamiento de territorio, topografia, agronomia o carrera afin.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de experiencia en labores afines.
e Otros conocimientos
e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Oftros requisitos: Licencia B1 al dia.
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Competencias técnicas

Com

Manejo de paquete de office nivel intermedio
Sistemas de informacién geografica.
Sistema de Posicionamiento Global (GPS)

Autocad
petencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestion emocional
Capacidad de andlisis
Planificacion y organizacion

Orientacion a resultados

Responsabilidades

a.

Preparar y dar mantenimiento a la estructura organizativa y técnica de los
Sistemas de Informacién Geografica segun los estandares vigentes en cada una
de las unidades municipales.

Dar mantenimiento al mapa catastral del canton en cuanto a propietarios,
propiedades, linderos, nuevos lotes.

Modificar y hacer estudios en la base de datos del Sistema de Informacion
Geografica para establecer planes de accion con los diferentes departamentos
municipales.

Colaborar con el subproceso de Tecnologias de la Informacion para la inclusién
y actualizacion de los mapas en los sitios web de la municipalidad.

Brindar capacitacion a los funcionarios que asi lo ameriten en cuanto al uso del

Sistema de Informacidén Geografica y sus funciones.
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Brindar apoyo en la implementacion del plan regulador, mapas y posibles
regulaciones.

Generar mapas de acuerdo con demanda de las diferentes unidades
municipales.

Crear herramientas mediante las diferentes aplicaciones de ArcGIS Online o
similares para suplir necesidades de las diferentes unidades municipales.
Mapear los diferentes proyectos municipales en el canton.

Incluir informacion en el sistema municipal SIGEAF.

Apoyar al proceso de Desarrollo Territorial en la generacion de flujos de trabajo
con los inspectores de construcciones en lo referente al mapa catastral.

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

. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres

naturales, en funcion al puesto que desempefia.

Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacién y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.
Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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GESTOR DE TESORERIA

Objetivo del puesto
Velar por la correcta captacion de os ingresos municipales, su custodia y el apropiado
control del manejo de los ingresos, egresos, a partir de la aplicacion de mecanismo

financieros y administrativos.

Tipo de documento: Descripcién de puesto
Clase: Gestor de servicios profesionales 1 A.

Nivel en la estructura organizacional: Profesional
Relacion de autoridad y responsabilidad

e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion Financiera.

e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.

e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Financiera.

e Periodicidad de evaluacién del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Bachillerato universitario en administracion,
contabilidad, economia o carrera afin con el puesto.
e Experiencia: De veinticuatro a treinta y seis meses de experiencia en labores
afines.
e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Otros requisitos: No aplica

Competencia técnica
e Interpretacion de leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes,
resoluciones, politicas y procedimientos en materia financiera.

e Servicio al cliente.
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Manejo de Paquetes de Office a nivel intermedio.
Técnicas de manejo de cajas y efectivo.

Deteccion de billetes falsos.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestion emocional
Capacidad de andlisis
Planificacion y organizacion

Orientacioén a resultados

Responsabilidades

a.

Verificar el contenido presupuestario y realizar pagos de las diferentes

obligaciones y compromisos que adquiere la institucion.

. Actualizar la base de datos segun los movimientos que sufren las partidas

presupuesto.
Realizar estudios y ejercer controles sobre el comportamiento de los egresos y

brindar recomendaciones sobre ajustes presupuestarios que deberan realizarse.

. Analizar las propuestas de modificacién presupuestaria que requieren del visto

bueno de la tesoreria, con la finalidad de reducir el impacto negativo de rebajos
de fondos.

Mantener pdlizas vigentes de: flotilla vehicular, fidelidad, riesgos del trabajo u
otras.

Realizar los registros por ingresos en cajas recaudadoras, cheques por pagar
desglosados por cuentas, por garantias (participacion, cumplimiento, arreglos de

pago, certificaciones de registro publico, especies fiscales, caja chica y arqueos).

. Administrar y actualizar el libro diario de tesoreria.
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h. Realizar depoésitos y transferencias de dinero por pagos de compromisos
adquiridos por la institucion y salarios, en las respectivas entidades bancarias.

i. Proveer monedas y billetes a la caja recaudadora y realizar arqueos diarios y
sorpresivos de caja.

j. Efectuar la revision de ingresos contra depdésitos en las cuentas corrientes de la
institucion.

k. Elaborar conciliaciones mensuales del presupuesto con contabilidad para
verificar lo ejecutado, saldos y otros aspectos.

[. Analizar y aprobar las nGminas de pago.

m. Ejecutar transferencias a caja Unica del estado sobre pagos de salarios, partidas
especificas, ley 8114, u otros fondos.

n. Realizar entrega de cheques por concepto de pagos a proveedores, pago de
viaticos a funcionarios y otros de similar naturaleza.

0. Custodiar el dinero, entregas a camion remesero y otros valores municipales.

p. Realizar labores de digitalizacién diaria de informacién de ingresos y egresos en
el sistema municipal.

g. Llevar un diario de ingresos y egresos en forma digital o fisica.

r. Realizar fondeos de tarjetas de combustible.

s. Elaborar diariamente informes de saldos pendientes de registro (combustible,
depdsitos no contabilizados)

t. Realizar diligencias ante los bancos, segun corresponda (retiros de efectivo,
cheques devueltos, colillas de depdsitos diarios).

u. Revisar diariamente las cuentas bancarias para el control de los depdésitos y los
reportes que genera el sistema de la municipalidad.

v. Realizar el registro de depdsitos no contabilizados correspondientes a intereses,

cuenta corriente, fuentes de inversion, timbres por traspasos de bienes
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inmuebles y transferencias de partidas especificas, ley 8114, ley 9329, fondos
solidarios, entre otros.

w. Mantener el efectivo necesario para las operaciones requeridas.

X. Proveer de billetes y monedas a las cajas recaudadoras.

y. Administrar el sistema de pago por caja chica, estableciendo normas, politicas y
procedimientos para este y otros fondos.

z. Determinar la procedencia o no de los egresos, en observancia de la normativa
aplicable a la materia y firmar los cheques y supervisar la ejecucion de “flujos de
caja”.

aa.Colaborar en la formulacion y control del PAO de la unidad a su cargo.

bb.Renovar certificados de depésito a plazo.

cc.Llevar el control de especies fiscales.

dd. Archivar, foliar, y custodiar todos los documentos competentes a la tesoreria.

ee.Efectuar el pago de impuesto sobre la renta, pago por medio de caja Unica del
Ministerio de Hacienda.

ff. Llevar el libro de auxiliar de cheque y nbminas de pagos, actualizado diariamente.

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

hh.Brindar colaboracibn ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcién al puesto que desempena.

ii. Participary ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

jj- Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

kk.Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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FACTORES

Los siguientes factores corresponden al andlisis y valoracién de los puestos que
conforman la clasificacion de Gestor(a) de Servicios Profesionales 1A, segun la Ley

Marco de Empleo Publico

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

El peso refiere a un proceso y subproceso de relevancia baja pero considerable, maxime
gue los resultados que genera cada uno de ellos es necesario para la toma de daciones

institucionales.

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

El margen de discrecionalidad es basico por la posicidon del servicio que representa. Se
tiene una libertad para la toma de decisiones relacionada con sus responsabilidades

baja al igual que las consecuencias de las decisiones tomadas.

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

Por su posicién le corresponde la planificacion y organizacion eficiente del trabajo a nivel
moderado y la dependencia de plazos y entregables es baja segun cada proceso y

subproceso.

Complejidad del trabajo.

Desempefia un nivel de habilidades requeridas moderados, el grado de autonomia es
entre medio y medio alto lo que lleva a que el nivel de creatividad y resolucion de
problemas sea media dada la importancia del servicio prestado y en caso de la

consecuencia del error es moderada.
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Disponibilidad.

En este momento el puesto no refiere la necesidad de estar disponible.

La peligrosidad que conlleve el ejercicio de sus funciones.
Esta expuesto a condiciones de lesiones, accidentes y dafios ergonémicos durante la

gestion de su trabajo.

Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.
En el desempefio de su trabajo le corresponde manejo de ingresos y egresos no
significativos, asi como datos relevantes de la institucion y la custodia de activos

municipales para la gestion del area que representa.

La produccion cientifica, técnica y académica vinculada con las funciones del
puesto o el giro ordinario da la institucion para la que se labora.
Refiere a una produccion técnica media en la elaboracion de planes, proyectos y

reglamentos en temas segun el puesto.

La restriccion al ejercicio liberal de la profesién en los puestos que requieran
dicha consideracion.
Los puestos no cuentan con prohibicién, considerando que no existe ley que la otorgue,

ni que la compense.
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GESTOR (A) DE SERVICIOS PROFESIONALES 1 B

GESTOR DE INFORMATICA

Objetivo del puesto

Planear, dirigir, coordinar y supervisar las labores y actividades, administrativas,
técnicas y de desarrollo de las plataformas tecnoldgicas, como 6rgano administrativo
municipal responsable por la adquisicion, desarrollo y la aplicacidon de las herramientas,
productos, servicios y proyectos relacionados con el uso de las Tecnologias de

Informacion y Comunicacion.

Tipo de documento: Descripcidén de puesto

Clase: Gestor de servicios profesionales 1 B

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestibn Administrativa
e Puestos que le reportan: Asistente de tecnologias de la informacion
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Administrativa
e Periodicidad de evaluacién del desempefo: Anual, se evalla de acuerdo con
evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Bachiller en Ingenieria Informatica, Tecnologias de
Informacién y Comunicacion o carrera afin.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses de labores soporte y mantenimiento
de equipo de computo y de redes. Un afio en supervisién de personal.
e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Otros requisitos: Preferiblemente licencia B1 al dia.
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Competencias técnicas
e Manejo de Paquetes de Office a nivel avanzado.
e Interpretacion de lenguaje de programacion.

e Meétodos de investigacion y elaboracion de informes.

Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Capacidad de analisis
e Planificacion y organizacién
e Colaboracion

e QOrientacion a resultados

Responsabilidades

a. Colaborar en la definicion de politicas, estrategias, programas de trabajo, aspectos
relacionados con los recursos humanos y otros, en el area de tecnologias de
Informacién y Comunicacién, en coordinacion con las dependencias competentes.

b. Determinar los requerimientos técnicos en el area de Tecnologia de Informacion y
Comunicacion de la Institucion.

c. Elaborar y evaluar todos los planes y programas generales de trabajo en el area de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion de las dependencias de la Municipalidad
de Upala, prestando colaboracion para que se establezcan las medidas de
organizacion, coordinacion e integracion que permitan cumplir con los programas de
acuerdo con las politicas de la municipalidad.

d. Definir en el &mbito global los alcances y objetivos de los proyectos en el area de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion por desarrollar.

e. Coordinar y formular especificaciones técnicas y estratégicas para la adquisicion de

suministros, de equipo de computo, dispositivos, productos, telecomunicaciones y
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servicios relacionados, asi como en el proceso de analisis, aprobacion o rechazo de
toda solicitud de compra o adquisicion de recursos relacionados con las Tecnologias
de Informacion y Comunicacion para la Municipalidad de Upala.

f. Dirigir las funciones de control que garanticen el fiel cumplimiento de las normas
estandares establecidos y las medidas de seguridad interna.

g. Asesorar, informary orientar a los funcionarios de la Municipalidad de Upala en cuanto
al correcto uso de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

h. Realizar estudios e investigaciones que permitan instrumentar procedimientos que
faciliten el uso de la informacién contenida en las bases de datos y sistemas de
informacion que resulten de interés para la toma de decisiones.

i. Implementar los proyectos de administracion de informacién que requiera la Institucion.

j. Dirigir y coordinar el disefio, desarrollo, implantacion y mantenimiento de paginas,
portales y aplicaciones en ambiente Web.

k. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de coOmputo que posee la
Institucién, asi como supervisar y controlar esta labor cuando por necesidad o
conveniencia del departamento de tecnologias de informacion, sea adjudicada a
terceros.

[. Llevar un registro de los equipos y de los usuarios de estos mismos, para identificar las
posibles responsabilidades en caso de un mal uso, dafios o variacién de la
configuracion del equipo.

m. Generar un registro de las claves de acceso a los equipos de codmputo, resguardandolo
de forma tal que garantice su seguridad y confidencialidad, tanto de los usuarios como
de la informacion.

n. Investigar sobre nuevas tecnologias de informacién y comunicacion que ofrezca el
mercado, a fin de evaluar la factibilidad de su aplicacion en la institucion.

0. Administrar y controlar la Intranet Institucional.
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. Administrar y promover los accesos a Internet de todos los funcionarios de la

Municipalidad de Upala que asi lo requieran para mejorar el desempefio de sus
funciones.

Guardar la confidencialidad en cuanto a los sistemas, respaldos de informacion, registro
de claves de acceso y otros relacionados con el resguardo de la informacion
institucional.

Administrar todos los sistemas municipales, financieros y administrativos.

Realizar el plan anual operativo y presupuesto anual y proponer las modificaciones
presupuestarias que se requieran.

Establecer las metas y objetivos en conjunto con las personas servidoras publicas a su
cargo y realizar la evaluacién del desempefio anualmente, bajo los parametros
previamente definidos.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud y seguridad laboral.
Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres

naturales, en funcién al puesto que desempenia.

. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las

NICSP, asi como las Normas de Control Interno.
Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.
Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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ADMINISTRADOR DE ACUEDUCTO

Objetivo del puesto
Administrar el recurso hidrico tanto para su provision segun consideraciones basicas de
calidad, cantidad, oportunidad y continuidad como su adecuada distribucion a partir del

correcto manejo de las fuentes y su infraestructura.
Tipo de documento: Descripcion de puesto.
Clase: Gestor de servicios profesionales 1 B
Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion de Desarrollo Territorial
e Puestos que le reportan: Encargado de cuadrilla, Lector de hidrometros.
Asistente de acueducto.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion de Desarrollo Territorial.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Bachillerato universitario en ingenieria, ingenieria
hidraulica, administrador de empresas o carrera afin.
e Experiencia: De doce a veinticuatro meses en labores afin al puesto. Un afio en
supervision de personal.
e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Oftros requisitos: Licencia B1 al dia.
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Competencias técnicas
e Conocimiento y aplicacion de leyes, reglamentos, normas, acuerdos,
dictamenes, resoluciones, politicas y procedimientos en materia municipal.
e Manejo de paquetes de Office a nivel intermedio.

e Leyde aguas.
Competencias blandas

e Adaptabilidad al cambio

e Gestion emocional

e Capacidad de andlisis

e Planificacion y organizacion
e Liderazgo

¢ Negociacion

e Orientacién a resultados

Responsabilidades

a. Coordinar las labores que se ejecutan en el Acueducto Municipal.

b. Realizar los estudios y ajustes tarifarios que correspondan en coordinacion con
el proceso de Gestion Financiera y Gestion Tributaria.

c. Realizar los tramites de contratacion publica para las adquisiciones que se
requieran.

d. Evaluar las necesidades de mejora de infraestructura de la red de distribucién del
acueducto municipal y elaborar los proyectos necesarios para implementar las
mejoras.

e. Mantener un control actualizado del pendiente de cobro del servicio de
acueducto.

f. Coordinar con el subproceso de adquisicién de bienes y servicios el control de

inventario de suministros y materiales.
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g. Plantear las necesidades de requerimiento de personal en proyectos que se
realicen en el acueducto.

h. Gestionar convenios interinstitucionales para desarrollar proyectos relacionados
con el recurso hidrico.

i. Emitir en coordinacion con el proceso de Gestion Desarrollo Territorial las
certificaciones de disponibilidad de agua.

j. Gestionar los permisos de funcionamiento del acueducto municipal.

k. Realizar el plan anual operativo y presupuesto anual y proponer las
modificaciones presupuestarias que se requieran en el acueducto, monitoreando
el presupuesto y actividades basadas en el plan maestro.

[. Autorizar y tramitar las horas extras de los colaboradores a su cargo.

m. Fiscalizar los trabajos y procesos realizados en el acueducto municipal.

n. Realizar el proceso de desinfeccion, calibracion de equipos del acueducto
municipal.

0. Establecer las metas y objetivos en conjunto con las personas servidoras publicas a su
cargo y realizar la evaluacion del desempefio anualmente, bajo los parametros
previamente definidos.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud y seguridad laboral.
Brindar colaboracién ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefia.

r. Participary ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

s. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

t. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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FACTORES

Los siguientes factores corresponden al andlisis y valoracion de los puestos que
conforman la clasificacion de Gestor(a) de Servicios Profesionales 1 B, segun la Ley

Marco de Empleo Publico

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

El peso refiere a un proceso y subproceso de relevancia baja pero considerable, maxime
gue los resultados que genera cada uno de ellos es necesario para la toma de daciones

institucionales.

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

El margen de discrecionalidad es basico por la posicidon del servicio que representa. Se
tiene una libertad para la toma de decisiones relacionada con sus responsabilidades

baja al igual que las consecuencias de las decisiones tomadas.

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

Por su posicién le corresponde la planificacion y organizacion eficiente del trabajo a nivel
moderado y la dependencia de plazos y entregables es baja segun cada proceso y

subproceso.

Complejidad del trabajo.

Desempefia un nivel de habilidades requeridas moderados, realizan labores que
demandan una complejidad alta y no requieren una supervision inmediata por lo que el
grado de autonomia es alto, lo que lleva a que el nivel de creatividad y resolucion de
problemas sea media dada la importancia del servicio prestado y en caso de la

consecuencia del error es moderado y alto.



”~
S Upala
=

° Municipalidad de Upala
U a l a Gestidn de Talento Humano —
Manual descriptivo de puestos Cautivante
Gobierno local de arriba
) abajo
Avanzamos hacia el progreso
Codigo de identificacion: Edicién: = Pdgina:
MU-GTH-MA-002 2.3 215DE
324
Disponibilidad.

En este momento el puesto no refiere la necesidad de estar disponible.

La peligrosidad que conlleve el ejercicio de sus funciones.
Esta expuesto a condiciones de lesiones, accidentes y dafios ergonémicos durante la

gestion de su trabajo.

En el caso del gestor de tesoreria esta expuesto eventualmente a peligro de violencia y

agresion.

Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.
En el desempefio de su trabajo le corresponde manejo de ingresos y egresos no
significativos, asi como datos relevantes de la institucion y la custodia de activos

municipales para la gestion del area que representa.

La produccion cientifica, técnica y académica vinculada con las funciones del
puesto o el giro ordinario da la instituciéon parala que se labora.
Refiere a una produccion técnica media en la elaboracion de planes, proyectos y

reglamentos en temas segun el puesto.

La restriccion al ejercicio liberal de la profesion en los puestos que requieran
dicha consideracion.
Los puestos no cuentan con prohibicién, considerando que no existe ley que la otorgue,

ni que la compense.
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GESTOR (A) DE SERVICIOS PROFESIONALES 2

GESTOR (A) DE SERVICIOS PROFESIONALES 2A

ASESOR DEL CONCEJO MUNICIPAL

Objetivo del puesto
Brindar asesoria a los miembros del Concejo Municipal y a las comisiones permanentes

y especiales, en materia propia de las funciones que por ley le competen.
Tipo de documento: Descripcidn de puesto

Clase: Gestor de servicios profesionales 2 A

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Concejo Municipal.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Concejo Municipal.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Licenciatura en derecho.
e Experiencia: De veinticuatro a treinta y seis meses de experiencia previa en
puestos similares de preferencia en derecho administrativo y municipal.
e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo

e Otros requisitos: No aplica.
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Competencias técnicas
e Manejo de paquetes office, nivel intermedio
e Contrataciones publicas.
e Derecho municipal.
e Amplio conocimiento y aplicacion de leyes, reglamentos, normas, acuerdos,
dictdimenes, resoluciones, politicas y procedimientos en materia municipal y
leyes conexas.

e Aplicacion del procedimiento administrativo.

Competencias blancas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Capacidad de andlisis
¢ Planificacién y organizacion
e Comunicacion escrita

e Orientacion a resultados

Responsabilidades

a. Realizar los estudios que los miembros del Concejo Municipal y sus comisiones
le asignen.

b. Preparar propuestas de dictdmenes y acuerdos segun solicitud del Concejo
Municipal y de sus comisiones.

c. Analizar, resumir, comentar, preparar, revisar y corregir, documentos variados
gue se sometan a su consideracion.

d. Representar al Concejo Municipal y sus comisiones, en actos judiciales y
extrajudiciales.

e. Elaborar y revisar leyes y reglamentos previa instruccion del Concejo Municipal.
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f. Emitir criterios legales de toda documentacion legal, previa instruccion del
Concejo Municipal.

g. Participar en la definicién de politicas, en materia de competencia del Concejo
Municipal.

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

i. Brindar colaboraciébn ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcién al puesto que desempena.

j. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

k. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

I. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.



”~
" Upala
=

¢ Municipalidad de Upala
U a l a Gestidn de Talento Humano —
Manual descriptivo de puestos Cautivante
Gobierno local de arriba
) abajo
Avanzamos hacia el progreso
Codigo de identificacion: Edicién: = Pdgina:
MU-GTH-MA-002 2.3 219 DE
324

INGENIERO DE GESTION VIAL

Objetivo del puesto
Planificar y ejecutar las etapas que comprenden los proyectos de obra vial con el fin de

mejorar la red vial cantonal.

Tipo de documento: Descripcidén de puesto.
Clase: Gestor de servicios profesionales 2 A

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion Vial.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision de personal.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Vial.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con
evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Licenciatura en Ingenieria civil 0 en construccion o
carrera afin.
e Experiencia: De veinticuatro a treinta y seis meses de experiencia en labores a
fines al puesto.
¢ Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Otros requisitos: Licencia B1 al dia.

Competencias técnicas
e Microsoft Project.
e AutoCAD.
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e Conocimiento y aplicacibn de leyes, reglamentos, normas, acuerdos,

dictdimenes, resoluciones, politicas y procedimientos en materia municipal y
leyes conexas.
Manejo de paquetes de Office a nivel intermedio

Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestion emocional
Capacidad de andlisis
Planificacion y organizacion

Orientacion a resultados

Responsabilidades

a.

Participar en la elaboracion y ejecucion de los programas de conservacion y
desarrollo vial del cantén.

Realizar el analisis de necesidades de conservacion de todos los caminos a
intervenir y emitir criterio técnico respectivo.

Solicitar la colaboracién y asesoramiento del MOPT para los posibles disefios de
obras de mejoramiento y construccion.

Proponer y ejecutar un control de calidad de las obras que garantice el uso
eficiente de la inversion publica en la red vial cantonal, con base en la normativa
establecida por el MOPT.

Realizar funciones de inventario de necesidades, estimaciones de costos,
especificaciones técnicas y fiscalizacion de los proyectos del departamento de
gestion vial de la Municipalidad de Upala.

Realizar la induccién y orientacién a personal de acuerdo con el proyecto a

ejecutar, facilitando su incorporacion al proceso.
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g. Realizar finiquitos de contrato de los proyectos asignados al departamento.

h. Realizar solicitudes de contratacién publica por medio de la plataforma SICOP o
similar y en el sistema informatico municipal mediante la ejecucion de las etapas
de la contratacion segun asignacion de la jefatura.

i. Participar en la elaboracion del plan anual operativo del proceso de Gestién Vial.

j. Participar en la elaboracién del plan quinquenal y presupuesto del proceso de
Gestiodn Vial.

k. Trasladar la documentacion de los proyectos de obra vial al Gestor Administrativo
para su debido archivo en el expediente.

I. Supervisar los diferentes proyectos de obra vial, la labor de la empresa
contratada de acuerdo con las normas y especificaciones incluidas en los pliegos
de condiciones respectivos.

m. Supervisar que la empresa adjudicada realice los estudios de laboratorio segun
pliego de condiciones.

n. Elaborar las bitacoras de control de obra segun lineamientos del CFIA.

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

p. Brindar colaboracién ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcién al puesto que desempena.

g. Participary ejecutar las tareas asignadas para la implementacién y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

r. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

s. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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GESTOR DE LA OFICINA DE LA MUJER

Objetivo del puesto
Analizar, formular y proponer proyectos enfocados a reducir las desigualdades de
género en el canton y promover los derechos humanos de las mujeres.

Tipo de documento: Descripcidon de puesto
Clase: Gestor de servicios profesionales 2A
Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion Socioeducativo.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Socioeducativo.
e Periodicidad de evaluacién del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto

e Requisitos académicos: Licenciatura en una carrera del area de Ciencias
Sociales y Ciencias de la Educacion (énfasis en Educacion no Formal) o carrera
afin. De preferencia psicologia, sociologia, antropologia o trabajo social.

o Experiencia: De veinticuatro a treinta y seis meses de experiencia en temas
afines a la equidad e igualdad de género, al trabajo social o los derechos
humanos.

e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Otros requisitos: Licencia B1 al dia.
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normas, acuerdos,

dictamenes, resoluciones, politicas y procedimientos en materia municipal y

demas leyes conexas.

Manejo de paquetes de Office a nivel intermedio.

Métodos de investigacion y elaboracién de informes.

Derechos Humanos.
Entorno social del cantén.

Manejo de reuniones.

Metodologias de planificacion.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestidon emocional

Capacidad de andlisis

Planificacion y organizacion

Prudencia

Orientacioén a resultados

Responsabilidades

a. Atender alas mujeres que viven en situacion de vulnerabilidad y violencia basada

b.

en género con prioridad.

Velar porque los departamentos de la municipalidad integren como eje

transversal en la prestacion de servicios y planificacion en la formulacion de

proyectos, el enfoque de género.

Participar en los proyectos de caracter social que requieran verificaciones

especiales de equidad e igualdad de género.
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d. Participar activamente en el proceso de Gestion Socioeducativa y la planificacion
estratégica y operativa para garantizar el enfoque de género en todo el accionar
del proceso.

e. Elaborar y dar seguimiento a la implementacion de la Politica Cantonal de
Equidad e Igualdad de Género.

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

g. Referir a las autoridades competentes los casos y situaciones de violencia
basada en género, violencia intrafamiliar, abuso sexual, trabajo infantil,
explotacion sexual comercial o trata de personas.

h. Coordinar las conmemoraciones de dias vinculados a su labor, como el Dia
Internacional de la Mujer y el Dia Internacional de la Eliminacién de la Violencia
de la Mujer.

i. Coordinar y ejecutar labores de comunicacién, promocioén y divulgacién de los
derechos humanos en materia de equidad de género.

j. Apoyar en el disefio y ejecucion de proyectos especificos en ambitos afines a su
experiencia y relacionados con las necesidades e intereses de las mujeres del
canton.

k. Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades similares, representado
a la Oficina Municipal de la Mujer, a la Gestion Socioeducativa y a la
municipalidad ante organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros,
cuando la jefatura inmediata asi lo requiera.

I. Elaborar informes de labores para la Alcaldia, la Comision Municipal de la
Condicion de la Mujer, el INAMU y la Gestion Socioeducativa.

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

los Derechos de la Mujer.
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n. Elabora periédicamente un informe cantonal sobre el estado de la equidad y la
igualdad de género.

0. Coordinar acciones y apoyo técnico con el INAMU y la Comision Municipal de la
Condicién de la Muijer.

p. Disefiar e implementar talleres educativos desde metodologias no formales para
la reduccion de la brecha entre los géneros y prevencién de la violencia, lo que
implica giras de trabajo.

g. Ordenar, clasificar y archivar los documentos sobre los casos atendidos en su
gestion, segun lineamientos establecidos.

r. Participar en la elaboracién del plan anual operativo y del presupuesto del
proceso de Gestion Socioeducativa.

s. Gestionar con la jefatura inmediata los tramites de contratacion publica para la
adquisicidon de bienes y servicios necesarios.

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

u. Brindar colaboracibn ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefia.

v. Participary ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

w. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

X. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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PROMOTOR SOCIAL

Objetivo del puesto
Promover la conservacion vial participativa a través del fortalecimiento de la

organizacion local y su vinculo con otras organizaciones afines.
Tipo de documento: Descripcidén de puesto.

Clase: Gestor de servicios profesionales 2A

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion Vial.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Vial.
e Periodicidad de evaluacién del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Licenciatura en Planificacion, Trabajo Social,
Psicologia, Sociologia, Antropologia, Geografia o carrera afin.
e Experiencia: De veinticuatro a treinta y seis meses de experiencia en un puesto
afin, que se relacione con grupos sociales y dinAmica de grupos.
e Requisito legal: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Otros requisitos: Licencia B1 al dia.

Competencias técnicas
e Conocimiento y aplicacion de leyes, reglamentos, normas, acuerdos,
dictamenes, resoluciones, politicas y procedimientos en materia municipal y

leyes conexas.
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Manejo de paquetes de Office a nivel intermedio.
Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Servicio al cliente.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestion emocional
Planificacion y organizacion
Comunicacion escrita
Negociacién

Orientacioén a resultados

Responsabilidades

a. Promover la modalidad participativa de ejecucion de obras, a través del

fortalecimiento de las organizaciones locales y su vinculo con otras instancias
afines, con el propdsito de propiciar trabajos conjuntos de conservacion de las

vias publicas y el control social de los proyectos que se realicen.

b. Promover y facilitar el proceso de educacién sobre la conservacion y seguridad

vial en las escuelas, colegios y organizaciones de interés.
Divulgar la labor que se realiza en el proceso de Gestion Vial a través de la
prensa, murales graficos, volantes, reuniones con grupos activos e involucrados

en los proyectos y otros.

d. Dirigir, coordinar y evaluar a los Comités de Caminos, para el control social de

los proyectos de mejoramiento vial y su posterior mantenimiento de la red vial

cantonal.

e. Capacitar a los comités de caminos sobre sus funciones, de igual forma a los

concejos de distrito, Concejo Municipal, A.D.l., MOPT, y empresas publicas o

privadas en materia de conservacion y la seguridad vial, segun Ley 8114.
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f. Atender y resolver consultas del usuario, organizaciones (publicas o privadas) y
ciudadanos en general, sobre aspectos relacionados con proyectos viales,
denuncias, solicitudes de inspeccion, entre otros.

g. Dirigir e implementar los procedimientos necesarios para garantizar el control de
los derechos de via de la red vial cantonal con los usuarios y asegurar su defensa
y restitucién en caso de invasiones o afectaciones del bien publico.

h. Coordinar y gestionar con instituciones publicas y privadas la reubicacién del
alumbrado publico, o medidores de agua, ubicados en derecho de via, para el
mejoramiento y mantenimiento vial.

i. Coordinar y dirigir el cumplimiento de los deberes viales de los propietarios y
poseedores de los inmuebles, contiguos a caminos y calles, establecidos en la
Ley General de Caminos Publicos y el Cédigo Municipal.

j. Promover, supervisar y controlar que se aplique y garantice la incorporacion del
componente de seguridad vial en todas las obras de mejoramiento vial y su
debida interpretacion y acatamiento por parte de los actores sociales.

k. Trasladar la documentacién que se genere del subproceso de promocion social
al Gestor Administrativo para su debido archivo en el expediente.

|. Definir e implementar levantamiento de inventarios socioecondémicos que
describan la situacion real de las comunidades.

m. Llevar registro de informacion referente a los Comités de Caminos y otros actores
sociales participantes en la conservacion vial existentes en el canton.

n. Participar en la elaboracién del plan quinquenal y presupuesto del proceso de
Gestion Vial.

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

p. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres

naturales, en funcion al puesto que desempefia.
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g. Participary ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

r. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

s. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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GESTOR GEOLOGICO

Objetivo del puesto

Coordinar y dirigir las actividades vinculadas con la gestion de asuntos geologicos para
el aprovechamiento estratégico de los geos recursos del canton, procurando el uso
eficiente de los recursos municipales y los procesos relacionados con la gestion del

riesgo y atencion de emergencias cantonales.

Tipo de documento: Descripcidon de puesto.
Clase: Gestor de servicios profesionales 2 A

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion Vial.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestién Vial.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Licenciatura en Geologia.
e Experiencia: De veinticuatro a treinta y seis meses de experiencia en actividades
relacionadas con el puesto.
e Requisito legal: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Otros requisitos: Licencia B1 al dia.
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normas, acuerdos,

dictamenes, resoluciones, politicas y procedimientos en materia municipal y

leyes conexas.

Manejo de paquetes de Office a nivel intermedio.

Métodos de investigacion y elaboracién de informes.

Habilidad para la ubicacién espacial en el campo.

Manejo de sistemas de informacién geografica.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestion emocional

Capacidad de andlisis

Planificacion y organizacion

Orientacioén a resultados

Responsabilidades

a.

aprovechamiento de los recursos pétreos del canton.

Identificar y prospectar los cauces y tajos con potencial minero para el

Elaborar los estudios previos de indole ambiental de su competencia para el

trdmite de obtencién de viabilidad técnica - ambiental de las concesiones mineras

municipales ante Secretaria Técnica Nacional Ambiental.

Realizar tramites ante la Direccion de Geologia y Minas (DGM) relacionados a

concesiones mineras temporales y permanentes a nombre de la municipalidad.

Elaborar y gestionar el otorgamiento de permisos especiales de explotacion de

material en cauces o canteras de forma temporal ante la CNE y DGM, mediante

la aplicacion de la Ley N° 8488 Ley Nacional de Prevencion del Riesgo y Atencion
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de Emergencias y la Ley N° 8668 Regulacion de la extraccion de materiales de
canteras y cauces de dominio publico por parte de las municipalidades.

e. Ejecutar la regencia geologica y ambiental de las concesiones mineras
temporales o permanentes.

f. Dirigir y coordinar las labores de extraccion, carga, acarreo, trituracion y
acomodamiento de material que realice la Municipalidad de Upala mediante el
empleo de maquinaria propia o contratada.

g. Ejecutar planes de control de calidad y cantidad durante los procesos de
extraccion, acarreo y trituracion de material de las concesiones mineras
temporales o permanentes.

h. Realizar la induccién y orientacion a personal, sobre la normativa legal, los
alcances, las responsabilidades y las funciones de cada uno dentro de los
procesos vinculados con los proyectos de indole minero.

i. Contribuir con aspectos de su competencia profesional en proyectos de gestion
territorial al realizar estudios ambientales en aras de propiciar el
aprovechamiento sostenible y la restauracion del medio ambiente en general.

j. Realizar el levantamiento y caracterizacion geoldgica de los sitios en donde se
proyecte la construccion de puentes por parte de la Municipalidad de Upala.

k. Recibir, atender y gestionar solicitudes de inspeccion de situaciones de riesgo,
con el fin de determinar posibles condiciones de riesgo por amenaza de
deslizamiento, hundimientos, erupcion, deslaves, inundaciones, crecidas
extraordinarias de rios, erosion o socavamiento, y otros fenomenos naturales o
relacionados con infraestructura vial.

|. Colaborar en elaboracion de los informes de situacibn que deben ser
comunicados a la Comision Nacional de Prevencion de Riesgos y Atencion de
Emergencias (CNE) en caso de que se reporten incidentes o durante la

ocurrencia de una situacion de emergencia.
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m. Elaborar, registrar y remitir a la CNE los reportes de dafios y pérdidas por
afectaciones asociadas a la ocurrencia de una situacibn de emergencia
provocada por fenébmenos naturales.

n. Elaborar y ejecutar los proyectos de primeros impactos financiado por la CNE
para la atencion de afectaciones sufridas por la ocurrencia de algun fendmeno
natural.

0. Colaborar en la elaboracién y presentacién de los planes de inversion para la
construccion y disefio de obra vial por medio del financiamiento de la CNE,
incluyendo las etapas de socializacion y gestiéon de riesgos de los proyectos
antes, durante y después de su ejecucion.

p. Realizar solicitudes de contratacién publica por medio de la plataforma SICOP o
similar y en el sistema informatico municipal mediante la ejecucion de las etapas
de la contratacion segun asignacion de la jefatura.

g. Participar en la elaboracion del plan quinquenal y presupuesto del proceso de
Gestiodn Vial.

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

s. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcién al puesto que desempena.

t. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

u. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

v. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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GESTOR DE LA OFICINA DEL ADULTO MAYOR

Objetivo del puesto

Velar, desde el ambito local, por una efectiva inclusion, promocioén y cumplimiento de
los derechos de las personas adultas mayores y de las personas en situacion de
discapacidad, entre otros grupos sociales y comunitarios prioritarias por sus condiciones

de vulnerabilidad.

Tipo de documento: Descripcidon de puesto.
Clase: Gestor de servicios profesionales 2 A

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestidon Socioeducativa
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Socioeducativa
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Licenciatura en una carrera del area de Ciencias
Sociales y Ciencias de la Educacion (énfasis en Educacion no Formal) o carrera
afin. De preferencia psicologia, sociologia, antropologia o trabajo social.
e Experiencia: De veinticuatro a treinta y seis meses de experiencia en un puesto
y carrera afin.
e Requisito legal: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Oftros requisitos: Licencia B1 al dia.
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normas, acuerdos,

dictamenes, resoluciones, politicas y procedimientos en materia municipal y

demas leyes conexas.

Manejo de paquetes de Office a nivel intermedio.

Métodos de investigacion y elaboracién de informes.

Derechos Humanos.
Entorno social del cantén.
Manejo de reuniones.

Metodologias de planificacion.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestion emocional
Capacidad de analisis
Planificacion y organizacion
Prudencia

Orientacion a resultados

Responsabilidades

a. Planear, organizar y controlar la ejecucién de los programas y proyectos de

desarrollo social en distintas materias de acuerdo con la demanda cantonal,

enfocados en poblacién adulta mayor y personas con discapacidad, entre otros

servicios sociales y comunitarios.

Realizar diagnésticos periddicos del estado de las personas adultas mayores en

el canton.

Definir, proponer, desarrollar y monitorear politicas publicas o acciones a favor

de las poblaciones prioritarias en el ambito local.
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d. Coordinar a nivel interno y externo con organizaciones como CONAPAM,
CONAPDIS entre otras, para la puesta en marcha de acciones
interinstitucionales en pro de las poblaciones prioritarias.

e. Desarrollar actividades de sensibilizacion, capacitacion, culturales y recreativas
con grupos y organizaciones atinentes a su especialidad.

f. Asesorar a diferentes organizaciones en la problematica social, con especial
énfasis en las condiciones de grupos de intervencion.

g. Dar acompafamiento a las familias y grupos en los que se desenvuelven los
usuarios del servicio, con el fin de realizar analisis y trabajar en la modificacion
de conductas riesgosas.

h. Asiste a reuniones, juntas, seminarios y otras actividades similares
representando el proceso de la Gestion Socioeducativa, ante organismos
publicos y privados del canton, cuando la jefatura inmediata asi lo requiera.

i. Cumplir con las directrices que emitan los 6rganos competentes o institucionales
relacionados directamente con su funcion.

j. Disefar e implementar talleres educativos desde metodologias no formales con
las poblaciones y grupos prioritarios, lo que implica giras de trabajo.

k. Ordenar, clasificar y archivar los documentos sobre los casos atendidos en su
gestion, segun lineamientos establecidos.

[. Participar en la elaboracién del plan anual operativo y del presupuesto del
proceso de Gestion Socioeducativa.

m. Gestionar con la jefatura inmediata los tramites de contratacion publica para la
adquisiciéon de bienes y servicios necesarios.

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

0. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres

naturales, en funcion al puesto que desempefia.
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p. Participary ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

g. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

r. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.



”~
" Upala
=

¢ Municipalidad de Upala
U a l a Gestidn de Talento Humano —
Manual descriptivo de puestos Cautivante
Gobierno local de arriba
) abajo
Avanzamos hacia el progreso
Codigo de identificacion: Edicién: = Pdgina:
MU-GTH-MA-002 2.3 238 DE
324

GESTOR DE PLANIFICACION

Objetivo del puesto
Coordinar y ejecutar el proceso general de planificacion integral en la municipalidad, de
forma que se fortalezca el desarrollo institucional y la prestacién oportuna y eficiencia

de los servicios municipales.

Tipo de documento: Descripcion de puesto.
Clase: Gestor de servicios profesionales 2 A

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Alcaldia.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Alcaldia.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Licenciatura en planificacion o carrera en ciencias
econdmicas afines al puesto.
e Experiencia: De veinticuatro a treinta y seis meses de experiencia en planificaciéon
institucional y en direccion de procesos de planificacion estratégica y operativa.
e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Otros requisitos: No aplica
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normas, acuerdos,

dictamenes, resoluciones, politicas y procedimientos en materia municipal y

leyes conexas.

Manejo de paquetes de office a nivel intermedio.

Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Manejo de reuniones.

Metodologia de planificacion presupuestaria.

Anélisis financieros.

Planificacion estratégica.

Procedimientos y normas de control interno.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestion emocional

Capacidad de andlisis

Planificacion y organizacion

Liderazgo

Orientacioén a resultados

Responsabilidades

a. Formular, elaborar, revisar, presentar y evaluar el plan estratégico municipal y el

plan anual operativo institucional.

Recibir, revisar, emitir criterio técnico y presentar ante alcaldia las plantillas para

elaboracién de variaciones presupuestarias (presupuestos extraordinarios y

modificaciones).
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c. Brindar asesoria y capacitacion técnica sobre métodos de planificacion
institucional en materia de planes, proyectos y programas a los distintos érganos
y dependencias municipales.

d. Disefar, revisar y evaluar constantemente los programas y herramientas de
planificacion institucional para aplicacion interna de todas las unidades de
trabajo.

e. Realizar reuniones para elaboraciéon de planes en diferentes dependencias
municipales, asi como coordinar acciones de planificacion con equipos de trabajo
institucionales.

f. Realizar talleres y charlas de capacitacion al personal municipal sobre el sistema
de planificacion institucional y elaboracion de proyectos.

g. Realizar las coordinaciones necesarias con 6rganos publicos o privados que
ayuden en la implementacion de la planificacién institucional.

h. Participar y dar criterios técnicos en la elaboracién del Plan Regulador de Upala
y Su ejecucion.

i. Coordinar la correcta gestion documental del proceso de planificacion
institucional.

j. Mantener actualizados los registros de Planificacion en los sistemas de
informacioén institucionales como el sistema informatico municipal y de la
Contraloria General de la Republica.

k. Coordinar la elaboracion de los Planes de Desarrollo Humano Cantonal.

|. Elaborar y presentar los informes sobre la situacién general de los planes,
programas y proyectos desarrollados por la unidad de planificacién, con el fin de
rendirlos a la Alcaldia.

m. Brindar asistencia técnica a la Alcaldia, en la elaboracion de los informes que

rinde anualmente al Concejo Municipal en lo concerniente a la ejecucion del Plan
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Estratégico Municipal, Plan de Desarrollo y Plan Operativo y rendicion de
cuentas.

n. Asesorar en la elaboracion de los programas y proyectos de inversion para su
ejecucion en lo que compete a la oficina de planificacion.

0. Disefar las metodologias de planificacion institucional y validarlas con todos los
departamentos de la municipalidad.
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud y seguridad laboral.
Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefia.

r. Participary ejecutar las tareas asignadas para la implementacién y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

s. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

t. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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FACTORES

Los siguientes factores corresponden al andlisis y valoracion de los puestos que
conforman la clasificacion de Gestor(a) de Servicios Profesionales 2 A, segun la Ley

Marco de Empleo Publico

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

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

superiores.

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

Conlleva un nivel basico en la autonomia para tomas decisiones, la complejidad de las
estas en baja en razon de la gestion de los procesos y subprocesos que ejecuta, en la

consecuencia de los errores un nivel bajo.

Necesidad de planificar y organizar el trabajo y lalibertad de planificar para actuar
en el cumplimiento de las obligaciones del cargo.
Tienen un volumen de trabajo moderado y al igual que los plazos de entrega, por tanto,

en coordinacion con su equipo de trabajo y recursos necesarios tienen un nivel bajo.

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

conductuales del proceso integral institucional.
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Complejidad del trabajo.
Requiere un nivel moderado de competencias y habilidades para llevar a cabo las
labores del puesto, se tiene un grado de autonomia suficiente para la toma de

decisiones y la consecuencia del error es alta.

La peligrosidad que conlleve el ejercicio de sus funciones.
Estan expuestos a accidentes y lesiones, asi como dafios ergonémicos conforme al
trabajo que realiza en oficinas, y accidente de transito ante la eventual salida a lugares

dentro del cantén y otros a nivel nacional.

Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.

La responsabilidad por los recursos publicos es baja.

La produccion cientifica, técnica y académica vinculada con las funciones del
puesto o el giro ordinario da la institucion para la que se labora.
La produccién técnica que genera estas areas es media en el sentido de planes,

proyectos, presupuestos, entre otros, con excepcion del puesto de Coordinador (a)

La restricciéon al ejercicio liberal de la profesién en los puestos que requieran
dicha consideracion.
Los puestos no cuentan con prohibicion, considerando que no existe ley que la otorgue,

ni que la compense.
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GESTOR (A) DE SERVICIOS PROFESIONALES 2 B

GESTOR JURIDICO

Objetivo del puesto
Brindar apoyo en materia legal a la alcaldia e informar en derecho todos los asuntos
legales que las distintas dependencias municipales le plantean, brindando asesorias

sobre las disposiciones legales y reglamentarias.
Tipo de documento: Descripcién de puesto.
Clase: Gestor de servicios profesionales 2 B

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Alcaldia.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Alcaldia.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Licenciatura en derecho.
e Experiencia: Experiencia de veinticuatro a treinta y seis meses en labores a fines
al puesto.
e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Otros requisitos: Preferiblemente licencia B1 al dia.

Competencias técnicas
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e Amplio conocimiento y aplicacion de leyes, reglamentos, normas, acuerdos,
dictdimenes, resoluciones, politicas y procedimientos en materia municipal y
leyes conexas.

e Derecho municipal.

¢ Manejo de paquetes de Office a nivel intermedio.

e Aplicacion del procedimiento administrativo.

e Contratacion publica.
Competencias blandas

e Adaptabilidad al cambio

e Gestion emocional

e Capacidad de andlisis

¢ Planificacién y organizacion
e Comunicacion escrita

e Liderazgo

e QOrientacion a resultados

Responsabilidades
a. Emitir criterios legales para asistir a la alcaldia y a las distintas dependencias
municipales en materia juridica.
b. Cumplir planes, objetivos, estrategias, instrucciones y politicas en el proceso a
cargo.
Desarrollar y proponer los reglamentos, normativas y modificaciones requeridas.
Brindar asesoria legal en el proceso de toma de decisiones.

Redactar resoluciones y actos administrativos a solicitud de la alcaldia.

-~ ® o O

Recopilar jurisprudencia, leer e investigar sobre temas variados, con el fin de

desarrollar y proponer teorias y tesis practicas de apoyo en la gestion municipal.
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g. Redactar contratos laborales, convenios, contestacion y seguimiento a
demandas en contra de la municipalidad (recursos de amparo, procesos
administrativos, laborales, penales, civiles, entre otros).

h. Asistir a sesiones del Concejo Municipal y reunion de comisiones cuando el
Concejo o la Alcaldia lo requiera.

i. Asistir a audiencias vy juicios en los diferentes tribunales del pais, manteniendo
actualizada la informacion de los expedientes de los casos que lleva en
representacion de la municipalidad.

j. Confeccionar las denuncias a su cargo para ser presentadas ante los tribunales
respectivos.

k. Crear, custodiar y ordenar expedientes que se originen en la unidad de trabajo.

I. Asesorar a los administrados que soliciten o presenten inquietudes ante la oficina
de gestion juridica.

m. Realizar las acciones legales requeridas en los procesos correspondientes de las
compras institucionales, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas
u otro sistema electronico de compras.

n. En ausencia del abogado y notario llevar los procesos que estén en atinencia a
Su cargo.

0. Participar en la elaboracion del plan anual operativo y del presupuesto.

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

r. Participary ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

s. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

t. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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GESTOR DE AUDITORIA

Objetivo del puesto
Apoyar el fortalecimiento de la gestion de auditoria interna, verificando y garantizado el
cumplimiento, la legalidad y la eficiencia en los sistemas de control interno y el manejo

de los fondos publicos.

Tipo de documento: Descripcién de puesto
Clase: Gestor de servicios profesionales 2 B

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Auditor interno.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Departamento de auditoria.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Licenciatura en contaduria publica o administracion con
énfasis en contabilidad.
e Experiencia: De veinticuatro a treinta y seis meses de experiencia en labores
afines al puesto.
¢ Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Otros requisitos: Licencia B1 al dia.
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Competencias técnicas

Contrataciones publicas.

Manejo de paquetes de office, nivel intermedio

Ley de Control Interno.

Normativa presupuestaria.

Conocimiento y aplicacion de leyes, reglamentos, normas, acuerdos,
dictamenes, resoluciones, politicas y procedimientos en materia municipal y
leyes conexas.

Métodos de investigacion y elaboracién de informes.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestion emocional
Capacidad de andlisis
Planificacion y organizacion
Comunicacion escrita

Orientacioén a resultados

Responsabilidades

a.

Participar y ejecutar segun lo establece la normativa vigente, los diferentes
estudios de auditoria realizados por dicha unidad.

Realizar consultas externas en apoyo a estudios realizados a partir de las
funciones del cargo.

Elaborar los diferentes procesos e informes que se requiera para la ejecucion de
las labores de la Auditoria Interna.

Participar y ejecutar las investigaciones preliminares en atencion a las denuncias

recibidas y su correspondiente informe y redactar relaciones de hechos.
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e. Participar y elaborar los diferentes procesos en la evaluacion anual del riesgo de
la oficina de Auditoria Interna.

f. Formular propuestas y coordinar las capacitaciones que imparte la Auditoria
Interna en temas de su competencia.

g. Confeccionar los distintos informes sobre las propuestas de advertencias al
jerarca y titulares subordinados sobre asuntos de conocimiento de la Auditoria
Interna.

h. Participar en la formulacién, ejecucion y control del plan anual de trabajo de la
Auditoria Interna.

i. Participar en la formulacion, ejecucion y la elaboracion, de los informes para
remitir a la C.G.R., en asuntos asignados por ley.

j. Brindar seguimiento a las recomendaciones que se originan en estudios
realizados tanto por la Auditoria Interna como por parte de la Contraloria General
de la Republica.

k. Participar en el establecimiento y actualizacion de un programa de
aseguramiento de la calidad para la Auditoria Interna.

I. Redactar los informes al Concejo Municipal sobre la gestion ejecutada, estado
de las recomendaciones y disposiciones emitidas por los 6rganos de control y
fiscalizacion y sobre asuntos relevantes.

m. Participar en las conferencias finales que se realizan de previo a la comunicacion
formal de resultados de cada estudio. Reuniones con concejales, Alcaldia y otras
personas funcionarias de alta jerarquia, y de otras instituciones.

n. Brindar apoyo a la auditoria interna orientados a fortalecer el Sistema de Control
Interno, de conformidad con su competencia institucional y la normativa juridica

y técnica aplicable.
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0. Apoyar a la jefatura en la aplicacion de la normativa interna, fundamentalmente
politicas y procedimientos, para guiar la actividad de auditoria interna en la
prestacion de los diferentes servicios.

p. Gestionar ante el sistema integrado de compras publicas y el sistema
informaticos los tramites necesarios para adquisiciones de bienes y servicios
necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Auditoria interna.

g. Realizar las gestiones para el ingreso de la informacién del PAO de la Auditoria
Interna en las plataformas de la CGR.

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

bb.Brindar colaboracién ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,
en funcién al puesto que desempenfia.

cc.Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

dd.Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

ee.Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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ABOGADO TRIBUTARIO
Objetivo del puesto

Apoyar a la Gestion Tributaria en temas de procesos tributarios, asesoria y
acompafiamiento en normativa interna y externa, representacion en procesos judiciales
y administrativos, asesoria en general relacionados con los diferentes subprocesos de
la Gestion Tributaria y Alcaldia.

Tipo de documento: Descripcidén de puesto.
Clase: Gestor de servicios profesionales 2 B
Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Gestion Tributaria.
e Puestos que le reportan: No ejerce supervision.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestidon Tributaria.

e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.
Requisitos del puesto

e Requisitos académicos: Licenciatura en Derecho. Notario.
e Experiencia: De veinticuatro a treinta y seis meses de experiencia en actividades

relacionadas con el puesto.

e Requisito legal: Incorporado al colegio profesional respectivo y a la Direccion
Nacional de Notariado.

e Oftros requisitos: Preferiblemente licencia B1 al dia.
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Competencias técnicas

Amplio conocimiento y aplicacion de leyes, reglamentos, normas, acuerdos,
dictamenes, resoluciones, politicas y procedimientos en materia municipal y
leyes conexas.

Contrataciones publicas.

Aplicacion del procedimiento administrativo

Legislacion tributaria.

Habilidad para trabajar con nimeros.

Manejo de paquetes office, nivel intermedio.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestion emocional
Capacidad de andlisis
Planificacion y organizacion
Comunicacion escrita
Liderazgo

Orientacioén a resultados

Responsabilidades

a. Brindar acompafamiento juridico al departamento de Coordinacién Tributaria,

tanto en atencion a asuntos relacionados con prescripciones, recursos de
revocatoria, resoluciones en general, criterios legales, actualizacién de normativa

interna.

b. Brindar acompafiamiento legal al departamento tributario en temas relacionados

c

con Bienes Inmuebles, patentes y gestion de cobros.

. Gestionar los procesos monitorios dinerarios e hipotecarios.
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d. Solicitar la apertura de procesos sucesorios cuando se requiera cobrar deuda de
contribuyente fallecido.

e. Solicitar el nombramiento de liquidadores de sociedad en caso de personas
juridicas obligadas que se encuentren disueltas.

f. Llevar el control, custodia y actualizacion de expedientes que se encuentren en
procesos monitorios dinerarios e hipotecarios.

g. Plantear las acciones judiciales que se requieren en resguardo de los servicios e
intereses municipales relacionados con su departamento, asi como representar
a la Municipalidad ante las instancias administrativas y judiciales que
corresponda, en funcion del asunto a ser tratado.

h. Asistir a audiencias y juicios en los diferentes tribunales del pais, manteniendo
actualizada la informacion de los expedientes de los casos que lleva en
representacion de la municipalidad.

i. Realizar las actuaciones notariales requeridas por la municipalidad en apego a la
normativa vigente aplicable.

j. Crear, custodiar y ordenar expedientes que se originen en la unidad de trabajo.

k. Brindar asesoria legal a la alcaldia en diversas actividades de interés municipal.

I. Participar en la elaboracion del plan anual operativo y del presupuesto.

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

b. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefia.

c. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

d. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

e. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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FACTORES

Los siguientes factores corresponden al andlisis y valoracion de los puestos que
conforman la clasificacion de Gestor(a) de Servicios Profesionales 2 B, segun la Ley

Marco de Empleo Publico

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

Conlleva actividades profesionales de nivel moderado de gran importancia para las
metas institucionales, le corresponde asesorar en el tema de personal, ambiente y

contabilidad a sus superiores.

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

Conlleva un nivel moderado en la autonomia para tomas decisiones, la complejidad de
las decisiones en intermedia en razén de la gestion de los procesos y subprocesos que

ejecuta al igual que la consecuencia de los errores

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

Tienen un volumen de trabajo moderado asi mismo los plazos de entrega son
moderados, deben tener coordinacion con su equipo de trabajo y en los casos que

corresponda con toda la institucion.

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

conductuales del proceso integral institucional.
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Complejidad del trabajo.
Requiere un nivel moderado a alto de competencias y habilidades para llevar a cabo las
labores del puesto, se tiene un grado de autonomia suficiente para la toma de

decisiones y la consecuencia del error es de medio a alto.

Disponibilidad.
Para esta clase no aplica este factor, considerando que no requiere una disponibilidad

obligatoria, cuando se requiere se le convoca y se otorgara un pago extraordinario.

La peligrosidad que conlleve el ejercicio de sus funciones.
Estan expuestos a accidentes y lesiones, asi como dafios ergonémicos conforme al
trabajo que realiza en oficinas, y accidente de transito ante la eventual salida a lugares

dentro del cantén y otros a nivel nacional.

Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.

Le corresponde custodiar la informacion y datos relevantes para el municipio, le podria
corresponder el manejo del recurso humano y hay un manejo considerable de equipo y
materiales en el caso de las areas de CEDUCI y Escuela de Musica.

La produccion cientifica, técnica y académica vinculada con las funciones del
puesto o el giro ordinario da la institucion para la que se labora.
La produccion técnica que genera estas areas es alta en el sentido de planes, proyectos,

presupuestos, entre otros

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

A estos puestos les corresponde la prohibicion segun la ley para cada caso.
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Gestionar el talento humano idéneo, que permita cumplir con los objetivos y metas

establecidos con el fin de contribuir en la mejora de los servicios que brinda la

municipalidad.

Tipo de documento: Descripcidén de puesto.
Clase: Gestor de servicios profesionales 3 A

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad

e Puesto al que reporta: Alcaldia.

e Puestos que le reportan: Asistente de Talento Humano, Gestor de Salud

Ocupacional.

e Proceso al que pertenece el puesto: Alcaldia.

e Periodicidad de evaluacién del desempefio: Anual, se evalia de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto

e Requisitos académicos: Licenciatura en Administracion de empresas, con

énfasis en recursos humanos, gerencia, desarrollo organizacional, psicologia o

carrera afin.
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Experiencia: De treintay seis a cuarenta 'y ocho meses de experiencia en labores
afines a la gestién de talento humano. Un afio de experiencia en supervision de
personal.

Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

Otros requisitos: Preferiblemente licencia B1 al dia.

Competencias técnicas

Normativa: legislacion laboral, municipal y otras leyes conexas.
Manejo de paquetes de Office a nivel intermedio

Evaluacion del desempefio por competencias.

Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Resolucion de conflictos.

Competencias blandas

e Adaptabilidad al cambio

e Gestion emocional

e Capacidad de analisis

e Planificacion y organizacion
e Liderazgo

e Resolucion de conflictos

e VisiOn estratégica

e QOrientacion a resultados
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Responsabilidades

a. Realizar el procedimiento de reclutamiento y seleccién de personal, en todas
Sus etapas.

b. Garantizar que los tramites y las acciones de movimientos de personal, sean
congruentes con los diversos conceptos de pago de acuerdo con la normativa
vigente.

c. Supervisar y asegurar que los tramites y calculos de planilla, acciones de
personal y tiempo extraordinario, se encuentren debidamente consignados.

d. Revisar y aprobar las acciones del personal digitados en el sistema
informatico municipal.

e. Realizar célculos de liquidacién laboral.

f. Revisar y dar el visto bueno de los estudios realizados por el personal a su
cargo.

g. Elaborary proponer mejoras en el proceso de Gestion de Talento Humano.

h. Velar por la custodia y actualizacion de expedientes de personal.

i. Realizar estudios de creacion, reclasificacion, reasignacion de puestos,
reconocimientos de anualidades, pago de dedicacidn exclusiva, restriccion al
ejercicio liberal de la profesion, entre otros.

j. Programar, preparar y dictar charlas de induccion, reinduccion, politicas,
normas y procedimientos del area a cargo, motivacion al personal con el
propésito de mantener y mejorar el clima laboral y las relaciones
interpersonales.

k. Gestionar la elaboracion de los manuales de procesos y procedimientos de
Talento Humano.

|. Elaborar el diagnéstico de necesidades de capacitacion y el plan de

capacitacién anual.
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m. Analizar, recomendar o resolver situaciones propias de la administracion de
Talento Humano.

n. Coordinar la aplicacion de los procedimientos de evaluacion de desempefio.

0. Establecer las metas y objetivos en conjunto con las personas servidoras publicas
a su cargo y realizar la evaluacion del desempefio anualmente, bajo los parametros
previamente definidos.

p. Formular, ejecutar y evaluar el plan anual operativo, presupuesto y las
modificaciones presupuestarias que se presenten.

g. Gestionar ante el subproceso de adquisicion de bienes y servicios los
tramites de contratacion publica.

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

s. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefa.

t. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento
de las NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

u. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

v. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el

jerarca institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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GESTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
Objetivo del puesto

Gestionar los proyectos de impacto econémico a nivel cantonal, que permita cumplir con
los objetivos y metas establecidos con el fin de contribuir en la mejora de la calidad de

vida de la poblacion del canton.

Tipo de documento: Descripcion de puesto.
Clase: Gestor de servicios profesionales 3 A

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Alcaldia.
e Puestos que le reportan: Asistente de Desarrollo Econémico, Gestor de turismo,
Gestor de proyectos.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestién de Desarrollo Econdémico.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Licenciatura Ciencias Economicas. Administracion y
Gerencia de Empresas, Administracion de Empresas, Administracion de
Empresas Turisticas, Administracién de Proyectos, o carrera afin.
e Experiencia: De veinticuatro a treinta y seis meses de experiencia en labores a
fines al puesto. Un afio de experiencia en supervision de personal.
e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Oftros requisitos: Licencia B1 al dia.



”~
S Upala
=

° Municipalidad de Upala
U a l a Gestion de Talento Humano —
Manual descriptivo de puestos Cautivante
Gobierno local de arriba
) abajo
Avanzamos hacia el progreso
Codigo de identificacion: Edicién: = Pdgina:
MU-GTH-MA-002 2.3 261 DE
324

Competencias técnicas
e Gestion y evaluacion de proyectos.
e Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictimenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.
e Entorno econdmico del canton.
e Manejo de paquetes de office, nivel intermedio
e Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

¢ Metodologias de planificacion.

Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Capacidad de analisis
e Planificacion y organizacién
e Liderazgo
e Vision estratégica

e Qrientacion a resultados

Responsabilidades

a. Diagnosticar necesidades de desarrollo de actividades econémicas del canton.

b. Proponery gestionar con instituciones del estado empresas publicas o privados,
ONG entre otras, el desarrollo de planes de mejora en la produccion de los
sectores agropecuarios, turisticos, servicios, entre otros con el fin de impactar
positivamente en la economia del cantén.

c. Dar seguimiento a los proyectos y actividades de desarrollo econémico.

d. Organizar y participar en ferias que permita impulsar diferentes actividades y

sectores productivos.
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e. Asesorar a los Concejos de Distrito en la viabilidad de desarrollo de un
determinado proyecto o actividad.

f. Preparar e impartir capacitacion interna o externa sobre temas relacionadas con
el proceso bajo su responsabilidad.

g. Elaborar y mantener indicadores que permitan visualizar el avance de los
objetivos.

h. Capacitar al sector productivo en los procesos de documentacion legal para el
establecimiento de Pymes.

i. Desarrollar estrategias de negocios para garantizar la efectividad de los
emprendimientos existentes.

j. Promover ideas de negocios en los diferentes distritos del canton, con el fin de
dinamizar la economia de Upala.

k. Establecer las metas y objetivos en conjunto con las personas servidoras publicas a su
cargo y realizar la evaluacion del desempefio anualmente, bajo los parametros
previamente definidos.

I. Gestionar ante el subproceso de adquisicion de bienes y servicios los tramites de
contratacién publica.

m. Formular, ejecutar y evaluar el plan anual operativo, presupuesto y las
modificaciones presupuestarias que se presenten.

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

0. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefia.

p. Participary ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

g. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

r. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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GESTOR AMBIENTAL

Objetivo del puesto

Promover practicas sostenibles, conservar los recursos naturales, proteger la
biodiversidad y planificacion del ordenamiento del territorio en el diagndstico y la toma
de decisiones que incida en las politicas publica, con el fin de contribuir en la mejora de

la calidad de vida de la poblacién del canton.

Tipo de documento: Descripcién de puesto.
Clase: Gestor de servicios profesionales 3 A
Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion de Desarrollo Territorial
e Puestos que le reportan: Encargado de cuadrilla de servicios de recoleccién.
Encargado de cementerio.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion de Desarrollo Territorial.
e Periodicidad de evaluacién del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Licenciatura en una carrera Ingenieria en Gestion
Ambiental, Ingenieria Ambiental, Salud Ambiental, Biologia, Quimica, Geografia,
o carrera afin.
e Experiencia: De veinticuatro a treinta y seis meses en ejercicio en labores afines,
Un afio de experiencia en supervision de personal.
¢ Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Otros requisitos: Licencia B1 al dia.
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Competencias técnicas

e Administracion de proyectos.

e Sistemas de informacién geogréfica.

e Conocimiento y aplicacion de leyes, reglamentos, normas, acuerdos,
dictamenes, resoluciones, politicas y procedimientos en materia municipal y
leyes conexas.

¢ Manejo de paquetes de Office a nivel intermedio.

e Uso de tecnologias (GPS y otros de aplicacion en su campo profesional) y otras
gue se requieran para el desempefio de las funciones.

e Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Capacidad de andlisis
e Planificacion y organizacion
e Liderazgo
e Negociacion
e Orientacion a resultados

e Vision estratégica

Responsabilidades
a. Elaborar o actualizar el Plan Municipal de Gestién Integral de Residuos Sélidos,
asi como ejecutar las acciones necesarias para implementar y monitorear el Plan
conforme a la Ley 8839.
b. Gestionar la preparacion de material divulgativo e informes técnicos sobre las
actividades que se realizan en la unidad a su cargo y servicios publicos como:

recoleccion de basura, aseo de vias, mantenimiento de parques y cementerio.
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c. Asignar con el jefe de cuadrilla o encargado de area, las tareas del personal a
cargo, asi como la calendarizacion de los trabajos requeridos en los servicios
de: Recoleccion de basura, aseo de vias, parques y cementerio.

d. Analizar instrumentos legales que apoyen la gestion municipal en materia de
gestion ambiental.

e. Asesorar y participar en comisiones o redes internas o externas, para coordinar
acciones conjuntas para el mejoramiento de la gestion ambiental tanto del
gobierno local como del canton.

f. Impartir o gestionar capacitaciones internas o externas en materia de gestion
ambiental.

g. Coordinar, promover y participar en proyectos municipales, cantonales o
territoriales de mejoramiento ambiental.

h. Coordinar o participar en los procesos de elaboracién o actualizacion del Plan
Regulador de Ordenamiento Territorial del cantén.

i. Controlar la ejecucién de los presupuestos de la oficina de gestion ambiental y
de los servicios de publicos de: recoleccibn de basura, aseo de vias,
mantenimiento de parques y cementerio.

J-  Administrar, dirigir, controlar y supervisar los servicios de cementerio ofreciendo
informacion oportuna al respecto y sobre la tramitacion legal para los arrendamientos,
inhumaciones y exhumaciones.

k. Realizar los estudios y ajustes tarifarios que correspondan en coordinacién con
el proceso de Gestion Financiera y Gestion Tributaria.

|. Realizar y actualizar en conjunto con la Gestion Juridica los reglamentos para
los servicios publicos.

m. Atender y analizar de los reclamos por los servicios publicos de recoleccion de

basura, aseo de vias, mantenimiento de parques y cementerio.
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n. Realizar encuesta de satisfaccion sobre los servicios publicos de recoleccion de
basura, aseo de vias, mantenimiento de parque y cementerio y ejecutar el plan
de accion de mejoras.

0. Realizar y promover campafias de recuperacion de residuos solidos no
tradicionales, residuos eléctricos y electronicos, residuos organicos y residuos
valorizables.

p. Promover iniciativas de gestion ambiental a lo interno de la institucion mediante
la ejecucion del Plan de Gestion Ambiental Institucional.

g. Promover servicios de bienestar animal conforme a la Ley N°10141.

r. Elaborar y ejecutar planes de recuperacion de zonas de proteccion, zonas
verdes e incremento de cobertura forestal, asi como coordinar con grupos
comunales e institucionales las acciones de recuperacion y siembra.

s. Atender, inspeccionar y realizar informe técnico de denuncias ambientales en el
cantdn que ingresen mediante el SITADA (Sistema Integrado de Atencion y
Tramite de Denuncias Ambientales) del Ministerio de Ambiente y Energia y de
la Contraloria Ambiental.

t. Velar, en conjunto con el jefe de cuadrilla, el mantenimiento preventivo y
correctivo de los camiones recolectores, vehiculos y equipo de produccion de
las areas de trabajo de los servicios publicos.

u. Realizar o gestionar el tramite, desarrollo, inscripcion e inspeccién de Regencias
Ambientales de proyectos ejecutados por la Municipalidad que requieran de
SETENA.

v. Establecer las metas y objetivos en conjunto con las personas servidoras publicas a
su cargo y realizar la evaluacion del desempefio anualmente, bajo los parametros
previamente definidos.

w. Gestionar ante el subproceso de adquisicion de bienes y servicios los tramites

de contratacion publica.
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Xx. Formular, ejecutar y evaluar el plan anual operativo, presupuesto y las
modificaciones presupuestarias que se presenten.

y. Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud y seguridad laboral.
Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempenfa.

aa.Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de
las NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

bb.Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

cc.Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo



”~
S Upala
=

° Municipalidad de Upala
U a l a Gestion de Talento Humano —
Manual descriptivo de puestos Cautivante
Gobierno local de arriba
) abajo
Avanzamos hacia el progreso
Codigo de identificacion: Edicién: = Pdgina:
MU-GTH-MA-002 2.3 268 DE
324

GESTOR DE CONTABILIDAD

Objetivo del puesto
Coordinar y ejecutar el proceso contable, adoptando e implementando la aplicacién de
las normas internacionales de contabilidad en el sector publico.

Tipo de documento: Descripcidon de puesto
Clase: Gestor de servicios profesionales 3 A
Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion Financiera
e Puestos que le reportan: Asistente de contabilidad
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestidon Financiera
e Periodicidad de evaluacién del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
¢ Requisitos académicos: Licenciatura en contabilidad.
e Experiencia: De veinticuatro a treinta y seis meses de experiencia en puestos
del area contable o financiera. Un afio de experiencia en supervision de personal.
e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Otros requisitos: No aplica.

Competencias técnicas
e Manejo de Paquetes de Office a nivel avanzado.
e Normas Internacionales de Contabilidad en el Sector Publico.
e Ley General de Control Interno.
e Normas de presupuestos publicos.

e Contrataciones publicas.
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Interpretacion de leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes,

resoluciones, politicas y procedimientos en materia contable.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestién emocional
Capacidad de andlisis
Planificacion y organizacion
Liderazgo

Orientacion a resultados

Vision estratégica

Responsabilidades

a.

Analizar la normativa aplicable a la materia contable y sugerir a sus superiores la
adopcion de medidas necesarias para su cumplimiento.

. Velar por una adecuada aplicacién de los principios de contabilidad generalmente
aceptados que permitan a los usuarios de la informacioén financiera su adecuada
interpretacion.

Analizar e interpretar la informacion contable, para presentar el informe sobre el
comportamiento a nivel contable y presupuestario para la toma de decisiones.
Elaborar certificaciones a proveedores o al Ministerio de Hacienda sobre lo
retenido por el periodo del impuesto de la renta.

Participar en la formulacién del presupuesto institucional.

Emitir los reportes y cierres mensuales del auxiliar de cuentas por cobrar.

Llevar un registro de: provisiones, pasivos y activos contingentes, informacion a
revelar sobre partes relacionadas, deterioro del valor de los activos.

Emitir, analizar y firmar los estados financieros en tiempo y forma.

Elaborar las certificaciones sobre saldos presupuestarios.
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j. Formular los informes de ejecucidén presupuestaria para su presentacion a los
entes que lo requieran.

k. Certificar informacion sobre registro contable, tributos y para efecto de tramite de
cobro.

|. Certificar los saldos presupuestarios para la realizacién de procesos licitatorios y
otros fines.

m. Supervisar la emision de cheques y firmar las érdenes de pago de la totalidad de

egresos.

Atender consultas de planillas y activos municipales.

Llevar el control de los estados financieros, consolidados y separados.

Realizar conciliaciones bancarias, asi como llevar los libros de contabilidad

L T o >

Supervisar personal a cargo.

=

Elaborar y realizar pagos de planillas judiciales, pagos a proveedores, planillas

de salarios, dietas, devoluciones de recursos y trasferencias a instituciones.

s. Validar en el sistema SIPP los presupuestos, modificaciones, liquidaciones y los
informes mensuales., informes trimestrales de ejecucion presupuestaria.

t. Revisar diariamente todas las cuentas bancarias para control de todos los
depositos y los reportes que genera el sistema de la Municipalidad.

u. Participar en la elaboracion del plan anual operativo, presupuesto y las

modificaciones presupuestarias que se presenten en el proceso de Gestion

Financiera.

<

Archivar, foliar, y custodiar todos los documentos competentes a la contabilidad.

w. Establecer las metas y objetivos en conjunto con las personas servidoras publicas a su
cargo y realizar la evaluacién del desempefio anualmente, bajo los parametros
previamente definidos.

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

z. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacién y cumplimiento
de las NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

aa. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

bb.Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el

jerarca institucional, dentro del &mbito y alcances de la naturaleza del cargo.
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FACTORES

Los siguientes factores corresponden al andlisis y valoracion de los puestos que
conforman la clasificacion de Gestor(a) de Servicios Profesionales 3 A, segun la Ley

Marco de Empleo Publico.

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

Conlleva actividades profesionales de nivel bajo, es de importancia para las metas
institucionales, le corresponde asesorar en el tema de su competencia a los superiores,

conlleva actividades esenciales.

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

Conlleva un nivel moderado en la autonomia para tomar decisiones, la complejidad de
las decisiones es intermedia debido a la gestion de los procesos y subprocesos que
ejecuta al igual que la consecuencia de los errores ya que podria afectar el avance
tecnoldgico que se brinda a la persona usuaria y podria afectar el servicio si no hay

personal.

Necesidad de planificar y organizar el trabajo y lalibertad de planificar para actuar
en el cumplimiento de las obligaciones del cargo.
Tienen un volumen de trabajo moderado asi mismo los plazos de entrega deben tener

coordinacidon con su equipo de trabajo y con toda la institucién.

Se debe planear, organizar, programar, coordinar, ejecutar, evaluar y supervisar las
actividades laborales de las unidades administrativas, conforme el establecimiento de
las pautas estratégicas establecidas para esos efectos, en cumplimiento de las lineas

conductuales del proceso integral institucional.
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Complejidad del trabajo.
Requiere un nivel moderado de competencias y habilidades para llevar a cabo las
labores del puesto, se tiene un grado de autonomia suficiente para la toma de

decisiones y la consecuencia del error es alto.

Disponibilidad.
Para esta clase no aplica este factor, considerando que no requiere una disponibilidad

obligatoria, cuando se requiere se le convoca y se otorgara un pago extraordinario.

La peligrosidad que conlleve el ejercicio de sus funciones.
Estan expuestos a accidentes y lesiones, asi como dafios ergonémicos conforme al
trabajo que realiza en oficinas, y accidente de transito ante la eventual salida a lugares

dentro del cantén y otros a nivel nacional.

Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.
Le corresponde custodiar la informacion y datos relevantes para el municipio, le podria
corresponder el manejo del recurso humano y hay un manejo moderado de equipo y

materiales.

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

Estos puestos no presentan ningun tipo de produccién técnica.

La restricciéon al ejercicio liberal de la profesién en los puestos que requieran
dicha consideracion.
Los puestos no cuentan con prohibicion, considerando que no existe ley que la otorgue,

ni que la compense.
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GESTOR (A) DE SERVICIOS PROFESIONALES 3B

GESTOR DE PROVEEDURIA

Objetivo del puesto
Gestionar, organizar y ejecutar los procedimientos de contratacion publica y el registro

de bienes y servicios con el fin de cumplir con la normativa vigente.
Tipo de documento: Descripcién de puesto

Clase: Gestor de servicios profesionales 3 B

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Coordinador de Gestion Administrativa
e Puestos que le reportan: Asistente de proveeduria y bodegas. Técnico en
contratacion.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Administrativa
¢ Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Licenciatura en una carrera en ciencias economicas,
derecho o carrera afin.
e Experiencia: De veinticuatro a treinta y seis meses de experiencia en labores
afines al puesto. Un afio de experiencia en supervision de personal.
e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Otros requisitos: No aplica.
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Competencias técnicas
e Ley General de Contratacion Publica y su reglamento.
e Manejo de Sistema de Compras Publicas o similar.
e Ley Contra la Corrupcién y el Enriqguecimiento llicito en la funcion Publica.
e Ley de Control Interno.
¢ Meétodos de investigacion y elaboracion de informes.

e Manejo de paquetes de office nivel intermedio.

Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Capacidad de andlisis
¢ Planificacién y organizacion
e Liderazgo
e Negociacion

e QOrientacion a resultados

Responsabilidades

a. Emitir criterios sobre los requisitos y procedimientos para cumplir con los
procesos de contratacion publica.

b. Supervisar y gestionar los procesos de contrataciones publicas de acuerdo con
la normativa aplicable.

c. Supervisar al personal técnico y operativo en las labores propias de la
proveeduria.

d. Consolidar las adquisiciones de obras, bienes y servicios, en casos de compras
que pueden representar economias de escala o se puedan agrupar en objetos

iguales o similares.
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e. Recibir, revisar la solicitud de contratacion en el Sistema Digital Unificado y definir
los procedimientos de contratacion a seguir, conforme ala normativa vigente.

f. Velar porque se comunique el acto final de los procedimientos de contratacion.

g. Supervisar, tramitar, confeccionar y publicar los pliegos de condiciones de cada
contratacion con el apoyo de los usuarios, unidades contratantes, departamento
legal o unidades afines al proceso de contratacion.

h. Definir las fechas del inicio de recepcion de ofertas, cierre de recepcion de
ofertas, fecha y hora de apertura de ofertas y el plazo de adjudicacion.

i. Supervisar y atender las consultas por parte de las unidades solicitantes en los
procedimientos de contratacion.

j. Supervisar y dar trdmite a las aclaraciones y recursos que se reciban en contra
de los procesos de las contrataciones.

k. Supervisar y realizar la apertura de ofertas.

[. Dirigir el proceso de analisis y confeccion de criterios técnicos y legales de las
ofertas ante las unidades involucradas.

m. Recomendar la adjudicacion de las contrataciones segun lo disponga la
normativa y lo informes emitidos por la unidad contratante.

n. Atender y trasladar los recursos y aclaraciones que deben ser resueltos por
otras instancias adjudicadoras.

0. Supervisar y tramitar el pago de todos los bienes, obras y servicios adquiridos
por la Municipalidad.

p. Mantener actualizado el estado de las garantias de participacion y
cumplimiento, siguiendo las disposiciones establecidas en la normativa vigente.

g. Velar por el registro correcto de los bienes y servicios que adquiera la
municipalidad.

r. Supervisar y garantizar que la informacioén registrada en el Sistema de Compras

Pulblicas sea oportuna, confiable, y transparente a los administrados.
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s. Formular, ejecutar y evaluar el plan anual operativo, presupuesto y las
modificaciones presupuestarias que se presenten.

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

u. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefia.

v. Participary ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

w. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestidn Institucional.

X. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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GESTOR DE BIENES INMUEBLES

Objetivo del puesto
Gestionar las actividades de valoracion de propiedades mediante el disefio, seguimiento
y control del proceso de declaracion de bienes inmuebles y su posterior fiscalizacion.

Tipo de documento: Descripcidon de puesto
Clase: Gestor de servicios profesionales 3 B
Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Gerente de Procesos y Gestidon Tributaria
e Puestos que le reportan: Asistente Tributario de Bienes Inmuebles.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Tributaria.
e Periodicidad de evaluacién del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
¢ Requisitos académicos: Licenciatura en agronomia, arquitectura, topégrafo o
carrera afin al puesto.
e Experiencia: De veinticuatro a treinta y seis meses de experiencia en labores
relacionadas con el puesto. Un afio de experiencia en supervision de personal.
e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Oftros requisitos: Licencia B1 al dia.

Competencias técnicas
e Ley de Bienes Inmuebles.
¢ Manejo de Paquetes de Office nivel intermedio.
e Matematica financiera.

e Meétodos de investigacion y elaboracién de informes.
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Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestion emocional
Capacidad de andlisis
Planificacion y organizacion
Liderazgo

Orientacion a resultados

Responsabilidades

a.

Realizar el ajuste y actualizacién de los valores y otra informacion de los bienes
inmuebles del canton.

Realizar la valoracion en campo.

Realizar estudios en el Registro Mercantil para identificar las sociedades que
posean propiedades en el canton de Upala

. Aplicar la normativa relacionada con la determinacion de bases imponibles para
el cobro del Impuesto sobre bienes inmuebles.

Coordinar y ejecutar la realizacién de avalios sobre bienes inmuebles y firmar
como profesional responsable.

Fiscalizar, supervisar y monitorear el desarrollo de las actividades del personal a
su cargo, implementando mecanismos de control interno segun la normativa
vigente.

Recibir y tramitar solicitudes de exoneracion de bienes inmuebles, modificar
pendientes, llevar control sobre el vencimiento de avalios y coordinar
notificaciones sobre los mismos.

Emitir resoluciones para rectificar errores y valores erréneos de los inmuebles,

asi como para resolver reclamos de los administrados.
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i. Contribuir con los demas procesos de Gestion Tributaria, de manera que apoyen
en la recaudacion de ingresos municipales.

j. Brindar capacitaciones al personal de la Gestion Tributaria, en materia de su
competencia.

k. Responder recursos de revocatoria en coordinacion con la jefatura inmediata.

|. Participar en las proyecciones sobre el incremento en las bases imponibles y
otros estudios estadisticos, en coordinacion con la jefatura inmediata

m. Elaborar un mapa de valores por distrito, de las propiedades del cantén.

n. Recibir, fiscalizar y regularizar la inclusion de las declaraciones de bienes
inmuebles.

0. Ubicar propiedades para su valoracion.

p. Seleccionar y notificar omisos.

g. Realizar giras y entrega de notificaciones en caso de que la jefatura asi lo solicite.

=

Participar en giras u operativos dentro del cantén, en horario ordinario como
extraordinario, con el fin de apoyar en el proceso de recaudacién de ingresos
municipales.

s. Planificar y ejecutar proyectos para la mejora de la recaudacion del impuesto de
bienes inmuebles.

t. Incluir valores de hipotecas, sumas de hipotecas y cédulas hipotecarias
provenientes de la base de datos del Registro Nacional, Organo de
Normalizacién Técnica, al sistema informatico municipal.

u. Participar en la elaboracion del plan anual operativo y del presupuesto.

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

w. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefia.

X. Participary ejecutar las tareas asignadas para la implementacién y cumplimiento de las

NICSP, asi como las Normas de Control Interno.
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y. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestidn Institucional.
z. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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FACTORES

Los siguientes factores corresponden al andlisis y valoracion de los puestos que
conforman la clasificacion de Gestor(a) de Servicios Profesionales 3 B, segun la Ley

Marco de Empleo Publico.

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

Son puestos de alta importancia en el peso para alcanzar los logros de la institucién, es
la Administradora de las gestiones administrativas, tributarias, ordenamiento del canton

y la fiscalizaciobn municipal.

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

Maneja el nivel mas alto de la organizacion para la toma de decisiones, tiene el mas
amplio margen de toma decisiones en los momentos mas complejos que se den en la
institucion.

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

Les corresponde la planificacion de organizacién de las areas que representa como
maximo nivel de coordinacion en todos los aspectos de recursos financieros, humanos
y materiales y equipos de trabajo, debe de establecer los roles del personal y programas

y proyectos relacionados con la gestion especifica a cargo.

Complejidad del trabajo.

El trabajo requiere la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos propios de una
especialidad profesional a nivel de Licenciatura. Genera insumos que sirven de
fundamento para tramitar asuntos administrativos y de gestion municipal o para tomar
decisiones diversas. Las actividades se realizan siguiendo criterios técnicos y amplia

expertis. Tiene una amplia autonomia para la toma de decisiones.
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Disponibilidad.

Para esta clase no aplica este factor, considerando que no requiere una disponibilidad

obligatoria, cuando se requiere se le convoca y se le otorgara un pago extraordinario.

La peligrosidad que conlleve el ejercicio de sus funciones.
Los puestos adscritos a este grado en su mayoria son gente de oficina que estan
expuestos a riesgos y accidentes laborales y dafios ergondmicos ambos de manera

eventual.

Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.

Estos puestos representan el mayor nivel de gestion en el manejo de recursos publicos
asociados al recurso humano, la informacion, el manejo de los ingresos y egresos y el
equipo y materiales a partir de las areas que administran en conjunto con el equipo de

trabajo y requerimientos necesarios para lograr las metas establecidas.

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

Los puestos aqui representados producen los documentos técnicos de mas alto valor y
complejidad que la Municipalidad debe de manejar, tales como: Proyectos, Programas
de Gestion, reglamentos, politicas, presupuestos institucionales, Estados Financieros,

entre otros.

La restriccidon al ejercicio liberal de la profesién en los puestos que requieran
dicha consideracion.

A estos puestos les corresponde la prohibicion segun la ley para cada caso.
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Coordinar, controlar, fiscalizar y evaluar la ejecucion de las actividades presupuestarias,

contables y de tesoreria, segun la normativa y los lineamientos establecidos, brindando

informacién oportuna y confiable a los diferentes departamentos con el fin de que se

garantice la toma de decisiones de manera oportuna.

Tipo de documento: Descripcién de puesto

Clase: Gestor de servicios profesionales 4 A

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad

e Puesto al que reporta: Gerente de Procesos y Gestion Tributaria

e Puestos que le reportan: Gestor de Contabilidad, Gestor de Tesoreria, Asistente

de Gestidn Financiera.

e Proceso al que pertenece el puesto: Gestidon Financiera

e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto

e Requisitos académicos: Licenciatura en contabilidad, finanzas o una carrera de

ciencias econdmicas, o carrera afin al puesto.

e Experiencia: Experiencia de treinta y seis a cuarenta y ocho meses en labores

relacionadas con el puesto. Dos afios de experiencia en supervision de personal.



U

.'.o.
¢ Municipalidad de Upala
a l a Gestidn de Talento Humano
Manual descriptivo de puestos

Gobierno local

Avanzamos hacia el progreso

Cédigo de identificacién:
MU-GTH-MA-002

Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

Otros requisitos: No aplica.

Competencias técnicas

”~
Upala
=

Cautivante
de arriba
abajo

Edicion:  Pagina:
2.3 285 DE
324

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y

procedimientos en materia municipal

Ley General de Contratacion Publica.

Ley General de la Administracion Publica.

Ley General de Control Interno.

Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito.
Conocimientos sobre NICSP.

Conocimiento del proceso contable.

Manejo de paquete de office, nivel avanzado.

Formulacién de presupuestos.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestion emocional
Capacidad de analisis
Planificacion y organizacion
Liderazgo

Negociacién

Orientacion a resultados

Vision estratégica
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Responsabilidades

a. Elaborar el presupuesto ordinario, presupuesto extraordinarios y modificaciones
presupuestarias.

b. Coordinar, participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y
cumplimiento de las NICSP.

c. Registrar en el sistema financiero contable de la Institucién y en Sistema de
Informacién de Presupuestos Publicos el presupuesto y las modificaciones
presupuestarias aprobadas y los informes periodicos.

d. Adjuntar los documentos de la liquidacion presupuestaria y las certificaciones de
los ajustes aprobados por el Concejo Municipal al Sistema de Informacion de
Presupuestos Publicos.

e. Asesorar al jerarca y a la administracion activa en temas relacionados al
presupuesto municipal.

f. Velar por la ejecucion de las partidas presupuestarias para elaborar los informes.

g. Proponer acciones que faciliten un ambiente de control propicio para el desarrollo
efectivo de las actividades de presupuesto, contabilidad y tesoreria.

h. Disefiar y proponer la programacion de las tareas referidas a la elaboracién y
formulacion del presupuesto anual, coordinando las mismas con las distintas
unidades administrativas.

i. Elaborar informes de ejecucidn presupuestaria suministrando la informacion
necesaria para la toma de decisiones y los requeridos por los entes reguladores.

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

k. Supervisar que este actualizado el flujo de caja y los analisis del comportamiento
de ingresos y egresos.

|. Elaborar los informes de evolucién del gasto y transferencias.

m. Preparar las liquidaciones presupuestarias.
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n. Liquidar y cancelar los aportes de ley a otras instituciones.

o. Elaborar las propuestas de procedimientos para las diferentes labores de la
coordinacion a cargo.

p. Aprobar a nivel presupuestarios las ordenes de compras, pago de viaticos y cajas
chica.

g. Supervisary controlar el flujo de los ingresos y gastos de la municipalidad, con el
objetivo de racionalizar los recursos municipales.

r. Dirigir y supervisar las actividades relacionadas con las inversiones transitorias
gue tenga que realizar la tesoreria municipal.

s. Supervisar los tramites de pagos de ordenes de compras a proveedores, planillas
de salarios y demas pagos que se llevan en la municipalidad.

t. Supervisar los pagos de planillas judiciales, pagos a proveedores, planillas de
salarios, dietas, devoluciones de recursos y trasferencias a instituciones.

u. Elaborar las conciliaciones para la presentacion de los informes de ejecucién
presupuestaria a la CGR.

V. Supervisar y colaborar en la elaboracion de las Notas a los EEFF de cada mes
gue se presenta a Contabilidad Nacional.

w. Supervisar el ingreso del presupuesto ordinario, extraordinario, modificaciones
presupuestarias, informes trimestrales de ingresos y egresos en el SIIP (Sistema
de Informacion de Presupuestos Publicos.

x. Establecer las metas y objetivos en conjunto con las personas servidoras publicas a su
cargo y realizar la evaluacion del desempefio anualmente, bajo los paradmetros
previamente definidos.

y. Gestionar ante el subproceso de adquisicion de bienes y servicios los tramites de
contratacion publica.

z. Participar en la preparacion del Plan Estratégico Municipal, con base en los

requerimientos y prioridades establecidas.
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aa.Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo anual, presupuesto y las
modificaciones presupuestarias que se presenten.

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

cc.Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefia.

dd.Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

ee. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

ff. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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COORDINADOR DE GESTION VIAL

Objetivo del puesto
Coordinar, controlar, fiscalizar y evaluar la ejecucibn de las actividades de
mantenimiento y conservacion de la red vial cantonal, con el fin de asegurar el desarrollo

econdémico y local del canton.

Tipo de documento: Descripcidon de puesto

Clase: Gestor de servicios profesionales 4 A

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Gerente de Procesos y Gestidon Tributaria
e Puestos que le reportan: Inspector de caminos, Técnico de Conservacion Vial,
Asistente Técnico Vial, Encargado de maquinaria, Promotor Social, Ingeniero de
Gestidn Vial, Gestor Geoldégico.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Vial.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Licenciatura en ingenieria civil o carrera afin al puesto.
e Experiencia: Experiencia de treinta y seis a cuarenta y ocho meses en gestion
vial o labores relacionadas con el puesto. Dos afios de experiencia en supervision
de personal.
e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Oftros requisitos: Licencia B1 al dia.
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normas, acuerdos,

dictamenes, resoluciones, politicas y procedimientos en materia municipal y

leyes conexas.

Ley General de Contratacion Publica.

Ley General de la Administracion Publica.

Ley General de Control Interno.

Ley contra la Corrupcién y el Enriguecimiento llicito.

Conocimientos sobre gestién presupuestaria.

Manejo de paquetes de office a nivel intermedio

Métodos de investigacion y elaboracién de informes.

Manejo de reuniones.

Metodologias de planificacion.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestion emocional

Capacidad de andlisis

Planificacion y organizacion

Liderazgo
Negociacion
Orientacioén a resultados

Vision estratégica

Responsabilidades

a. Emitir politicas, formular objetivos y programas de trabajo atinentes al area de

actividad del centro de responsabilidad a su cargo, procurando la consecucion y
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asignacion oportuna de los recursos de equipo, humanos y financieros
requeridos para el logro de los objetivos organizacionales.

b. Supervisar, verificar y dar cumplimiento a normativa sobre el manejo,
normalizacion y responsabilidad para la inversion publica en la red vial cantonal.

c. Asistir y fungir como secretario en las sesiones ordinarias y extraordinarias de la
Junta Vial Cantonal.

d. Planificar y supervisar las labores administrativas de la Gestion Vial, para el
cumplimiento de los logros de los proyectos.

e. Gestionar ante la Junta Vial Cantonal las modificaciones al plan quinquenal de
conservacion vial.

f. Elaborar y proponer mejoras en el proceso de Gestién Vial.

g. Elaborar y presentar ante la Junta Vial Cantonal, el informe anual de ejecucion
de presupuesto.

h. Emitir criterios y lineamientos administrativos que guien la gestion del proceso de
Gestion Vial.

i. Ejecutar los acuerdos tomados en las sesiones de la Junta Vial Cantonal.

j. Coordinar la realizacion y actualizacion del inventario de la red de calles y
caminos del canton.

k. Supervisar la elaboracion del andlisis de necesidades de conservacion de todos
los caminos a intervenir.

I.  Supervisar la ejecucion de las actividades de control de calidad de los proyectos
de la conservacion y desarrollo vial.

m. Firmar actos administrativos finales, con el fin de comunicarlos a los interesados.

n. Participar en la preparacién del Plan Estratégico Municipal, con base en los
requerimientos y prioridades establecidas.

0. Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo anual, presupuesto y las

modificaciones presupuestarias que se presenten.
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p. Establecer las metas y objetivos en conjunto con las personas servidoras publicas a su
cargo y realizar la evaluacion del desempefio anualmente, bajo los paradmetros
previamente definidos.

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

r. Brindar colaboracibn ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefia.

s. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

t. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

u. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.
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COORDINADOR DE GESTION SOCIOEDUCATIVA

Objetivo del puesto

Coordinar, controlar, fiscalizar y evaluar la ejecucion de las actividades relacionadas con
los derechos humanos, a través de programas y politicas publicas locales dirigidos a
nifiez, adolescencia, juventud, personas migrantes y mujeres, incorporando de manera
real el enfoque de género, generacional, juventud e interculturalidad, brindando un

aporte social al canton al atender e integrar las comunidades de alto riesgo social.
Tipo de documento: Descripcién de puesto

Clase: Gestor de servicios profesionales 4 A

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad

e Puesto al que reporta: Gerente de Procesos y Gestidon Tributaria

e Puestos que le reportan: Asistente de Gestion Socioeducativa, Gestor de
Biblioteca Municipal, Gestor de la Oficina de la Mujer, Gestor de la Oficina del
Adulto Mayor.

e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Socioeducativa

e Periodicidad de evaluacién del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con
evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Licenciatura en ciencias sociales y educativas. De
preferencia, sociologia, trabajo social, educacion no formal, antropologia, o
carrera afin.
e Experiencia: Treinta y seis a cuarenta y ocho meses en labores relacionas con el

puesto. Dos afios de experiencia en supervision de personal.
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Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

Otros requisitos: Licencia B1 al dia.

Competencias técnicas

Amplio conocimiento y aplicacion de Leyes, reglamentos, normas, acuerdos,
dictdimenes, resoluciones, politicas y procedimientos en materia municipal.

Ley General de Contratacion Publica.

Ley General de la Administracion Publica.

Ley General de Control Interno.

Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito.

Manejo de paquetes de Office a nivel intermedio.

Conocimientos sobre gestién presupuestaria.

Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Manejo de reuniones.

Planificacion del trabajo.

Manejar conocimientos en enfoque de género, nifiez y adolescencia, juventudes

y migraciones. y derechos humanos.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestion emocional
Capacidad de analisis
Planificacion y organizacion
Liderazgo

Negociaciéon

Orientacion a resultados

Vision estratégica
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Responsabilidades

a. Elaborar, ejecutar y dar seguimiento a proyectos, programas y politicas publicas
locales dirigidos a nifiez, adolescencia, juventud, personas de calles, personas
migrantes, personas adultas mayores, personas con discapacidad y mujeres que
incorporen de manera real el enfoque de derechos humanos, género, edad,
diversidad e interculturalidad.

b. Promover acciones que permitan la participacion ciudadana, garantia de
derechos e incorporacion de poblaciones en condicion vulnerable, en el
desarrollo del canton.

c. Realizar estudios especificos en el area de las ciencias sociales, orientados a
solventar las necesidades de la poblacién atendida por el proceso de Gestion
Socioeducativa.

d. Coordinar y dirigir programas de apoyo con instancias afines, en el area de la
educaciéon formal: reinserciéon, y permanencia educativa, becas, tutorias,
orientacion vocacional, ferias universitarias, entre otras.

e. Participar y dar seguimiento con otras instituciones a proyectos de formulacion
de politicas publicas migratorias locales y nacionales para su posible
implementacion en el canton.

f. Elaborar propuestas y proyectos en el campo de la promocién cultural del cantén.

g. Participar en el proceso de apoyo en actividades recreativas ofrecidas por la
municipalidad.

h. Dar seguimiento a acciones que promuevan los derechos de la poblacién adulta
mayor y personas con discapacidad del cantén y que garanticen su bienestar.

i. Elaborar proyectos de caracter social y presentar propuestas de soluciones a los
problemas socioecondmicos que se detecten mediante el andlisis de casos

especificos.
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j. Coordinar la atencion interinstitucional de las solicitudes recibidas de casos de
nifos agredidos y en situacién de abandono.

k. Coordinar asuntos propios del proceso con otras instituciones publicas, privadas
y ONG.

I. Preparar e impartir procesos de formacion desde la educacion no formal en
temas especificos relacionados con las actividades que se realizan en el proceso
de Gestion Socioeducativa.

m. Realizar estudios especializados y de caracter estratégico para la planificacion
de programas y proyectos de la Gestidon Socioeducativa.

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

0. Monitorear el correcto funcionamiento del Centro de Cuido y Desarrollo Infantil a
través de informes de seguimiento periddicos.

p. Supervisar acciones que se desarrollen en defensa de los derechos de las
mujeres, reduccion de la desigualdad de género y acatamiento de los modelos
de atencion interinstitucional para prevenir la violencia basada en género.

g. Acompafar al Comité de la Persona Joven (CPJ) en la correcta ejecucion de
proyectos que incidan en la calidad de vida de las personas jévenes del Canton.

r. Participar como representante ante la Junta de Proteccion de la Nifiez y la
Adolescencia y el Subsistema Local de Proteccion a la Nifiez y la Adolescencia,
asi como en otras redes locales del sector social que demanden presencia
municipal.

s. Establecer las metas y objetivos en conjunto con las personas servidoras publicas a su
cargo y realizar la evaluacién del desempefio anualmente, bajo los parametros
previamente definidos.

t. Gestionar ante el subproceso de adquisicién de bienes y servicios los tramites de

contratacién publica.
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aa.

Participar en la preparacion del Plan Estratégico Municipal, con base en los
requerimientos y prioridades establecidas.
Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo anual, presupuesto y las

modificaciones presupuestarias que se presenten.

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

Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcién al puesto que desempena.

Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacién y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.
Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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COORDINADOR DE GESTION DE DESARROLLO TERRITORIAL

Objetivo del puesto

Coordinar, controlar, fiscalizar y evaluar la ejecucion de las actividades relacionadas con
el desarrollo urbano-rural, a través del control constructivo, catastro, proyectos
municipales y el ordenamiento territorial, asi como velar por la captacion de mayores

ingresos a la institucion, de acuerdo con los servicios brindados en el proceso a cargo.
Tipo de documento: Descripcidon de puesto

Clase: Gestor de servicios profesionales 4 A

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad

e Puesto al que reporta: Gerente de Procesos y Gestidon Tributaria

e Puestos que le reportan: Inspector de Desarrollo Territorial, Asistente de
Desarrollo Territorial.,, Administrador de Acueducto, Gestor del Sistemas de
Informacion Geogréfica, Gestor de Catastro, Gestor Ambiental.

e Proceso al que pertenece el puesto: Gestidon de Desarrollo Territorial.

e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con
evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Licenciatura en una carrera de arquitectura, ingeniero en
construccion, ingeniero civil o carrera afin.
e Experiencia: De treinta y seis a cuarenta y ocho meses de experiencia en labores
afines al puesto. Dos afios de experiencia en supervision de personal.
e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Otros requisitos: Licencia B1 al dia.
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Competencias técnicas

Manejo de programas de planos e informacién geografica.

Legislacion vigente en materia urbanistica.

Plan regulador.

Conocimientos sobre gestion presupuestaria.

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

Manejo de paquetes de office a nivel intermedio.

Ley General de Contratacién Publica.

Ley General de la Administracion Publica.

Ley General de Control Interno.

Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito.

Métodos de investigacion y elaboracién de informes.

Manejo de reuniones.

Metodologias de planificacion.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestion emocional
Capacidad de andlisis
Planificacion y organizacion
Liderazgo

Negociacion

Orientacion a resultados

Vision estratégica
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Responsabilidades
a. Gestionar la programacion y desarrollo de proyectos, investigaciones, estudios,
analisis y programas que se desarrollan en el proceso de Desarrollo Territorial.

b. Estudiar disefiar, presupuestar y dirigir los ante proyectos de construccion a
ejecutar por la institucion.
c. Proponer politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la unidad que

dirige y evaluar sus resultados.
d. Velar por la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos
gue rigen las diferentes actividades que se desarrollan.

@

Aprobar y fiscalizar el otorgamiento de los permisos de construccion.

—h

Emitir constancias de usos de suelos.

Emitir y recomendar las politicas estratégicas de la planificacion territorial.

o Q

Analizar y coordinar con el personal designado la interpretaciéon del Plan
Regulador.

i. Velar por el cumplimiento del reglamento de fraccionamiento y urbanizaciones
del INVU.

j. Emitir visado de fraccionamiento para proyectos de vivienda.
k. Coordinar con la Gestion Juridica los procedimientos administrativos

sancionatorios por infracciones al ordenamiento juridico en materia de
construccion y planificacion urbana.

|. Elaborar las propuestas de procedimientos en materia de control constructivo,
manejo ambiental, catastro y acueducto.

m. Realizar los estudios y ajustes tarifarios que correspondan en coordinaciéon con
el proceso de Gestion Financiera y Gestion Tributaria.

n. Velar por la recaudacion efectiva segun las metas de ingresos establecidas en

los diferentes servicios del proceso a cargo.
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0. Establecer las metas y objetivos en conjunto con las personas servidoras publicas a su
cargo y realizar la evaluacion del desempefio anualmente, bajo los paradmetros
previamente definidos.

p. Gestionar ante el subproceso de adquisicion de bienes y servicios los tramites de
contratacion publica.

g. Participar en la preparacion del Plan Estratégico Municipal, con base en los
requerimientos y prioridades establecidas.

r. Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo anual, presupuesto y las
modificaciones presupuestarias que se presenten.

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

t. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefia.

u. Participary ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

v. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

w. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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FACTORES

Los siguientes factores corresponden al andlisis y valoracion de los puestos que
conforman la clasificacion de Gestor(a) de Servicios Profesionales 4 A, segun la Ley

Marco de Empleo Publico.

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

Conlleva actividades profesionales de nivel bajo, es de importancia para las metas
institucionales, le corresponde asesorar en el tema de su competencia a los superiores,

conlleva actividades esenciales.

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

Conlleva un nivel moderado en la autonomia para tomar decisiones, la complejidad de
las decisiones es intermedia debido a la gestién de los procesos y subprocesos que
ejecuta al igual que la consecuencia de los errores ya que podria afectar el avance
tecnoldégico que se brinda a la persona usuaria y podria afectar el servicio si no hay

personal.

Necesidad de planificar y organizar el trabajo y lalibertad de planificar para actuar
en el cumplimiento de las obligaciones del cargo.
Tienen un volumen de trabajo moderado asi mismo los plazos de entrega deben tener

coordinacidon con su equipo de trabajo y con toda la institucién.

Se debe planear, organizar, programar, coordinar, ejecutar, evaluar y supervisar las
actividades laborales de las unidades administrativas, conforme el establecimiento de
las pautas estratégicas establecidas para esos efectos, en cumplimiento de las lineas

conductuales del proceso integral institucional.
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Complejidad del trabajo.
Requiere un nivel moderado de competencias y habilidades para llevar a cabo las
labores del puesto, se tiene un grado de autonomia suficiente para la toma de

decisiones y la consecuencia del error es alto.

Disponibilidad.
Para esta clase no aplica este factor, considerando que no requiere una disponibilidad

obligatoria, cuando se requiere se le convoca y se otorgara un pago extraordinario.

La peligrosidad que conlleve el ejercicio de sus funciones.
Estan expuestos a accidentes y lesiones, asi como dafios ergonémicos conforme al
trabajo que realiza en oficinas, y accidente de transito ante la eventual salida a lugares

dentro del cantén y otros a nivel nacional.

Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.
Le corresponde custodiar la informacion y datos relevantes para el municipio, le podria
corresponder el manejo del recurso humano y hay un manejo moderado de equipo y

materiales.

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

Estos puestos no presentan ningun tipo de produccién técnica.

La restricciéon al ejercicio liberal de la profesién en los puestos que requieran
dicha consideracion.
Los puestos no cuentan con prohibicion, considerando que no existe ley que la otorgue,

ni que la compense.



Upala
Municipalidad de Upala p

[ ) ()
U a l a Gestidon de Talento Humano "—2‘:
Manual descriptivo de puestos Cautivante

Gobierno local de arriba
) abajo
Avanzamos hacia el progreso
Codigo de identificacion: Edicién: = Pdgina:
MU-GTH-MA-002 2.3 304 DE
324

GESTOR (A) DE SERVICIOS PROFESIONALES 4 B

COORDINADOR DE GESTION ADMINISTRATIVA

Objetivo del puesto

Coordinar, controlar, fiscalizar y evaluar la ejecucion de los subprocesos adscritos a la
Gestion Administrativa, propiciando el buen uso de los recursos municipales y un
eficiente desarrollo de los proyectos relacionados a su area, que contribuyan al logro de
los objetivos y metas institucionales.

Tipo de documento: Descripcidén de puesto
Clase: Gestor de servicios profesionales 4 B
Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Gerente de Procesos y Gestion Tributaria
e Puestos que le reportan: Gestor de archivo, Gestor de Proveeduria, Chofer de
vehiculo liviano, Conserjes, Gestor de informéatica.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Administrativa
¢ Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
e Requisitos académicos: Licenciatura en una carrera de ciencias econémicas 0
carrera afin.
e Experiencia: De treinta y seis a cuarenta y ocho meses en labores afines al
puesto. Dos afios de experiencia en supervision de personal.
e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Otros requisitos: No aplica.
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Competencias técnicas
e Amplio conocimiento de las leyes conexas, reglamentos, normas y lineamientos
gue regulan el régimen municipal.
e Ley General de Contratacion Publica.
e Ley General de la Administracion Publica.
e Ley General de Control Interno.
e Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito.
¢ Aplicacion de métodos de investigacion y elaboracion de informes.
e Manejo de reuniones.
e Conocimientos sobre gestion presupuestaria.
e Manejo de paquetes de office a nivel intermedio.

e Métodos de planificacion.

Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Capacidad de andlisis
¢ Planificacién y organizacion
e Liderazgo
e Negociacion
e Orientacion a resultados

e Vision estratégica

Responsabilidades
n. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades
profesionales, técnicas y administrativas de las dependencias a su cargo.
o. Emitir politicas, formular objetivos y programas de trabajo atinentes al area de

actividad del centro de responsabilidad a su cargo.
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p. Dar seguimiento a la consecucién de metas y asignacion oportuna de los

aa.

bb.

CC.

recursos de equipo, humanos y financieros requeridos para el logro de los
objetivos organizacionales.

Redactar y revisar informes, reglamentos, instructivos, manuales de
procedimientos y otros documentos similares que surgen como consecuencia de
las labores que realiza.

Elaborar y proponer lineamientos internos, normativa y politicas necesarias para
la orientacion de los procesos de la gestion que dirige.

Ejecutar los proyectos que le son asignados por su superior.

Coordinar labores de servicios generales.

Coordinar tramites de contrataciones publicas con el subproceso de adquisicién
de bienes y servicios.

Formular propuestas que mejoren la infraestructura institucional.

. Brindar soporte a los demas procesos en el suministro de bienes para la

continuidad de los servicios.

Coordinar labores del subproceso de Documentacion e Informacion.

Establecer las metas y objetivos en conjunto con las personas servidoras publicas a su

cargo y realizar la evaluacién del desempefio anualmente, bajo los parametros

previamente definidos.

Gestionar ante el subproceso de adquisicion de bienes y servicios los tramites de
contratacion publica.

Participar en la preparacion del Plan Estratégico Municipal, con base en los
requerimientos y prioridades establecidas.

Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo anual, presupuesto y las
modificaciones presupuestarias que se presenten.

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

ee. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

ff. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

gg.Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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COORDINADOR DE GESTION TRIBUTARIA

Objetivo del puesto

Coordinar, controlar, fiscalizar y evaluar la generacion de ingresos por medio de una
efectiva y eficiente recaudacion de impuestos y tasas, que satisfagan las necesidades
y expectativas de los ciudadanos del canton, proporcionando el desarrollo econémico

local.

Tipo de documento: Descripcidon de puesto.
Clase: Gestor de servicios profesionales 4 B

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Alcaldia.
e Puestos que le reportan: Inspector General, Plataformista, Asistente Tributario de
Patentes, Asistente Tributario de Cobros, Gestor de Bienes Inmuebles.
e Proceso al que pertenece el puesto: Gestion Tributaria.
e Periodicidad de evaluacién del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto
¢ Requisitos académicos: Licenciatura en administracion o una disciplina afin al
puesto.
e Experiencia: De treinta y seis a cuarenta y ocho meses de experiencia en labores
relacionadas con el puesto. Dos afios de experiencia en supervision de personal.
e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

e Oftros requisitos: Licencia B1 al dia.

Competencias técnicas
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Aplicacion de leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes,
politicas y procedimientos en materia municipal y leyes conexas.

Manejo de paquetes de office a nivel intermedio.

Aplicacion de métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Conocimientos sobre gestion presupuestaria.

Ley General de Contratacion Publica.

Ley General de la Administracion Publica.

Ley General de Control Interno.

Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito.
Manejo de reuniones.

Métodos de planificacion.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestion emocional
Capacidad de andlisis
Planificacion y organizacion
Liderazgo

Negociacion

Orientacion a resultados

Vision estratégica

Responsabilidades
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resoluciones,

a. Gestionar la formulacion de planes, programas y proyectos en materia de Gestion

Tributaria.

b. Proponer las politicas generales, reglamentos, manuales de procedimientos,

para el funcionamiento de los subprocesos que se desarrollan

Gestion Tributaria.

dentro de la
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c. Presentar informes, estudios y analisis de ingresos, al Alcalde Municipal,
Concejo, Contraloria General de la Republica y otras instancias de control en
materia tributaria.

d. Proponer criterios técnicos y medidas de mejora para una adecuada gestion
tributaria.

e. Resolver reclamos de los contribuyentes, en materia tributaria.

f. Revisar modelos de fijacién de tarifas y precios publicos y presentar ante su
superior el resultado.

g. Gestionar los diferentes tramites que presentan los administrados y que se
relacionan con licencias y patentes.

h. Efectuar el tasado de las patentes.

i. Gestionar campafas de reduccion de pendiente de cobro del impuesto de
patentes y bienes inmuebles.

j. Establecer politicas y procedimientos operativos en el control y regulacion de las
actividades econdmicas afectadas con el impuesto de patentes.

k. Coordinar la apertura, seguimiento y resolucion a los procedimientos
administrativos sancionatorios en contra de licencias municipales, que violentan
el ordenamiento juridico.

[. Analizar y resolver las peticiones de devolucién de mercaderias decomisadas en
los plazos establecidos segun reglamento.

m. Diseflar y realizar capacitaciones al personal en temas referentes a la
administracion y tramitologia de las licencias municipales y del impuesto de
patentes.

n. Realizar analisis relacionados con el proceso tributario municipal afectando
directamente los valores de bienes inmuebles; ademas del analisis de las

declaraciones de patentes recibidas en el departamento.
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o. Coordinary atender diferentes solicitudes realizados por organismos comunales,
gubernamentales, empresa privada, en materia de tramites de la Gestién
Tributaria.

p. Autorizar las condonaciones y exencion de acuerdo con lo que la ley estipule,
fiscalizando que los procesos cumplan con la normativa vigente.

g. Coordinar en conjunto con el Gestor de Bienes Inmuebles, los proyectos de
valoracioén y declaracién de propiedades.

r. Establecer las metas y objetivos en conjunto con las personas servidoras publicas a su
cargo y realizar la evaluacion del desempefio anualmente, bajo los pardmetros
previamente definidos.

s. Participar en la preparacion del Plan Estratégico Municipal, con base en los
requerimientos y prioridades establecidas.

t. Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo anual, presupuesto y las
modificaciones presupuestarias que se presenten.

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

v. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefia.

w. Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

x. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestion Institucional.

y. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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AUDITOR INTERNO

Objetivo del puesto

Proporcionar a la ciudadania una garantia razonable de que la actuacién de la
organizacion se ejecuta de acuerdo con el marco normativo, legal y técnico con el fin de
prevenir la sustraccion, desvio, desperdicio 0 menoscabo del patrimonio y los recursos

econdmicos de la institucion.

Tipo de documento: Descripcidon de puesto

Clase: Gestor de servicios profesionales 4 B

Nivel en la estructura organizacional: Profesional

Relacion de autoridad y responsabilidad
e Puesto al que reporta: Concejo Municipal.
e Puestos que le reportan: Gestor de Auditoria.
e Proceso al que pertenece el puesto: Auditoria Interna.
e Periodicidad de evaluacion del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

Requisitos del puesto

e Requisitos académicos: Licenciatura en Contaduria Publica. Licenciatura en
administracion con énfasis en contabilidad.

e Experiencia: De treinta y seis a cuarenta y ocho meses en el ejercicio de la
auditoria interna o externa en el sector publico o privado. Dos afos de
experiencia en supervision de personal.

e Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo segun la
formacion.

e Otros requisitos: Licencia B1 al dia.
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Competencias técnicas

e Normas y procedimientos de auditoria en el sector publico.

e Amplio conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y lineamientos que
regulan la auditoria interna en el sector publico y privado costarricense e
internacional.

e Aplicacion de leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictimenes, resoluciones,
politicas y procedimientos en materia municipal y leyes conexas.

e Conocimiento general de los procesos de la organizacion.

¢ Manejo de paquetes de office a nivel intermedio.

e Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

e Gestion econdmica financiera y presupuestaria.

e Metodologias de planificacion.

e Ley General de Contratacion Publica.

e Ley General de la Administracion Publica.

e Ley General de Control Interno.

e Ley contra la Corrupcién y el Enriqguecimiento llicito.

Competencias blandas
e Adaptabilidad al cambio
e Gestion emocional
e Capacidad de analisis
e Planificacion y organizacion
e Liderazgo
e Orientacion a resultados

e Vision estratégica
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Responsabilidades

a. Elaborar planes de trabajo de auditoria y realizar el control y seguimiento.

b. Realizar estudios de auditoria o0 estudios especiales en relacion con su
competencia.

c. Verificar el cumplimiento, la validez y la suficiencia del Sistema de Control
Interno.

d. Asesorary advertir en materia de su competencia, al jerarca del cual depende y
a los sujetos pasivos que fiscaliza sobre las posibles consecuencias de
determinadas conductas o decisiones, cuando sean de su conocimiento.

e. Formulary ejecutar un control continuo sobre el plan de trabajo anual y su debido
ingreso al sistema PAI de la CGR.

f. Gestionar la capacitacion y actualizacion del personal de la Auditoria Interna.

g. Fiscalizar que la administracion activa tome las medidas de control interno
seflaladas por la normativa técnica y juridica tendientes a garantizar en forma
razonable la eficiencia y eficacia en sus actividades.

h. Autorizar mediante razon de apertura y cierres, los libros de contabilidad,
tesoreria y de actas que deban llevar los 6rganos sujetos a su competencia
institucional y otros que a criterio de la Auditora Interna sean necesarios para
fortalecer el sistema de control interno dentro de la institucion.

i. Elaborar un informe anual de la ejecucion del plan de trabajo y del estado de las
recomendaciones de la Auditoria Interna y de la Contraloria General de la
Republica y se presenten a jerarca cuando la situacion lo amerite.

j. Atender las denuncias trasladadas por la Contraloria General de la Republica, o
las presentadas directamente a la Auditoria Interna.

k. Llevar a cabo las autoevaluaciones de la calidad de la actividad de la auditoria

interna.
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I. Supervisar el trabajo del personal a cargo de la Auditoria Interna dentro de su
ambito de competencia.

m. Establecer las metas y objetivos en conjunto con las personas servidoras publicas a su
cargo y realizar la evaluacion del desempefio anualmente, bajo los parametros
previamente definidos.

n. Participar en la preparacion del Plan Estratégico Municipal, con base en los
requerimientos y prioridades establecidas.

o. Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo anual, presupuesto y las
modificaciones presupuestarias que se presenten
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud y seguridad laboral.
Brindar colaboracién ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puesto que desempefia.

r. Participary ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y cumplimiento de las
NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

s. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestién Institucional.

t. Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el jerarca

institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo
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FACTORES

Los siguientes factores corresponden al andlisis y valoracion de los puestos que
conforman la clasificacion de Gestor(a) de Servicios Profesionales 4 B, segun la Ley

Marco de Empleo Publico.

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

Son puestos de alta importancia en el peso para alcanzar los logros de la institucién, es
la Administradora de las gestiones administrativas, tributarias, ordenamiento del canton

y la fiscalizaciobn municipal.

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

Maneja el nivel mas alto de la organizacion para la toma de decisiones, tiene el mas
amplio margen de toma decisiones en los momentos mas complejos que se den en la
institucion.

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

Les corresponde la planificacion de organizacién de las areas que representa como
maximo nivel de coordinacion en todos los aspectos de recursos financieros, humanos
y materiales y equipos de trabajo, debe de establecer los roles del personal y programas

y proyectos relacionados con la gestion especifica a cargo.

Complejidad del trabajo.

El trabajo requiere la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos propios de una
especialidad profesional a nivel de Licenciatura. Genera insumos que sirven de
fundamento para tramitar asuntos administrativos y de gestion municipal o para tomar
decisiones diversas. Las actividades se realizan siguiendo criterios técnicos y amplia

expertis. Tiene una amplia autonomia para la toma de decisiones.
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Disponibilidad.

Para esta clase no aplica este factor, considerando que no requiere una disponibilidad

obligatoria, cuando se requiere se le convoca y se le otorgara un pago extraordinario.

La peligrosidad que conlleve el ejercicio de sus funciones.
Los puestos adscritos a este grado en su mayoria son gente de oficina que estan
expuestos a riesgos y accidentes laborales y dafios ergondmicos ambos de manera

eventual.

Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.

Estos puestos representan el mayor nivel de gestion en el manejo de recursos publicos
asociados al recurso humano, la informacion, el manejo de los ingresos y egresos y el
equipo y materiales a partir de las areas que administran en conjunto con el equipo de

trabajo y requerimientos necesarios para lograr las metas establecidas.

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

Los puestos aqui representados producen los documentos técnicos de mas alto valor y
complejidad que la Municipalidad debe de manejar, tales como: Proyectos, Programas
de Gestion, reglamentos, politicas, presupuestos institucionales, Estados Financieros,

entre otros.

La restriccidon al ejercicio liberal de la profesién en los puestos que requieran
dicha consideracion.

A estos puestos les corresponde la prohibicion segun la ley para cada caso.
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GESTOR (A) DE SERVICIOS PROFESIONALES 5

GERENTE DE PROCESOS Y GESTION TRIBUTARIA

Objetivo del puesto

Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades de los
diferentes procesos institucionales, asi como el eficiente desarrollo de programas y
proyectos, con el fin de lograr la materializacion de los objetivos establecidos, asi
como generar ingresos por medio de una efectiva y eficiente recaudacion de
impuestos y tasas, que satisfagan las necesidades y expectativas de los ciudadanos

del cantén, proporcionando el desarrollo econémico local.
Tipo de documento: Descripcidon de puesto

Clase: Gestor de servicios profesionales 5

Nivel en la estructura organizacional: Profesional
Relacion de autoridad y responsabilidad

e Puesto al que reporta: Alcaldia

e Puestos que le reportan: Coordinador de Gestion Administrativa,
Coordinador de Gestion Financiera, Coordinador de Gestidén Socioeducativa,
Coordinador de Gestion Vial, Coordinador de Gestion de Desarrollo
Territorial, Gestor Economico, Gestor de Bienes Inmuebles, Asistente
Tributario, Plataformistas, Inspectores, Asistente de Gerencia.

e Proceso al que pertenece el puesto: Gestidn Tributaria

e Periodicidad de evaluacién del desempefio: Anual, se evalla de acuerdo con

evidencia de producto y comportamientos actitudinales.
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Requisitos del puesto

Requisitos académicos: Licenciatura en una carrera a fin a la gerencia a
ocupar. Preferiblemente un posgrado en conocimientos relacionados al
cargo.

Experiencia: Mas de 60 meses de experiencia en labores relacionadas con
el puesto y en supervision de personal.

Requisitos legales: Incorporado al colegio profesional respectivo.

Otros requisitos: Licencia B1 al dia.

Competencias técnicas

Ley General de Contrataciones Publicas

Ley General de la Administracion Publica

Presupuestos Publicos

Desarrollo local

Ley General de Control Interno

Amplio conocimiento de las leyes conexas, reglamentos, normas Yy
lineamientos que regulan el régimen municipal

Aplicacion de métodos de investigacion y elaboracion de informes.
Conocimientos sobre gestidn econdmica financiera y presupuestaria.
Métodos de planificacion.

Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito.

Competencias blandas

Adaptabilidad al cambio
Gestidn emocional
Capacidad de analisis

Planificacion y organizacion
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e Liderazgo
¢ Negociacion

Orientacion a resultados

Vision estratégica
Responsabilidades

a. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades
profesionales, técnicas y administrativas de las dependencias a su cargo.

b. Emitir politicas, formular objetivos y programas de trabajo en coordinacion
con los diferentes procesos de gestion.

c. Emitir politicas, formular objetivos y programas de trabajo atinentes al area
del proceso de Gestion Tributaria.

d. Dar seguimiento a los proyectos ejecutados por las diferentes
coordinaciones, procurando la consecucion y asignacion oportuna de los
recursos de equipo, humanos vy financieros requeridos para el logro de los
objetivos organizacionales.

e. Ejecutar los proyectos de interés municipal coordinados con ONG;s,
instituciones publicas, empresa privada, empresas donantes y promovidos
mediante convenios.

f. Reuvision periddica de los resultados de los diferentes procesos en funcion de
lograr los objetivos y metas institucionales.

g. Presentar periddicamente los resultados de gestion ante el alcalde.

h. Coordinar y representar a la municipalidad en temas de interés institucional
con instituciones publicas y privadas, con el fin de definir estrategias e
integrar esfuerzos que favorezcan el desarrollo del cantén.

i. Representar en proyectos o comisiones a la municipalidad segun solicitud de

la Alcaldia.
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j.  Brindar seguimiento al cumplimiento de los objetivos asignados a las demas
coordinaciones.

k. Orientar los procesos de la gestion que dirige y proponer cambios y ajustes
de acuerdo con la legislacion vigente.

|. Evaluar el desempefio y el cumplimiento de las metas asignadas a las
unidades bajo su cargo, valorando su rendimiento y contribucién al logro de
los objetivos.

m. Gestionar la formulacion de planes, programas y proyectos en materia de
gestion Tributaria.

n. Proponer las politicas generales, reglamentos, manuales de procedimientos,
para el funcionamiento de los subprocesos que se desarrollan dentro de la
Gestion Tributaria.

0. Ejecutar analisis econdmicos relacionados con el ingreso, en lo que se refiere
a tasas e impuestos recibidos, andlisis de control interno y estudios de
factibilidad de diferentes proyectos.

p. Autorizar las condonaciones y exenciones de acuerdo con lo que la ley
estipule, fiscalizando que los procesos cumplan con la normativa vigente.

g. Coordinar en conjunto con el Gestor de Bienes Inmuebles, los proyectos de
valoracioén y declaracién de propiedades.

r. Proponer criterios técnicos y medidas de mejora para una adecuada Gestion
Tributaria.

s. Resolver reclamos de los contribuyentes, en materia tributaria.

t. Revisar modelos de fijacién de tarifas y precios publicos y presentar ante su
superior el resultado.

u. Coordinar los diferentes tramites que presentan los administrados y que se
relacionan con licencias y patentes.

v. Coordinar el tasado de las patentes otorgadas.
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w. Coordinar las campafias de reduccion de pendiente de cobro del impuesto
de patentes y bienes inmuebles.

X. Establecer politicas y procedimientos operativos en el control y regulacion de
las actividades economicas afectadas con el impuesto de patentes.

y. Coordinar la apertura, seguimiento y resolucibn a los procedimientos
administrativos sancionatorios en contra de licencias municipales, que
violentan el ordenamiento juridico.

z. Establecer las metas y objetivos en conjunto con las personas servidoras
publicas a su cargo y realizar la evaluacién del desempefio anualmente, bajo
los parametros previamente definidos.

aa.Participar en la preparacion del Plan Estratégico Municipal, con base en los
requerimientos y prioridades establecidas.

bb.Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo anual, presupuesto y las
modificaciones presupuestarias que se presenten.

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

dd.Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por
desastres naturales, en funcion al puesto que desempefia.

ee.Participar y ejecutar las tareas asignadas para la implementacion y
cumplimiento de las NICSP, asi como las Normas de Control Interno.

ff. Contribuir en el mejoramiento del indice de Capacidad de Gestidon
Institucional.

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

cargo.
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FACTORES

Los siguientes factores corresponden al andlisis y valoracién de los puestos que
conforman la clasificacién de Gestor(a) de Servicios Profesionales 5, segun la Ley

Marco de Empleo Publico.

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

Son puestos de alta importancia en el peso para alcanzar los logros de la institucion,
es la Administradora de las gestiones administrativas, tributarias, ordenamiento del

cantén y la fiscalizacibn municipal.

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

Maneja el nivel mas alto de la organizacion para la toma de decisiones, tiene el mas
amplio margen de toma decisiones en los momentos mas complejos que se den en

la institucion.

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

Les corresponde la planificacion de organizacion de las areas que representa como
maximo nivel de coordinacién en todos los aspectos de recursos financieros,
humanos y materiales y equipos de trabajo, debe de establecer los roles del

personal y programas y proyectos relacionados con la gestion especifica a cargo.

Complejidad del trabajo

El trabajo requiere la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos propios de
una especialidad profesional a nivel de Licenciatura. Genera insumos que sirven de
fundamento para tramitar asuntos administrativos y de gestion municipal o para
tomar decisiones diversas. Las actividades se realizan siguiendo criterios técnicos

y amplia expertiz. Tiene una amplia autonomia para la toma de decisiones.
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Disponibilidad

Para esta clase no aplica este factor, considerando que no requiere una
disponibilidad obligatoria, cuando se requiere se le convoca y se le otorgara un pago

extraordinario.

La peligrosidad que conlleve el ejercicio de sus funciones
Los puestos adscritos a este grado en su mayoria son gente de oficina que estan
expuestos a riesgos y accidentes laborales y dafios ergonémicos ambos de manera

eventual.

Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos

Estos puestos representan el mayor nivel de gestion en el manejo de recursos
publicos asociados al recurso humano, la informacion, el manejo de los ingresos y
egresos y el equipo y materiales a partir de las areas que administran en conjunto
con el equipo de trabajo y requerimientos necesarios para lograr las metas

establecidas.

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

Los puestos aqui representados producen los documentos técnicos de mas alto
valor y complejidad que la Municipalidad debe de manejar, tales como: Proyectos,
Programas de Gestion, reglamentos, politicas, presupuestos institucionales,

Estados Financieros, entre otros.

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

A estos puestos les corresponde la prohibicién segun la ley para cada caso. Articulo
14 ley contra la corrupcion y enriquecimiento ilicito y el cédigo de normas y

procedimientos tributarios articulo 118.
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