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Presentacion

A través de los afios, los trabajadores de las npatitades han carecido de un
régimen que les indique claramente, cuales sondstechos y responsabilidades
como empleados de una organizacion y que fijedgk&s y los procedimientos que
deben seguirse para una adecuada gestion del mismo.

Tal situacion cambia, un poco, en 1970, cuandaoiglgs Codigo Municipal obliga a
los gobiernos locales a contar con un manual deslde puestos, pide requisitos de
contratacion a los oferentes y sugiere la realiwacde concursos para el
reclutamiento de la seleccion de los futuros cotatbares.

Dicha normativa, si bien fue importante, no fuecente, dado que la misma solo
creaba algunos requisitos que debian cumplir lasigipalidades, no un sistema
integral de gestion del personal, ademas, las cmmdis sociales y politicas
imperantes en los diversos cantones en ese tiengpdajta de una clara y decidida
voluntad de gobierno por plasmar en la realidads efigectrices, hizo que tal
iniciativa, en la mayoria de los casos, no pasa @derma escrita.

Con la llegada en 1998 del actual cédigo municigal,superan muchas de las
debilidades técnicas que contenia la norma antegmogue crea un verdadero sistema
de gestion del personal, denominado Carrera Adtratiisa Municipal (CAM), con
disposiciones en diversos aspectos, tales comotaedknto y seleccién, evaluacion
del desempefio, derechos y deberes de los funasnaapacitacion y otros, cuyo
cumplimiento es de caracter obligatorio para laiaghtnacion.

Aparte de eso, el Gobierno de la Republica, a sraediversas instituciones, tales
como el Instituto de Fomento y Asesoria MunicipglAM) y la Direccién General
de Servicio Civil (DGSC) ha buscado la forma desasg y brindar acompafamiento
a los gobiernos locales en el disefio y la implea@dnh de los instrumentos
necesarios para que la CAM se implemente apropieni@n

Pagina
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Es asi como, a partir del afio 2006 y con el fildiedar un servicio mas oportuno y
eficiente, el IFAM y la DGSC se comprometen, a ésavde un convenio de
cooperacion, a brindar ayuda conjunta a los gobgelocales que asi lo soliciten, en

materia de instrumentalizaciéon de la CAM

Dentro de esta politica de fortalecimiento y moteeion administrativa, es que la
Municipalidad de San Carlos, con el acompafiami¢étnoico de la DGSC y el

seguimiento al proyecto brindado por el IFAM, unesfuerzos para crear e
implementar los instrumentos técnicos necesarios paa adecuada gestion de del

personal de dicha institucion.
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Introduccion

La gestion del personal en el Régimen Municipal,igdal que en toda la
administracion publica, debe responder a criteiéggico legales para la asignacion
de funciones, tal como lo define el Cdodigo Munitifizey 7794 del 30 de abril de
1998) y sus reformas que en el articulo 115 alcadjue la carrera administrativa
municipal, se”...entendera como un sistema integral, regulador eeipleo y las
relaciones laborales entre los servidores y la adstiacion municipal. Este sistema
propiciara la correspondencia entre la responsalall y las remuneraciones, de
acuerdo con mecanismos para establecer escalafonedefinir niveles de

autoridad...”

Por otro lado, debe tomarse en cuenta que el lartlaid de la Constitucion Politica,
indica que las Municipalidades “son autdbnomas.”, autonomia, que de acuerdo al
articulo 4 del Cédigo Municipal, se da en materiapblitica, administrativa y
financiera..”, por lo que, los gobiernos municipales tienepddestad de definir las
funciones a realizar por cada clase de puestoptab lo ha indicado la Procuraduria
General de la Republica al decir dueel establecimiento de las labores asignadas a
un respectivo cargo asi como la politica salarialeqregird en la corporacion
municipal, resulta una competencia incluida denttel ambito de la autonomia

municipal...™.

Y “...dado que la designacién de funciones de los eagads municipales es una
expresion de la autonomia administrativa de laspocaciones locales..” es
necesario que cada gobierno local cuente con unumento idoneo donde se

formalice tal asignacion de atribuciones.

Tal instrumento igualmente fue definido por el &ailor, el que ademas indico la

informacién minima que deberia contener, ya queéigo municipal en su articulo

! Procuraduria General de la Republica, Pronunciamiento C-095-2010 del 5 de mayo del 2010
2 rs
Idem.
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120 indica que los gobiernos localés.adecuaran y mantendran actualizado el
Manual Descriptivo de Puestos General.el’ cual contendré...una descripcion

completa y sucinta de las tareas tipicas y supléan@s de los puestos, los deberes,
las responsabilidades y los requisitos minimos attacclase de puestos, asi como

otras condiciones ambientales y de organizacion...”

En tal sentido, la Municipalidad de San Carlos, ebobjetivo, no solo de cumplir
con el requisito exigido por ley, si no con el datar con una estructura ocupacional
con caracteristicas, funciones y requisitos claraenalefinidos que facilite la
ejecucién de sus actividades con eficiencia y ei@calesarrolla todo un proyecto de
investigacion y disefio, encabezado principalmeoteun equipo de mejoramiento
continuo, con la asesoria brindada por un profeside la Direccion General de
Servicio Civil; pero en el que han participado picenente todos los funcionarios de
la institucidn, ya sea, asistiendo a las diversasividades, llenado los documentos
gue se les han entregado o participando de lasvestas directas, y cuyo resultado es

el documento que a continuacién se presenta.
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Generalidades3

La municipalidad de San Carlos

Marco Estratégico
Mision
Promover el desarrollo integral del canton a travds la prestacion de

servicios y obras de calidad con la participacioantbcratica de los

ciudadanos.

Vision
Ser una Municipalidad modelo en el ambito naciogak satisfaga
oportunamente las necesidades de los ciudadanos obéras,
infraestructura, servicios comunales y desarroliwial, en armonia con
el ambiente, a través de una organizacion moderda gxcelencia en el

servicio, con recursos financieros adecuados y ersgnal motivado y

capacitado.

Valores

El ejercicio de la funcion publica, la cual debeiemtarse a la
satisfaccion del bien comuan, que es su fin Ultinesgncial. Para ello la
funcion publica propenderd a la actualizacion des lvalores de

seguridad, justicia, paz, libertad y democracia.

* La informacion para este capitulo fue tomada de Wikipedia. (2011). San Carlos (Cantén). Recuperado
el 21 de 10 de 2011, de http://es.wikipedia.org/wiki/San Carlos (cant%C3%B3n) y de Municipalidad de
San Carlos (s.f.), Manual de Induccion.
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La lealtad, la eficiencia, la probidad y la respabdidad, son valores
fundamentales que deberan estar presentes enrelogjede la funcion
publica. También se tendran en cuenta los prinsigiel servicio publico.
Los deberes y prohibiciones que deben acatar loxidnarios(as)

publicos(as) se fundamentan en esos valores yipiisc

Generalidades del Cantén

San Carlos, canton No 10 de la provincia de Alajled el canton mas extenso del
pais, con una superficie de 3.373 km2 (6.5% deaupeerdicie total de Costa Rica).
Supera en area a las provincias de Cartago (3:02) k Heredia (2.673 Km2).

Esta conformado por los siguientes trece distritos

Tabla 1.
Datos de poblacién y area, por distrito, del canton de San Carlos
Proyeccién al afio 2012

CANTON / DISTRITO POBLACION  AREA (KM?)

San Carlos 152440 3.373
Ciudad Quesada 44 593 145,3
Florencia 16 027 182,2
Buena Vista 325 37,3
Aguas Zarcas 20 126 158,6
Venecia 8 681 145,2
Pital 15 054 3754
Fortuna 14 389 2254
Tigra 7161 83,3
Palmera 5677 125,4
Venado 1 290 167,7
Cutris 6 558 873,7
Monterrey 2792 2221
Pocosol 9767 631,5

Fuente: Insituto Nacional de Estadistica y Censos. (2010). Poblacion total proyectada por sexo, segun
provincia, cantén y distrito 2000 - 2015. Recuperado el 20 de 10 de 2011, de INEC Costa Rica:
http://www.inec.go.cr/Web/Home/GeneradorPagina.aspx
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Limita al Este con Sarapiqui y Grecia, al Oeste Titeran, al Norte con Nicaragua,

al Sur con Alfaro Ruiz y Valverde Vega, al Noresten Nicaragua, al Noroeste con
Guatuso y Los Chiles y al Sureste con San Raméecotab puede observarse en la
figura siguiente:

Figura 1
Ubicacion geogréfica y distribucién politica del ca ntén de San Carlos.
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Fuente: IFAM. (1985). Atlas Cantonal de Costa Rica. Recuperado el 21 de 10 de 2011, de
http://ccp.ucr.ac.cr/bvp/mapoteca/CostaRica/:
http://ccp.ucr.ac.cr/bvp/mapoteca/CostaRica/generales/atlas_cantonal_1984/31-San_Carlos.pdf

Historia

En la época precolombina, lo que hoy correspondmm@tion de San Carlos, estuvo

habitado por indigenas Votos. El conquistador edpaéronimo de Retes visito la
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region en 1640, bautizando a uno de los mas impetamplazamientos aborigenes,
el cual estaba ubicado a orillas del rio Cutrgg; Ho San Carlos, con el nombre de

San Jerénimo de Votos.

Posteriormente se realizan expediciones a la zawahl850 trayendo como
resultado el establecimiento de algunos asentaosierdicados principalmente en el

tramo comprendido entre Florencia y Terron Colorado

Por otro lado, el afio 1884, José Maria Quesadédbglaltazar y Joaquin Quesada
Rodriguez, vecinos de Grecia, trasladan su redsmleacuna angosta terraza,

comprendida entre los rios Peje y Platanar, ukdoade la actual Ciudad Quesada,
acto que en los afios siguientes fue imitado pasotamilias dando lugar a una

comunidad, la cual, luego de la donacion de teg@®oestos pioneros, seria conocida
como La Unién.

Comercialmente la region adquiere gran importangidal grado que, durante la
administracion de Rafael Iglesias Castro (1894-1888 abre una trocha desde
Naranjo hasta el sitio que actualmente se denoMuwlle; en el margen del rio San
Carlos, donde se construyé un embarcadero y urapzas el resguardo fiscal, esto

con fin de unir la via fluvial del Rio San Carlasda red de caminos.

En 1900 se construyé la primera escuela y en 48n edificio particular empieza
a funcionar la “escuela complementaria”; mismadjee afios después, en la primera

administracion de don José Figueres Ferrer, seftnant en el Liceo de San Carlos.

La primera ermita data de 1908, y ya en 1912, derahepiscopado de Monsefior
don Juan Gaspar Stork Werth, tercer obispo de (Ristg se erigio en Parroquia,
dedicada a San Carlos Borromeo; lo que terminafmidndo la nomenclatura del

futuro canton.

Para 1995 se constituyd la Didcesis de Ciudad @aekaque elevd el principal

templo catdlico de la region a la categoria de @ate

Pagina

17



El alumbrado publico eléctrico se instalo en jul@1913 y la cafieria se inauguré en
1927, durante el primer y segundo gobierno de dmar& Jiménez Oreamuno,

respectivamente.

También, durante la primera administracion de darafdo Jiménez Oreamuno, se
decreta la ley N° 17 del 26 de setiembre de 1§44 ,crea el Cantén de San Carlos,
separandolo politicamente del canton de Naranje gtdrga el titulo de Villa a la

poblacion de La Union; cambidndole el nombre poesada, cabecera del nuevo

canton.

El 5 de setiembre de 1912, se llevo a cabo la pairsesion del Concejo Municipal

de San Carlos.

Posteriormente, el 8 de julio de 1953, duranteoblegno de don Otilio Ulate Blanco,
se decretd la Ley N° 1601, que le confirié a ldaVila categoria de Ciudad.

Cuenta la version popular, que el nombre del car®ndebe a nicaragienses
provenientes de San Carlos de Nicaragua, que eigos del siglo XIX,

incursionaban al territorio costarricense, por flneate del rio San Juan, conocido
por los indigenas como Cutris, pero que ellos batdh como San Carlos, nombre

gue posteriormente se generalizé para toda lanmegio

Geografia

La Cordillera Central conforman el sur montafiosbod@ton, en cuyas laderas se
encuentran muchas de sus poblaciones méas graneesdmo su cabecera Ciudad

Quesada, y las comunidades de Aguas Zarcas y \feneci

Hacia el oeste San Carlos colinda con la cordiltlraGuanacaste que lo separa de
esta provincia y que forma otra zona de tierraati'’@dmente altas. Mientras que
Ciudad Quesada se localiza a 650 metros sobrgadldel mar, gran parte del canton
se encuentra por debajo de los 70 msnm, lo queopaodiferencias climaticas

sensibles.
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Muy cerca de La Fortuna se levanta el volcan Aréh8D0 msnm), uno de los
volcanes activos mas visitados del pais. A sus pgrsconstruydo con fines
hidroeléctricos la laguna de Arenal, de 87 kildmetcuadrados y la mas grande de

Costa Rica.

Hidrografia

En estas montafias nacen grandes rios que se difigemte y geolégicamente han
construido las extensas Llanuras de San Carlogof®rman casi la totalidad del
canton. Estos rios a diferencia de los de otraaszdel pais, mantienen un caudal y
un cauce relativamente estable, lo que minimizdag@roblemas de inundaciones

en la época lluviosa.

El rio San Carlos, que atraviesa el canton de SWorée junto con sus nuUMerosos
afluentes como el rio Arenal y el Tres Amigos, esnas importante del canton y
ademas es el principal afluente del rio San Juantdra natural entre Costa Rica y

Nicaragua

Industria

Los contrastes climaticos, las extensas llanucgsnumerosos rios, el suelo rico en
sedimentos y su régimen de lluvias convierten aGatos en una de las zonas mas
productivas del pais, tanto en cantidad como erdad. Dentro de sus principales

industrias se pueden citar, la ganaderia de lézineadera y el turismo
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Descripcion

El presente instrumento agrupa las clases de pueststentes en la Municipalidad
de San Carlos en seis diferentes grupos o estratgmcionales, a saber:

» Operativo, cuyos cargos se caracterizan por reguakeri conocimientos y
destrezas mas enfocados a lo fisico que a lo ademéngue normalmente se

obtienen a través de la experiencia y de manepanail.

* Administrativo, compuesto por aquellos cargos quendan apoyo

administrativo a unidades administrativas o a fomarios de alto nivel.

» Técnico, donde los cargos se caracterizan por reqde conocimientos

académicos formales en diferentes areas de esgadial

» Profesional, en el que los cargos, tanto por aspdegales como técnicos,

requieren que | funcionario cuente con un titulwensitario.

* Ejecutivo, compuesto por aquellos cargos de altelhidonde se tiene
responsabilidad obre uno o varios procesos ingiitaées y se cuenta con

personal subalterno en labores sustantivas delanism

En apartado correspondiente a cada grupo encordractovidades generales para
todas las clases de puestos que lo componen ydeteazacion de las mismas.

Dicha caracterizacion consta de los cargos que coerpla clase, su naturaleza,
requisitos, los cuales se dividen en académicogalde y de experiencia,
conocimientos deseables, condiciones personalegalles y las principales

actividades a realizar, clasificadas por cargo.
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Objetivo

Formalizar el perfil ocupacional de las diferentelmses de puestos de la

Municipalidad de San Carlos.
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Alcance

Este instrumento clasifica Unicamente a los sereslaegulares o sea a aquellos
quienes ocupan cargos cubiertos por el Titulo VQiaigo Municipal, a saber, los
ocupados por‘...todos los trabajadores municipales nombrados dmase en el
sistema de eleccién por mérito...y remunerados pormprelsupuesto de cada
municipalidad...”, quedando excluidos los funcionarios nombrados egosa de
confianza, servicios especiales, jornales ocassnal otras modalidades, sin
embargo, debe tomarse en cuenta que al momentacee tontrataciones por estas
modalidades’...sus funciones y especialmente su retribucién mumeracion se
deben detallar -clasificar- y valorar —asignartriduciones- de acuerdo a la
clasificacion y escala de sueldos basico$.dé la Municipalidad.

* Procuraduria General de la Republica, Pronunciamiento C-099-2008 del 3 de abril del 2008
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Terminologia empleada®

Atinencia académica: Similitud entre la naturaldehcontenido del plan de estudios
y perfil del graduado de una carrera universitgparauniversitaria o técnica y la
definicion y caracteristicas de una especialidathdeon referencia a las tareas de un
puesto y/o las actividades de una clase. Implicacéptacion formal de un grado o
titulo como parte de los requisitos para optar,qooicurso, nombramiento o ascenso,

a un puesto de trabajo.

Caracteristicas Personales: Habilidades, destrezaspcimientos particulares,
licencias, autorizaciones, capacitacion y otrasataristicas que deben poseer los

funcionarios para desempefiar eficientemente lostpsie

Caracterizacion de la Clase: Descripcion resumal#os elementos constitutivos de
una Clase de puesto que permite reconocerla nglistia de las otras incluidas en

un Manual de Clases.

Cargo: Nomenclatura interna con la que en unatueshin se conoce a cada uno de
sus puestos (Reglamento del Estatuto de Servieib &rt. 3). // Nombre con el que

se conoce dentro de la organizacion a un determirashjunto de actividades que un
servidor desarrolla en una posicion definida dedgda estructura organizacional y
ocupacional. El cargo representa el conjunto deerdsby responsabilidades que lo

separan y lo distinguen de los demas.

Carrera afin (con el puesto): Aquella carrera queitlo formalmente incluida como

atinencia académica en una especialidad.

Clase: Titulo respectivo con que se designa cagaogie puestos similares // Grupo
de puestos suficientemente similares con respealeb&res, responsabilidades y

autoridad, de manera que se pueda utilizar el misibo descriptivo para

>Salvo las excepciones indicadas este capitulo se construyo en base a: Rivera, Rosalba. Glosario de
Conceptos para Andlisis Ocupacional, Direccion General de Servicio Civil, Costa Rica, 2006
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designarlos, fijarles los mismos requisitos y @liel mismo tipo de exdmenes o
pruebas de aptitud para escoger a los empleadosoquearan tales puestos,
asignandoles con equidad el mismo nivel de remuiterabajo condiciones de

trabajo similares.

Conocimiento: Entendimiento o informacion espeofficde una materia, una
disciplina o un campo de actividad, que se reqyara el desempefio eficiente de un
puesto y para tomar decisiones en asuntos relatmsrean la materia.

Control: Verificacion, comprobacion, intervencidiscalizacion para determinar que
lo que se esta haciendo va de acuerdo con el plaga aquella accidén o instrumento
gue proporcione un criterio o una medida de congi@ma un medio de verificacion

0 una comprobacion.

Coordinacion: Se refiere a la forma armoniosa d@wall las acciones con las
circunstancias. / Proceso de analizar las diveastisidades y combinarlas en tal
forma que cada una se efectie en un momento datetmien relacion con otras,
procurando alcanzar los objetivos con el mayor grde eficiencia y eficacia

posibles. / Disposicion de los esfuerzos del gripdorma continua y ordenada, de

manera que se obtenga la unificacion de la accida persecucion de una meta.

Especialidad: Campo de actividad que identificagurpo ocupacional o disciplina
de una ciencia, arte o rama, aplicable a un gp@uestos cuyas actividades
coinciden en todo o en parte con éste y que, patesempefio, se requiere poseer
conocimientos y habilidades tedricos o practiaise dicho campo.

Estrato: Division organizativa ocupacional parae$inmetodolégicos, orientada a
enmarcar procesos de trabajo, niveles organizdemndactores generales de
clasificacion y clases genéricas.

Estructura ocupacional: Jerarquizacion de los psegtie posee una organizacion o
unidad de ésta, basada en la naturaleza del trabajeles de complejidad,

responsabilidad, requisitos, y condiciones orgamireles entre otros factores.
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Estructura organizativa: Disposicion y ordenamignterrelacionado y relativamente
estable de las unidades que integran una orgadizacElemento integrador de las
actividades que se desarrollan en una organizaesnn modelo de coordinacion e
integracion entre los miembros de ésta. Implicaegtablecimiento del marco
fundamental en el que habra de funcionar el grupmiak ya que establece la
disposicion y la correlacion de las funciones,rguéas y actividades necesarias para

lograr los objetivos.

Experiencia:  Conocimiento o habilidad que se &tgqucon la practica en el

desempefio de un cargo. Por tanto, también seediiegrado suficiente, de ese
conocimiento o habilidad, para desempefiar satsfaactente las actividades de un
puesto. En el actual sistema clasificado de paestste concepto alude al tiempo
necesario para adquirir familiaridad con los protde de trabajo y situaciones que se
presenten en el respectivo campo de actividad, aleera que el trabajador pueda
ejecutar, eficaz y eficientemente, las labores mmrmladas sin la instruccion

constante de superiores, colegas o comparieros.

Grupo de especialidad (G. de E.): Término aplicadas clases anchas para indicar

gue contienen actividades representativas de @diselisciplinas o especialidades.

Idoneidad: Calidad de un candidato que habiéndmsetido a las pruebas, examenes
0 concursos, lo define como de adecuado o apropadodesempeiar un puesto en

particular.

Jefatura: Responsabilidad directa y permanentendgarsona por dirigir y controlar
las actividades técnicas y administrativas necasgrara alcanzar los objetivos de la
unidad bajo su direccion. Necesariamente debe @eldienayor parte de su tiempo a

labores de supervisiéin

Naturaleza de la Clase: Aparte de la especificaadlén clase que resume la

caracterizacion de la clase y que indica la difgieede niveles en una serie.

® Direccién General de Servicio Civil (1983) Instructivo del Manual Descriptivo de Clases, Imprenta
Nacional, San José, Costa Rica
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Nivel Salarial: Cddigo con que se identifica aaatho de los salarios base que se

determinan en forma ascendente al interno de tag@das salariales.

Ocupacién: Denominacion general que designa eldgacciones que se desarrollan
en un puesto o que identifican el dominio de ungaos oficios. / CIOU-88: Un

conjunto de empleos cuyas tareas presentan unaigngitud.

Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidademaaids por una autoridad
competente para que sean atendidos por un funmodarante la totalidad o una

parte de la jornada de trabajo.

Requisitos: Cumulo de estudios académicos, expegignhadiestramiento necesarios
para el adecuado desempefio del trabajo. Condgiope deben poseer los
candidatos a los puestos.

Requisito Legal: Todas aquellas certificacioneseritias, titulo o atestados que
deben poseer los candidatos para ocupar un puagbodesempeiio, por su indole,

resultaria ilegal sin los documentos especificosaneados.

Servidor Regular o en propiedad: Es el trabajadonbrado de acuerdo con las
disposiciones del Cédigo Municipal y que ha cumpksatisfactoriamente el periodo

de prueba.

Supervisidon: Aquella fase de la direccion que prd¢e una inspeccion directa
inmediata, de las tareas asignadas a los individuagupos para asegurar su

realizacion correcta y adecuada.

Supervisidn Ejercida: Factor que mide el gradoedpansabilidad que se deriva de
planear, organizar, dirigir y controlar el trabdpotras personas, asi como del

entrenamiento que las mismas requieren.
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Manual de Clases

Estrato operativo

En este grupo ocupacional se ubican clases degywastcterizadas por estar orientadas
a la ejecucion de actividades manuales, de caréepetitivo y sencillo, que exigen de
sus ocupantes esfuerzo fisico, en mayor o mendogdestreza manual en la utilizacion
de diferentes herramientas y vehiculos automotasds;omo disposicion para trabajar en
equipo y bajo el concepto de polifuncionalidad.

Ademaés el estrato incluye clases de puesto cuyai@{ exige el conocimiento y la
experiencia en una determinada actividad u ofiein, donde la gestion inclusive,
contempla el desarrollo de actividades de contbkes personal que se ubica en este
mismo estrato.

Las condiciones de ambiente pueden presentar, diepelo del cargo, diferentes
factores tales como el trabajo a la intemperie igtimdamente de las condiciones
climatolégicas que se presenten en el momento tetypa alta o cambiante, lluvia y
humedad), ruido, gases, circulacion constante décwk automotores; aspectos que
eventualmente exponen al trabajador a riesgos saguidad y salud.

Estas condiciones en efecto constituyen un ejedasn la valoracion de las clases de
puestos comprendidas en este nivel; esto com#didad de ofrecer una retribucion
adecuada, segun las exigencias de trabajo quesenpan.

Actividades genéricas del grupo

Ademés de las actividades especificas que se eitanada una de las clases, cada
funcionario de este grupo ocupacional debe:

Brindar informacion al pablico sobre la ubicaci@atlificios y oficinas, localizacion de
funcionarios y le suministra otros datos informadigencillos.

Preparar, limpiar y dar mantenimiento a los veligulequipos, instrumentos,
materiales, herramientas y otros objetos requempadoa la ejecucion de las labores;
mantener limpias y estrictamente ordenadas las @etrabajo en la cual labora.

Mantener controles actualizados sobre las actiesladajo su responsabilidad,
velando por que se cumplan de acuerdo con los plesiablecidos y se tomen las
medidas de control interno para minimizar la codmsile errores que atenten contra
los objetivos organizacionales.
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Preparar y entregar reportes sobre las actividadakzadas, las irregularidades
observadas en el desarrollo de las labores y agpsctos de interés que surjan como
consecuencia del trabajo que realiza y presergaetanmendaciones pertinentes.

Realizar las labores administrativas que se derileasu funcién, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de laborasgtreportes de fallas de equipos u
otras anomalias, entre otras.

Resolver consultas y suministrar informacion a sopes, comparieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas lasséadea trabajo donde labora,
procurando la minimizacion de riesgos que atentemira la salud y seguridad
laboral.

Reportar los desperfectos que sufre el equipo tounesrealiza su labor y sobre las
irregularidades que observa en el desarrollo dadagidades.

Participar en actividades de capacitacion paraafizéw y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Confeccionar los pedidos de repuestos, Utiles,peguimateriales y otros objetos
necesarios para hacer los trabajos.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas cemosumétodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la cal@tdservicio de la Unidad en la
cual labora.

Participar en las diferentes actividades que tntdicina para la que trabaja como la
alcaldia le convoquen.

Ejecutar ocasionalmente y por periodos nunca suesria dos meses, labores
propias de otras clases, siempre y cuando le segnaalas formalmente, tenga los

conocimientos necesarios y cumpla con los reqgsidiéznicos y legales que tal
actividad demande.

Nombre de la clase: Operativo Municipal 1
Naturaleza de la clase

Ejecucion de labores manuales para las cuales remseere adiestramiento previo ni la
certificacion de alguna competencia especifica.

Cargos contenidos

Conserje
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Funciones especificas por cargo

Ejecutar las labores generales de limpieza, tantdad instalaciones municipales,
como de su inmobiliario, mediante la utilizacionedeobas, trapeadores, aspiradoras,
desinfectantes y otros, a efecto de contar coalaones limpias y libres de malos
olores.

Retirar, ordenar y distribuir correspondencia, daces, boletines, informes, facturas,
cheques, publicaciones, dinero en efectivo y ottosumentos y valores, en las
diferentes dependencias de la municipalidad; rmalzandados y otras comisiones
similares; llevar y traer mensajes orales y esgrito

Ejecutar otras actividades propias de la clase.
Requisitos Minimos

Académicos
| Ciclo Aprobado de la Educacion General Basicacéiegrado aprobado)
Experiencia laboral.
No requiere
Experiencia en supervision de personal
No requiere
Legales
Ninguno
Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Mision, vision, valores, organizacion y funcionesld Municipalidad de San Carlos.
Caodigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organimacy Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas el Régimen de Empleo
Publico.

Condiciones personales deseables

Leer y escribir de manera fluida
Destreza manual
Agudeza visual
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Fortaleza muscular
Buena condicion fisica
Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturalezzsdariciones que realiza.
Debe observar discrecion respecto a los asuntosaqeze o se le encomienden.

Disposicion de servicio
Honradez

Nombre de la clase: Operativo Municipal 2

Naturaleza de la clase

Ejecucion de tareas operativas y rutinarias qugeexun esfuerzo fisico y la utilizacion
de herramientas y equipo manual, tendientes adeigidn de servicios basicos de
apoyo como limpieza y ornato de instalaciones,nédcdlas y zonas verdes, labores
agricolas, acomodo y acarreo de mercancias y d&@imilar nivel para las cuales no
se requiere adiestramiento previo ni la certifiéaade alguna competencia especifica.

Cargos contenidos
Pedn de Obras y Servicios
Funciones especificas por cargo

Ejecutar labores de chapea, limpieza y ornato tés,|parques, calles, zonas verdes y
otros sitios publicos del cantén, mediante lazaition de herramientas, tales como:
cuchillo, pala, pico y carretilla, con el fin de mb@ner un cantén limpio y libre de
focos de contaminacion y malos olores.

Participar en la limpieza de cauces de rios, cod#cano y alcantarillas, mediante el
uso de las herramientas ya citadas y con los mi§mes

Participar en las labores de limpieza y mantenitoietanto preventivo como
correctivo, de las instalaciones del mercado mpalci

Realizar labores de recoleccion de desechos so¢lidediante el recorrido de rutas
preestablecidas y el posterior descargo de losrialg® recogidos, asi como el
acomodo y distribucidén de los desechos en el potagunicipal.

Participar en las operaciones de descargue de dsscdos, compactacion y
cubrimiento de la basura, ademas controlar ladaty salida de vehiculos al relleno
sanitario y realizar informes diarios sobre lasvadddes realizadas.

Ejecutar labores asistenciales de construccion gtenaniento de edificaciones;
colaborando con el responsable en labores de tariginalbafileria, fontaneria y
electricidad.
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Colaborar en la reparacion de cafierias, manteniondentanques, cierre de valvulas,
reparacion de hidrantes, instalacién y manteniroieethidrometros, cloracién, toma
de muestras de agua y otras actividades asocibdasealucto.

Ejecutar tareas sencillas de mantenimiento y sefiatdo vial en caminos y
carreteras como cavar hoyos y preparar mezclasrdadon, atendiendo necesidades
del proyecto de construccién respectivo.

Ejecutar las labores de inhumacion y exhumacioncadaveres, construccion y
mantenimiento de bdévedas, asi como de limpiezahe#ecimiento del cementerio;

a partir de la aplicacion de lo establecido ereglamento del cementerio, asi como
los conocimientos basicos de albafileria, uso deemmades de construccion como
cemento, arena, piedra, varilla y formaleta y dedmeientas para dicho fin. Esto a
efecto de mantener el cementerio dentro del ordemngto preestablecido por la
Municipalidad.

Ejecutar otras tareas propias de la clase que gesemacorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

Requisitos Minimos

Académicos
| Ciclo Aprobado de la Educaciéon General Basicac@egrado aprobado)
Experiencia laboral
No requiere
Experiencia en supervision de personal
No requiere
Legales
Ninguno
Conocimientos deseables

Servicio al Cliente

Salud ocupacional.

Etica en el servicio publico

Mision, visidn, valores, organizacién y funcionesld Municipalidad de San Carlos.
Codigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organi@acy Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexasel Régimen de Empleo
Publico.
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Condiciones personales deseables

Leer y escribir de manera fluida

Destreza manual

Agudeza visual

Fortaleza muscular

Buena condicion fisica

Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturalezzsdariciones que realiza.
Debe observar discrecion respecto a los asuntosaqeee o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Disponibilidad para desplazarse a diferentes lwaed canton y en algunos casos,
fuera del horario normal de trabajo.

Disponibilidad para trabajar a la intemperie.

Nombre de la clase: Operativo Municipal 3

Naturaleza de la clase

Ejecucion de labores varias para las cuales seereqal dominio de conocimientos
especificos, los cuales pueden ser obtenidos ntedmmxperiencia y certificados por
una institucion competente.

Cargos Contenidos

Chofer de Vehiculo Liviano
Agente de Seguridad y Vigilancia

Funciones especificas por cargo
Chofer de Vehiculo Liviano

Conducir y operar vehiculos automotores de no neslab ejes; tales como:
automoviles, “jeeps”, barredoras de calles, “pipk*y microbuses, lanchas con y
sin motor fuera de borda y otros vehiculos livianos caracteristicas similares,
con el fin de transportar personas, equipos, mefaany materiales diversos
dentro del territorio nacional.

Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza ynbestado del vehiculo y
demas instrumentos de trabajo asignados para&ingesio del cargo, verificando
periédicamente la carga de la bateria; el depdgitoombustibles; los niveles de
agua y lubricantes, las fechas de engrase, el ést@do y acople de las llantas,
entre otros aspectos; durante el recorrido y a@iumamiento del vehiculo.
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Realizar cambios de llantas y reparaciones memdesemergencia cuando le sea
posible y de lo contrario reportar los desperfecfios sufra el equipo con el que
realiza su labor, asi como irregularidades que rehsen el desarrollo de las

actividades.

Agente de Seguridad y Vigilancia

Realizar labores de vigilancia de terrenos, edici parqueos, maquinaria,
vehiculos, equipos de trabajo, materiales y otiesds que son propiedad de la
Municipalidad, con el fin de salvaguardar la intégd fisica de los funcionarios y
usuarios de una institucién, asi como de sus a&tivo

Recorrer e inspeccionar periodicamente los edfjcioficinas y terrenos

circundantes de la institucion, verificando que partas, ventanas y verjas se
encuentren debidamente cerradas, que no presentiécios de haber sido

forzadas, que no existan tuberias rotas, riesgosncEndio ni presencia de
individuos suspicaces en las cercanias o dentl@asdsnas visitadas.

Registrar, mantener, revisar y recibir la bitdcaliaria con las actividades
realizadas, de forma que ésta sirva para confiyneantrolar situaciones anémalas
que deba tener conocimiento o reportar.

Llevar un registro de control de entrada y salidaviditantes a los edificios u
oficinas donde labora, anotando la fecha, horanttada y salida, nombre y lugar
por visitar, ademas de revisar los bultos, cartgraslsas que porten, cuando asi
se estime necesario.

Vigilar y controlar el ingreso y salida de vehiculdficiales y particulares, equipos
y materiales, comprobando las cantidades y tiptoslarticulos anotados en las
ordenes correspondientes y asi prevenir hurtosrapeeion indebida de bienes
pertenecientes al patrimonio institucional.

Participar en la realizacion de las actividadesgnmadas por la institucion,
velando porque las mismas se realicen siguiendont@snas de seguridad
respectivas.

Ejecutar otras tareas propias del cargo que desemaeorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

Requisitos Minimos

Académicos
| Ciclo Aprobado de la Educaciéon General Basicac@egrado aprobado)
Experiencia laboral

Mas de un afio de experiencia en labores propiasadgb.
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Experiencia en supervision de personal
No requiere
Legales

En el caso del chofer, licencia de conducir alydécorde al tipo de vehiculo por
utilizar.
Permiso para portar armas en el caso del Agen$ederidad y Vigilancia.

Conocimientos deseables

Servicio al Cliente

Salud ocupacional.

Primeros auxilios.

Etica en el servicio publico.

Mecénica béasica en el caso del chofer.

Mision, vision, valores, organizacion y funcionesld Municipalidad de San Carlos.
Caodigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organi@acy Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas el Régimen de Empleo
Publico.

Condiciones personales deseables

Leer y escribir de manera fluida

Destreza manual

Agudeza visual

Fortaleza muscular

Buena condicion fisica

Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturalezssdariciones que realiza.
Debe observar discrecion respecto a los asuntosaqeee o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Disponibilidad para desplazarse a diferentes legaed canton y en algunos casos,
fuera del horario normal de trabajo.

Disponibilidad para trabajar a la intemperie.

Capacidad para trabajo en equipo y resolver sitnasi conflictivas

Buen trato y discrecion para relacionarse condasgnas

Excelente comunicacion.
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Nombre de la clase: Operativo Municipal 4

Naturaleza de la clase

Ejecucion de labores varias que requieren de la aplicacion de conocimientos tedricos-practicos
de un oficio especifico que combina el trabajo manual, las destrezas y habilidades personales,
con la utilizacién de vehiculos, herramientas y equipo para proveer productos y servicios
diversos de transporte, recoleccion de desechos, construcciéon, mantenimiento preventivo y
correctivo, instalacion de maquinaria y mobiliario; dichos conocimientos pueden ser
adquiridos mediante la experiencia o certificados por una institucién competente.

Cargos Contenidos

Operario de Obras Civiles y Mantenimiento
Operador de Equipo Pesado

Funciones especificas por cargo
Operario de Obras Civiles y Mantenimiento

Ejecutar labores variadas de construccion y mamienio de edificaciones; segun
sus conocimientos y habilidades lleva a cabo furesade carpinteria, albafileria,
fontaneria y electricidad; repara o reconstruyeuestras; interpreta disefios o
bocetos para la ejecucion de los trabajos; haailodl de materiales requeridos
para realizar las obras; selecciona los materalddizar y mantiene en adecuadas
condiciones el uso del equipo y las herramientas.

Ejecutar trabajos relacionados con la construcgitegparacion de tramos de redes
de distribucion de agua potable, instalacion deapae agua con hidrometros,
mantenimiento y limpieza de tanques de almacenamiefimpieza y
mantenimiento de infraestructura entre otras mletdes de similar naturaleza; a
partir de los conocimientos que provee el oficiolaléontaneria, sus similares a
nivel basicos en albafileria, la utilizacion de ramientas propias del oficio
(incluye equipos méviles con motor), la utilizacida quimicos y de materiales.
Esto a efecto de desarrollar y dar mantenimientoiafraestructura de la red de
distribucion de agua potable del Cantén.

Operador de Equipo Pesado

Conducir diferentes equipos automotores como retmies, vagonetas, y otros
equipos menores, con el fin de participar en lacugi®n de obras de
infraestructura y/o saneamiento ambiental.

Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza ynbestado del vehiculo y
demas instrumentos de trabajo asignados para&ingesio del cargo, verificando
periddicamente la carga de la bateria; el depdlgtoombustibles; los niveles de
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agua y lubricantes, las fechas de engrase, el éstado y acople de las llantas,
entre otros aspectos; durante el recorrido y a@iumamiento del vehiculo.

Realizar las reparaciones menores o0 de emergenaraic se requiera y reportar
los desperfectos que sufra el equipo con el quézaesu labor, asi como
irregularidades que observa en el desarrollo dadagidades.

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

Ejecutar otras tareas propias del cargo que desemaeorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

Requisitos Minimos

Académicos

| Ciclo Aprobado de la Educaciéon General Basicac@egrado aprobado)
Experiencia laboral

Mas de un afio de experiencia en labores propiasadgb.

Experiencia en supervision de personal

No requiere

Legales

En el caso del operador de equipo, licencia dewdndl dia y acorde al tipo de
vehiculo por utilizar.

Conocimientos deseables

Servicio al Cliente

Salud ocupacional.

Primeros auxilios.

Etica en el servicio publico.

Mecanica béasica en el caso del operador.

Mision, visidn, valores, organizacién y funcionesld Municipalidad de San Carlos.
Caodigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organimacy Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas el Régimen de Empleo
Publico.

Presupuestacion y disefio e interpretacion de plaravequis en caso del Operario de
Obras Civiles.
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Certificacion Ocupacional en el oficio especificanigdo por una institucion
reconocida.

Condiciones personales deseables

Leer y escribir de manera fluida

Destreza manual

Agudeza visual

Fortaleza muscular

Buena condicion fisica

Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturalezssdariciones que realiza.
Debe observar discrecion respecto a los asuntosaqeze o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Disponibilidad para desplazarse a diferentes lwgaed canton y en algunos casos,
fuera del horario normal de trabajo.

Disponibilidad para trabajar a la intemperie.

Capacidad para trabajo en equipo y resolver sitnasi conflictivas

Buen trato y discrecién para relacionarse condasqnas

Excelente comunicacion.

Nombre de la clase: Operativo Municipal 5

Naturaleza de la clase

Reparacion, mantenimiento, conduccion y operac®edglipo y maquinaria diversa
gue se utiliza en obras de construccion civil, datenimiento vial, atencion de
desastres, o bien para el transporte de matenialearga diversa, que exigen
conocimientos préacticos especializados en el &eagdracion.

Cargos Contenidos

Operador de Equipo Especializado
Mecanico

Funciones especificas por cargo
Operador de Equipo Especializado

Operar y conducir equipos articulados y maquinpesada tales como: camiones
y vagonetas articulados, “trailer” con carreta dalguier tipo, tractores de oruga,
grdas, martinetes, niveladoras, pavimentadoragjadares, retroexcavadora y
otros equipos y maquinarias con caracteristicadasgn, con el fin de realizar
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labores diversas de construccion, mantenimientepgracion vial, construccion,
atencion de desastres, realizar compactacionessdsjeconformacion y limpieza
de caminos en situaciones normales y de emergecciagtas y taludes,
construccion de zanjas y colocacion de tuberiasstoaccion de “gavetas”, entre
otras tareas.

Preparar, adaptar y ajustar los diferentes adittoaeacoplables al equipo que
opera, asi como trabajos complementarios relacamambn el proyecto en
ejecucion.

Interpretar las indicaciones de los mandmetrossidegtros, velocimetros, GPS’s
y otros instrumentos indicadores de similar nagzalque poseen los equipos que
opera.

Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza ynbwstado del equipo,
magquinaria e instrumentos de trabajo asignados @adesempeiio del cargo,
revisando periédicamente la carga de la bateridegbsito de combustibles; los
niveles de agua y lubricantes, las fechas de emgeasre otros aspectos; durante
el recorrido y la operacion del vehiculo.

Realizar cambios de llantas y reparaciones mermiges emergencia cuando sea
necesario y reportar los desperfectos que sufegeipo con el que realiza su
labor, asi como irregularidades que observa eesrdbllo de las actividades.

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

Mecanico

Realizar labores de reparacion y mantenimiento eldculos, relacionadas con
sistemas eléctricos y mecanicos, tales como caribm;aencendido, transmision,
lubricacion, suspension, frenos y otros; sustitpyezas como filtros, bujias,
platinos, fibras de frenos, empaques, componenteserdbrague, direccion,
compensacién y correccién de fugas; engrasa ychlnotores de maquinaria;
vela por el empleo racional de lubricantes, remsesliantas, asi como otros
materiales y accesorios de uso comun. Todo eastoet fin de mantener en
buenas condiciones de funcionamiento los equiptisraniores con que cuenta la
municipalidad (vehiculos livianos, equipo pesadstacionario).

Ejecutar otras tareas propias del cargo que de$emaeorde con la normativa
técnica y legal vigentes.
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Requisitos Minimos

Académicos

Il Ciclo Aprobado de la Educacion General Basiex{@ grado aprobado)

Experiencia laboral

Mas de un afio de experiencia en labores propiasadgb.

Experiencia en supervision de personal

No requiere

Legales

Licencia de conducir al dia y acorde al tipo deieglo por utilizar.
Conocimientos deseables

Servicio al Cliente

Salud ocupacional.

Primeros auxilios.

Etica en el servicio publico.

Mecénica bésica.

Mision, visidn, valores, organizacién y funcionesld Municipalidad de San Carlos.
Codigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organi@acy Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexasel Régimen de Empleo
Publico.

Certificacion Ocupacional en el oficio especificanigdo por una institucion
reconocida.

Condiciones personales deseables

Leer y escribir de manera fluida

Destreza manual

Agudeza visual

Fortaleza muscular

Buena condicion fisica

Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturalezzsdariciones que realiza.
Debe observar discrecion respecto a los asuntosaqeee o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez
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Disponibilidad para desplazarse a diferentes liggaed canton y en algunos casos,
fuera del horario normal de trabajo.
Disponibilidad para trabajar a la intemperie.

Nombre de la clase: Operativo Municipal 6

Naturaleza de la clase

Coordinacién y ejecucién de tareas operativas qugee un esfuerzo fisico, la
utilizacién de herramientas y equipo manual, asic@xperiencia, tendientes a la
provision de servicios variados tales como constéu; mantenimiento preventivo y
correctivo, instalacion de maquinaria y mobiliatimpieza y ornato de instalaciones,
alcantarillas y zonas verdes, mensajeria, labogeisadas, acomodo y acarreo de
mercancias, y otros de similar nivel.

Cargos Contenidos
Encargado de Cuadrillas
Funciones especificas por cargo

Encargado de Cuadrillas

Ejecutar, coordinar, supervisar y controlar labaresuales en diversos campos de
actividad, velando porque las mismas se cumplamdetedo los objetivos
institucionales, la calidad del servicio y la aiénade las necesidades de los usuarios.

Supervisar, controlar y participar en la limpiezapérques, cementerio, calles, cafios,
aceras acequias y rios, en la chapea en difereedtmres del cantén y en la ejecucion
de obras de construccion y mantenimiento en losdamios, vias Yy otras obras de
ingenieria a partir de la verificacion de la cotaeejecucion de las actividades de
campo que se desarrollan, con el fin de garantizaroceso basico de saneamiento.

Controlar que las labores que se realizan en lddadind equipo a su cargo se ejecuten
conforme a las especificaciones contenidas en glatisefios, bocetos, croquis y
procedimientos establecidos.

Participar en el establecimiento de nuevos métdddsabajo o en la modificacion de
los existentes, preparacion de planes de trabgjanzacion e instalacion de nuevos
servicios, preparacion de programas y otros sigslar

Coordinar la atencion y reporte de denuncias ynsgecciones de necesarias.
Coordinar recoleccion de datos de los medidoresuflas) y su revision.
Aprobacion de documentos tales como disponibilidagajas nuevas, modificacion

de pendiente, respuesta a notas varias.
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Coordinar y programar suspensiones de servicios npanosidad y reparaciones
normales o de emergencia.

Coordinar trabajos de limpieza y mantenimiento deqtes, fuentes y red, la
desinfeccion del agua, mediciones de cloro, muestranalisis bacterioldgicos y
fisico-quimicos, aforos de fuentes, tanques y red.

Monitorear las fuentes, tanques y red con Ministate Salud, AyA, MINAE,
FUNDAUNA, entre otras.

Participar en la confeccion de tarifas.

Gestionar las modificaciones de pendiente de seesagias, mediante inspeccion
previa.

Ejecutar otras tareas propias del cargo que desemaeorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

Requisitos Minimos

Académicos

Il Ciclo Aprobado de la Educacion General Basiex{@ grado aprobado)

Experiencia laboral

Mas de dos afios de experiencia en labores progiasido.

Experiencia en supervision de personal

No requiere

Legales

Licencia de conducir al dia y acorde al tipo deieelo por utilizar.
Conocimientos deseables

Servicio al Cliente

Salud ocupacional.

Primeros auxilios.

Etica en el servicio publico.

Mecénica bésica.

Mision, visidn, valores, organizacién y funcionesld Municipalidad de San Carlos.
Caodigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organi@acy Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexasel Régimen de Empleo
Publico.

Pagina

41



Presupuestacion y disefio e interpretacion de phacosquis.

Certificacion Ocupacional en el oficio especificanittdo por una institucion
reconocida.

Supervision de personal.

Relaciones humanas

Condiciones personales deseables

Leer y escribir de manera fluida

Destreza manual

Agudeza visual

Fortaleza muscular

Buena condicion fisica

Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturalezssdariciones que realiza.
Debe observar discrecion respecto a los asuntosaqeee o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Disponibilidad para desplazarse a diferentes liggaed canton y en algunos casos,
fuera del horario normal de trabajo.

Disponibilidad para trabajar a la intemperie.

Capacidad para trabajo en equipo y resolver sitnasi conflictivas

Buen trato y discrecidn para relacionarse conédasgnas

Excelente comunicacion.

Liderazgo.

Capaz de trabajar de forma estructurada.

Facilidad para la elaboracion y exposicion de imies de gestion.

Don de justicia y equidad.

Nombre de la clase: Operativo Municipal 7

Naturaleza de la clase

Coordinacion y ejecucion de labores especializatkasun oficio determinado, que
combina el trabajo manual, las destrezas y hal#isigpersonales, con la utilizacién de
herramientas y maquinaria, para la provision deiges diversos de construccion,
mantenimiento preventivo y correctivo de instalae® maquinaria y mobiliario de una
institucion publica; de la red nacional vial, o rbiproveer servicios de apoyo a
funcionarios publicos.

Cargos Contenidos

Encargado de Maquinaria
Encargado de Obras y Servicios
Encargado de Almacenes
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Encargado de Taller
Funciones especificas por cargo
Encargado de Maquinaria

Coordinar, dirigir, supervisar y llevar el contd®l correcto funcionamiento de los
equipos, maquinaria y de otra indole, destinados lpa diferentes actividades de
construccion, reparacion y saneamiento basico. landebe velar por el correcto
cuidado, uso y manejo del resto del equipo concgeata la municipalidad para la
ejecucion de los distintos proyectos que le ataf@eivados del plan operativo.

Coordinar y controlar la ejecucion de las difersraetividades de construccion de
obras, saneamiento ambiental basico y similarepatir de la asignacion y

distribuciéon del personal a cargo segun los requentos diarios; la supervision

y control de los servicios que se prestan; el cbadil correcto funcionamiento de

los equipos y maquinaria y de otra indole destinagara las diferentes

actividades de construccion, reparacion y sanedmsico.

Dirigir, supervisar y ejecutar trabajos de maquaapesada, tales como
excavaciones, movimientos de tierra, construccjineparacion y lastrado de
caminos, asi como movilizacion de cargas pesadambiEn debe velar por el

correcto cuidado, uso y manejo del resto del equipa que cuenta la

municipalidad para la ejecucion de los distintasypctos que le atafien derivados
del plan operativo.

Controlar que las labores que se realizan en lalddnb equipo a su cargo se
ejecuten conforme a las especificaciones conteradaglanes, disefios, bocetos,
croquis y procedimientos establecidos.

Participar en el establecimiento de nuevos métdddsabajo o en la modificacidon
de los existentes, preparacion de planes de trabajanizacidon e instalacion de
nuevos servicios, preparacion de programas y sinoigares.

Coordinar las actividades a su cargo con superi@@spaferos de trabajo y
usuarios con el fin de satisfacer las necesidauggucionales y cumplir con las
expectativas de los servicios solicitados.

Llevar controles variados sobre las diferentesvaletdes que tiene bajo su
responsabilidad, velando porque los servicios ydpetos que se ofrecen a los
usuarios sean oportunos, de calidad y acordesaedpecificaciones técnicas.
Controlar que las actividades se lleven a cabo a®ena regular y eficiente, por la
disciplina del personal, por el estricto cumplinicele todos los asuntos que
conciernen a la Unidad.

Elaborar, revisar y firmar documentos diversos m®ple la labor que ejecuta,
tales como informes, oficios, memorandos, autolres de tramites diversos,
entre otros.
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Orientar al persondlajo su responsabilidad, proveyéndole ayuda téaniaado
sea necesario y capacitandolo en la labor quezaeabn el fin de procurar un
desempefio idoneo de las funciones asignadas.

Participar en la elaboracion de planes de trabaja ®ependencia donde labora.

Encargado de Obras y Servicios

Coordinar y ejecutar labores propias de constraccigil orientadas a proveer
servicios de construccidon y mantenimiento que iogplila realizacion de acciones
tales como instalacion, reparacion, construcciéabado, entre otras, tendientes a
la provision de obras o servicios diversos de nmamiento preventivo y
correctivo.

Controlar que las labores que se realizan en lalddnb equipo a su cargo se
ejecuten conforme a las especificaciones conteredaglanes, disefios, bocetos,
croquis y procedimientos establecidos.

Participar en el establecimiento de nuevos métdddsabajo o en la modificacion
de los existentes, preparacion de planes de trabajanizacion e instalacion de
NUEeVos Sservicios, preparacion de programas y sinoifares.

Coordinar las actividades a su cargo con superi@@spaferos de trabajo y
usuarios con el fin de satisfacer las necesidauggucionales y cumplir con las
expectativas de los servicios solicitados.

Controlar que las actividades se lleven a cabo aleena regular y eficiente, por la
disciplina del personal, por el estricto cumplinicee todos los asuntos que
conciernen a la Unidad.

Elaborar, revisar y firmar documentos diversos m®pmle la labor que ejecuta,
tales como informes, oficios, memorandos, autolzess de tramites diversos,
entre otros.

Orientar al personal bajo su responsabilidad, preveole ayuda técnica cuando
sea necesario y capacitandolo en la labor quezaeabn el fin de procurar un
desempefio idéneo de las funciones asignadas.

Participar en la elaboracion de planes de trabaja ®ependencia donde labora.
Encargado de Almacenes

Organizar y controlar el correcto funcionamiento s bodegas de la
municipalidad, asi como recibir, registrar, almagery distribuir los bienes

adquiridos por la municipalidad; mantener actudizal control de existencias en
la bodega; asi como transportar los materialesrnatmgentas cuando se requiera;
acomodar los materiales y herramientas y acondicieh local destinado a la
bodega; llevar registros de la entrada y salidandéeriales y herramientas de
trabajo; servir de apoyo al proveedor en las lab@mpias de proveeduria,
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atender publico en general y colaborar en la caidac de la diferente papeleria
propia de la actividad supracitada.

Encargado de Taller

Coordinar las labores de reparacion y mantenimieetoehiculos relacionadas
con sistemas eléctricos y mecdanicos, tales comduasion, encendido,
transmisién, lubricacion, suspension, frenos y ftrosustitucion de piezas en
vehiculos y maquinaria; velar por el empleo ragiatte lubricantes, repuestos,
llantas, asi como otros materiales y accesoriassdeeomun. Todo esto con el fin
de mantener en buenas condiciones de funcionamiestequipos automotores
con que cuenta la municipalidad (vehiculos livian@quipo pesado vy
estacionario).

Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempaeorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

Requisitos Minimos

Académicos

Il Ciclo Aprobado de la Educacion General Basiex{@ grado aprobado)

Experiencia laboral

Dos afios 0 mas de experiencia en labores propiasmd®.

Experiencia en supervision de personal

Seis mese 0 mas de experiencia en supervisioarderal.

Legales

Licencia de conducir al dia y acorde al tipo deimelo por utilizar.
Conocimientos deseables

Servicio al Cliente

Salud ocupacional.

Primeros auxilios.

Etica en el servicio publico.

Mecanica bésica.

Paquetes informaticos para el manejo de la oficina.

Mision, visidn, valores, organizaciéon y funcionesld Municipalidad de San Carlos.
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Caodigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organi@acy Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas el Régimen de Empleo
Publico.

Presupuestacion y disefio e interpretacion de phacosquis.

Certificacion Ocupacional en el oficio especificanittdo por una institucion
reconocida.

Supervision de personal.

Relaciones humanas

Condiciones personales deseables

Leer y escribir de manera fluida
Destreza manual

Agudeza visual

Fortaleza muscular

Buena condicion fisica
Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturalezssdariciones que realiza.
Debe observar discrecion respecto a los asuntosaqeee o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Disponibilidad para desplazarse a diferentes lgaed canton y en algunos casos,
fuera del horario normal de trabajo.

Disponibilidad para trabajar a la intemperie.

Capacidad para trabajo en equipo y resolver sitnasi conflictivas

Buen trato y discrecidn para relacionarse conédasgnas

Excelente comunicacion.

Liderazgo.

Capaz de trabajar de forma estructurada.

Facilidad para la elaboracion y exposicion de imies de gestion.

Don de justicia y equidad.

Estrato administrativo

Se ubican en este grupo puestos cuyas actividadasesitan a la recepcion, registro,
transcripcion, organizacion, control, seguimiento cystodia de documentos;
suministro de informacion; atencion de publico;epon de dinero, otros valores,
control de agenda, preparacion de eventos y otroiages. El desarrollo de esas
actividades requiere de conocimientos especifica® pa operaciéon de diverso
equipo de oficina, asi como de mayor cualifica@éuapacional.

Dichas actividades pueden ser de caracter rutinanidiendo requerir las mismas de
instrucciones verbales 0 escritas, éstas Ultimésidigs en reglamentos, manuales,
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oficios y circulares, sin embargo en las clases ni®yor nivel se requiere
independencia en la toma de decisiones y muchmting,. Demanda un contacto
permanente con el usuario interno y externo; asioceoordinar y organizar el
trabajo de otros comparfieros.

Actividades genéricas del grupo

Ademés de las actividades especificas que se eitanada una de las clases, cada
funcionario de este grupo ocupacional debe:

Organizar, ejecutar y registrar los tramites adstiativos derivados de la actividad
de su centro de trabajo; redactar, preparar y sabdocumentos; gestionar el
suministro y control de los utiles y materialedaleficina; leer, distribuir, registrar y
archivar la correspondencia, circulares y demasreatos, llenar boletas de control,
preparar informes de labores, hacer reportes tis fde equipos u otras anomalias,
entre otras.

Atender al puablico presencialmente, por teléforoovias electronicas; orientarlo y
resolver sus consultas y suministrarle los docuaseatinformacion que requiera su
tramite, mediante el conocimiento de la normatipéicable al area de actividad
correspondiente y en general de la organizacion,etdin de brindar un servicio

informativo oportuno y confiable al cliente, asimm proporcionarle informacion

general sobre las actividades y ubicacién de furacios edificios y oficinas de la
dependencia; efectuar, recibir y transmitir llansatdefonicas.

Preparar, limpiar y dar mantenimiento a los equipostrumentos, materiales,
herramientas y otros objetos requeridos para leuején de las labores; mantener
limpias y estrictamente ordenadas las areas dajérab la cual labora.

Mantener controles actualizados sobre las actiesladajo su responsabilidad,
velando por que se cumplan de acuerdo con los plesiablecidos y se tomen las
medidas de control interno para minimizar la codmsie errores que atenten contra
los objetivos organizacionales.

Preparar y entregar reportes sobre las actividadakzadas, las irregularidades
observadas en el desarrollo de las labores y agpsctos de interés que surjan como
consecuencia del trabajo que realiza y presergaetamendaciones pertinentes.

Resolver consultas y suministrar informacion a gopes, comparieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Confeccionar los pedidos de repuestos, Utiles,peguimateriales y otros objetos
necesarios para hacer los trabajos.
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Proponer mejoras e innovaciones relacionadas cemosumétodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la cal@tdservicio de la Unidad en la
cual labora.

Participar en las diferentes actividades que tintdicina para la que trabaja como la
alcaldia le convoquen.

Reportar los desperfectos que sufre el equipo tqoeerealiza la labor, asi como las
irregularidades y anomalias que se observen essalllo de las actividades.

Participar en actividades de capacitacion para abzéwn y desarrollar los
conocimientos propios del campo de accion.

Colaborar en la preparacion de informes de laboes permitan observar el
desemperfio del trabajo en los periodos determinaatda organizacion.

Ejecutar ocasionalmente y por periodos nunca suesria dos meses, labores
propias de otras clases, siempre y cuando le segnaalas formalmente, tenga los
conocimientos necesarios y cumpla con los reqgsidiéznicos y legales que tal
actividad demande.

Nombre de la clase: Administrativo Municipal 1

Naturaleza de la clase

Ejecucién de actividades de asistencia adminig&ratlacionados con la recepcion,
registro, transcripcion, organizacion, control,lsegento, custodia de documentos y
valores; suministro de informacién y atencion dbligo, entre otras actividades.

Cargos Contenidos

Oficinista

Funciones especificas por cargo
Oficinista

Preparar, tramitar, registrar y archivar documgntecibir, registrar y despachar
correspondencia; actualizar y suministrar informdaciatender al publico y otras
actividades de caracter asistencial en el ambinairastrativo; para brindar apoyo a
jefaturas, funcionarios y usuarios de la dependegcila que labora.

Elaborar o reproducir documentos variados proddetda actividad que desarrolla,
utilizando los correspondientes equipos ofiméticos.
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Recibir, tramitar, distribuir y archivar correspemdia y mantener los controles
correspondientes, asi como redactar correspondeerngla, cuando sea necesario.

Mantener los registros y archivos, fisicos o diggade la Unidad debidamente
ordenados y actualizados, de tal forma que setésil control y acceso.

Ejecutar calculos aritméticos sencillos tales cammatorias, promedios, porcentajes
y otros de similar naturaleza, para brindar apoy@rgonal técnico y profesional en
la realizacion de estudios.

Revisar y extraer informacion variada de documeritsisos o electrénicos para
actualizar registros, expedientes o brindar infaigra

Llevar registros y controles de entrada y salidaddeumentos, mercancias y
materiales, asi como participar en la ejecucionirdentarios de materiales y
mercaderias, cuando sea necesario.

Llevar controles de asistencia, vacaciones, gadeosiiaje, ordenes de compra,
distribucion de materias, facturas, reportes, cegglistados, correspondencia, entre
otros.

Mantener informado a su superior y al personaladériidad en la que labora sobre
los asuntos relevantes relativos a su campo dédsadi por ejemplo organizacion de
archivos fisicos y electrénicos, registro de cqroeslencia, entre otros.

Recibir y transmitir llamadas mediante la operacin una central telefénica y
orientar al publico sobre ubicacion de personafcinas.

Realizar la depuracion, introduccion, o modificacide informacion a las distintas
bases de datos de acuerdo a los tramites, cerossumecanismos de actualizacion
gue se utilicen, ya sea por la inclusién de nuel@msumentos, por cambios en la
situacion de los usuarios de los servicios, poifigacion de la informacion u
obtencion de informacién nueva, todo lo anteriordizuete la operacion de una
microcomputadora o una terminal.

Ejecutar otras tareas propias del cargo que de$emaeorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

Requisitos Minimos
Académicos

Bachiller en ensefianza media
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Experiencia laboral
No requiere
Experiencia en supervision de personal
No requiere
Legales
No requiere
Conocimientos deseables

Servicio al Cliente

Salud ocupacional.

Etica en el servicio publico.

Sistemas informaticos propios de la dependenciadelose ubica, asi como
herramientas informéticas tales como: procesadaextes, hojas electronicas, entre
otros.

Sistemas de archivo.

Manejo de equipo de oficina.

Mision, vision, valores, organizacion y funcionesld Municipalidad de San Carlos.
Caodigo Municipal, Reglamento Autonomo de Orgaritzacy Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conerasel Régimen de Empleo
Publico.

Certificacion Ocupacional en el oficio especificoittdo por una institucion
reconocida.

Relaciones humanas

Condiciones personales deseables

Sentido de organizacion y agilidad en el tramitéodeasuntos asignados.
Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturalezzsdariciones que realiza.
Disponibilidad para tratar en forma cortes y amadllepublico que solicita los
servicios, disposicion y espiritu de servicio.

Honradez

Capacidad para trabajar en equipo y para efectivarsds actividades en forma
simultanea.

Discrecion sobre los asuntos encomendados, disposiccambio.

Habilidad para expresar ideas en forma oral y tescri

Capacidad para comprender mensajes y textos escrito
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Habilidad para realizar calculos aritméticos séosil

Nombre de la clase: Administrativo Municipal 2

Naturaleza de la clase

Ejecucion de actividades de asistencia adminig&ratlacionados con la recepcion,
registro, organizacion, control, custodia y distgidn de documentos, valores y
materiales, asi como el suministro de informaci@atgnciéon de publico, entre otras
actividades.

Cargos Contenidos

Cajero
Bodeguero

Funciones especificas por cargo
Cajero

Recaudar dinero por diversos conceptos en unanitata caja de recaudacion,
producto de venta de especies fiscales, de batetmblicaciones, valores, pago
de tributos, admision a sitios publicos y otrosiksiras.

Hacer cierres de caja, entregar el dinero recaudaslgperiores o depositarlo en
agencias bancarias, sellar comprobantes de pagjizareel conteo y clasificacion

de dinero, llevar controles sobre el dinero recdad&acer calculos aritméticos
sencillos utilizando instrumentos auxiliares.

Entregar cheques por concepto de pagos a proveedoaticos a funcionarios,
facturas, formularios de solicitud de viaticos sostde similar naturaleza.

Bodeguero
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Retira y distribuye cotizaciones y 6rdenes de campr

Participa en la ejecucion de tramites para el oportdesalmacenaje de
mercaderias.

Retira y transporta repuestos, materiales y otrosués o bodegas ubicadas en
diferentes lugares de la institucion y del cantén.

Recibe, registra, almacena y entrega repuestoeramgditiles de oficina, equipos
y otros materiales.

Recibe vy entrega herramientas y comprueba qua estéduenas condiciones,
tanto en el momento de su despacho como en el deibo.

Atiende solicitudes de repuestos, verifica las @& modelos y enumera en los
documentos las partes genuinas y las de intercanltizcando catalogos de
referencia.

Mantiene controles sobre la existencia de repugstoateriales en general y hace
los reportes correspondientes cuando los mismaa st agotarse.

Participa en la identificacion y ubicacion de loscalos en estantes y otros sitios
de la bodega y en la ejecucion de inventarios.

Realiza labores de oficina tales como: cotejaraydcribir datos en tarjetas y
formularios, archivar documentos, redactar notascibas y otras de similar
naturaleza.

Prepara listas de articulos y materiales y realimaaciones aritméticas sencillas.

Verifica las cantidades, tipos y calidad de logcatbs que se reciben en la bodega
y colabora en la limpieza del local y en la cargiegcarga de los materiales.

Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempaeorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

Requisitos Minimos
Académicos
Bachiller en ensefianza media
Experiencia laboral

Mas de seis meses de experiencia en labores pagdiaargo.
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Experiencia en supervision de personal

No requiere

Legales

Licencia de conducir segun vehiculo asignado.
Conocimientos deseables

Servicio al Cliente

Salud ocupacional.

Etica en el servicio publico.

Sistemas informaticos propios de la dependenciadelose ubica, asi como
herramientas informéticas tales como: procesadaextes, hojas electronicas, entre
otros.

Sistemas de archivo y de control de inventarios.

Manejo de equipo de oficina.

Mision, visidn, valores, organizacién y funcionesld Municipalidad de San Carlos.
Caodigo Municipal, Reglamento Autonomo de Orgaritzacy Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conerasel Régimen de Empleo
Publico.

Certificacion Ocupacional en el oficio especificoittdo por una institucion
reconocida.

Relaciones humanas.

Condiciones personales deseables

Sentido de organizacion y agilidad en el trdmitéodeasuntos asignados.
Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturalezssdariciones que realiza.
Disponibilidad para tratar en forma cortes y amadllepublico que solicita los
servicios, disposicion y espiritu de servicio.

Honradez

Capacidad para trabajar en equipo y para efectivarsds actividades en forma
simultanea.

Discrecion sobre los asuntos encomendados, disposiccambio.

Habilidad para expresar ideas en forma oral y &@scri

Capacidad para comprender mensajes y textos escrito

Habilidad para realizar calculos aritméticos séosil
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Nombre de la clase: Administrativo Municipal 3

Naturaleza de la clase

Ejecucion de labores que implican proporcionar apay funcionarios del éarea
funcional técnico-administrativa de una institugién el control y ejecucién de los
trdmites administrativos y relacionales que gesargestion.

Cargos Contenidos

Asistente Administrativo
Funciones especificas por cargo
Asistente Administrativo

Colaborar con sus superiores en la ejecucion, @ontseguimiento de los asuntos
propios de su actividad, con el propdsito de fizilel éxito en su desempefio y
contribuir al logro de los objetivos institucionglasi como los requerimientos de los
usuarios internos y externos de su unidad.

Recibir y brindar la atencién previa a los visitentle sus superiores.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisostrgs actividades de sus
superiores o unidad administrativa donde laboragtenerlos informados.

Procurar el apoyo administrativo y logistico pagalizacion de sesiones, reuniones
de trabajo, eventos y presentaciones de su jefediato o unidad laboral: convocar a
las sesiones, proveer la documentacion y mateedinentes, tomar notas de las
discusiones y acuerdos, preparar los resimenes adhformes de éstas, hacer las
comunicaciones respectivas, entre otras actividades

Recomendar procedimientos para el tramite y seegumitmi de los asuntos que se
presentan a la Oficina.

Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempaeorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

Requisitos Minimos
Académicos
Bachiller en ensefianza media
Experiencia laboral

Mas de seis meses de experiencia en labores mdaleie con el cargo.
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Experiencia en supervision de personal
No requiere
Legales

No requiere.

Conocimientos deseables

Servicio al Cliente

Salud ocupacional.

Etica en el servicio publico.

Sistemas informaticos propios de la dependenciadelose ubica, asi como
herramientas informéticas tales como: procesadaextes, hojas electronicas, entre
otros.

Sistemas de archivo.

Manejo de equipo de oficina.

Mision, visidn, valores, organizacién y funcionesld Municipalidad de San Carlos.
Caodigo Municipal, Reglamento Autonomo de Orgaritzacy Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conerasel Régimen de Empleo
Publico.

Certificacion Ocupacional en el oficio especificoittdo por una institucion
reconocida.

Relaciones humanas.

Condiciones personales deseables

Sentido de organizacion y agilidad en el trdmitéodeasuntos asignados.
Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturalezssdariciones que realiza.
Disponibilidad para tratar en forma cortes y amadllepublico que solicita los
servicios, disposicion y espiritu de servicio.

Honradez

Capacidad para trabajar en equipo y para efectivarsds actividades en forma
simultanea.

Discrecion sobre los asuntos encomendados, disposiccambio.

Habilidad para expresar ideas en forma oral y &@scri

Capacidad para comprender mensajes y textos escrito

Habilidad para realizar calculos aritméticos séosil

Bilingte
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Nombre de la clase: Administrativo Municipal 4

Naturaleza de la clase

Coordinacion y ejecucion de labores que implicapprcionar apoyo a funcionarios
del nivel politico de una institucion, en el cohtgo ejecucion de los tramites
administrativos y relacionales que genera su gestio

Cargos Contenidos

Secretaria del Concejo Municipal
Funciones especificas por cargo
Secretaria del Concejo Municipal

Asistir a sus superiores en el control y seguinoiete los asuntos propios de su
actividad, con el proposito de facilitarle el éxéo su desempefio y contribuir al logro
de los objetivos institucionales asi como de logueeimientos de los usuarios
internos y externos de su unidad.

Recibir y brindar la atencién previa a los visitentle sus superiores.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisostrgs actividades de sus
superiores o unidad administrativa donde labotas ynantiene informados.

Procurar el apoyo administrativo y logistico paradalizacion de sesiones, reuniones
de trabajo, eventos y presentaciones de su jefedato o unidad laboral: convocar a

las sesiones, proveer la documentacion y mateedinentes, tomar notas de las

discusiones y acuerdos, preparar los resiumenes adhformes de éstas, hacer las
comunicaciones respectivas, llevar el control deejiecucion de los acuerdos y

presentar informes peridédicos sobre el resultadesies, actualizar los libros de

actas, entre otras.

Redactar y transcribir diferentes documentos, &rpgarectura y analisis de asuntos
gue se someten a consideracion del Concejo Munhigipdas diferentes jefaturas.

Grabar las sesiones, transcribir y elaborar lagsaspectivas, notificar acuerdos,
confeccionar y custodiar los expedientes que sginam, asi como localizar

informacion, a partir de la consulta de diferentesntes de informacion y la

utilizacion de equipo de oficina, con el fin deriar la asistencia administrativa
requerida por el Concejo Municipal.

Velar por la aprobacion y posterior conocimientdatedeliberaciones gcuerdos en
firme del Concejo, mediante la lectura de las agtaserificacion de su aprobacion,
con el fin de garantizar una oportuna gestion ggeaxia administrativa.
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Atender las diferentes comisiones de trabajo queganizan en el seno del Concejo,
brindando la asistencia administrativa requerida.

Realizar trabajos relacionados con la transcripd@®mlocumentos, tales como cartas,
cuadros, informes, reportes y otros; recepcion giste de correspondencia; y
ordenamiento, clasificacion y archivo de documeettse otras actividades, a partir
del conocimiento especifico para la utilizacioneatpiipo de oficina, aplicacion de
sistemas y técnicas de archivo, y conocimiento rgéige la organizacion; con el fin
de prestar la asistencia administrativa requernitaepproceso donde se ubica.

Colaborar con sus superiores en la ejecucion, @ontseguimiento de los asuntos
propios de su actividad, con el propdsito de fiailel éxito en su desempefio y
contribuir al logro de los objetivos institucionslasi como los requerimientos de los
usuarios internos y externos de su Unidad.

Mantener controles sobre: expedientes, decretosyer@das, resoluciones,
correspondencia y documentos recibidos y enviados.

Ejecutar otras tareas propias de la clase que ges@macorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

Requisitos Minimos
Académicos

Bachiller en ensefianza media y titulo de Secretlarmaadministracion de oficinas
emitido por una entidad reconocida

Experiencia laboral
Mas de un afio de experiencia en labores relacisramael cargo.
Experiencia en supervision de personal
No requiere
Legales
No requiere.
Conocimientos deseables

Servicio al Cliente
Salud ocupacional.
Etica en el servicio publico.
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Sistemas informaticos propios de la dependenciadelose ubica, asi como
herramientas informéticas tales como: procesadaextes, hojas electronicas, entre
otros.

Sistemas de archivo.

Manejo de equipo de oficina.

Mision, vision, valores, organizacion y funcionesld Municipalidad de San Carlos.
Caodigo Municipal, Reglamento Autbnomo de Orgaritsacy Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conerasel Régimen de Empleo
Publico.

Relaciones humanas.

Etiqueta y protocolo

Condiciones personales deseables

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, raneia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, discrecién, flexibilidadental, discrecion, confianza,
seguridad, dinamismo, discrecion, lealtad.

Sentido de organizacion y agilidad en el trdmitéodeasuntos asignados.
Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturalezzsdariciones que realiza.
Disponibilidad para tratar en forma cortes y amadllepublico que solicita los
servicios, disposicion y espiritu de servicio.

Honradez

Discrecion sobre los asuntos encomendados, disposiccambio.

Habilidad para expresar ideas en forma oral y tescri

Capacidad para comprender mensajes y textos escrito

Habilidad para realizar calculos aritméticos séoil

Bilinglie

Capacidad de negociacion y convencimiento.

Habilidad de imagen, manejo de protocolo institnalp manejo de comunicacion
telefénica.

Habilidad de organizacion del trabajo propio y denvarias actividades en forma
simultanea, manejo de tiempo etc.

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, inteygsesblemas de los demas.
Manejo y resolucion de situaciones imprevistas.

Habilidad para relacionarse con el entorno socitipol de la institucion que
representa.
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Estrato técnico

En este grupo ocupacional se ubican los puestentados a la ejecucion y
coordinacion de actividades auxiliares, asisteasigl de inspeccién que requieren,
sea del manejo de técnicas y practicas del conestmiorganizado en campos para
los g ue se requiere cierto grado de formaciérvel siuperior y/o el conocimiento
y aplicacion de la normativa reguladora de deteawhis campos.

Los puestos de este grupo demandan disposiciontigdoagar en equipo y efectuar
una 0 mas actividades de las indicadas en lassclaspectivas; asi también para
llevar a cabo acciones relacionadas con la reaipilay analisis de informacion, la
aplicacion de normas y procedimientos propias dgektion institucional y emitir

criterios y recomendaciones mediante informes gsafiocumentos.
Actividades genéricas del grupo

Ademés de las actividades especificas que se eitanada una de las clases, cada
funcionario de este grupo ocupacional debe:

Brindar informacion al pablico sobre la ubicaci@atlificios y oficinas, localizacion de
funcionarios y le suministra otros datos informagigencillos.

Preparar, limpiar y dar mantenimiento a los veligulequipos, instrumentos,
materiales, herramientas y otros objetos requerpdoa la ejecucion de las labores;
mantener limpias y estrictamente ordenadas las @ieetrabajo en la cual labora.

Mantener controles actualizados sobre las actiesladajo su responsabilidad,
velando por que se cumplan de acuerdo con los plesiablecidos y se tomen las
medidas de control interno para minimizar la codmsie errores que atenten contra
los objetivos organizacionales.

Preparar y entregar reportes sobre las actividadakzadas, las irregularidades
observadas en el desarrollo de las labores y agpsctos de interés que surjan como
consecuencia del trabajo que realiza y presergaet@mendaciones pertinentes.

Realizar las labores administrativas que se derileasu funcién, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de laborasehreportes de fallas de equipos,
tramitar quejas por parte de los usuarios con oésp servicio u otras anomalias,
entre otras.

Archivar diferentes documentos.

Pagina

59



Resolver consultas y suministrar informacion a gsopes, comparieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas lasséadea trabajo donde labora,
procurando la minimizacién de riesgos que atentemtra la salud y seguridad
laboral.

Reportar los desperfectos que sufre el equipo touesrealiza su labor y sobre las
irregularidades que observa en el desarrollo dadagidades.

Participar en actividades de capacitacion paraafizéw y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Confeccionar los pedidos de repuestos, Utiles,peguimateriales y otros objetos
necesarios para hacer los trabajos.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas cemosumétodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la cali#hdervicio de la unidad en la cual
labora.

Participar en las diferentes actividades que ceallea elaboracion de planes de
trabajo en la Dependencia donde labora.

Participar en las diferentes actividades que tEntdicina para la que trabaja como la
alcaldia le convoquen.

Ejecutar ocasionalmente y por periodos nunca suesria dos meses, labores
propias de otras clases, siempre y cuando le s#gnadas formalmente, tenga los

conocimientos necesarios y cumpla con los reqgsidiéznicos y legales que tal
actividad demande.

Nombre de la clase: Técnico Municipal 1

Naturaleza de la clase

Ejecucion de actividades auxiliares para las cusakesrequiere de conocimientos
formales a nivel superior y son necesarias pardesarrollo de diferentes procesos,
proyectos o programas que requieren de la aplicat@dorincipios tedricos, practicos y
normativos, todos de observacion en el areaftilédsxl correspondiente.

Cargos contenidos

Auxiliar Técnico (grupo de especialidades)
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Funciones especificas por cargo

Auxiliar Técnico

Asistir a funcionarios de nivel superior en la atén de las solicitudes y tramites que
presenten los usuarios y publico en general y eeldboracion de estudios tales
como: actualizacion de registros, suministro deoslaé informacion variada,
participacion en la realizacion de estudios en rda® especialidades como:
administracion, topografia, valoracion, contabiidéesoreria, proveeduria, recursos
humanos, gestion ambiental, archivistica, ingemjedierecho, entre otras, cuyos
productos son insumos para los distintos procemsbisticionales.

Preparar informes, cuadros, oficios y otros docuosmeferentes a los estudios
realizados.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.
Requisitos Minimos

Académicos

Primer afio universitario aprobado de una carrererste a la especialidad o
técnico medio en una especialidad atinente a lkecesdlad

Experiencia laboral.
No requiere
Experiencia en supervision de personal
No requiere
Legales
Ninguno
Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Mision, vision, valores, organizacion y funcionesld Municipalidad de San Carlos.
Caodigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organi@acy Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexasel Régimen de Empleo
Publico.

Normativa referente a la especialidad y el arealddrabaja.

Proceso de investigacion.
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Elaboracion de informes técnicos.

Idioma inglés.

Sistemas informéticos propios de la dependencidealse ubica y de la especialidad en
gue se desenvuelve, asi como herramientas infaasatales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Condiciones personales deseables

Buena condicion fisica

Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturalezzsdariciones que realiza.

Debe observar discrecion respecto a los asuntosaqeee o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacion oral y escrita

Capacidad analitica

Iniciativa

Creatividad

Habilidad para resolver situaciones imprevistas

Habilidad para realizar calculos aritméticos.

Manejo del estrés

Autocontrol

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo reddizay permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos

Discrecion con la informacion confidencial y losas particulares que conoce
Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, compaferos y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, reoleia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, canfia, seguridad, dinamismo,
discrecion.

Capacidad para comprender mensajes y textos escrito

Capacidad de negociacién y convencimiento.

Habilidad de organizacién del trabajo propio y denvarias actividades en forma
simultanea, manejo de tiempo etc.

Liderazgo proactivo.
Capacidad para percibir las necesidades, inteygsesblemas de los demas.
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Nombre de la clase: Técnico Municipal 2

Naturaleza de la clase

Ejecucion de actividades técnico administrativageaarrollar en una unidad de
trabajo, para lo cual se requiere la aplicacidra®ocimientos formales obtenidos a
nivel de educacion superior y experiencia especéicel campo.

Cargos contenidos

Promotor de Cultura, Juventud y Deporte
Técnico en Cobros

Técnico en Tesoreria

Técnico en Servicio al Cliente.
Técnico en Contabilidad
Técnicos en Recursos Humanos
Inspector Municipal

Técnico en Informatica

Técnico en Proveeduria
Técnico en Ingenieria

Técnico en Catastro

Técnicos en Valoraciones
Técnico Tributario

Técnico en Control Urbano
Asistente en Desarrollo Social

Funciones especificas por cargo

Ejecutar labores de asistencia técnica y admitisiraa funcionarios de nivel
superior, con el fin de brindar el apoyo necespam la atencion de las denuncias,
solicitudes y tramites que presenten los usudaaasctualizacion de registros, datos e
informacién de variada naturaleza, la realizaciénedtudios e investigaciones en
diversas disciplinas tales como contabilidad, adstarcion, finanzas, archivistica,
estadistica, derecho, topografia, arquitecturae asitas, cuyos productos constituyen
insumos para la realizacion de las actividades yolaa de decisiones en los
diferentes procesos de trabajo presentes en lecipalidad.

Preparar informes, cuadros, oficios y otros docuosemeferentes a los estudios
realizados.

Promotor de Cultura, Juventud y Deporte.

Participar en la planeacion, organizacion, ejegugiéontrol del proceso de apoyo
a la culturizacion y el desarrollo social y departidel canton ofrecido por la
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institucion; a partir de la aplicacion de conociniges organizados en el campo de
la promocion social, cultural y deportiva, su fida consiste en fomentar y
cimentar las costumbres, tradiciones y creenciagigs del canton. Asimismo le
corresponde organizar las diferentes actividademles, culturales y deportivas
que se desarrollen en el canton, mediante la quaciin con los entes
municipales y del Estado, el montaje de las acites, la busqueda de los lugares
disponibles para el evento, la autorizacion resgedt la coordinacion para el
desarrollo del evento.

Técnico en Cobros

Facturar el cobro municipal a partir de la inforidacaportada por las diferentes
areas de trabajo de la institucion, segun los irsipgey tasas vigentes. Elaborar
los expedientes de cobro, ejecutar administrativéenel cobro de los impuestos y
tasas municipales. Gestionar el cobro administrajivjudicial de las cuentas

atrasadas .Mantener informados a los contribuyatddas fechas de vencimiento
de pago.

Realizar actividades relacionadas con la facturad® diferentes transacciones, a
partir de la atencion de los contribuyentes, ellisisdde cuentas, ejecucion de
calculos aritméticos y, actualizacion de los regstorrespondientes, todo con el
fin de controlar el pago de diferentes tributos ogadyuvar en la eficacia y
eficiencia del cobro.

Coordinar el envio de notificaciones, el corte dmias y cierre de negocios,
realizar los trdmites necesarios para la gestiorcatgo judicial por parte de
abogados externos. Negociar prorrogas y arreglgsggde con los usuarios, llevar
control de contribuyentes fallecidos, gestionar ambs.

Desarrollar la gestion de cobro en las etapas detoneo del estado de pago por
contribuyente, notificacion, gestion de cobro adstiativo e iniciacion del cobro
judicial; a partir del estricto control de la siticn actual de los contribuyentes con
respecto a las fechas de pago, la comunicacioriwyzoa los contribuyentes sobre
sus obligaciones, el seguimiento de contribuyenteasosos y el arreglo
extrajudicial; con la finalidad de garantizar umaogiada gestion de recuperacion
de los recursos de la municipalidad.

Técnico en Tesoreria

Colaborar en la ejecucion de actividades relaciasacbn la preparacion de
retencion de impuestos de renta a proveedoresiddigones mensuales de
retencion de impuestos de renta a funcionariosstigde las conciliaciones en
coordinacion con la contabilidad de esas retensiogfectuar las liquidaciones de
ingresos por diferentes rubros; hacer los regisfpos ingresos en cajas
recaudadoras, por cheques por pagar desglosadogsupatas, por garantias
(participacion, cumplimiento, arreglos de pago, etad de parquimetros,
certificaciones de Registro Publico, timbres mypat@s, caja chica y arqueos),
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entre otras actividades de similar naturaleza; girpde la aplicacion de
conocimientos contables basicos, la aplicacibradelmativa que rige la gestion
de tesoreria y, el uso de paquetes de cOmputookasion la finalidad de
coadyuvar tanto en la custodia de los valores cencgenta la institucion como en
la utilizacion de los recursos financieros.

Ejecutar labores referentes a la revision de imgresntra depositos en las cuentas
corrientes de la Institucion; actualizacion de &sé de datos en razon de los
movimientos que sufren las partidas del presupuestibucional; colaboracién en
el pago de diferentes obligaciones menores destdunion y; la prestacion de la
asistencia administrativa requerida por el procestdre otras actividades de
similar naturaleza.

Analizar, revisar aprobar e incluir 6rdenes de c@npparticipar del control
presupuestario, elaborar certificaciones de salg@ga aprobaciones de
variaciones y presupuestos, elaborar certificas@oasionales a proveedores o al
Ministerio de Hacienda, sobre lo retenido por qeos de impuesto de renta 2%,
elaborar conciliaciones mensuales del presupuest@antabilidad, para verificar
lo ejecutado, saldos y otros aspectos, ejecutasfgeencias a caja Unica sobre
pagos de salarios, partidas especificas, ley 8ul#tros fondos y aprobar
transferencias sobre pago de salarios, viaticdsog.o

Técnico en Servicio al Cliente.

Ejecutar labores de asistencia técnica en la plataf de servicios de la

institucion, relacionados con la orientacién gehded publico en lo referente a

trdmites a cumplir para la provision de diferers@icios municipales; suministro

de informacion general variada sobre tramites widetdes de la dependencia;
atencion de reclamos, emision de constancias, asign de claves de internet,
con el fin de ofrecer la solucion a diversos protas, o en su defecto, dar una
respuesta confiable y oportuna a partir del con@eito y manejo a fondo del

funcionamiento de la institucion y la normativasicgble a cada caso.

Realizacién de tramites diversos en materia de ebieimmuebles, patentes,
permisos de construccién, certificaciones y den&sigos municipales, tales
como el procesamiento de declaraciones de biemaseiies, exoneraciones por
bien Unico, traslado de propiedades, solicitudlado, ampliacién de actividades,
retiro, renovacion o declaracion de patentes, itties de licencia de espectaculos
publicos, renovacion de contratos del cementaragptisos de parcelas, solicitudes
de inhumacion, solicitudes de medidores, arregtogadjo o prorrogas.

Cuando el tramite del usuario asi lo requiera, dioar con las dependencias de la
institucion involucradas y dar el seguimiento nadespara que estos se realicen
de forma apropiada y oportuna.

Técnico en Contabilidad

Ejecutar labores de asistencia técnica en loxepos contable y de
presupuestacion relacionados con el registro deesog y egresos; analisis de
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cuentas de activos, pasivo y patrimonio; actualimacde libros contables,
participacion en la elaboracion de estados finaosjeanalisis de informacion
referente al comportamiento de los presupuestogepcion de gastos, registro de
reservas y actualizacion de saldos disponiblese enitas actividades de similar
naturaleza; a partir de la aplicacion de los canamitos técnicos en el campo
contable y la experiencia especifica. Su finalidadsiste en participar en el
registro cronoldgico de las operaciones contalplessupuestarias y de costos, asi
como en la provision de informacion oportuna y @ié para la toma de
decisiones.

Realizar conciliaciones bancarias, verificacion ftigb de efectivo, confeccionar
asientos de diario, revisar reportes de ingressgrgsos diarios, asi como efectuar
otras actividades de apoyo contable, a partir délisis de los reportes, tanto
internos como externos Yy la utilizacion del sistesnatable computarizado de la
municipalidad, entre otros, con el fin de participa el registro cronoldgico de las
operaciones contables, presupuestarias y de cagies se realizan en la
municipalidad.

Registrar y plaquear los diferentes activos queesan a la institucion y mantener
actualizado el registro de los mismos.

Llevar el control de los libros contables, conféocde cheques, elaboracion de
certificaciones, registro de ndminas y planillas.

Técnico en Recursos Humanos

Participar en la ejecucion de labores en el campolod recursos humanos
orientadas a la apertura, actualizacion y custdelibs expedientes personales del
recurso humano de la institucion; célculo de sagarlaboracion de las diferentes
constancias y acciones de personal, control detemsia; reclutamiento y
seleccion de personal; estudios sobre necesidieapacitacion; actualizacion
de la estructura salarial; procesos disciplinajoprestacion de la asistencia
administrativa requerida por el proceso entre adividades; a partir tanto de la
aplicacion de conocimientos generales en el campa ddministracion, como de
la aplicacion de la normativa reguladora en el cadwlos recursos humanos. Su
finalidad consiste, tanto en captar y desarrollae@irso humano de la institucion
como en ofrecer apoyo al proceso de mejoramienttimm de la gestidon
institucional.

Inspector Municipal

Realizar actividades relacionadas con la inspead@brestado y mantenimiento de
los caminos vecinales, con el propdsito de congcgar cuenta de su estado y
utilizacion y mantener actualizado el inventariol@® mismos; estar pendiente de
las condiciones en que se encuentran las zonasafieag que representan algun
tipo de peligro para los habitantes del cantorreegitas los causes de los rios, los
cerros, las construcciones cercanas a estos lugamesel proposito de prevenir

emergencias, asi como coordinar con la Comisioniodat de Emergencias
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cualquier percance que se presente en el Cantoresergar los informes y
necesidades ante eventuales accidentes.

Ejecutar las diferentes actividades de inspecciéqueridas en las areas de
construccion, patentes, catastro, Bienes inmuelkdsracion, ventas ambulantes,
estacionarias y cualquier otra que la instituciéguiera, a partir de visitas y

recorridos e inspecciones en construcciones, neggcotros establecimientos; el
andlisis y verificacion del cumplimiento de losleegentos, los requerimientos de
funcionamiento y la presentacion de los informdscdso, entre otras actividades
de similar naturaleza; todo esto con el fin dedyovar, tanto en la eficacia del
proceso hacendario como en la garantia del cungpltomde la normativa propia

de las areas comercial y constructiva.

Entrega de documentacion a contribuyentes taleso coatificaciones, cobros,
avaluos, oficios.

Verificar la entrega de materiales por parte dauaicipalidad a las comunidades,
dar seguimiento y finiquito a las obras comunales.

Realizar control de horas contratadas de diferdiges de maquinaria necesarias
para las labores de construccién, mantenimiengparacion de caminos.

Controlar la extraccion, apilamiento y transpore mhateriales de rios o de
canteras, llevar el conteo fisico por m3 de mdtextraido.

Controlar en los diferentes tipos de obras a comstia labor de la empresa
contratada de acuerdo a las normas y especifiexiorcluidas en los carteles
respectivos y a los lineamientos propios de larlaleanspeccion.

Decomisos de mercaderia.

Participacion en operativos de fiscalizacion: révisde actividades nocturnas y
diurnas (ventas ambulantes, hora de cierre dedscaénta de licor sin licencia,
permanencia de menores de edad en lugares no igdeshit

Verificar la calidad y oportunidad de los servicids recoleccion de desechos
sélidos y del mantenimiento y servicio de limpieleavias, alcantarillas, desagues,
cajas de registro entre otros; actividades que m@lizadas por empresas
contratadas por la municipalidad, o en su defecgpscutadas por la
administracién. Asimismo debe atender quejas ptadas por los usuarios de
otros servicios, coordinar con los responsablssliacion del problema; verifica el
estado de los lotes baldios y notifica a los ptapies su obligacion de
mantenerlos en apropiadas condiciones, para loptaaéde a corroborar en ocho
dias habiles siguientes y en caso de no hacedog@e segun corresponde.
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Realizar la lectura de los hidrometros en casaslds comerciales e industrias;
reportar defectos en los hidrémetros que impidercauwecta lectura; atender
reclamos por supuestos cobros excesivos, mantaronpeeventivo y cambio de
hidrometros defectuosos, notificaciones y; brind#ormacion variada a los
contribuyentes sobre tramites administrativos @eplel area de actividad; a partir
de la observacion simple y directa para efectdedtara, la verificacion en el sitio
de posibles fugas de agua, la investigacion dedadiciones particulares que se
presentan debido a reclamos vy la utilizacion deangentas de fontaneria. Esto
con el fin de generar los recibos de cobro deliserde agua y brindar la atencion
requerida por los usuarios.

Suspender el servicio de acueducto.

Coordinar con la municipalidad la atencion y resin de quejas y conflictos que
se presenten en las comunidades, relacionadosgu@s @ue los afectan la via
publica, asi como conflictos con respecto a predmsaguas pluviales, pajas de
aguas, rios, quebradas, nacientes para agua paaabkductos, concesiones de
aguas, nacientes no concesionadas pero que elesgutlizada para consumo
humano, riego, industria, lecheria u otros usosedi®s de utilizacion de

manantiales, pajas de agua y otros aspectos comsescde acequias, riachuelos,
rios y otros; todo lo anterior mediante la investign de la situacion, la

presentacién de los hechos y la elaboracion denfarmme con las respectivas
conclusiones y recomendaciones.

Inspeccionar quejas con respecto a situacioneafgaten el medio ambiente.

Coordinacién, supervision e inspeccion de pruelgakaldoratorio para el control
de calidad de las obras viales en concreto, measkiltica en caliente,
tratamientos de asfalto y lastre.

Supervisar las labores propias de construccion lasoa las cuadrillas de la
Municipalidad en los proyectos hechos por la adstiacion.

Realizar labores de traslado, coordinacion, sup@nviy estadisticas de materiales
para las obras viales.

Realizar labores de coordinacion, supervision edosion de proyectos de
construccion de diques y limpiezas de cauces,biihaion de puentes y

alcantarillas, reparacion de caminos en lastrefgitas pavimentado flexibles y

rigido, derechos de via, Construccion de puent&sos; alcantarillas de cuadro,
cabezales de entrada y salida, colocacion de altiéa® y pasos transversales en
los caminos, conformacién de superficies no paviadas, tratamientos

superficiales.

Técnico en Informatica
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Dar mantenimiento al equipo de cémputo, a los @ogs y a la red general.
Instalar software y hardware. Atender las consujtéas solicitudes con respecto
al uso y condiciones de los programas y equipo enemgl, mediante el

conocimiento y la experiencia que posee en el @eau actividad, con la

finalidad de que los equipos y programas instalddosionen de acuerdo con los
requerimientos de la municipalidad.

Disefiar sistemas de informacion y desarrollo degnarmas de aplicacion

especificos; determinar el tipo de organizaciontod®s de acceso y otros
elementos conexos; preparar la documentacion dsistsmas de informacion

tanto a nivel técnico como en el usuario, segumd¢amas y estandares vigentes
en la respectiva unidad.

Capacitar a los usuarios en el uso de los sistaheasnformacion; brindar
mantenimiento a los sistemas de informacion y e&ctos ajustes necesarios
durante el periodo de vigencia.

Desatrrollar, codificacion, documentacion y pruebandevos programas y realizar
los ajustes necesarios.

Técnico en Proveeduria

Participar en la investigacion de precios, caligaglspecificaciones de articulos
para efectos de licitaciones y compras por caj@achi Retira y distribuye

cotizaciones y érdenes de compra. Asiste en disenée cotizaciones. Atiende
proveedores, resuelve consultas.

Realiza labores de oficina tales como: revisar tldsnites de pago de los
proveedores, confeccionar los informes de pagajamoty transcribir datos en
tarjetas y formularios, archivar documentos, reatacbtas sencillas y otras de
similar naturaleza.

Elaborar o6rdenes de compra; llevar y mantener bxaola el registro de

proveedores; realizar cotizaciones y participatasnprocesos de licitaciones en
aspectos de preparacion y control de expedientganiaacion de la informacion,

atencién de proveedores y en las aperturas y ledarde actas; a partir de la
aplicacion de conocimientos generales en el cangdadadministracion, la

observacion de las disposiciones contenidas en dg de  Contratacion

Administrativa, asi como otras, contempladas ethanmegntos y/o lineamientos
emitidos por la Contraloria General de la Repubéinamateria de contratacion
administrativa. Su finalidad consiste en coadyusarla correcta adquisicion,
almacenamiento, distribucién y control de los mates y equipos requeridos por
la institucion.

Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas & compra, recepcion,
registro, almacenaje y despacho de equipos, heandéasi, articulos de oficina y
otros materiales y mercaderias. Coordinar los cagperelacionados con
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elaboracion de carteles, cotizaciones, prepararraynitar los documentos
necesarios para hacer pedidos con el fin de mantemeadecuado nivel de
existencias; velar por la adecuada codificaciorentificacion, anotacion,
distribucién y existencia de los articulos en laldga; preparar los carteles de
licitacion (compras directas), invitacion a provess$, recepcion y analisis de
ofertas, recomendaciones a los superiores; y atéasl@pelaciones que surjan a
raiz de las licitaciones.

Técnico en Ingenieria

Participar en la supervision, control y ejecuciém diferentes actividades de
construccion de obras, de caminos y vias, bacheeatles, construccion y

mantenimiento de aceras y otros tipos de edificaciunicipal, a partir de la

verificacion de las actividades establecidas eesdectivo plan, la comprobacién
de la correcta ejecucion de las actividades de cajope se desarrollan, tanto en
infraestructura como en saneamiento.

Técnico en Catastro

Participar en la mejora del mapa fisico del cantpartir de la realizacion de

visitas de campo, observacion de propiedades gaudiciones de infraestructura
fisica y topografica del entorno, participacion enandlisis de la informacion

recabada asi como de otras actividades, todastamteena elaborar los diferentes
mapas catastrales por distrito del cantén.

Participar en las diferentes labores técnicas agministrativas en materia
catastral, relacionas con la conformacion y actaeibn del catastro
multifinalitario, atencién de reclamos presentadgor los contribuyentes,
revision de informacion suministrada por el Catadtlacional y, velar por el buen
estado de la documentacion entre otras actividddesmilar naturaleza; con el
fin de coadyuvar creacion y actualizacion de unsebde datos actualizada y
confiable que permita respaldar una adecuadaodgdstial integral.

Conformar los mapas distritales y actualizar y maet la informacién del CAD
(Dibujo Asistido por Computadora), mediante ellads de la informacion grafica
analdgica al formato digital y su posterior geomfigiacion; asimismo le
corresponde la digitacion de llaves introduciendeelacionando la informacion
registral y catastral en las tablas correspondseat® sus respectivos elementos
graficos; reunificar los segmentos cartograficosdg tablas; trasladar la
informacion del formato shape y dbf al geodatabaz®respondiente;
georeferenciar la cartografia en el SIG a la progecCosta Rica Lambert Norte,
todo esto mediante la utilizacion de herramient&? &istema de Informacion
Geografica).

Técnicos en Bienes Inmuebles y Valoracion

Recibir, actualizar y depurar la informacion eaige en la base de datos de
bienes inmuebles, producto de las declaraciondsiases inmuebles, hipotecas,
avallos y los diversos procesos constructivos.
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Participar en la valoracién de los bienes inmueldles cantén, mediante la

realizacion de visitas de campo, observacion dpigdades y sus condiciones de
infraestructura fisica y topograficas del entonparticipacion en el andlisis de la
informacién recabada, asi como de la participaeidrel proyecto de declaracion
de bienes inmuebles, todas orientadas a elaborarapa de valores por distrito,

de las propiedades del canton.

Recibir y tramitar solicitudes de exoneracion, riodr pendientes, llevar control
sobre el vencimiento de avaltos y coordinar na@tdicnes sobre los mismos.

Técnico Tributario

Dar mantenimiento al registro de patentes del caatorelacion con la cantidad y
clasificacion de éstos, segun su actividad lucaatiistrito y monto. Tramitar las
solicitudes de nuevas patentes comerciales, indlestry de servicio. Controlar el
tramite de solicitudes de renuncia, traslado, canda actividad, de nombre y
traspaso de los patentados. Ejecutar y recalifdamonto a pagar por las
diferentes patentes aprobadas por la Municipalidad.

Participar en la organizaciéon y ejecucion de loscedimientos de recaudacion
voluntaria y morosa; contribuir en la definicion geocedimientos tributarios para
cada uno de los impuestos y tasas; disefar formosjagstudiar declaraciones y
deméas documentacion presentada por los contribegenpara emitir
certificaciones, realizar inclusiones o modificags, ajustes y transcripcion de
informacién en la cuenta tributaria. Atender yntitar las solicitudes de los
contribuyentes sobre autorizaciones, ajustes, dsas cobros, estudios en los
registros del contribuyente o en cualquier otralmhsinformacion tributaria.

Incluir contribuyentes, ejecutar inclusiones o niodciones del pendiente de
cobro, incluir y corregir créditos, aplicar bas@wdraordinaria por concepto de
uso del vertedero municipal, hacer reversionesotieo¢ devoluciones de timbres
municipales y del impuesto a la construccion ercBsos en que amerite y con el
respectivo ajuste en el valor de la finca, hacedifitaciones y correcciones en la
base de datos de servicios municipales, hacenti@sle servicios municipales a
nombre de inquilinos, aprobar patentes comercidateistriales y de servicios,
realizar analisis, tasacion e inclusién de declanss de patentes, aplicar cambios
de tipologia de patentes, otorgar permisos temg®sapara espectaculos publicos,
calcular e incluir el impuesto por extraccion, niedir valores de propiedad,
elaborar estudios de prescripcion, aplicar notifimaes por morosidad, aplicar
inclusiones, traspasos, reuniones, divisiones aecide propiedades, ejecutar
traspasos en el servicio de agua y el cementemoyvar contratos de cementerio,
aplicar histérico de bienes inmuebles y exonerasopor bien Unico, aplicare
cesiones y cambios de linea en el mercado.

Atender y dar seguimiento a apelaciones, quejas enurttias de los
contribuyentes.

Ejecutar los procedimientos derivados de incumglintas a la ley de licores y
darles seguimiento.
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Depurar la base de datos de los contribuyentes.
Técnico en Control Urbano

Participar en el analisis y verificacion de losuisgos necesarios para el visto
bueno de las solicitudes de visado de planos dstroaeion, remodelaciones;
igualmente debe procesar solicitudes de uso déb,sde visado de plano para
catastrar, declaraciones de calle publica y dal@eeconstruccion y de inspeccion
por parte de los contribuyentes.

Por otro lado le corresponde el control y supednisie obras de construccidon
desarrolladas en el canton por la municipalidadpaatir de visitas a las

construcciones, interpretacion de planos, la \e&tion del cumplimiento de los
requerimientos establecidos en los reglamentoscié®es, el control de los

avances de las obras; asi como de otras actividiedgimilar naturaleza y aquellas
de asistencia administrativa requeridas por elguoale trabajo, con el fin de
velar porque se cumpla con la normativa establecida

Asistente de Desarrollo Social

Colaborar con sus superiores en la ejecucion, @onseguimiento de los asuntos propios
de su actividad, con el propésito de facilitarxét@@en su desempefio y contribuir al logro
de los objetivos institucionales asi como los requentos de los usuarios internos y
externos de su unidad.

Procurar el apoyo administrativo y logistico pagalizacion de sesiones, reuniones de
trabajo, eventos y presentaciones de su jefe iratted unidad laboral: convocar a las
sesiones, proveer la documentacion y materialrgares, tomar notas de las discusiones
y acuerdos, preparar los resimenes, actas e irdalméstas, hacer las comunicaciones
respectivas, entre otras actividades.

Participar en la ejecucion de proyectos y propsgestael campo de la promocién
cultural y el desarrollo social del canton. Suafitlad consiste en fomentar y
cimentar las costumbres, tradiciones y creencids cdaton; asimismo, le
corresponde participar en el proceso de apoyomrteeen el cantdn ofrecido por
la municipalidad; a partir de la elaboracion deypaos orientados a fomentar la
cultura deportiva en la comunidad y centros eduecsti Coordinar con los
diferentes grupos organizados del canton, cuyostisbg sean de caracter social,
con el propésito de apoyarlos en la elaboracioprdgectos que ayuden a mitigar
las necesidades econdmicas y emergentes que satpresn el canton.

Participar en el desarrollo de los proyectos dstestia social impulsados por la
municipalidad lo que implica la realizacién de diégticos socioeconémicos de
los distritos del canton; la participacion en labaracion de proyectos de caracter
social, el andlisis y aplicacion de solucionessadmblemas socioeconémicos que
se detecten en el cantdn; el analisis de casosiBsps que requieran de su
recomendacion para brindar ayuda a familias poboesgamiento de becas
estudiantiles, programas de rescate para jovenaduitos con problemas de
adiccién, otorgamiento de préstamos y bonos pasieanda y otras necesidades,
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todo lo anterior a partir de la aplicacion de losacimientos propios del area de
las ciencias sociales.

Plantear en conjunto con la directora proyectoa pamejoramiento de la calidad
de vida de la nifiez, adolescencia y juventud y fdare la creacion y
fortalecimiento de jovenes lideres.

Recoleccion, andlisis y sistematizacion de la mfoeion relacionada con todas las
labores de la direccion

Coordinar con instituciones y grupos organizadosndgeres de cada uno de los
distritos las actividades realizadas por la di@tci

Ejecutar otras actividades propias de la clase.
Requisitos Minimos

Académicos

Bachiller en ensefianza media y Técnico Medio enasmeecialidad atinente al
cargo o segundo afio aprobado de una carrera utavrgatinente al cargo.

Experiencia laboral.

Un afio o0 mas de experiencia en labores relacioramfas| area de especialidad.

Experiencia en supervision de personal

No requiere

Legales

Licencia de conducir segun vehiculos asignadosdmeahcargo lo requiera.
Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Mision, visidn, valores, organizacién y funcionesld Municipalidad de San Carlos.
Caodigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organimacy Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexasel Régimen de Empleo
Publico.

Normativa referente a la especialidad y el arealdarabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracion de informes técnicos.

Idioma inglés.
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Sistemas informéticos propios de la dependencidealse ubica y de la especialidad en
gue se desenvuelve, asi como herramientas infaasatales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Condiciones personales deseables

Buena condicion fisica

Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturalezzsdariciones que realiza.
Debe observar discrecion respecto a los asuntosaqeee o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacion oral y escrita

Capacidad analitica

Iniciativa

Creatividad

Habilidad para resolver situaciones imprevistas

Habilidad para realizar calculos aritméticos.

Manejo del estrés

Autocontrol

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo redtizay permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos

Discrecion con la informacion confidencial y losaa particulares que conoce
Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, compaferos y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, réneia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, canfia, seguridad, dinamismo,
discrecion.

Capacidad para comprender mensajes y textos escrito
Capacidad de negociacién y convencimiento.

Habilidad de organizacién del trabajo propio y denvarias actividades en forma
simultanea, manejo de tiempo etc.

Liderazgo proactivo.
Capacidad para percibir las necesidades, inteygsesblemas de los demas.
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Nombre de la clase: Técnico Municipal 3

Naturaleza de la clase

Coordinacion y ejecucion de actividades técnicoiathtnativas a desarrollar en una
unidad de trabajo, para lo cual se requiere lacaglbn de conocimientos formales
obtenidos a nivel de educacion superior y expeidegspecifica en el campo.

Cargos contenidos

Encargado de Desarrollo de Software

Encargado del Archivo

Asistente en Gestion Vial

Encargado de Planillas

Encargada de la Plataforma de Servicios

Encargado de Inspectores

Encargado de Cementerio

Encargado del Mercado

Encargado del Acueducto
Encargado de Relaciones Publicas

Funciones especificas por cargo

Encargado de Desarrollo de Software

Mantenimiento preventivo y correctivo de todos &istemas computacionales
existentes en la Municipalidad.

Depurar los errores de sintaxis de los programas

Desarrolla nuevas aplicaciones que necesiten |faredies departamentos,
controlar las modificaciones que se realizan tant&oftware y Hardware para la
centralizacion de los sistemas.

Asesorar, capacitar y orientar la utilizacion de fwogramas informéticos, asi
como su instalacion y revisiones periodicas.

Ejecutar la instalacion y configuracion de Softwatdardware.
Analizar y desarrollar de nuevos sistemas utilipaletiguajes de programacion.

Codificar en lenguaje de programacion los progracmesbase en los programas
de flujo y los estandares establecidos.

Participar en la elaboracién del Plan Anual Opeoati

Encargado del Archivo
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Realizar labores técnicas dificiles de archivolpgiales como: seleccion,
clasificacion y eliminacion, considerando para dbo legislacion vigente en
materia archivistica; efectuar revisiones periaslide los archivos con el fin de
evaluar el material existente y mejorar el seryicgunir, conservar, ordenar y
describir la documentacion del Archivo Centralicdraevaluaciones de los
documentos del archivo para determinar el valompeente o temporario de los
mismos; programar y realizar visitas de inspecaénarchivos a las oficinas
municipales; hacer certificaciones, copias y camsts del fondo documental a
su cargo; colaborar con el establecimiento de damaes que se deben seguir en
los archivos ubicados en las diferentes oficinasiaipales; dictar politicas en
materia de archivos y realizar andlisis de la dmgendn y disposicion de
procedimientos técnicos y administrativos en rélaccon el manejo de los
archivos de gestion de la municipalidad; dar asasogn cuanto a las técnicas
archivisticas aplicables a determinado tipo docuatedisefar las herramientas
necesarias para agilizar la busqueda y capturaa deférmacién, mediante la
creacion de bases de datos y colaborar en el désade las investigaciones y
proyectos de la municipalidad, facilitando y adzeado la informacion contenida
en el archivo central.

Recibir, reunir, conservar, clasificar, ordenarsgreardar, custodiar, describir,
seleccionar, codificar y administrar los document@s material producido por la

institucion que ha de ser archivado, cualquierasgsesu soporte: papel, pelicula,
cintas, "diskettes".

Llevar el control y salida de los documentos dehiao; preparar certificaciones y

copias que le son solicitadas de acuerdo con lemasoestablecidas; atender y
supervisar los expurgos con arreglo a las norngentgs; preparar indices de los
archivadores y rotulos de identificacion del comtende las carpetas; atender al
publico que visita el archivo y resolver sus caasularchivar las carpetas; realizar
inventarios de los documentos del archivo.

Velar porque los documentos cumplan adecuadanefiedion que le corresponde
segun su etapa desde que se produce hasta gumisa elconserva definitivamente
(gestiodn, central, intermedia e histérica).

Recibir la documentacion de las unidades admitiisiss debidamente registrada e
identificada, para que ésta sea archivada en exgedimanejables de manera que
se puedan poner a disposicion del usuario a la magwedad.

Elaboracion, mantenimiento y aplicacion de la tal@gplazos para la conservacion,
transferencia y eliminacién de todos los tiposudeentales en conjunto con los
Jefes de cada Departamento, para luego discutidalaa Comision especializada en
el Archivo Nacional.

Dar a conocer las directrices y otras normas @asitpor la Junta Administrativa del
Archivo Nacional en esta materia a las encargada®sl Archivos de Gestion y
participar en su implementacion.

Participar en la elaboracién del Plan Anual Opeoati
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Asistente en Gestion Vial

Participar en la elaboracion y ejecucion de plaleesonservacion y desarrollo de la
red vial cantonal; operar y mantener actualizadsstéma de gestion vial (SPEM o
similar) para la administracion de la infraestrugtwial del cantdn; apoyar la
obtencion de permisos de explotacion de fuentesaleriales, asi como obtener un
inventario de posibles fuentes de materiales ubgah el cantdon y proponer la
reglamentacion para el mantenimiento manual, tanitoario como periodico y para
el uso y control de la maquinaria, con base en dgtudios de costos
correspondientes.

Participar en la gestién y canalizacion de los proyectos de inversion para que
respondan eficiente y eficazmente a las necesidades de las comunidades,
colaborar en la administracion de los recursos provenientes de la Ley 8114, de la
administracién destinados a la atencion de obras viales, para brindar un
adecuado servicio en trabajos de mantenimiento, mejoramiento, rehabilitacion o
reconstruccion de la Red Vial Cantonal, visitas de campo, confeccién de informes
y un control eficiente de los recursos econémicos, materiales y personal operativo
gue se utiliza en la ejecucién de los proyectos de la Junta Vial Cantonal; realizar
funciones administrativas y técnicas en coordinacidon con agentes internos y
externos a la institucion.

Participar en la mejora del mapa de inventario de la Red Vial Cantonal, a partir de
visitas de campo, observacién de las vias para realizar un analisis y evaluacion
de la via en criterios sociales, econémicos y técnicos, participar en el andlisis de
la informacién recabada asi como de otras actividades, todas orientadas a
elaborar un mapa del inventario de la Red Vial Cantonal, Inventario Fisico,
Socioecondémico e indices de Vialidad Técnico Social.

Ejecutar diferentes labores técnicas y administrativas en material de la Red Vial
Cantonal, relacionadas con la conformaciéon y actualizacion del inventario
multifinalitario, revisién de informacion suministrada por érganos competentes en
materia vial, velar por el buen estado de la documentacion entre otras actividades
de similar naturaleza; con el fin de coadyuvar creacion y actualizacion de una
base de datos actualizada y confiable que permita respaldar una adecuada
Gestion Vial.

Realizar célculos aritméticos para determinar unidades de medida.
Presupuestar de los diferentes proyectos en obras viales.

Participar en la promocion de la conservacién vial participativa a través del
fortalecimiento de la organizacién local y su vinculo con otras instancias a fines,
con el propésito de propiciar trabajos conjuntos de conservacion de las vias
publicas y el control social de los proyectos que se realicen

Participar en el analisis de necesidades de conservacion de conservaciéon de
todos los caminos a intervenir y solicitar la colaboracién y asesoramiento al
MOPT para los posibles disefios de las obras de mejoramiento o construccion

Colaborar en la administracion de la maquinaria municipal dedicada a la atencion
de las vias publicas y de la que se contrate o se obtenga, por medio de
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convenios, para este mismo fin. En este sentido velar porque exista y funcione un
sistema de control de maquinaria, asi como de sus reparaciones.

Participar en la elaboracion de los convenios de cooperacién con organizaciones
comunales o de usuarios.

Mantener un expediente de cada uno de los caminos del cantdn, que contenga la
boleta de inventario fisico y socioeconémico, inventarios de necesidades, la lista
de colindantes, las intervenciones realizadas, asi como el comité de caminos u
organizacion comunal responsable entre otros. La informacion relativa a la
organizacion comunal se llevara también en una base de datos separada.

Dar seguimiento a los trabajos que se realizan, mediante el reporte diario de
actividad de las obras que se realizan en el cantén.

Operar y mantener actualizado el Sistema de Gestién Vial para la administracion
de la infraestructura vial cantonal.

Operar un mecanismo participativo para la asignacion de prioridades, con base
en el TPD y otros criterios sociales y econémicos.

Colaborar en promover alternativas locales y externas de gestion de recursos
para la conservacion vial y alternativas tecnoldgicas y administrativas para la
conservacion y desarrollo de la red vial del canton, asi como para la inversion en
este campo.

Participar en el establecimiento de un programa de aseguramiento efectivo de la
calidad de las obras que garantice el uso eficiente de la inversién publica en la
red vial cantonal, con base en la normativa establecida por el MOPT.

Colaborar en la reglamentacion para el mantenimiento manual, tanto rutinario
como periddico y para el uso y control de la maquinaria, con base en los estudios
de costos correspondientes.

Participar en la elaboracion del Plan Anual Opeoati
Encargado de Planillas
Recopilar informacién referente a horas extra.

Ejecutar las labores referente a las planillasatirios de la municipalidad, actividad
que contempla: planilla bisemanal, semanal, denidad técnica, de horas extra y
feriados, salario escolar, aguinaldo, reajustearialds retroactivos, vacaciones
contemplando todo lo referente a acciones de pargoe indiguen nombramientos,
incapacidades, permisos sin goce de salario, ssiéperreconocimiento de plus
salarial, traslados, cambios de cédigos, recardoragones y otros.

Calcular y aplicar las deducciones de acuerdo rotenativa y a la informacion
presentada por distintas instituciones como la CC&&licatos, cooperativas,
asociacion solidarista, bancos y otros.

Calculo, actualizacion y aplicacion de embargogpui@sto sobre la renta
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Preparacion y envio de reportes a dichas institesio
Confeccion de la planilla de dietas a Sindicos gidRees

Enviar dicha informacién a los funcionarios o instiones responsables de ejecutar
los pagos.

Control del Historico de salarios.

Calculo de liquidaciones de servicios.

Participar en la elaboracién del Plan Anual Opeoati
Encargada de la Plataforma de Servicios

Planificar, participar, organizar y coordinar lastiddades de plataforma de
servicios, velando porque el servicio se brinde ndgnera continua, se de
seguimiento y respuesta oportuna a todas las tswles planteadas, velar y en las
casos necesarios, participar en las actividadeodelinacion entre la plataforma
de servicios y los otras areas que utilizan susces, con el fin de el servicio sea
eficiente y se de una respuesta oportuna y efeeliussuario, dar seguimiento
personalizado a aquellos casos, que por cualquigcsn deba considerarse
especial.

Participar en la elaboracion del Plan Anual Opeoati
Encargado de Inspectores

Ejecutar actividades de planeacion, organizaciéogrdinacion, control y
evaluacién de las actividades de inspeccion comg @anstrucciones, patentes,
ventas ambulantes y estacionarias, espectaculdegajbademas le corresponde
realizar la inspeccién de los diferentes servigitestados por la municipalidad
como aquellos contratados, entre ellos se destadanpieza y ornato de lugares
publicos, aceras, cunetas y otros, la recolecceakura, la limpieza de lotes
baldios y otros.

Participar en la elaboracién del Plan Anual Opeoati
Encargado de Cementerio

Administrar los servicios de cementerio ofreciendformaciéon oportuna al
respecto y sobre la tramitacion legal para losralamientos, confeccionar los
permisos y recibos correspondientes, asimismo, rdowar la construccién vy
mantenimiento de bévedas,

Velar por el mantenimiento, la limpieza, el embeftgento y el funcionamiento
en forma eficiente.

Esto a efecto de mantener el cementerio dentrordeh y ornato preestablecido
por la municipalidad.
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Ejecutar los tramites necesarios para la realipad® las inhumaciones y las
exhumaciones

Participar en la elaboracién del Plan Anual Opeoati
Encargado del Mercado

Aplicar las disposiciones legales contenidas erReglamento de Mercado,
mediante el mantenimiento actualizado de los ctedrale los inquilinos del
mercado; asimismo, coordinar con Rentas y cobrapz@atentes los montos a
cobrar por las patentes y derechos, el pago posucom de agua, luz y otros
servicios; también debe velar por el mantenimigm&ventivo y correctivo de la
infraestructura del mercado.

Participar en la elaboracion del Plan Anual Opeoati
Encargado de Relaciones Publicas

Ejecutar y brindar asesoria de actividades progesmercadeo, publicidad y
divulgacion, tanto de los servicios que ofrece laitipalidad, como de la imagen
que tiene ante los usuarios; todo esto a partimdestigaciones de mercado,
busqueda de métodos para la apropiada promocitos éervicios y de la imagen,
disefio e implementacién de campafias publicitadsgfio de logotipos y otros
instrumentos relacionados con el manejo de la imageordinacion de ruedas de
prensa y elaboracion de comunicados de prensangi@tede personalidades y
representantes de instituciones publicas y privadas

Coordinar todo lo relacionado a las actividadesgmalarias de la administracion
y apoyar en las actividades afines de los dema@mdas y departamentos.

Mantener informada a la poblacion referente a lesas concernientes al
Gobierno Local, usando diferentes formatos y medésomunicacion

Coordinar la pauta informativa y publicitaria g@emograma o publica a través de
los diferentes medios de comunicacion.

Cumplir la funcion de vocero municipal.
Manejo de la imagen corporativa de la institucion.

Organizar las actividades sociales, culturales gregdivas, propias de la
municipalidad y para disfrute de la poblacion.

Participar en la elaboracion del Plan Anual Opeoati

Ejecutar otras actividades propias de la clase.
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Requisitos Minimos

Académicos

Diplomado o tercer afio aprobado de una carreratsiigria atinente al cargo.
Experiencia laboral.

Un afio o0 mas de experiencia en labores relacioramtes| area de especialidad.
Experiencia en supervision de personal

Mas de seis meses de experiencia en supervisipardenal.

Legales

Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asigreadcaso de que el cargo lo
requiera.

Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Mision, vision, valores, organizacion y funcionesld Municipalidad de San Carlos.
Cddigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organimacy Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas el Régimen de Empleo
Publico.

Normativa referente a la especialidad y el arealddrabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracién de informes técnicos.

Debido proceso.

Supervision de personal

Idioma inglés.

Sistemas informéaticos propios de la dependencidalse ubica y de la especialidad en
gue se desenvuelve, asi como herramientas infaasatales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Condiciones personales deseables

Buena condicion fisica

Presentacion personal acorde con la naturalezzsdariciones que realiza.
Debe observar discrecion respecto a los asuntosaqeee o se le encomienden.
Disposicion de servicio
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Honradez
Habilidad para la comunicacion oral y escrita
Capacidad analitica
Iniciativa
Creatividad
Habilidad para resolver situaciones imprevistas
Habilidad para realizar calculos aritméticos.
Manejo del estrés
Autocontrol
Receptivo a criticas que mejoren el trabajo redtizay permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos
Discrecion con la informacion confidencial y losas particulares que conoce
Discrecion y lealtad a la institucion
Disposicion al cambio
Trato amable con superiores, compafieros y usuarios.
Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, reoleia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, canfia, seguridad, dinamismo,
discrecion.
Capacidad para comprender mensajes y textos escrito
Capacidad de negociacion y convencimiento.
Habilidad de organizacién del trabajo propio y d@nvarias actividades en forma
simultanea, manejo de tiempo etc.
Liderazgo proactivo.
Capacidad para percibir las necesidades, inteygseblemas de los demas.

Estrato Profesional

Los procesos de trabajo que se desarrollan enesgtato se orientan al andlisis e
investigacion, formulacion y desarrollo de concspteorias y métodos, asesoramiento
o aplicacion de los conocimientos propios de unéegion.

El trabajo conlleva la responsabilidad por los &fe@roducidos en los resultados, asi
como por la definicion de los métodos y proceditdsmutilizados.

Las condiciones organizacionales y ambientales asn cuales se desarrollan las
actividades contemplan una amplitud de ambientesatb@jo, los cuales van desde la
ejecucion de labores en ambientes controlados leagtaposicion a riesgos laborales
gue pongan en peligro la integridad fisica de &asgnas.

El ejercicio de las profesiones contenidas en @stpo esta reservado, en virtud de la
legislacion y la reglamentacién vigentes a aquetjue se encuentren debidamente
incorporados al colegio profesional respectivo doaéste existiere y que cuenten con
el grado de Bachiller universitario como minimo.
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Actividades genéricas del grupo

Ademés de las actividades especificas que se eitanada una de las clases, cada
funcionario de este grupo ocupacional debe:

Ejecutar labores variadas, tales como: investigaspproyectos, estudios, servicios,
asesorias, capacitacion y analisis, en camposti@ad tales como: administracion,

administracion de recursos humanos, auditoriapjogj@a, trabajo social, sociologia,

derecho, bibliotecologia, ingenieria, topografexedho.

Asistir a personal de mayor nivel en el disefio gcegion de investigaciones que
requieren la aplicacion de metodologias avanzaddsagdlisis de diversas variables
para la solucién de problemas.

Participar como facilitador de actividades de cédpeaidn dirigidas a funcionarios de
la municipalidad, de otras instituciones y publ@o general sobre aspectos propios
de su formacion o area de actividad, con el fitralesmitir conocimientos, técnicas y
metodologias que permitan mejorar el desempefiadtuicishal y el desarrollo
personal.

Representar de la Municipalidad en actividadese(&d, conferencias, exposiciones,
conversatorios, rendicion de cuentas, debate9, agcotras instituciones publicas u
organismos privados, nacionales e internacionalesateria de su competencia.

Proveer ayuda técnica y brinda asesoria a otrasdfit@rios, usuarios y publico en
general, en materia propia de su competencia.

Participar en la implementacion de sistemas deraloimterno en la Unidad donde
labora, con el fin de disminuir la probabilidad dee se cometan errores o
deficiencias que atenten contra los objetivos argaionales y el servicio a los
usuarios.

Brindar informacion al pablico sobre la ubicaci@atlificios y oficinas, localizacion de
funcionarios y le suministra otros datos informadigencillos.

Preparar, limpiar y dar mantenimiento a los veloigulequipos, instrumentos,
materiales, herramientas y otros objetos requerpdoa la ejecucion de las labores;
mantener limpias y estrictamente ordenadas las &earabajo en la cual labora
procurando la minimizacién de riesgos que atentemtra la salud y seguridad
laboral.

Mantener controles actualizados sobre las actiesladajo su responsabilidad,
velando por que se cumplan de acuerdo con los plesiablecidos y se tomen las
medidas de control interno para minimizar la codmsie errores que atenten contra
los objetivos organizacionales.

Realizar las labores administrativas que se derileasu funcién, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de laborasgtreportes de fallas de equipos u
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otras anomalias, alimentar bases de datos institaleis e interinstitucionales, entre
otras.

Participar en comisiones interinstitucionales ystgrupos a nivel cantonal, nacional
o internacional de acuerdo a los planes y necessddel la institucion

Reportar los desperfectos que sufre el equipo tguesrealiza su labor y sobre las
irregularidades que observa en el desarrollo dadagidades.

Participar en actividades de capacitacion paraafizén y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Confeccionar los pedidos de repuestos, Utiles,peguimateriales y otros objetos
necesarios para hacer los trabajos.

Participar en las diferentes actividades que tentdicina para la que trabaja como la
alcaldia le convoquen.

Redactar, revisar y firmar informes técnicos, ofi¢i proyectos, normas,
procedimientos, notas y otros documentos que sucgemo consecuencia de las
actividades que realiza, presentando las recomeEmd#smc y observaciones
pertinentes.

Participar en la elaboracion, desarrollo y seguitaielel Plan Anual Operativo de la
Institucion y de la Unidad en la que labora, segidio prioridades y velando porque
las actividades y proyectos planeados se ajustésms anecesidades y objetivos
institucionales, asi como a los requerimientosodalkuarios.

Analizar sistemas, instrumentos, métodos, procextfitos, tramites y registros, que
se aplican en su area de trabajo, proponiendgustea o cambios que correspondan
para mejorar el servicio y los productos que seigen

Ejecutar ocasionalmente y por periodos nunca suesria dos meses, labores
propias de otras clases, siempre y cuando le s#gnadas formalmente, tenga los
conocimientos necesarios y cumpla con los reqsidiéznicos y legales que tal
actividad demande.

Nombre de la clase: Profesional Municipal 1

Naturaleza de la clase

Ejecuciéon de labores que implican el ejercicio da profesion universitaria para
brindar asistencia a funcionarios de mayor nivelaetividades tales como: gestion
de tareas diversas en un determinado campo dédadj\provision de insumos para
el disefio, ejecucién y evaluacion de planes, melin de investigaciones y
proyectos de distinta naturaleza y emision de ntivanatécnica; tendientes al
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cumplimiento oportuno de los objetivos organizaales de una dependencia y la
satisfaccion de las necesidades de sus usuarios.

Cargos contenidos

Auxiliar de Auditoria
Asistente de Obra Civil

Asistente en Catastro

Encargado de Tesoreria

Encargado en Patentes

Encargado de Salud Ocupacional (Aprobada en ActAiisulo N° 02,

del 18 de septiembre del 2012).

Encargado de Actividades Geoldgicas

Perito Valuador

Encargado de Compras

Asistente de Gestion Ambiental

Asistente de Planificacion

Asistente de Control Interno (Aprobada en Acta&ficulo N° 02,
del 18 de septiembre del 2012).

Funciones especificas por cargo
Auxiliar de Auditoria

Participar en la Planificacion, coordinacion, e@on y evaluacion de estudios de
auditoria financiera, operativa, de sistemas, naleg comunitarios o estudios
especiales, de seguimiento de los informes de Ilatr@loria General de la
Republica y de la Auditoria Interna, de denunciassentadas por personas
técnicos, de Auditoria de acuerdo al campo profedidel funcionario mediante la
bldsqueda, revision y analisis de informacion; lappracion y el desarrollo de
entrevistas; la inspeccion y visita a lugares doradeirrieron los hechos que
ocasionaron la auditoria; la confrontacion de pagelkn cualesquiera de las
dependencias que conforman la jurisdiccion indtned de la Municipalidad de
San Carlos, evaluando la confiabilidad, suficiencialidez del sistema de control
interno en el manejo de las operaciones financieomntables, administrativas,
presupuestarias y de cualquier naturaleza, exaschnate manera objetiva,
sistematica y profesionalmente los registros, colmmtes, documentos, procesos,
y otras evidencias que sustenten las operacione$in ade formular las
recomendaciones pertinentes sobre la aplicaciomeltidas correctivas para el
uso adecuado de los recursos, y la salvaguardanded y bienes publicos.
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Participar en la preparacion de informes especiddefRelaciones de Hechos o
Denuncias Penales producto de una investigacigmegentarla al Director de
Auditoria para su tramite pertinente.

Asistente de Obra Civil

Planificar, presupuestar, supervisar, dirigir ytoollar de diferentes actividades de
construccion de obras, de caminos y vias, bacheeatles, construccion y
mantenimiento de aceras y otros tipos de edificaciunicipal, a partir de la
verificacion de las actividades establecidas eesdectivo plan, la comprobacién
de la correcta ejecucion de las actividades de cajoe se desarrollan, tanto en
infraestructura como en saneamiento.

Asistentes en Catastro

Ejecutar labores de mejora del mapa fisico deléecard partir de la realizacion de
visitas de campo, observacion de propiedades gaudiciones de infraestructura
fisica y topografica del entorno, participacion @nandlisis de la informacion
recabada asi como de otras actividades, todastamteena elaborar los diferentes
mapas catastrales por distrito del cantén.

Participar en la planificacién, organizacion, canadion, ejecucion y control de
las diferentes labores técnicas y administrate/a materia catastral, relacionas
con la conformacién y actualizacién del catastraultifimalitario, atencién de
reclamos presentados por los contribuyentesyisiée de informacién
suministrada por el Catastro Nacional y, velar pbrbuen estado de la
documentacion entre otras actividades de simildurakeza; con el fin de
coadyuvar creacion y actualizacion de una baseaties dictualizada y confiable
que permita respaldar una adecuada gestion luegral.

Conformar los mapas distritales y actualizar y maet la informacién del CAD
(Dibujo Asistido por Computadora), mediante ellade de la informacion gréfica
analdgica al formato digital y su posterior geomfigiacion; asimismo le
corresponde la digitacion de llaves introduciendeelacionando la informacion
registral y catastral en las tablas correspondseat® sus respectivos elementos
graficos; reunificar los segmentos cartograficosdg tablas; trasladar la
informacion del formato shape y dbf al geodatabag®respondiente;
georeferenciar la cartografia en el SIG a la proyecCosta Rica Lambert Norte,
todo esto mediante la utilizacion de herramientds Sistema de Informacion
Geografica).

Asistente de Informatica
Participa en la transformacion de procesos mecariqurocesos automatizados, a
partir de consideraciones basicas de eficaciacieefiia.

Vela por el correcto funcionamiento de los difeesnsistemas informéaticos. Esta
dltima situacibn se extiende al funcionamiento de red, programas
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independientes, el equipo en general y su mantentmi el mantenimiento a los
programas instalados; la creacion de respaldosystodia.

Igualmente, debe analizar las necesidades de couhpraquipo, emitir las
recomendaciones del caso y confeccionar las egmaudnes técnicas en los
carteles de licitacion.

Realiza investigaciones para determinar la fadaéd de un proyecto y para el
disefio, desarrollo, implantacion y mantenimientost#ema de informacion y
desarrollo de programas o de aplicaciones espasific

Recopila y analiza la informacién del sistema acapglon que se desarrollara para
la respectiva municipalidad.

Disefia la estructura logica y fisica de sistemasntte@macion o aplicacion y
determina el tipo de organizacion, métodos desacgetros elementos conexos.

Prepara la documentacion del sistema de informatzdto en el nivel técnico
como en el usuario, segun las normas y otros eamt@mdvigentes en las
municipalidades.

Brinda mantenimiento a sistemas de informaciénegtéf los ajustes necesarios
durante su periodo de vigencia.

Encargado de Patentes

Asistir a la administracion tributaria realizande th actividades tendientes a
mantener actualizado el registro de patentes escioel con la cantidad y
clasificacion de éstos, segun su actividad lucaatdistrito y monto; aprobar las
patentes comerciales, realizar la tasacion de lasas y tramitar lo referente a
patentes de licores; realizar modificaciones, ranmnes, traslados, traspasos y
retiros de patentes; incluir las declaraciones dasade patentes; revisar las
patentes sin declarar y certificados de patentesidas; realizar la tasacion de
espectaculos publicos y patentes provisionaleduimabipotecas, impuesto de
extraccion, el cobro por impuesto de construccidey basura extraordinaria, el
impuesto sobre rotulos; inclusién y exclusion dédios; depurar servicios,
impuestos o tasas relacionadas con otros departasneolicitar inspecciones de
bienes inmuebles, servicios, patentes y otros, peealizar diferentes
modificaciones; realizar traspasos, modificaciorgispinaciones y reuniones de
fincas; aplicar exoneraciones y prescripcionescgatlas por los contribuyentes.
Velar porque los recibos para el pago de impugstopatentes, impuestos, tasas
y otros servicios se emitan y se cobren oportungnen

Encargado de Tesoreria

Planear, organizar, coordinar y controlar las &taides del subproceso de
tesoreria, mediante la definicion de politicas deaudacion, custodia, pago y
control de los recursos financieros municipales;dardinacion a lo interno de la
municipalidad con el fin de articular las accionesesarias para la canalizacion y
atencion efectiva de las diferentes obligacionepat® de la municipalidad y del
manejo de la caja chica; la custodia de valoresrargias de cumplimiento; el
control general de ingresos y egresos municip&esy por partida como general;
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la inversion de excedentes sea a la vista o0 a jplazaresentacion de informes
mensuales y trimestrales; la ejecucion del contmlzado de las cuentas
corrientes, inversiones y saldos de presupuestomig&mo le corresponde el

control de la ejecucién presupuestaria de la mpailiciad, entre otras actividades,
todas orientadas a garantizar la correcta utilirade los recursos financieros en
razén del presupuesto existente.

Encargado de Salud Ocupacional

Evaluar las caracteristicas que reune cada puedtoreferente a condiciones de
trabajo con el fin de determinar posibles riesgesadcidentes o enfermedades
laborales. Con base en ello elaborar y aplicarrarogs de prevencion que ayuden
a mejorar las condiciones laborales de los funcioga Ademas mantener
actualizadas las disposiciones legales vigentessem campo y coordinar con
diferentes entes gubernamentales o privados aatiggl de capacitacidon que
respondan a las necesidades del programa de @mp@citnstitucional. También
debe mantener registros actualizados tanto deeintdd codmo de accidentes
laborales que permitan tomar acciones al respdRealizar y presentar los
reportes que requieran las diferentes instituci@statales en el campo de Salud
Ocupacional.

Coordinar con los entes competentes para desarptigramas de capacitacion
en salud ocupacional, al personal de la institucm el objetivo de disminuir los
costos econdémicos y sociales que representangacoziedad.

Encargado de Actividades Geologicas

Tramitar las solicitudes de permisos especiale®xdeaccion de materiales en
causes de dominio publico y tajos, llevar la dirl@ecdécnica de las labores de
extraccion que realice la municipalidad, asi conwo regencia ambiental y
geoldgica.

Solicitar los cierres técnicos y liberacién dedasas utilizadas para extraccion.

Realizar visitas de campo para determinar situasiate riesgo por amenaza de
deslizamientos, deslaves, inundaciones, desbordsode rios y otros.

Supervisar la conformacion de diques para la peaiacde margenes de rios, los
trabajos de limpieza y recanalizacion de causeswmientos de tierra.

Realizar el levantamiento y caracterizacion geaclgie los sitios para puentes
municipales.

Perito Valuador

Ejecutar la valoracion de los bienes inmueblescdrton, mediante la realizacion
de visitas de campo, observacion de propiedadesusy condiciones de

infraestructura fisica y topografica del entroaei como la participacion en el
andlisis de la informacion recabada, asi como g@atacipacion en el proyecto de
declaracion de bienes inmuebles, todas orientaddabarar un mapa de valores
por distrito, de las propiedades del canton.
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Participar en el disefio, seguimiento y control dedéclaracion voluntaria de
bienes inmuebles.

Aplicar el ajuste y la actualizacion de los valadedos bienes inmuebles.
Realizar avaltos a los bienes muebles que la astimr@oion crea pertinente.
Localizar propiedades para su valoracion.

Encargado de Compras

Ejecucion del proceso de licitaciones publicas igabdas en sus distintas etapas,
a saber, confeccion de cartel, aclaraciones, noadifines, invitacion, apertura,
andlisis de las ofertas, subsanaciones, recomémdal@ adjudicacion para el
concejo, orden de compra con la finalidad de quienunicipalidad prevalezca
el criterio de eficacia y eficiencia en el subpgmee aprovisionamiento de bienes
y Servicios.

Respuesta a los recursos interpuestos a a losspcga sea al cartel o a la
adjudicacion.

Ejecucidén del proceso de compras directas.
Ejecucion de los procesos de devolucion de gasaptiaajuste de precios.
Asistente de Gestion Ambiental

Participar en la coordinacion, ejecucion y conttellas actividades del proceso
ambiental que incluyen: el control industrial, electiene que ver con emisiones
liguidas, sélidas y atmosféricas; atencion de tddssjuejas que tengan que ver
con ambiente y salud (por aspectos de emisionsegrdyamalos olores y cualquier
otro) y que implican la inspeccion en el sitioaeleglo en primera instancia o en
su defecto la coordinacién con las entidades ctenfes y el seguimiento y

control posterior; educacién ambiental, que incldgsde programacion hasta la
ejecucion de actividades educativas o la coordimade estas.

Participar en la coordinacion, implementacion yusegento de las proyectos y
metas establecidos dentro del Plan Municipal pardéstion Integral de los
Residuos Solidos del cantén de San Carlos y elranog de Gestion Ambiental
Institucional.

Participar en proyectos ambientales interinstito@ies que en materia ambiental
se desarrollen en el canton.

Participar en la organizacién actividades de eddnaembiental y disefio de
material educativo e informativo a nivel internexterno de la municipalidad para
fomentar la inclusibn permanente de la variable iamhbl en los procesos
educativos, formales y no formales segin las coenp&s ambientales
establecidas en la Ley Orgéanica del Ambiente.

Participar en la organizacion y ejecucion de ad#dies de reforestacion,
proteccidn de cuencas, ecosistemas y recurso hiskigin lo establece la Ley de
Biodiversidad.
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Atencion y seguimiento de denuncias ambientales.
Encargado de Geografia

Realizar estudios sobre las caracteristicas geogsatile una zona o territorio,
tales como analisis de formas de relieve mas salates, las caracteristicas de
las labores agricolas, estudios de distribuciotietias y problemas de tenencia de
la tierra, impacto del andlisis de ecosistemas esarcontrol de la calidad

ambiental, estudios sobre el manejo de los recunatigrales y sobre cuencas
geogréficas, el impacto del hombre en los paisggegraficos, y otros.

Trazado de mapas geograficos, donde se involucaagag tales como la
interpretacion de fotos areas, sefalamiento desddiversos a los mapas (p.e.
simbologia, nombres de lugares y otros), realizad® calculos mateméaticos para
la determinacion de valores de sistemas de coaddsparoyecciones; técnicas de
representacion de rasgos geograficos y otros.

Disefio de sistemas de informacion geogréfica pswade la Municipalidad
Colaborar en el disefio de planes de ordenamiemitotil.
Asistente de Planificacion

Participar en la elaboracién el Plan Estratégmditucional, a fin de lograr la
participacion de los integrantes en el proceso Bmificacion y lograr la
operacionalizacion de las estrategias, metas yiobgede la municipalidad.

Participar en la construccion e implementacion @ ihstrumentos necesarios
tanto para la elaboracion del plan estratégicoadeunicipalidad, como para su
evaluacion.

Colaborar en el desarrollo de diagndsticos indgtales y cantonales y en la
preparacion de los planes de desarrollo de la npatidad, todo lo anterior
amparado a los estudios anteriormente sefialados.

Participar en la elaboracion del plan anual opesatiasi como brindar la
capacitacion necesaria a efecto de que se cumpléisdineamientos y politicas
para la presentacion de dicho documento; ademésriesponde participar en la
creacion e implementacion de instrumentos paravdduacion del cumplimiento
de los objetivos plasmados y las metas programatasl plan operativo;
colaborar en la determinacién de lineamientos ytipat para la planificacion y
evaluacion institucional; participar en el andligiara evaluar proyectos en
ejecucion y proponer ajustes y modificaciones;apreparacion de diagndsticos
previos a la formulacién de planes y proyectosalwotar en la ejecucion de
estudios sobre evolucién y perspectivas econémitescanton; realizar los
contactos necesarios para captar recursos ecorggide otra naturaleza, tanto a
nivel interno como externo.

Asistente de Control Interno

Asistir en los procesos de valoracién de riesgos de la institucion. Colaborar en
los procesos de investigacion, construir las herramientas necesarias que faciliten
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el cumplir con la normativa en lo referente a ambiente de control, valoracion del
riesgo, actividades de control, sistemas de informacion asi como seguimientos
del sistema. También debera asistir en el establecimiento de instrumentos que
garanticen un sistema de evaluacion de control interno. Prestar colaboracién en
la elaboracion de manuales de procedimientos. Desarrollar actividades para
implementar y mejorar un sistema de gestion de calidad.

Participar en la preparacién de informes especidéefRelaciones de Hechos o
Denuncias Penales producto de una investigacipresentar a Control Interno.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.
Requisitos Minimos

Académicos

Bachiller universitario en una carrera atinenteaago.
Experiencia laboral.

No requiere.

Experiencia en supervision de personal

No requiere.

Legales

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo eso @i que existiere.
Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignad

Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Mision, visidn, valores, organizacién y funcionesld Municipalidad de San Carlos.
Cddigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organimacy Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas el Régimen de Empleo
Publico.

Normativa referente a la especialidad y el arealdarabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracién de informes técnicos.

Debido proceso.

Supervision de personal

Idioma inglés.
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Sistemas informéticos propios de la dependencidealse ubica y de la especialidad en
gue se desenvuelve, asi como herramientas infaasatales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Condiciones personales deseables

Buena condicion fisica

Presentacion personal acorde con la naturalezzsdariciones que realiza.
Debe observar discrecion respecto a los asuntosaqeee o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacion oral y escrita

Capacidad analitica

Iniciativa

Creatividad

Habilidad para resolver situaciones imprevistas

Habilidad para realizar calculos aritméticos.

Manejo del estrés

Autocontrol

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo redtizay permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos

Discrecion con la informacion confidencial y losaes particulares que conoce
Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, compafieros y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, réneia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, canfia, seguridad, dinamismo,
discrecion.

Capacidad para comprender mensajes y textos escrito
Capacidad de negociacion y convencimiento.

Habilidad de organizacién del trabajo propio y dwnvarias actividades en forma
simultanea, manejo de tiempo etc.

Liderazgo proactivo.
Capacidad para percibir las necesidades, inteygsesblemas de los demas.

Nombre de la clase: Profesional Municipal 2

Naturaleza de la clase

Ejecucion de labores que implican el ejercicio da profesion universitaria para
brindar asistencia a funcionarios de mayor nivelaetividades tales como: gestion
de tareas diversas en un determinado campo dédadj\provision de insumos para
el disefio, ejecucién y evaluacion de planes, melin de investigaciones y
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proyectos de distinta naturaleza y emision de ntivanaécnica; tendientes al
cumplimiento oportuno de los objetivos organizaales de una dependencia y la
satisfaccion de las necesidades de sus usuarios.

Cargos contenidos

Asistentes de Auditoria

Informatico

Ingeniero Civil

Gestor Social

Promotor Social

Gestor de Proyectos

Gestor de Alianzas (Aprobada en Acta 55, Articl?dR,
del 18 de septiembre del 2012).

Funciones especificas por cargo
Promotor Social

Promover la conservacion vial participativa a teaviel fortalecimiento de la
organizacion local y su vinculo con otras organaes afines; elaborar y someter
a aprobacion del Concejo Municipal los convenias emanizaciones comunales
o de servicios del canton, mantener un expediemtgada uno de los caminos del
canton, que contenga la boleta de inventario figismcioeconémico, inventario
de necesidades, la lista de colindantes, las mergnes o inversiones realizadas,
asi como los comités de caminos u organizacionesuicales involucradas;
propiciar la participacion en la organizacion denades, con base en el TPD
(Transito Promedio Diario) y otros criterios soegly econdmicos; promover
alternativas locales y externas de gestion de sesupara la conservacion vial;
promover y facilitar el proceso de educacion sdareonservacion y seguridad
vial en las escuelas, colegios y organizacionesitdeés; divulgar la labor que se
realiza a través de la prensa, murales graficomntes y otros; propiciar la
equidad de género y la accesibilidad en todasdgdades, todo lo anterior con
el propésito de posibilitar trabajos conjuntos pkraconservacion de las vias
publicas y el control social de los proyectos qeieeslicen.

Organizar, capacitar y dar seguimiento a los Card# Caminos, para el control
social de los proyectos de mejoramiento vial y@stgrior mantenimiento.

Velar por el cumplimiento de los deberes vialedodepropietarios y poseedores
de los inmuebles, contiguos a caminos y calleapéstidos en la Ley general de
Caminos Publicos y el Cédigo Municipal, para lolcsm solicitara colaboracion
de los comités de caminos, organizaciones comugalgas agrupaciones afines.

Velar por el cumplimiento de las responsabilidadiesas instituciones publicas y
privadas involucradas en aspectos de vialidaaorao reubicacion del alumbrado
publico.
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Gestionar, coordinar y tramitar los permisos y apdégiones con duefios de
propiedades para la colocacion de los pasos de aglacacion o extraccion de
tierra para el mejoramiento de los caminos, cuatddimateriales y otros.

Velar por el control de los derechos de via dedavial cantonal con los usuarios
y asegurar su defensa y restitucion en saco deiones o afectaciones del bien
publico.

Gestor de Proyectos

Dado un proyecto, realizar los estudios técnicde gostos necesarios para lograr
el uso eficiente de los recursos, elaborar las offggaeiones técnicas de los
carteles de licitacion para dichos proyectos yizaala calificacion técnica de las
ofertas, designar a los integrantes de las unidegesitoras que fiscalizaran y
controlaran el buen desarrollo de la ejecuciénatedroyectos. Coordinar las
acciones necesarias para la solicitud de recudwre €ualquier programa, de tal
forma que los diferentes proyectos tengan finaneatm garantizado, coordinar
con la Tesoreria municipal, la entrega de recurs®ecibir de las diferentes
unidades funcionales involucradas en la ejecuc&prdyectos los presupuestos y
planes operativos, con el fin realizar los tramiteecesarios y presentarlos al
Concejo. Participar en la divulgacion de los difées proyectos, servir de enlace
entre la Municipalidad y los diferentes organismasstituciones y grupos
organizados que se involucren en la gestion dprimgectos.

Gestor Social

Participar en la organizacion y coordinacion dedcpso de culturizacion del

canton ofrecido por la municipalidad; a partir deelaboraciéon de proyectos y
propuestas en el campo de la promocion culturdldggarrollo social del canton.

Su finalidad consiste en fomentar y cimentar lastwuabres, tradiciones y

creencias del canton; asimismo, le correspondécipat en el proceso de apoyo
al deporte en el canton ofrecido por la municiadida partir de la elaboracion de
proyectos orientados a fomentar la cultura depmrém la comunidad y centros
educativos. Coordinar con los diferentes grup@mmizados del canton, cuyos
objetivos sean de caracter social, con el propastapoyarlos en la elaboracion
de proyectos que ayuden a mitigar las necesidem@®micas y emergentes que
se presenten en el cantén.

Ejecutar proyectos de asistencia social impulsgoms la municipalidad que
impliquen la realizacion de diagndsticos socioeoanindés de los distritos del
canton; la participacion en la elaboracion de prtyse de caracter social, el
andlisis y aplicacion de soluciones a los problemmasioeconémicos que se
detecten en el canton; el andlisis de casos empscifue requieran de su
recomendacion para brindar ayuda a familias poboesgamiento de becas
estudiantiles, programas de rescate para jovenaduitos con problemas de
adiccion, otorgamiento de préstamos y bonos pafieanda y otras necesidades,
todo lo anterior a partir de la aplicacion de losacimientos propios del area de
las ciencias sociales.
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Realizar los estudios especificos en el &mbit@sdeiencias sociales, orientados a
solventar las necesidades atendidas la Municighlidmtre se distinguen el
diagnostico psicolégico de las mujeres que soficisyuda por agresiones,
asimismo de los miembros de las familias de lagitoites. También debe
atender las solicitudes que ingresan por deman@gemadas por los vecinos de
las comunidades en los casos de nifios y ancianaglidgs, abandono de
menores, indigentes y otros con problemas de adiesi Por otra parte, le
corresponde participar en los proyectos de carastaial que requieran
verificaciones especiales, como son corroborarcaspede minusvalias para las
ayudas econdmicas a personas en esas condicisimaisnao hacer los estudios e
informes cuando se trate de verificar la existenda condiciones de pobreza
extrema y abandono de menores o personas indeféodado anterior a través de
la aplicacion de los conocimientos propios de sa @rofesional.

Asistente de Auditoria

Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar estudiesauditoria financiera, operativa,
de sistemas, integrales comunitarios o estudioscesps, de seguimiento de los
informes de la Contraloria General de la Repubficke la Auditoria Interna, de
denuncias presentadas por personas técnicos, deodadle acuerdo al campo
profesional del auditor mediante la busqueda, i@vig analisis de informacion; la
preparacion y el desarrollo de entrevistas; lagosjdn y visita a lugares donde
ocurrieron los hechos que ocasionaron la auditt@iepnfrontacion de pruebas en
cualesquiera de las dependencias que conformamisdigcion institucional de la
Municipalidad de San Carlos, evaluando la confidad, suficiencia y validez del
sistema de control interno en el manejo de lasam@mes financiero — contables,
administrativas, presupuestarias y de cualquiarralgza, examinando de manera
objetiva, sistematica y profesionalmente los regsstcomprobantes, documentos,
procesos, y otras evidencias que sustenten las@pees, a fin de formular las
recomendaciones pertinentes sobre la aplicaciomel#idas correctivas para el
uso adecuado de los recursos, y la salvaguardanded y bienes publicos.

Preparar informes especiales de Relaciones de Bech®enuncias Penales
producto de una investigacion, y presentarla abddr de Auditoria para su
tramite pertinente.

Realizar advertencias a los 6rganos pasivos (Adtnation activa) de aspectos
que se fiscalicen sobre las posibles consecuedeiateterminadas conductas o
decisiones, de que se tenga conocimiento.

Informatico

Participa en la transformacion de procesos mecarquocesos automatizados, a
partir de consideraciones basicas de eficaciacieefiia.

Vela por el correcto funcionamiento de los difeesnsistemas informéticos. Esta
dltima situacion se extiende al funcionamiento de red, programas

independientes, el equipo en general y su mantentmi el mantenimiento a los
programas instalados; la creacion de respaldosystodia.

Pagina

95



Igualmente, debe analizar las necesidades de couhpraquipo, emitir las
recomendaciones del caso y confeccionar las egmaudnes técnicas en los
carteles de licitacion.

Realiza investigaciones para determinar la faaliéodl de un proyecto y para el
disefio, desarrollo, implantaciéon y mantenimientosag#ema de informacion y
desarrollo de programas o de aplicaciones espasific

Recopila y analiza la informacién del sistema acaplon que se desarrollara para
la respectiva municipalidad.

Disefia la estructura logica y fisica de sistemasnttemacion o aplicacion y
determina el tipo de organizacion, métodos desacgetros elementos conexos.

Prepara la documentacion del sistema de informat@dto en el nivel técnico
como en el usuario, segun las normas y otros eamt@mdvigentes en las
municipalidades.

Brinda mantenimiento a sistemas de informaciénegtéf los ajustes necesarios
durante su periodo de vigencia.

Ingeniero Civil

Colaborar en el planeamiento, control e inspecciéon de las obras
municipales en coordinacion con otros organismos estatales. Realizar
investigaciones sobre recursos, costos y ubicaciéon de obras.

Estudiar disefios y presupuestar los anteproyectos y proyectos, planear y
controlar el desarrollo urbano del cantén en coordinacio9n con otros
organismos estatales. Revisar planos para emitir avales técnicos de
construccion.

Dirigir y supervisar la inspeccién de construcciones.

Realizar investigaciones sobre recursos, costos y ubicacion de las obras a
emprender por la Municipalidad. Estudiar, disefiar y presupuestar los
anteproyectos y proyectos, coordinar las funciones de las actividades
derivadas de la ingenieria municipal y velar por su mejoramiento.

Gestor de Alianzas

Incentivar y apoyar al patentado en la bdsquedalidazas estratégicas. Ser un
enlace entre el patentado y las instituciones stade, colaborar con los diferentes
tramites, en la busqueda de la agilizacion de Ifesahtes procesos de trabajo.
Dado un proyecto, realizar los estudios técnicde gostos necesarios para lograr
el uso eficiente de los recursos, elaborar lascffsgaeiones técnicas. Coordinar
las acciones necesarias para la solicitud de reswwabre cualquier programa, de
tal forma que los diferentes proyectos tengan firraniento garantizado.. Servir
de enlace entre la Municipalidad y los diferenteganismos, instituciones y
grupos organizados que se involucren en la gedgdas proyectos.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.
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Requisitos Minimos

Académicos

Licenciatura universitaria en una carrera atinahtargo.
Experiencia laboral.

Mas de seis meses en labores atinentes a la difeetia
Experiencia en supervision de personal

No requiere.

Legales

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo eso @® que existiere.
Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asigreadcaso de que el cargo lo
requiera.

Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Mision, visidn, valores, organizacién y funcionesld Municipalidad de San Carlos.
Caodigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organimacy Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexasel Régimen de Empleo
Publico.

Normativa referente a la especialidad y el arealdarabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracién de informes técnicos.

Debido proceso.

Supervision de personal

Idioma inglés.

Sistemas informéaticos propios de la dependencidealse ubica y de la especialidad en
gue se desenvuelve, asi como herramientas infaasatales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Condiciones personales deseables

Buena condicion fisica
Presentacion personal acorde con la naturalezssdariciones que realiza.
Debe observar discrecion respecto a los asuntosaqeee o se le encomienden.
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Disposicion de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacion oral y escrita
Capacidad analitica

Iniciativa

Creatividad

Habilidad para resolver situaciones imprevistas
Habilidad para realizar calculos aritméticos.
Manejo del estrés

Autocontrol

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo redéizay permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos

Discrecion con la informacion confidencial y losaes particulares que conoce
Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, compafieros y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, reoleia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, canfia, seguridad, dinamismo,
discrecion.

Capacidad para comprender mensajes y textos escrito

Capacidad de negociacién y convencimiento.

Habilidad de organizacién del trabajo propio y d@nvarias actividades en forma
simultanea, manejo de tiempo etc.

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, inteygsesblemas de los demas.

Nombre de la clase: Profesional Municipal 3

Naturaleza de la clase

Ejecucion de labores profesionales relacionadasetgtaneamiento, coordinacion,
ejecucion, evaluacion y control del trabajo queesdiza en diferentes procesos de la
institucion y prestacion de asesoria en el camppdegional de su competencia.

Cargos contenidos

Abogado y Notario

Encargada de la Oficina de la Mujer

Asesor Legal

Ingeniero del Acueducto

Abogado

Encargado de Recoleccion de Basura (Aprobada en55GtArticulo N° 02,
del 18 de septiembre del 2012).
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Funciones especificas por cargo
Abogado y Notario

Ejecucion de labores profesionales en el campalé&cho, relacionadas con la
redaccion de contratos administrativos y laboratesitestacion de demandas en
contra de la municipalidad; apersonamiento en t& son Investigar, buscar
prueba, realizar audiencias y completar el proceso de clausura de locales
comerciales, industriales y de construccionessolver casos de estrechamientos

o cierres de caminos publicos. todo lo anterior con el fin de ofrecer el respadao
materia legal requerido por la institucion y queolacra a todas las instancias
municipales.

Valorar, analizar y resolver casos judiciales y administrativos, redactar
demandas, interponer denuncias penales y administrativas, valorar pruebas,
realizar tramites de embargos, asistir a audiencias, representar al alcalde en
juicios, realizar arreglos judiciales y extrajudiciales, resolver Recursos de
Revocatoria y Apelacion.

Analizar, valorar, resolver toda clase de documentos de caracter legal que
refieran los departamentos municipales relativos a Contrataciones
administrativas, Recursos de Revocatorias, Apelaciones, Recursos de Amparo,
Impuestos, Valoraciones, etc.

Elaborar informes que contengan criterios y recomendaciones juridicas ante la
Alcaldia Municipal, Concejo Municipal y demas departamentos de la
Municipalidad.

Elaborar todo tipo de contestaciones que deba presentar la Alcaldia, respecto a
solicitudes o escritos que remitan la Procuraduria general de La republica,
Contraloria General de La Republica, Defensoria de Los Habitantes, SETENA,
INAMU, tribunal Supremo de Elecciones, y otras dependencias gubernamentales
asi como de caracter privado.

Realizar las aprobaciones internas sobre contrataciones administrativas cuando
el monto asi lo exige.

Revisar, hacer recomendaciones y elaborar reglamentos de caracter municipal.

Tener a cargo o6rganos directores del procedimiento administrativo contra
actuaciones de los funcionarios municipales, asi como procesos laborales a nivel
judicial.

Elaboracion de propuestas de recursos a Alcaldia Municipal, Concejo Municipal
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y demas areas municipales.

Valorar, recomendar e Iniciar procedimientos administrativos segin el caso y si
corresponde.

Realizar inspecciones de campo segun sea el caso de andlisis, para realizar
reconocimientos de las problematicas que se pretenden solucionar.

Llevar control de los plazos y términos de vencimiento de cada uno de los casos
del departamento.

Andlisis de toda clase de antecedentes administrativos jurisprudenciales y
doctrinales con el propdsito de formar un criterio juridico.

Visitar los juzgados judiciales, para revisar el estado de los expedientes, asi
como sacar las respectivas copias.

Atender la tramitacién de los procesos tanto ejecutivos como ordinarios en lo que
figure la institucion publica para la que labora, la redaccién de escrituras publicas,
formalizacion de créditos, realizacion de estudios registrales y demas actos
juridicos en los que participe la institucion publica.

Ingeniero del Acueducto

Planificar, dirigir y controlar la implementacién y formulacion de politicas,
lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi
como el disefio, validacién, implementacién y evaluacién de planes, programas,
proyectos y acciones en materia de operacién, mantenimiento (correctivo,
preventivo y predictivo) de los sistemas y de la infraestructura para la produccion
y la distribucién de agua potable.

Mantener actualizados planos de conduccion del acueducto del canton.

Planificar, dirigir y controlar actividades relacionadas con la administracion
integrada de la informacién de los sistemas de agua potable, asi como el
desarrollo de investigaciones diversas relacionadas con el proceso de produccion
y distribucién de agua, tales como productividad, la optimizacién de los sistemas,
la mitigacion del riesgo, la vulnerabilidad de los sistemas, el ahorro energético, el
control de gestion y reduccién de pérdidas fisicas, entre otros; orientados hacia el
mejoramiento de la calidad, la cantidad y la continuidad del servicio de agua
potable que brinda la Municipalidad.

Planificar, dirigir y controlar los procesos requeridos para operar y mantener los
sistemas de agua potable (desde la fuente de abastecimiento hasta el micro
medidor), asi como sus componentes tales como: plantas potabilizadoras,
sistemas electromecanicos y de bombeo, la evaluacién del desempefio de los
sistemas, operacion del acueducto, sistemas de monitoreo de parametros
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operativos, instalacion y mantenimiento (correctivo, preventivo y predictivo) de
conexiones, redes de conduccion y distribuciéon de agua potable, asi como la
reparacion de vias afectadas por el mantenimiento de las redes y las conexiones,
entre otras.

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la medicién del
agua, tanto en micro medicién con la adquisicién e instalacion de hidrémetros,
cajas de proteccion y accesorios; reparacion de hidrémetros, ejecucion de las
pruebas de funcionamiento y calidad de los hidrometros; como en macro
medicion con la instalacién, operacion y mantenimiento de macro medidores y la
administracion de la informacion técnica.

Planificar, dirigir y controlar las actividades necesarias para la operacion y el
mantenimiento de la maquinaria y equipo especial necesarios en el desarrollo del
proceso de produccion y distribucion de agua potable.

Elaborar proyectos y obras relacionadas con plantas de tratamiento, sistemas de
distribucién, tanques de almacenamientos y demas sistemas para el
funcionamiento eficiente del acueducto, asi como realizar estimaciones de las
obras y proyectos.

Velar por el cumplimiento de los estandares de calidad y economia del servicio
de agua potable.

Realizar estudios e investigaciones que se realicen en la distribucion del
acueducto, con el propdsito de hacer pronésticos de estado y funcionamiento del
acueducto; asi como recomendar las acciones necesarias para mantenerlos en
Optimas condiciones.

Participar en el andlisis de la informacién disponible en la municipalidad para
proyectar las necesidades futuras de la poblacion y con ello determinar los
ajustes o ampliaciones necesarias en el acueducto.

Encargada de la Oficina de la Mujer

Atender, analizar y aplicar las soluciones segim diferentes proyectos de
caracter social ofrecidos (mujeres agredidas, ayadadigentes y familias pobres,
problemas el adolescente y otorgamiento de besasdiantiles, entre otros), asi
como otros casos de similar naturaleza que sergegspara su atencion; a partir
de estudios orientados a solventar las necesidatlrgdidas en la Oficina

Municipal de la Mujer, esto con el fin de garaatila gestion técnica y el

cumplimiento del programa social impulsado pomistitucién. Por otra parte, le
corresponde participar en los proyectos de carastaial que requieran

verificaciones especiales, como son corroborarcaspede minusvalias para las
ayudas econdémicas a personas en esas condicisimaisnao hacer los estudios e
informes cuando se trate de verificar la existenca condiciones de pobreza
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extrema y abandono de menores o personas indeféodado anterior a través de
la aplicacion de los conocimientos propios de sa @rofesional.

Asesor Legal

Brindar asesoria legal en materia referente a suspetencias al Concejo
Municipal, a los Concejos de Distrito, a cada uedak regidores y sindicos y a
las diferentes comisiones nombradas por el Concejo.

Redactar y constituir aquellos reglamentos requosermbr el Concejo Municipal y
revisar, analizar y reformar los reglamentos yatexites.

Realizar el analisis juridico de los proyectos @&y sometidos a consulta por la
Asamblea Legislativa.

Redactar convenios entre la Municipalidad y otnote® y revisar y analizar otros
convenios interinstitucionales.

Elaborar de dictamenes juridicos sobre consultb€alecejo y elaborar informes
sobre consultas legales de ciudadanos ante el {donce

Fiscalizar el procedimiento parlamentario en el c&gm

Asesoramiento juridico para la resolucion de resumesentados ante el Concejo
y para la contestacion de recursos presentadosaarfoncejo.

Abogado

Ejecucion de labores profesionales en el campaelecho, relacionadas con la
redaccion de contratos administrativos y laboratesitestacion de demandas en
contra de la municipalidad; apersonamiento en t& son Investigar, buscar
prueba, realizar audiencias y completar el proceso de clausura de locales
comerciales, industriales y de construccionessolver casos de estrechamientos

o cierres de caminos publicos. todo lo anterior con el fin de ofrecer el respadto
materia legal requerido por la institucion y queolacra a todas las instancias
municipales.

Valorar, analizar y resolver casos judiciales y administrativos, redactar
demandas, interponer denuncias penales y administrativas, valorar pruebas,
realizar tramites de embargos, asistir a audiencias, representar al alcalde en
juicios, realizar arreglos judiciales y extrajudiciales, resolver Recursos de
Revocatoria y Apelacion.

7 . . o . . . . i .

El funcionario que desempefio este cargo realizara dichas funciones mientras, por decision del Alcalde, esté
asignado al Concejo Municipal, en el momento en que dicha situacidon cambie, realizara las actividades
correspondientes al cargo de Abogado.
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Analizar, valorar, resolver toda clase de documentos de caracter legal que
refieran los departamentos municipales relativos a Contrataciones
administrativas, Recursos de Revocatorias, Apelaciones, Recursos de Amparo,
Impuestos, Valoraciones, etc.

Elaborar informes que contengan criterios y recomendaciones juridicas ante la
Alcaldia Municipal, Concejo Municipal y demas departamentos de la
Municipalidad.

Elaborar todo tipo de contestaciones que deba presentar la Alcaldia, respecto a
solicitudes o escritos que remitan la Procuraduria general de La republica,
Contraloria General de La Republica, Defensoria de Los Habitantes, SETENA,
INAMU, tribunal Supremo de Elecciones, y otras dependencias gubernamentales
asi como de caracter privado.

Realizar las aprobaciones internas sobre contrataciones administrativas cuando
el monto asi lo exige.

Revisar, hacer recomendaciones y elaborar reglamentos de caracter municipal.

Tener a cargo o6rganos directores del procedimiento administrativo contra
actuaciones de los funcionarios municipales, asi como procesos laborales a nivel
judicial.

Elaboracién de propuestas de recursos a Alcaldia Municipal, Concejo Municipal

y demas areas municipales.

Valorar, recomendar he Iniciar procedimientos administrativos segun el caso y si
corresponde.

Realizar inspecciones de campo segln sea el caso de analisis, para realizar
reconocimientos de las problematicas que se pretenden solucionar.

Llevar control de los plazos y términos de vencimiento de cada uno de los casos
del departamento.

Andlisis de toda clase de antecedentes administrativos jurisprudenciales y
doctrinales con el propdésito de formar un criterio juridico.

Visitar los juzgados judiciales, para revisar el estado de los expedientes, asi
como sacar las respectivas copias.

Encargado de Recoleccion de Basura

Supervisar, controlar y coordinar las labores que ejecutan las cuadrillas de
trabajadores en las diversas actividades; interpreta planos sencillos y diagramas
sobre los trabajos a su cargo; calcula las cantidades de materiales que se
requieren para ejecutar las obras en el relleno sanitario; selecciona los materiales
a utilizar en los trabajos; controla el uso racional de los materiales, equipos y
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magquinaria que le ha sido asignados; presenta informes periédicos de el avance,
calidad y oportunidad de las actividades y obras que desarrollan.

Supervisar, controlar y coordinar la ejecucién de los trabajos relacionados con la
construccién y reparacién del relleno sanitario.

Coordinar, controlar y supervisar todo lo relacionado con la prestacion del
servicio de de recoleccién de basura. Establecer politicas de accion para el
desarrollo eficiente y eficaz del servicio de recoleccién de basura, mediante el
establecimiento de tarifas adecuadas, controles en la medicién, cobro oportuno
de los servicios y excelencia en la calidad del servicio al cliente. Implementar las
medidas necesarias para garantizar la efectiva recaudacion de las tasas por
concepto del acueducto, asi como para disminuir la morosidad de los abonados.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.
Requisitos Minimos

Académicos

Licenciatura universitaria en una carrera atinahtargo.
Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignad
Experiencia laboral.

Un afio o0 mas en actividades referentes a la e$igadia
Experiencia en supervision de personal

No requiere.
Legales

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo esoaie que existiere.
Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Mision, vision, valores, organizacién y funcionesld Municipalidad de San Carlos.
Caodigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organimacy Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas el Régimen de Empleo
Publico.

Normativa referente a la especialidad y el arealdarabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracién de informes técnicos.

Debido proceso.

Supervision de personal

Idioma inglés.
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Sistemas informéticos propios de la dependencidealse ubica y de la especialidad en
gue se desenvuelve, asi como herramientas infaasatales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Condiciones personales deseables

Presentacion personal acorde con la naturalezzsdariciones que realiza.
Debe observar discrecion respecto a los asuntosaqeze o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacion oral y escrita

Capacidad analitica

Iniciativa

Creatividad

Habilidad para resolver situaciones imprevistas

Habilidad para realizar calculos aritméticos.

Manejo del estrés

Autocontrol

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo redtizay permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos

Discrecion con la informacion confidencial y losas particulares que conoce
Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, compaferos y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, reoleia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, canfia, seguridad, dinamismo,
discrecion.

Capacidad para comprender mensajes y textos escrito
Capacidad de negociacién y convencimiento.

Habilidad de organizacién del trabajo propio y denvarias actividades en forma
simultanea, manejo de tiempo etc.

Liderazgo proactivo.
Capacidad para percibir las necesidades, inteygsesblemas de los demas.

Nombre de la clase: Profesional Municipal 4

Naturaleza de la clase

Coordinacién y ejecucion de labores profesionadéecionadas con el planeamiento,
coordinacion, ejecucion, evaluacion y control dab&jo que se realiza en diferentes
procesos de la institucion y prestacion de asesorial campo profesional de su
competencia.
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Cargos contenidos

Encargado de Control Interno

Encargada de Enlace Comunal
Encargada de Gestion Ambiental
Encargado de Acueducto

Contador Municipal

Encargado Planificacién y Control Urbano.

Funciones especificas por cargo

Encargado de Control Interno.

Asesorar a los jerarcas vy titulares subordinados de la institucién en materia de
Control Interno con el fin construir las herramientas necesarias que faciliten el
cumplir con la normativa en lo referente a ambiente de control, valoracion del
riesgo, actividades de control, sistemas de informacion asi como seguimientos
del sistema. También debera colaborar en el establecimiento de lineamientos,
politicas e instrumentos que garanticen un sistema de evaluacién y mejora
efectivo, principalmente en los campos que presenten mayor nivel de riesgo en la
Institucion. Capacitar y asesorar a los funcionarios en materia de Control Interno.
Presentar los informes bajo el esquema y tiempo de cumplimento establecido
previamente por la Ley de Control Interno o autoridades competentes. Todos los
mecanismos e informacion que se maneje en este cargo debe estar orientado a
garantizar la proteccién y conservacion del patrimonio publico ante cualquier
irregularidad cumpliendo con el ordenamiento juridico y técnico competente,
aclarando que bajo ninguna circunstancia podra suplantar las actividades que por
Ley le correspondan al Jerarca o Titulares Subordinados de la Institucion.

Encargado de Gestion Enlace Comunal.

Coordinar, controlar y gestionar la ejecucion de obras comunales del canton de
San Carlos, revisar que el Perfil de Proyecto se encuentre debidamente lleno y
que contenga todos los requisitos establecidos conforme a la normativa,
coordinar entrega de materiales con los proveedores y con los coordinadores de
proyectos y supervisor de obras.

Facilitar la gestién, coordinar, controlar y gestionar la ejecuciéon de obras
comunales en diferentes cantones, por parte de DESAF y las que se ejecutan
por medio de la ley de partidas especificas.

Realizar los tramites requeridos en los cambios de Destino en la ejecucion de
Partidas Especificas.

Dar fe del avance de obras en la ejecucién de proyectos bajo la normativa de
Partidas Especificas.

Coordinar la autorizacion de la ejecucién de proyectos de infraestructura vial del
presupuesto municipal asignado por el Alcalde Municipal.

Coordinar, gestionar y verificar la ejecucion de transferencias especificas a
Asociaciones de Desarrollo Comunal.
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Coordinar la autorizacion de la ejecucién de proyectos de Emergencia
Cantonales del Presupuesto Nacional asignado por el Alcalde.

Coordinar la autorizacién de la ejecucion de proyectos de Fondos de Colosevi
asignado por la comision.

Realizar giras a los proyectos en ejecucion mediante fiscalizacién de obras ante,
durante y después con el supervisor de obras.

Encargado de Gestion Ambiental

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades peceso ambiental que
incluyen: el control industrial, el que tiene queg con emisiones liquidas, sélidas
y atmosféricas; atencién de todas las quejas qugameque ver con ambiente y
salud (por aspectos de emisiones, basura, mabossoy cualquier otra) y que
implican la inspeccion en el sitio, el arreglo eimgra instancia o en su defecto la
coordinacion con las entidades competentes y glirséento y control posterior;
educacion ambiental, que incluye desde la progrigmatasta la ejecucion de
actividades educativas o la coordinacion de estas.

Coordinar diversos programas en materia ambiegiadals como ePlan Municipal
de Gestion Integral de Residuos Sdélidos y Programa de Gestion ambiental
institucional.

Planificar, coordinar, controlar y dirigir las actividades referentes al plan regulador
cantonal.

Encargado del Acueducto

Supervisar, controlar y coordinar las labores qiexutan las cuadrillas de
trabajadores en la actividad de instalaciéon y nramiento de hidrometros;

interpreta planos sencillos y diagramas sobrerkgsajos a su cargo; calcula las
cantidades de materiales que se requieren paratajdas obras; selecciona los
materiales a utilizar en los trabajos; controlaugb racional de los materiales,
equipos y maquinaria que le ha sido asignadoseptasnformes periddicos de el
avance, calidad y oportunidad de las actividadalsrgs que desarrollan.

Supervisar, controlar y coordinar la ejecucion @ ttabajos relacionados con la
construccion y reparacion de tramos de redes debdision de agua potable,
recibo de pruebas de presion, instalacion de padgasgua con hidrémetros,
mantenimiento y limpieza de tanques de almacenamietimpieza vy
mantenimiento de infraestructura, entre otras @mades de similar naturaleza; a
partir de los conocimientos que provee el oficidadfntaneria.

Coordinar, controlar y supervisar todo lo relacamaon la prestacion del servicio
del acueducto municipal. Establecer politicasaéoa para el desarrollo eficiente
y eficaz del acueducto, mediante el establecimidattarifas adecuadas, controles
en la medicion, cobro oportuno de los serviciosxgetencia en la calidad del

servicio al cliente. Implementar las medidas nacas para garantizar la efectiva
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recaudacion de las tasas por concepto del acuedigitcomo para disminuir la
morosidad de los abonados.

Contador Municipal

Planear, coordinar, ejecutar y controlar el regign orden cronoldgico de las
operaciones contables, presupuestarias y de cagies se realizan en la
municipalidad, asi como preparar los corresponédgrdstados financieros e
informes especificos, a partir de la formulaciG@i dlan anual operativo del

proceso y su programa de ejecucion, la presupué@stegspectiva, el desarrollo y
aplicacion de herramientas y metodologias de jwab@finicibn de politicas de

registro y control contable y, la coordinaciénrpanente, tanto a lo interno con la
totalidad de las unidades de trabajo de la orgeidimacomo con entes externos
(Contraloria General de la Republica; IFAM; Unide Gobiernos Locales entre
otras). Su finalidad consiste tanto en dar fe aeslficiencia, validez y

cumplimiento del registro contable de los ingsegoegresos, andlisis de las
diversas cuentas del activo, pasivo y patrimorityaizacion de libros contables
y pélizas de activos, preparacion de cheques, @sio cotras acciones, todas
orientadas a garantizar el mantenimiento actualzal® los registros contables y
la provision del estado financieros comprensiblegpgrtunos para la toma de
decisiones.

Velar por la calidad de los distintos productodetados en la unidad, tales como
las conciliaciones bancarias, informes de ingregosgresos, balance de
comprobacion, estado presupuestario y otros.

Revision y cierre de los libros contables de laserdntes dependencias
municipales como el acueducto y la unidad técnica

Encargado Desarrollo y Control Urbano.

Planear, organizar, coordinar y controlar la ej@nude las diferentes actividades
desarrolladas en el subproceso de Planificaciéantrél Urbano.

Ejecutar la revision y aprobacion de los planos paremision del aval técnico de
construccion.

Avalar técnicamente las solicitudes de demolicidrelar por el seguimiento que
debe darse a la ejecucion de las mismas.

Ejecutar la revision y aprobacion de los planosapaatastrar y su respectivo
visado.

Ejecucidon de alineamientos, aprobacién de usosuklb, gestion de denuncias
por caminos cerrados o estrechados

Coordinar y supervisar la inspeccién de construsoy de caminos. Coordinar
con los sus superiores y los distintos entes muaties la organizacion del estudio
y realizacion del Plan de Desarrollo Urbano para cehtén. Realizar
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investigaciones sobre recursos, costos y ubicatgdias obras a emprender por la
Municipalidad.

Estudiar, disefiar, presupuestar y dirigir los amtggctos y proyectos de
construccidn a ejecutar por la institucion, coaadirlas funciones de las
actividades derivadas de la ingenieria municipalgr por su mejoramiento.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.
Requisitos Minimos

Académicos

Licenciatura universitaria en una carrera atinahtargo.
Experiencia laboral.

Mas de dos afios de labores atinentes a la espadali
Experiencia en supervision de personal

No requiere.

Legales

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo esoaie que existiere.
Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignad

Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Mision, visidn, valores, organizacién y funcionesld Municipalidad de San Carlos.
Caodigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organi@acy Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexasel Régimen de Empleo
Publico.

Normativa referente a la especialidad y el arealdarabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracion de informes técnicos.

Debido proceso.

Supervision de personal

Idioma inglés.

Sistemas informéticos propios de la dependencidealse ubica y de la especialidad en
gue se desenvuelve, asi como herramientas infaasatales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.
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Condiciones personales deseables

Presentacion personal acorde con la naturalezssdariciones que realiza.

Debe observar discrecion respecto a los asuntosaqeee o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacion oral y escrita

Capacidad analitica

Iniciativa

Creatividad

Habilidad para resolver situaciones imprevistas

Habilidad para realizar calculos aritméticos.

Manejo del estrés

Autocontrol

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo redtizay permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos

Discrecion con la informacion confidencial y losea particulares que conoce
Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, compafieros y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, reoleia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, canfia, seguridad, dinamismo,
discrecion.

Capacidad para comprender mensajes y textos escrito

Capacidad de negociacién y convencimiento.

Habilidad de organizacién del trabajo propio y d@nvarias actividades en forma
simultanea, manejo de tiempo etc.

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, inteygseblemas de los demas.

Estrato Ejecutivo

Los procesos de trabajo que se desarrollan enessto se orientan al logro de los
objetivos institucionales a través de la planifiéacy programacién de las actividades
por medio de la direccidn, supervision y contreluh equipo de trabajo conformado
por funcionarios de diversos niveles y especiabdaatupacionales.

La adopcion de procesos de esta naturaleza reqigecaracteristicas de liderazgo,
vision futurista, amplitud de criterios, originaidl para el desarrollo de politicas,
identificacion con las normas generales, programeagobierno, ademas de facilidad
para organizar y dirigir grupos.
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Corresponde a este grupo, cargos cuyas actividamiessten en la formulacion de
politicas, asi como su interpretacion para la tdmaecisiones, dentro de los limites
de las facultades que les hayan sido conferidasvirteld de normativa particular.

Actividades genéricas del grupo

Ademés de las actividades especificas que se eitanada una de las clases, cada
funcionario de este grupo ocupacional debe:

Planear, dirigir, coordinar, organizar y supervikamprogramacion y desarrollo de
proyectos, investigaciones, estudios, analisisogqamas que se desarrollan en la
Unidad bajo su responsabilidad.

Dirigir, supervisar y evaluar la implementacion slstemas de trabajo, métodos y
procedimientos de trabajo, sistemas de control lpar@alizacion de las actividades y
solucién de problemas diversos.

Proponer politicas, planes y programas de trabajeaitar por la Unidad que dirige
y evalla sus resultados, recomendando los camlagsstes necesarios para el logro
de los objetivos establecidos.

Asignar, orientar y supervisar las labores encoaeasl a sus colaboradores, velando
porque las mismas se desarrollen con apego a tagmadécnicas y juridicas vigentes
y aplicables a su campo de actividad.

Organizar, coordinar y supervisar la preparacionmaéerial divulgativo e informes
técnicos sobre las actividades que se realizaa &nidad a su cargo.

Procurar el desarrollo laboral de sus colaboradoextiante procesos de capacitacion
permanente y vela por el bienestar laboral de éstos el fin de mejorar su
desempefio laboral y, por ende, el cumplimientmd®bjetivos organizacionales.

Motivar a sus colaboradores para la implementadesistemas de control interno en
la unidad a su cargo con el fin de disminuir esgie de que se cometan errores o
deficiencias que atenten contra los objetivos drgaionales y servicio a los
usuarios.

Velar porque se cumplan las normas disciplinariatbdecidas y atiende las
actividades relacionadas con el periodo de indnat#los empleados que ingresan a
la unidad que dirige.

Supervisar y controlar que los documentos que sdecoonan y tramitan en la
Unidad bajo su responsabilidad sean preparadosrdefcorrecta, de acuerdo con
los programas respectivos.

Supervisar y controlar el correcto manejo de valoagchivos, registros, tarjeteros,
manuales, comprobantes, informes, comunicacioaetras, y otros documentos.
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Realizar evaluacion de Desempefio a los funciosaricargo.

Solicitar variaciones presupuestarias y metas lael Rnual Operativo a la Direccidn
de Planificacion.

Confeccionar el Plan Anual Operativo solicitado lgoDireccion de Planificacion
Delegar, asignar tareas y funcionarios a los seivals a cargo.
Autoriza de pago de Viaticos.

Autorizar vacaciones y justificaciones de ausendas subalternos a cargo de
conformidad con la normativa vigente.

Planificar, programar y justificar el uso de tiemgdraordinario de subalternos a su
cargo y autorizar a pago del mismo.

Velar por la correcta aplicacion de normas, disposes, leyes y reglamentos que
rigen las diferentes actividades que se desarrollan

Coordinar las actividades de la Unidad a su cargo con funcionarios de su organizacidon o bien con otras
instituciones publicas o privadas, segun corresponda.

Participar como facilitador de actividades de cédpeaidn dirigidas a funcionarios de
la municipalidad, de otras instituciones y publ@o general sobre aspectos propios
de su formacion o area de actividad, con el fitralesmitir conocimientos, técnicas y
metodologias que permitan mejorar el desempefiadtuicishal y el desarrollo
personal.

Representar de la Municipalidad en actividadese(&d, conferencias, exposiciones,
conversatorios, rendicion de cuentas, debate9, agcotras instituciones publicas u
organismos privados, nacionales e internacionalesateria de su competencia.

Proveer ayuda técnica y brinda asesoria a otrasditarios, usuarios y publico en
general, en materia propia de su competencia.

Brindar informacion al pablico sobre la ubicaci@atlificios y oficinas, localizacion de
funcionarios y le suministra otros datos informadigencillos.

Velar por la preparacion, limpieza y mantenimietidolas areas, vehiculos, equipos,
instrumentos, materiales, herramientas y otrostabjasignados a su dependencia
procurando la minimizacién de riesgos que atentemtra la salud y seguridad
laboral.

Mantener controles actualizados sobre las actiesladajo su responsabilidad,
velando por que se cumplan de acuerdo con los plesiablecidos y se tomen las
medidas de control interno para minimizar la codmsile errores que atenten contra
los objetivos organizacionales.
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Realizar las labores administrativas que se derileasu funcién, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de laborasgtreportes de fallas de equipos u
otras anomalias, alimentar bases de datos institaleis e interinstitucionales, entre
otras.

Participar en comisiones interinstitucionales ystgrupos a nivel cantonal, nacional
o internacional de acuerdo a los planes y necessddel la institucion

Reportar los desperfectos que sufre el equipo tguesrealiza su labor y sobre las
irregularidades que observa en el desarrollo dadagidades.

Participar en actividades de capacitacion paraafizéw y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Confeccionar los pedidos de repuestos, Utiles,peguimateriales y otros objetos
necesarios para hacer los trabajos.

Participar en las diferentes actividades que tntdicina para la que trabaja como la
alcaldia le convoquen.

Redactar, revisar y firmar informes técnicos, of¢i proyectos, normas,
procedimientos, notas y otros documentos que sucgemo consecuencia de las
actividades que realiza, presentando las recommm#sc y observaciones
pertinentes.

Aprobar e implementar sistemas, instrumentos, no&toprocedimientos, tramites y
registros, que se aplican en su area de trabapoprendo los ajustes o cambios que
correspondan para mejorar el servicio y los prazhiqtie se generan.

Ejecutar ocasionalmente y por periodos nunca suesria dos meses, labores
propias de otras clases, siempre y cuando le s#gnadas formalmente, tenga los
conocimientos necesarios y cumpla con los reqgsidiéznicos y legales que tal
actividad demande.

Nombre de la clase: Jefe Municipal 1

Naturaleza de la clase

Planeamiento, direccidén, organizacion, coordingcgupervision y control de las
actividades administrativas y sustantivas que ssardadlan en un centro de
responsabilidad que gestiona un proceso y partieipda emision de normativa
técnica de impacto y trascendencia institucional.

Cargos contenidos

Jefe de Bienes Inmuebles y Valoracion.
Jefe Servicios Generales
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Jefe de Catastro.
Funciones especificas por cargo

Jefe de Servicios Generales

Planear, organizar y controlar la prestacion op@rty eficiente de los servicios

generales, entre ellos la seguridad y vigilanciboddienes, equipo e instalaciones
municipales, el aseo y la limpieza de los edificramicipales y sus alrededores, el
servicio de fotocopiado, el control del uso debsalle sesiones, el suministro de
materiales, equipo, repuestos, uniformes, aditamsergervicios, herramientas y
otros haberes a la institucion, la construcciéparacion y mantenimiento de las
edificaciones municipales; lo anterior mediantecehtinuo diagnéstico de las

necesidades que surjan en la corporacion muniagpahequeo y control de los

servicios que se estan prestando, la revision destaictura de los edificios

municipales, la elaboracion de cronogramas y pressips para recomendar a las
instancias superiores la posibilidad de dar el srantiento a los edificios que

pertenezcan a la corporacion municipal.

Velar por el control y estado de los diferentesvastde la institucion.

Mantener actualizados los seguros, permisos,diasnpago de servicios y otros
requisitos con que debe cumplir la municipalidad.

Planificar, organizar y dirigir la seccién de trpoges, lo cual contempla las
siguientes actividades: compra de vehiculos nuepas;esos de retiro de los
vehiculos viejos, mantenimiento de vehiculos enegdn programacion y
asignacion de vehiculos a funcionarios municipatesarrollar e implementar
directrices y reglamentos para regular el uso devéhiculos, coordinar viajes y
envios fuera del canton.

Desarrollar e implementar directrices y reglamentpara regular el
funcionamiento del proceso de seguridad internaaCprotocolos de seguridad
para ocasiones especiales.

Coordinar la elaboracion de los proyectos, confecde planos y estudios de
costos de las edificaciones. Elaborar los procdsagcepcion de obras y generar
los procesos de informes para la gestion de padmsdsbras por contrato.

Liderar y Coordinar el proceso de comunicacionesual significa que se debe
satisfacer las necesidades de comunicacion que tianMunicipalidad de San

Carlos, tales como radio de comunicacién, teléfomeepers, Internet, lineas
dedicadas, wifi, telefonia celular, sistemas pateoconferencias, sistemas de
sonido para saldn de sesiones y portatiles parg@veomunitarios.

Jefe de Bienes Inmuebles y Valoracion
Planear, organizar, supervisar y controlar la ejécu de las actividades de
valoracién mediante el disefio, seguimiento y couebproceso de declaracion de
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bienes inmuebles y su posterior fiscalizacion; jakte y actualizacion de los
valores y otra informacion de los bienes inmueldlek canton; el proceso de
valoracibn en campo, la tramitacion de las soliggl de exoneracion; la
realizacion de estudios en el Registro Mercantih pdentificar las sociedades.

Jefe de Catastro

Planear, organizar, coordinar y controlar la ejénu de las diferentes labores
técnicas y administrativas en materia cataseddcionas con la conformacion y
actualizacion del catastro multifinalitario, atémcde reclamos presentados por
los contribuyentes, revisidon de informacion sustiada por el Catastro
Nacional y, velar por el buen estado de la docuawédn entre otras actividades
de similar naturaleza; con el fin de coadyuvataenreacion y actualizacion de
una base de datos actualizada y confiable, a pirtia informacion que recibe la
municipalidad por ventas, segregaciones, traspasiasios y solicitudes de
permisos de diversa indole como también, por larinécion emitida por el
Ministerio de Hacienda, lo anterior para respald@a adecuada gestion local y
mantener actualizadas las diversas capas de lassroatastrales.

Realizar la interrelacién entre las bases de d&b$SIM con la parte gréafica del
Catastro Municipal.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.
Requisitos Minimos

Académicos

Bachiller universitario en una carrera atinenteaafo.
Experiencia laboral.

Tres afios 0 mas de labores atinentes a la espadall
Experiencia en supervision de personal

No requiere.

Legales

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo esoaie que existiere.
Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asigreadcaso de que el cargo lo
requiera.

Conocimientos deseables

Servicio al cliente
Salud ocupacional
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Etica en el servicio publico

Mision, visidn, valores, organizacién y funcionesld Municipalidad de San Carlos.
Codigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organi@acy Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexasel Régimen de Empleo
Publico.

Normativa referente a la especialidad y el arealdarabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracion de informes técnicos.

Debido proceso.

Supervision de personal

Idioma inglés.

Sistemas informéticos propios de la dependencidealse ubica y de la especialidad en
gue se desenvuelve, asi como herramientas infaasatales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Gestion de la Calidad.
Indicadores de Gestion
Planificacion Estratégica

Condiciones personales deseables

Presentacion personal acorde con la naturalezzsdariciones que realiza.
Debe observar discrecion respecto a los asuntosaqeee o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacion oral y escrita

Capacidad analitica

Iniciativa

Creatividad

Habilidad para resolver situaciones imprevistas

Habilidad para realizar calculos aritméticos.

Manejo del estrés

Autocontrol

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo redtizay permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos

Discrecion con la informacion confidencial y losesa particulares que conoce
Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, compaferos y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, réoleia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, canfia, seguridad, dinamismo,
discrecion.

Capacidad para comprender mensajes y textos escrito
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Capacidad de negociacién y convencimiento.
Habilidad de organizacién del trabajo propio y denvarias actividades en forma
simultanea, manejo de tiempo etc.

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, inteygsesblemas de los demas.
Habilidad para relacionarse con el entorno socitipolde la institucion que representa.

Nombre de la clase: Jefe Municipal 2

Naturaleza de la clase

Planeamiento, direccidén, organizacion, coordingcgupervision y control de las
actividades administrativas y sustantivas que ssarddlan en un centro de
responsabilidad que gestiona un proceso y partieipda emision de normativa
técnica de impacto y trascendencia institucional.

Cargos contenidos

Jefe de Proveeduria
Jefe de Servicios Publicos
Jefe de Desarrollo Social

Funciones especificas por cargo

Jefe de Proveeduria

Planear, organizar, coordinar y controlar la ej@mudel subproceso de provision
de bienes y servicios de la municipalidad, medi#mtelaboracién del plan anual
operativo y la presupuestacion de las compraseatebiy servicios; organizacion
de los servicios que se prestan (manuales de proestos y su respectivo

control interno); definicion de politicas de géstide compras (implementacion
de un reglamento de compras de bienes y servipm#tjcas de distribucion y

almacenamiento); estrategias de provision; coociinaa lo interno de la

institucion con el fin de articular apropiadamerites diferentes acciones
requeridas por el subproceso (se debe coordinatasodiferentes unidades para
detectar las necesidades de bienes y servicios,etdim de que provean la

informacién necesaria, ajustada a las necesidadgsosjpilidades de la

municipalidad).

Ejecucion de los procedimientos necesarios pa@dacion y actualizacion del
registro de proveedores; la preparacion de cartédedicitacion; invitacion a
proveedores, andlisis de ofertas y la emision fterites y recomendaciones con
la finalidad de que en la municipalidad prevalestacriterio de eficacia y
eficiencia en el subproceso de aprovisionamientoi@®es y servicios.

En lo concerniente al control le corresponde elepamiento y andlisis de la
informacién emitida por las diferentes areas deafa como por los proveedores;
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la custodia de facturas, asi como velar por el ¢tomgnto de las garantias; el
control de la calidad de los productos recibidoka yejecucion de inventarios
periodicos.

Jefe de Servicios Publicos

Planear, organizar, coordinar y controlar la ejgmude las diferentes actividades
relacionadas con los servicios municipales, emdinacion con los encargados de
esos servicios, entre ellos se destacan la reddiede desechos sdlidos, limpieza
de vias y sitios publicos, mantenimiento de zonasdes y limpieza del
alcantarillado fluvial. Realizar investigacionasbee los costos de operacion de
los servicios; asimismo le corresponde determiaagficacia y eficiencia con se
prestan los servicios y hacer los ajustes necesanimndo no alcanzan la
rentabilidad propuesta; atender quejas presentpdaslos usuarios de los
servicios, coordinar con los responsables la situdel problema; revisar y
aprobar las propuestas de cambios en la prestdeitos servicios municipales del
canton.

Coordinar censos para la modificacion y ampliaciémutas.
Estudiar, disefiar y presupuestar los anteproyggbogyectos a su cargo.
Jefe de Desarrollo Social

Planear, organizar y controlar la ejecucion de posgramas y proyectos de
asistencia social y de desarrollo cultural imputsagor la municipalidad; a partir

de la formulacion del plan anual operativo del peacy su programa de ejecucion,
la presupuestacién respectiva, el desarrollo ycaglbn de herramientas y
metodologias de trabajo, definicion de politicasdésarrollo social y cultural vy,

la coordinacion permanente, tanto a lo interno lectotalidad de las unidades de
trabajo de la organizacién, como con entes exte(@ostraloria General de la

Republica; Ministerio de Vivienda, Instituto Mixtte Ayuda Social, Instituto de

Vivienda y Urbanismo, Asignaciones Familiares, Miario de Cultura, entre

otras). Su finalidad consiste en dar fe de latef@cealizacion de las actividades
desarrolladas por el proceso, esto en términosisiéogros, costos y marco legal
de observacion.

Planificar, dirigir y controlar las soluciones qeegun los diferentes proyectos de
caracter social ofrecidos, tales como mujeres @&ped ayudas a indigentes y
familias pobres, problemas el adolescente, otorgatmide becas estudiantiles,
asi como otros casos de similar naturaleza queesemen para su atencion; a
partir de estudios orientados a solventar las ndadss atendidas en la esto con el
fin de garantizar la gestién técnica y el cumplmie del programa social
impulsado por la Institucion.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.
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Requisitos Minimos

Académicos

Licenciatura universitaria en una carrera atinahtargo.
Experiencia laboral.

Dos afios 0 mas de experiencia en labores atinethéesspecialidad.
Experiencia en supervision de personal

No requiere.

Legales

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo eso @i que existiere.
Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignad

Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Mision, vision, valores, organizacion y funcionesld Municipalidad de San Carlos.
Cddigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organimacy Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas el Régimen de Empleo
Publico.

Normativa referente a la especialidad y el arealddrabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracién de informes técnicos.

Debido proceso.

Supervision de personal

Idioma inglés.

Sistemas informéaticos propios de la dependencidalse ubica y de la especialidad en
gue se desenvuelve, asi como herramientas infaasatales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Gestion de la Calidad.
Indicadores de Gestion
Planificacion Estratégica

Condiciones personales deseables

Presentacion personal acorde con la naturalezzsdariciones que realiza.
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Debe observar discrecion respecto a los asuntosaqeee o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacion oral y escrita
Capacidad analitica

Iniciativa

Creatividad

Habilidad para resolver situaciones imprevistas
Habilidad para realizar calculos aritméticos.
Manejo del estrés

Autocontrol

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo redtizay permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos

Discrecion con la informacion confidencial y losesa particulares que conoce
Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, compafieros y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, reoleia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, canfia, seguridad, dinamismo,
discrecion.

Capacidad para comprender mensajes y textos escrito
Capacidad de negociacién y convencimiento.

Habilidad de organizacién del trabajo propio y d@nvarias actividades en forma
simultanea, manejo de tiempo etc.

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, inteygsesblemas de los demas.
Habilidad para relacionarse con el entorno socitipolde la institucion que representa.

Nombre de la clase: Jefe Municipal 3

Naturaleza de la clase

Planeamiento, direccidén, organizacion, coordingcgupervision y control de las
actividades de soporte que se desarrollan en utrocele responsabilidad e
involucran a todas las demas dependencias murasipal forma trasversal.

Cargos contenidos

Jefe de Tecnologias de Informacion
Jefe de Planificacion

Jefe de Recursos Humanos

Jefe de Servicios Juridicos
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Funciones especificas por cargo

Jefe de Tecnologias de Informacion

Planear, organizar, coordinar, ejecutar y contrtalaractividades del subproceso
informético, lo cual incluye la transformacion deg@esos mecanicos a procesos
automatizados, a partir de consideraciones badieasficacia y eficiencia,
situacion que puede darse de manera directa mptmatacion externa.

Asume la responsabilidad directa por el correcteitnamiento de los diferentes
sistemas informéaticos. Esta ultima situacion séeegle al funcionamiento de la
red, programas independientes, por el equipo eargey por su mantenimiento

para lo cual, siempre y cuando le resulte imposiide cuenta propia las

reparaciones, le corresponde realizar los tramitesesarios con la empresa
escogida; velar por el cumplimiento de las gasantie los equipos y el software;
el mantenimiento a los programas instalados; lacibe de respaldos y su
custodia.

Igualmente, debe analizar las necesidades de coohpraquipo, emitir las
recomendaciones del caso y confeccionar las egmendnes técnicas en los
carteles de licitacion.

Jefe de Planificacion

Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisagntrolar la ejecucion de
actividades que se originan en el proceso llevachkba en el area de planificacién
institucional. Elaborar el Plan Estratégico Ilngtional, a fin de lograr la
participacion de los integrantes en el proceso @mifiracion y lograr la

operacionalizacion de las estrategias, metas yiobgede la municipalidad.

Desarrollar los instrumentos necesarios tanto paraelaboracion del plan
estratégico de la municipalidad, como para su ecadm. También le
corresponde desarrollar diagnésticos institucianalecantonales con el fin de
planificar el desarrollo institucional adecuad@ adalidad y preparar los planes de
desarrollo de la municipalidad, todo lo anterior panado a los estudios
anteriormente sefalados.

Coordinar con los diferentes procesos y subprocesoda municipalidad la

elaboracion del plan anual operativo, asi comodarina capacitacion necesaria a
efecto de que se cumpla con los lineamientos Yigedi para la presentacion de
dicho documento; ademas le corresponde la creatgdimstrumentos para la
evaluacion del cumplimiento de los objetivos pladosay las metas programadas
en el plan operativo. Realizar las investigacionesesarias con el objeto de
asesorar a las distintas instancias municipaleslaerelaboracion planes y

programas; colaborar en la determinacion de lineatos y politicas para la
planificacion y evaluacién institucional; participan el andlisis para evaluar
proyectos en ejecucion y proponer ajustes y madiiones; en la preparacion de
diagnésticos previos a la formulaciéon de planesrgygctos; colaborar en la
ejecucion de estudios sobre evolucion y perspecta@nomicas del canton;
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realizar los contactos necesarios para captar seguecondmicos y de otra
naturaleza, tanto a nivel interno como externo.

Planear, organizar, coordinar y controlar la ejgnucde las actividades del
proceso Contraloria de Servicios, lo cual inclugeraas el control y supervision
de la prestacion de los diferentes servicios q@starla municipalidad, con la
finalidad de identificar inconsistencias y velargue los servicios se presten bajo
consideraciones basicas de eficacia y eficiencsanfe la responsabilidad por el
correcto funcionamiento de los diferentes serviangnicipales, tomando en
cuenta los problemas y quejas que se plantean eafigna, haciendo las
investigaciones respectivas, pasando continuansgmigestas para darse una idea
de la calidad y oportunidad con que se brindaséogicios, proponiendo acciones
correctivas a las diferentes oficinas y coordinanda las diferentes areas de
trabajo el seguimiento y la solucion de los prolaem quejas que se plantean.

Jefe de Recursos Humanos

Coordinar y ejecutar las actividades correspondgerdl proceso de recursos
humanos de la municipalidad, entre ellas requentogede personal, necesidades
de capacitacion, actualizacion funcional, ocupaion salarial, evaluacion del
desempefio, riesgos del trabajo, procesos de iryclei implementacion de la
técnica de la carrera administrativa, programaseti®, ejecucion de los estudios
especificos propios del proceso disciplinario p®@spectos, todos indispensables
para el buen funcionamiento de la municipalidadsimAsmo, debe velar por la
custodia de expedientes de personal, confecci@tdenes de personal, el orden
contable relacionado con el célculo de salariospprte de planillas; a partir de la
aplicacion de conocimientos profesionales propiak ahmpo de los recursos
humanos, uso de equipo de oficina principalment@petarizado, andlisis de
documentos variados, y empleo de formulas de @jleuitre otros, con el fin de
garantizar la correcta contratacion y desarrolloréeurso humano requerido por
la Municipalidad.

Planear, organizar y coordinar la ejecucion y aintiel proceso de recursos
humanos de la municipalidad. Asi como el ordenatoiele los servicios que se
prestan en la municipalidad y en general del pm¢emnuales de procedimientos
y su respectivo control interno); definicion deplaliticas de gestion de recursos
humanos; la coordinacién a lo interno de la muai@iad, con el fin de articular

apropiadamente, las diferentes acciones requendasel proceso (se debe
coordinar con las diferentes unidades de trabajta adeganizacion con el fin de

conocer a fondo sus procesos de trabajo, prodgcie®frece, requerimientos de
personal, necesidades de capacitacion, actualizdcidcional, ocupacional y

salarial, evaluacion del desempenio, riesgos dedjwaprocesos de induccion, la
implementacion de la técnica de la carrera admatigs, programas de retiro,

ejecucion de los estudios especificos propios detgso disciplinario y otros

aspectos, todos indispensables para el buen fuaroiento de la municipalidad).

Jefe de Servicios Juridicos
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Planear, organizar, coordinar y controlar la ejgoucde las actividades
desarrolladas en el proceso de Servicios Juridieose ellas la redaccién de
contratos administrativos y laborales, reglamegtpsoyectos de ley; contestacion
de recursos administrativos tales comesursos de revocatoria, apelaciones,
nulidades, y demandas en contra de la municipalidad (ampaposcesos
administrativos, laborales, penales, civiles, d@4gito); seguimiento de los casos
asignados a abogados externos (incluye gestiones calmo judicial);
apersonamiento en el sitio, con el fin de completaproceso de clausura de
locales comerciales, industriales y de construespnasesoria a todas las
instancias municipales lo cual incluye el despldeato a diferentes lugares, con
el fin de documentarse y formar el criterio aprdpida presencia en sesiones del
Concejo y sus Comisiones y la asistencia a difessrguniones.

Participar en los 6rganos directores y en los mmEsancionatorios a trabajadores
de la institucion.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.
Requisitos Minimos

Académicos

Licenciatura universitaria en una carrera atinahtargo.
Experiencia laboral.

Tres 0 méas afios de experiencia en labores atingtdesspecialidad.
Experiencia en supervision de personal

Dos afios de experiencia en supervision de personal.

Legales

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo eso @® que existiere.
Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignad
Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Mision, vision, valores, organizacion y funcionesld Municipalidad de San Carlos.
Caodigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organimacy Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexasel Régimen de Empleo
Publico.

Normativa referente a la especialidad y el arealddrabaja.
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Proceso de investigacion.

Elaboracion de informes técnicos.

Debido proceso.

Supervision de personal

Idioma inglés.

Gestion de la Calidad.

Indicadores de Gestion

Planificacion Estratégica

Sistemas informéticos propios de la dependencidealse ubica y de la especialidad en

gue se desenvuelve, asi como herramientas infaasatales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Condiciones personales deseables

Presentacion personal acorde con la naturalezssdariciones que realiza.
Debe observar discrecion respecto a los asuntosaqeee o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacion oral y escrita

Capacidad analitica

Iniciativa

Creatividad

Habilidad para resolver situaciones imprevistas

Habilidad para realizar calculos aritméticos.

Manejo del estrés

Autocontrol

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo redtizay permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos

Discrecion con la informacion confidencial y losas particulares que conoce
Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, compafieros y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, réoleia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, canfia, seguridad, dinamismo,
discrecion.

Capacidad para comprender mensajes y textos escrito

Capacidad de negociacion y convencimiento.

Habilidad de organizacién del trabajo propio y d@nvarias actividades en forma
simultanea, manejo de tiempo etc.

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, inteygsesblemas de los demas.
Habilidad para relacionarse con el entorno socitipolde la institucion que representa.
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Nombre de la clase: Jefe Municipal 4

Naturaleza de la clase

Planeamiento, direccién, organizacion, coordinacévaluacion y supervision de
actividades técnicas y administrativas en un cemdroesponsabilidad que desarrolla
varios programas de impacto a nivel institucioneagtonal.

Cargos contenidos

Jefe de la Administracion Tributaria
Jefe de Gestion Vial

Funciones especificas por cargo

Jefe de la Administracién Tributaria

Planear, organizar, coordinar y controlar el prodeiutario municipal, mediante
la definicion de politicas tributarias, asi comoclaantificacion, ponderacion y
determinacion de costos de los servicios municipdéeejecucion de estudios de
mercado; la coordinacion permanente intra e irgétucional para el suministro y
recepcion de informacion (IFAM, Ministerio de Hawila, Ministerio de Salud,
etc.); la actualizacion valoracion de declaraciojg®das para el pago de
impuestos de patentes; revision periddica de la basdatos de Bienes Inmuebles
con el fin de recomendar al Catastro su actualiraci

Establecer las estrategias para la recaudaciénada gna de las Unidades o
Secciones a Cargo.

Monitoreo constante mediante estadisticas del camp@nto en la recaudacion,
morosidad y gestion realizada, para una eficiergéicaz recaudacion de tributos
por cada uno de los diferentes conceptos y tontgecisiones.

Crear la Reglamentacién necesaria para la aplicasida recaudacion, morosidad
y gestiones administrativas atinentes a la Adnriaighn Tributaria.

Coordinar y controlar la inscripcién y registro #s sujetos pasivos en su
condicién de contribuyentes o responsables.

Fiscalizar todo lo relativo a la aplicacion de lages, Reglamentos y demas
Jurisprudencias Tributarias Municipales, inclusarelos casos de exenciones y
exoneraciones, asi como prevenir y determinar lamntravenciones,
defraudaciones e infracciones tributarias previstasmponer las Sanciones
correspondientes cuando esto proceda.

Estimar y fijar las metas de recaudacion y morakida
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Expedir las correspondientes licencias de industrisomercio, permisos de
pequefios comerciantes, espectaculos publicos,cplddi comercial y cualquier
otro, de conformidad con lo establecido en el cad@ento juridico municipal
vigente.

Definir el hecho generador de la relacion tribataen los diferentes tributos
municipales.

Propiciar amnistias tributarias, conforme asi tal@ece la Legislacion.

Jefe de Gestion Vial

Elaborar y ejecutar los planes y programas de ceasén y desarrollo vial, con
base en los planes formulados por la Junta Vialtddah y avalados por el
Concejo Municipal; colaborar con el MOPT en la iidion y actualizacion del
inventario de la red de calles y caminos del cawmtmmsiderando los parametros
contenidos en los formularios y herramientas quelita la Direccion de
Planificacion Sectorial del MOPT.; realizar el asi8l de necesidades de
conservacion de todos los caminos a intervenir licigoy la colaboracion y
asesoramiento al MOPT para los posibles disefidasdebras de mejoramiento o
construccion; inspeccionar y dar seguimiento a ttadajos que se realizan,
mediante el reporte diario de las obras que sezasakn el canton; informar
periddicamente al Concejo Municipal, a la Junta @antonal, al Alcalde y a los
Consejos de Distrito del canton sobre la gestidal de canton; promover
alternativas administrativas y tecnolégicas pareolaservacion y desarrollo de la
red vial cantonal, asi como para la inversion ¢ée esmpo; velar porque previo a
la realizacion de nuevos proyectos de rehabilitgaidejoramiento u obras nuevas,
se esté realizando el mantenimiento rutinario, raeounecanizado de las obras
existentes, mediante un programa efectivo debidemesstructurado, de
conformidad con los lineamientos de la Ley de Siicpkion y Eficiencia
Tributaria; vigilar por el cumplimiento de las naside control de pesos y
dimensiones de los vehiculos, emitidas por el MOg&Fa la red vial cantonal,
establecer un programa de aseguramiento efectita dalidad de las obras que
garanticen el uso eficiente de la inversion pubdicala red vial cantonal, con base
en la normativa establecida por el MOPT; establecenjuntamente con la
Direccién de Atencion de Emergencias y Desastrédvi@PT, un sistema de
prevencién, mitigacion y atencién de emergencidagnias del canton.

Solicitar y supervisar y someter a aprobacion ait€oncejo Municipal los
convenios de cooperacion con organizaciones comsiralde usuarios, u otras
personas o entidades publicas o privadas, naceoa&tranjeras.

Promover alternativas para la obtencion de recwoseatados a la gestion vial.

Promover y gestionar al Concejo Municipal la sysgén de convenios de
cooperacion con el Concejo de Vialidad para cokaboon recursos libres en la
atencion inmediata de carreteras de la Red Vialiddat que sean de interés
municipal y que se encuentren ubicadas en la jodguh cantonal.
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Supervisar que se lleve un expediente de cada arlosdcaminos publicos del
cantdn, que contenga la boleta de inventario figisocioeconémico, inventarios
de necesidades,, la lista de colindantes, dereclosvias, las inversiones
realizadas, asi como el comité de caminos u orgeidiz comunal
correspondiente, entre otros, considerando loarmentos que al efecto defina el
MOPT.

Coordinar la elaboracion de los estudios previos @smo la resolucion
administrativa que, conforme a la Ley de Constammes N°833, deberad someterse
a conocimiento del Concejo Municipal, para la dexttaia oficial de los caminos
publicos en la red vial cantonal.

Priorizar y recomendar los proyectos viales a égcdentro de las respectivas
jurisdicciones, tomando en consideracion los ¢agetécnicos. Tal priorizacion

deberd sustentarse en la evaluacion econdmicotsdeidas diferentes vias a
intervenir que cuantifique los beneficios a susauss. Dichas evaluaciones
involucraran parametros como conectividad y corcelet red, transito promedio
diario, acceso a servicios de en las comunida@esjdad de poblacion y volumen
de produccion. Complementariamente deberd utidizérdice de vialidad técnico-

social poblacion y volumen de produccion.

Supervisar el control de los derechos de via dedavial cantonal y asegurar su
defensa y restitucion en caso de invasiones o agiecies. De igual forma
proponer al concejo municipal la reglamentaciomaparobtencion de los derechos
de via mediante donaciones conforme al procedimiestandarizado establecido
por el MOPT ala municipalidades.

Vigilar el cumplimiento de los deberes viales de fpwopietarios y poseedores de
los inmuebles, contiguos a caminos y calles, estalds en la Ley general de
Caminos Publicos y el Codigo Municipal, para lolcsm solicitar4 colaboracion
de los comités de caminos, organizaciones comugad&é®s agrupaciones afines,
lo cual deberéa reglamentar el Concejo municipal.

Coordinar actividades de planificacion, ingeniepegmocion y evaluacion del
desarrollo y conservacion vial con las dependerbéhdVlOPT, que corresponda.
Asimismo, podra solicitar asistencia técnica adegendencias especializadas del
MOPT.

Coordinar y vigilar por que se gestionen la obt@mcde autorizaciones de
explotacion de fuentes de material, para o cualedebcumplir con los
requerimientos dispuestos al efecto por el MINAE.

Coordinar y procurar que se mantenga un inventdeoposibles fuentes de
material ubicadas en el canton.

Coordinar, supervisar y administrar la maquinarianitipal dedicada a la
atencion de la red vial cantonal, velar porque taxis funcione un sistema de
control de maquinaria asi como de sus reparaciones.

Garantizar el cumplimiento de las especificacioté&siicas establecidas en el
reglamento de la Ley 8114.
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Garantizar el control de calidad de las obras sigige garanticen el uso eficiente
de la inversion publica en la red vial cantonal base en la normativa establecida
por el MOPT.

Gestionar, supervisar, garantizar y solicitar a dostratistas los resultados del
programa de autocontrol de calidad para su respeatilisis y seguimiento de la
calidad.

Garantizar el control de horas contratadas de afifes tipos de maquinaria
necesarias para las labores de construccion, maméemo o reparacion de
caminos asi como el control de la extraccion, apdato y transporte de
materiales de rios o de canteras, llevando el oofitico por m3 de material
extraido.

Garantizar el control en los diferentes tipos deaska construir, la labor de la
empresa contratada de acuerdo a las normas y fspEones incluidas en los
carteles respectivos y a los lineamientos propgodabor de inspeccion.

Atender las solicitudes de inspeccion por partelade inspectores de campo,
recibidas en la UTGVM vy revisar las recomendacid@esicas y la coordinacion
con otros departamentos para su ejecucion y caortirsupervision e inspeccion
de pruebas de laboratorio para el control de cdiittalas obras viales en concreto,
mezcla asfaltica en caliente, tratamientos detasydhstre.

Garantizar la supervision de las labores propiasatestruccion de obras a las
cuadrillas de la Municipalidad en los proyectoshwscpor la administracion.

Garantizar y realizar labores de ejecucion, supgmiy control en la construccion
de cabezales de entrada y salida, alcantarillaantarillas de cuadro, puentes y
vados, derechos de via, pasos transversales, owdidn de superficies no
pavimentadas, tratamientos superficiales, aplicadé pavimentos flexibles y
rigidos.

Garantizar y realizar labores de traslado, coomiama supervision y estadisticas
de materiales para las obras viales.

Vigilar y Garantizar que se realicen labores derdimacion y supervision con los
encargados comunales de la entrega y recibo deriabese para cada obra
contratados o por administracion y supervisar stoclia.

Brindar apoyo técnico para que se realizar labdeesoordinacion e inspeccion de
proyectos para CNE en construccion de diques y pidéimas de cauces,
rehabilitacion de puentes y alcantarillas, reparadie caminos en lastre y asfalto.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.
Requisitos Minimos

Académicos

Licenciatura universitaria en una carrera atinahtargo.
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Experiencia laboral.

Cuatro o mas afos de experiencia en labores atgaria especialidad.
Experiencia en supervision de personal

Tres 0 mas afios de experiencia en supervisionrdern.

Legales

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo esoaie que existiere.
Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignad

Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Mision, visidn, valores, organizacién y funcionesld Municipalidad de San Carlos.
Caodigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organimacy Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexasel Régimen de Empleo
Publico.

Normativa referente a la especialidad y el arealdarabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracion de informes técnicos.

Debido proceso.

Supervision de personal

Idioma inglés.

Gestion de la Calidad.

Indicadores de Gestion

Planificacion Estratégica
Sistemas informéaticos propios de la dependencidalse ubica y de la especialidad en

gue se desenvuelve, asi como herramientas infa@asatales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Condiciones personales deseables

Presentacion personal acorde con la naturalezzsdariciones que realiza.
Debe observar discrecion respecto a los asuntosaqeze o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacion oral y escrita

Capacidad analitica
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Iniciativa

Creatividad

Habilidad para resolver situaciones imprevistas
Habilidad para realizar calculos aritméticos.
Manejo del estrés

Autocontrol

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo redtizay permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos

Discrecion con la informacion confidencial y losea particulares que conoce
Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, compafieros y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, reoeia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, canfia, seguridad, dinamismo,
discrecion.

Capacidad para comprender mensajes y textos escrito

Capacidad de negociacion y convencimiento.

Habilidad de organizacién del trabajo propio y denvarias actividades en forma
simultanea, manejo de tiempo etc.

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, inteygsesblemas de los demas.

Vision estratégica respecto a las politicas publiesociadas a su centro de
responsabilidad

Habilidad para relacionarse con el entorno socitipolde la institucion que representa.

Nombre de la clase: Jefe Municipal 5

Naturaleza de la clase

Planeamiento, direccién, organizacion, coordinacéveluacion y supervision de
actividades técnicas y administrativas de variagpeddencias, gue tiene
subordinacion inmediata al nivel politico de laargacion y cuyas decisiones son
de impacto a nivel institucional y cantonal incidle estratégicamente en el
desempefio del gobierno local.

Cargos contenidos

Auditor

Director de Hacienda Municipal
Director Administrativo

Funciones especificas por cargo

Director de Hacienda Municipal
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Planear, coordinar, organizar, dirigir y controlarejecucion de las actividades
propias del Proceso de la Hacienda Municipal asficckambién, de aquellas
acciones técnico operativas en el campo financieegueridas por la

municipalidad; esto con el fin de garantizar |difua tributaria en el canton, la
eficacia y eficiencia en el proceso de captaciériod ingresos y, la correcta
gestion financiera. En este sentido, es el regiagslirecto por la planificacion y
desarrollo de los ingresos, incorporados a la Adttmacion Tributaria, y la

gestion financiera a cargo de los subprocesos detaBiidad y Tesoreria

Municipal.

Definir las politicas generales sobre las cuaidsedan funcionar los subprocesos
mencionados y como resultado deber& incorporavdluacion de los resultados
de la aplicaciéon de esas politicas y en generahal operativo del proceso.

Es responsable ademas de informar frecuentemelas,aaitoridades municipales
el rendimiento alcanzado por las diferentes areasabajo de la municipalidad,
estableciendo el costo beneficio alcanzado, laabdidad y otros aspectos de
andlisis que se requieren para reorientar o ref@mdas distintas actividades a
cargo de la municipalidad.

Emitir politicas, formular objetivos y programas tlabajo atinentes al area de
actividad del centro de responsabilidad a su cagpgmurando la consecucion y
asignaciéon oportuna de los recursos de equipo, osng financieros requeridos
para el logro de los objetivos organizacionales.

Programar, organizar y dirigir estudios y actividadn las areas profesionales y
técnicas que correspondan, tendientes al cumplimide la mision y vision
institucionales y a la satisfaccion de las necelsdale los usuarios.

Planear y evaluar las politicas, planes y prograb&e su responsabilidad y
propone los cambios, ajustes y soluciones quesyrelan.

Coordinar las actividades que se desarrollan emddaienda Municipal con
funcionarios de otras dependencias internas oregeron el fin de contribuir al
logro de los objetivos organizacionales.

Redactar y revisar informes, reglamentos, instvosti memorandos, circulares,
cartas, mensajes y otros documentos similares upgers como consecuencia de
las labores que realiza.

Emitir directrices internas y externas, normatiyapoliticas necesarias para la
orientacion de los procesos del centro de respdiusab que dirige; propone
cambios y ajustes a la legislacion vigente.

Firmar actos administrativos finales, mediantestlidio y andlisis cuidadoso de la
documentacion en su poder y el diagnostico de iNerghs situaciones que se
presentan, con el fin de comunicarlos a los intetes.
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Participar en la preparacion del Plan Estratégistitucional, con base en los
requerimientos, las prioridades establecidas yplaateamientos externados por
los usuarios, con el fin de propiciar la realizacte las actividades de acuerdo
con la vision y mision de la institucion, y favoeeda imagen institucional.

Evaluar el cumplimiento de las metas asignadass autedades bajo su cargo,
valorando su rendimiento y contribucion al logroldg objetivos, con el fin de
determinar la idoneidad de los funcionarios, ldomalidad de los procesos, las
variables que inciden de manera negativa en el llesempefio y tomar las
decisiones necesarias para mejorar los servicgslgsempeno institucional.

Coordinar y negociar asuntos diversos de interggtuional y nacional con altas
autoridades politicas y personeros de empresaadasy tanto de nivel nacional
como internacional, con el fin de definir estratsgiintegrar esfuerzos y tomar
acuerdos que favorezcan el desarrollocdeténen sus diversos campos.

Monitorear permanentemente el uso del presupuestiase diferentes unidades
administrativas.

Aclarar la aplicacion de regulaciones y dar cum@into a las disposiciones
técnicas, administrativas y legales que regulazasgpo de actividad.

Director Administrativo
Planea, dirige, organiza, coordina y supervisa dasvidades profesionales,
técnicas y administrativas en una dependencia oogrgamas sustantivos de alto
grado de dificultad y dmbito local; o participa ehplaneamiento, direccion,
coordinacion y supervision de estas labores, endep&ndencia con programas
sustantivos del mas alto grado de dificultad y &onloical.

Emitir politicas, formular objetivos y programas tlabajo atinentes al area de
actividad del centro de responsabilidad a su cgsgmurando la consecucion y
asignacion oportuna de los recursos de equipo, tosng financieros requeridos
para el logro de los objetivos organizacionales.

Programar, organizar y dirigir estudios y actividaen las areas profesionales y
técnicas que correspondan, tendientes al cumplimide la mision y vision
institucionales y a la satisfaccion de las necelsgale los usuarios.

Planear y evaluar las politicas, planes y prograb@e su responsabilidad y
propone los cambios, ajustes y soluciones quesyrelan.

Coordinar las actividades que se desarrollan erUdadad que dirige con
funcionarios de otras dependencias internas or@aderon el fin de contribuir al
logro de los objetivos organizacionales.

Redactar y revisar informes, reglamentos, instvosti memorandos, circulares,
cartas, mensajes y otros documentos similares wpgers como consecuencia de
las labores que realiza.
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Emitir directrices internas y externas, normatiyapoliticas necesarias para la
orientaciéon de los procesos del centro de respditsab que dirige; propone
cambios y ajustes a la legislacion vigente.

Firmar actos administrativos finales, mediantestlidio y andlisis cuidadoso de la
documentacion en su poder y el diagnostico de iNerghs situaciones que se
presentan, con el fin de comunicarlos a los intetes.

Participar en la preparacién del Plan Estratégititucional, con base en los
requerimientos, las prioridades establecidas yplaateamientos externados por
los usuarios, con el fin de propiciar la realizacte las actividades de acuerdo
con la vision y mision de la institucion, y favoeeda imagen institucional.

Evaluar el cumplimiento de las metas asignadass autedades bajo su cargo,
valorando su rendimiento y contribucién al logrolde objetivos, con el fin de
determinar la idoneidad de los funcionarios, laomridad de los procesos, las
variables que inciden de manera negativa en el liesempefio y tomar las
decisiones necesarias para mejorar los servicgbslgsempenio institucional.

Coordinar y negociar asuntos diversos de interggtuional y nacional con altas
autoridades politicas y personeros de empresaadasy tanto de nivel nacional
como internacional, con el fin de definir estratsgiintegrar esfuerzos y tomar
acuerdos que favorezcan el desarrollocdetéonen sus diversos campos.

Aclarar la aplicacion de regulaciones y dar cum@ito a las disposiciones
técnicas, administrativas y legales que regulazasgpo de actividad.

Auditor

Planear, dirigir, coordinar y supervisar estudiesauditoria financiera, contable,
presupuestaria, administrativa, de recursos humgnies sistemas; formular las
politicas, objetivos y programas de trabajo atieerd la unidad a su cargo y
determinar las necesidades de equipos, recursaartosny financieros; evaluar las
operaciones en tiempo y propésito conveniente eposinente a su ejecucion de
conformidad con metodologias y técnicas de proleddetividad para eliminar

sesgos de subjetividad; asesorar en forma técniopoytuna a los maximos
niveles jerarquicos de la Municipalidad, en campaks como: obijetivos,

procedimientos, servicios, programas Yy otras atdokes, a fin de proporcionarles
informacion, andlisis, apreciaciones y recomendessorelacionadas con las
obligaciones y objetivos de su gestion; verificae dqos bienes patrimoniales se
encuentren debidamente controlados, contabilizaplagegidos contra pérdida,
menoscabo, mal uso o desperdicio, e inscritos abrerde la Municipalidad,

cuando se trate de bienes inmuebles o de mueljitessa ese requisito; efectuar
la evaluacién posterior a la ejecucion y liquidacigresupuestaria municipal;
realizar y evaluar el control interno de la Munadidad, revisando el grado de
cumplimiento de las politicas, planes, programasocedimientos establecidos;
evaluar el contenido informativo, la oportunidad Iy confiabilidad de la

informacién contable, financiera, administrativaoyro tipo producida en la
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Municipalidad; verificar que los recursos finanormateriales y humanos de que
dispone la Municipalidad, se hayan utilizado poadninistracion con eficiencia,
economia y eficacia y comprobar que los funciasarésponsables hayan tomado
las medidas pertinentes para poner en practicantemer las recomendaciones
gue contienen los informes de la Auditoria Inted®la Contraloria General de la
Republica y de los auditores externos, dando cuantadiata y por escrito a las
autoridades superiores, de cualquier omision guoguoabare al respecto.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.
Requisitos Minimos

Académicos

Licenciatura universitaria en una carrera atinahtargo.
Experiencia laboral.

Cinco 0 mas afos de experiencia en labores atmarteespecialidad.
Experiencia en supervision de personal

Cuatro o mas afos de experiencia en supervisi@ged®nal donde en por lo menos
uno de esos afos debe haber tenido varias unidddesistrativas a cargo.

Legales

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo eso @ que existiere.
Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignad

Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Mision, vision, valores, organizacion y funcionesld Municipalidad de San Carlos.
Caodigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organi@acy Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas el Régimen de Empleo
Publico.

Normativa referente a la especialidad y el arealdarabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracién de informes técnicos.

Debido proceso.

Supervision de personal

Idioma inglés.
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Gestion de la Calidad.

Indicadores de Gestion

Planificacion Estratégica

Sistemas informéticos propios de la dependencidealse ubica y de la especialidad en
gue se desenvuelve, asi como herramientas infaasatales como: procesador de

textos y hojas electronicas, entre otros.
Condiciones personales deseables

Presentacion personal acorde con la naturalezzsdariciones que realiza.
Debe observar discrecion respecto a los asuntosaqeee o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacion oral y escrita

Capacidad analitica

Iniciativa

Creatividad

Habilidad para resolver situaciones imprevistas

Habilidad para realizar calculos aritméticos.

Manejo del estrés

Autocontrol

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo redtizay permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos

Discrecion con la informacion confidencial y losas particulares que conoce
Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, compaferos y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, réneia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, canfia, seguridad, dinamismo,
discrecion.

Capacidad para comprender mensajes y textos escrito
Capacidad de negociacion y convencimiento.

Habilidad de organizacién del trabajo propio y denvarias actividades en forma
simultanea, manejo de tiempo etc.

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, inteygsesblemas de los demas.
Vision estratégica respecto a las politicas publiegsociadas a su centro de
responsabilidad

Habilidad para relacionarse con el entorno socitipolde la institucion que representa.
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2012, mediante Articulo N2 02, incisos 1y 2, Acta N2 19.

Pagina

136



