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Presentacion

A través de los afos, los trabajadores de las municipalidades han carecido de un
régimen que les indique claramente, cuales son sus derechos y responsabilidades
como empleados de una organizacién y que fije las reglas y los procedimientos que
deben seguirse para una adecuada gestion del mismo.

Tal situaciéon cambia, un poco, en 1970, cuando el primer Codigo Municipal obliga a
los gobiernos locales a contar con un manual de clases de puestos, pide requisitos
de contratacién a los oferentes y sugiere la realizacién de concursos para el
reclutamiento de la seleccion de los futuros colaboradores.

Dicha normativa, si bien fue importante, no fue suficiente, dado que la misma solo
creaba algunos requisitos que debian cumplir las municipalidades, no un sistema
integral de gestion del personal, ademas, las condiciones sociales y politicas
imperantes en los diversos cantones en ese tiempo y la falta de una clara y decidida
voluntad de gobierno por plasmar en la realidad esas directrices, hizo que tal iniciativa,
en la mayoria de los casos, no paso de la norma escrita.

Con la llegada en 1998 del actual cédigo municipal, se superan muchas de las
debilidades técnicas que contenia la norma anterior, ya que crea un verdadero
sistema de gestiébn del personal, denominado Carrera Administrativa Municipal
(CAM), con disposiciones en diversos aspectos, tales como reclutamiento y seleccion,
evaluacion del desempefio, derechos y deberes de los funcionarios, capacitacion y
otros, cuyo cumplimiento es de caracter obligatorio para la administracion.

Aparte de eso, el Gobierno de la Republica, a través de diversas instituciones, tales
como el Instituto de Fomento y Asesoria Municipal (IFAM) y la Direccion General de
Servicio Civil (DGSC) ha buscado la forma de asesorar y brindar acompafamiento a
los gobiernos locales en el disefio y la implementacion de los instrumentos necesarios
para que la CAM se implemente apropiadamente.

Es asi como, a partir del afo 2006 y con el fin de brindar un servicio mas oportuno y
eficiente, el IFAM y la DGSC se comprometen, a través de un convenio de
cooperacion, a brindar ayuda conjunta a los gobiernos locales que asi lo soliciten, en
materia de instrumentalizacion de la CAM

Dentro de esta politica de fortalecimiento y modernizacion administrativa, es que la
Municipalidad de San Carlos, con el acompanamiento técnico de la DGSC vy el
seguimiento al proyecto brindado por el IFAM, unen esfuerzos para crear e
implementar los instrumentos técnicos necesarios para una adecuada gestion de del
personal de dicha institucion.
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Introduccion

La gestién del personal en el Régimen Municipal, al igual que en toda la
administracion publica, debe responder a criterios técnico legales para la asignacion
de funciones, tal como lo define el Cédigo Municipal (Ley 7794 del 30 de abril de 1998)
y sus reformas que en el articulo 115 al indica que la carrera administrativa municipal,
se “...entendera como un sistema integral, regulador del empleo y las relaciones
laborales entre los servidores y la administracion municipal. Este sistema propiciara
la correspondencia entre la responsabilidad y las remuneraciones, de acuerdo con
mecanismos para establecer escalafones y definir niveles de autoridad...”

Por otro lado, debe tomarse en cuenta que el articulo 170 de la Constitucion Politica,
indica que las Municipalidades “...son auténomas...”, autonomia, que de acuerdo al
articulo 4 del Cdédigo Municipal, se da en materia “...politica, administrativa y
financiera...”, por lo que, los gobiernos municipales tienen la potestad de definir las
funciones a realizar por cada clase de puesto, tal como lo ha indicado la Procuraduria
General de la Republica al decir que “...el establecimiento de las labores asignadas
a un respectivo cargo asi como la politica salarial que regira en la corporacion
municipal, resulta una competencia incluida dentro del ambito de la autonomia
municipal...”.

Y “...dado que la designacioén de funciones de los empleados municipales es una
expresion de la autonomia administrativa de las corporaciones locales...”” es
necesario que cada gobierno local cuente con un instrumento idéneo donde se
formalice tal asignacion de atribuciones.

Tal instrumento igualmente fue definido por el legislador, el que ademas indicé la
informacion minima que deberia contener, ya que el cédigo municipal en su articulo
120 indica que los gobiernos locales “...adecuaran y mantendran actualizado el
Manual Descriptivo de Puestos General...” el cual contendra “...una descripcion
completa y sucinta de las tareas tipicas y suplementarias de los puestos, los deberes,
las responsabilidades y los requisitos minimos de cada clase de puestos, asi como
otras condiciones ambientales y de organizacion...”

! Procuraduria General de la Republica, Pronunciamiento C-095-2010 del 5 de mayo del 2010
2 [dem.
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En tal sentido, la Municipalidad de San Carlos, con el objetivo, no solo de cumplir con
el requisito exigido por ley, si no con el de contar con una estructura ocupacional con
caracteristicas, funciones y requisitos claramente definidos que facilite la ejecucion
de sus actividades con eficiencia y eficacia, desarrolla todo un proyecto de
investigacion y disefio, encabezado principalmente por un equipo de mejoramiento
continuo, con la asesoria brindada por un profesional de la Direccion General de
Servicio Civil; pero en el que han participado practicamente todos los funcionarios de
la institucion, ya sea, asistiendo a las diversas actividades, llenado los documentos
que se les han entregado o participando de las entrevistas directas, y cuyo resultado
es el documento que a continuacion se presenta.
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Generalidades®

La municipalidad de San Carlos

Marco Estratégico

Mision
“Promover y guiar el desarrollo integral del canton de San Carlos a través de la
prestacién de servicios y obras de calidad con la participacion equitativa de la
poblacion y la articulacion de los actores presentes en el cantén”.

Visién
“Ser un gobierno local modelo que promueve la calidad de vida de sus
habitantes, a través del fortalecimiento del tejido social, el balance del paisaje
urbano-rural y la resiliencia al cambio climatico tomando sus desafios como
oportunidades de innovacion para el desarrollo responsable del cantén”.

Valores
v' Trabajo en equipo

v' Excelencia
v Servicio pertinente y oportuno
v

Construccion del bien comun cantonal

TRABAJO EN EQUIPO

Unir esfuerzos, responsabilidades individuales y colectivas, a fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Debe de ser realizado por el conjunto de personas que la conforman de manera
coordinada, donde cada integrante del personal es responsable del trabajo que le
corresponde y se visualiza como parte del conjunto institucional, coordinando,
participando activamente y colaborando con el trabajo de los demas; compartiendo
valores, uniendo talentos y esfuerzos para incrementar la cooperacién en todos los
niveles de la entidad y lograr en conjunto los objetivos.

Se fortalece al vivenciar valores como Compafierismo, Comunicacion (Dialogo),
Responsabilidad, Honestidad, Colaboracién, Respeto, Cooperacién, Solidaridad,
Humildad, Empatia, Equidad, Tolerancia, Confianza, Dignidad, Pluralismo.

3 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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EXCELENCIA

Es la capacidad para el bien hacer, consecuencia del aprendizaje y de la practica o
repeticién de acciones que generan habitos, valores y virtudes que nos permite de
forma casi natural la realizacion 6ptima de las tareas.

En la Institucion, debe ser un atributo ético que se logra con la formacién del caracter
por medio de la vivencia diaria en forma progresiva y continua de los principios y
valores, a fin de alcanzar el mejor de los desempenos, las excelentes practicas y
resultados.

En la construccion de la excelencia, el personal institucional se apoyara en valores
como compromiso, disciplina, planificacion, cumplimiento, iniciativa, laboriosidad,
perseverancia, adaptabilidad, creatividad e innovacion, mejoramiento continuo,
eficiencia y eficacia.

SERVICIO PERTINENTE Y OPORTUNO

Es el acto en que una persona se pone a disposicion de la otra, a fin de solventarle lo
que ésta requiere.

Las personas acceden a la Municipalidad San Carlos con el fin de gestionar un
producto o servicio, con la expectativa de un buen trato. Sus necesidades se
satisfacen con la accion institucional que garantice calidad, fiabilidad, capacidad de
respuesta y un servicio oportuno y pertinente. Las expectativas se satisfacen con el
afan de servicio que demuestre el personal institucional.

En nuestra Institucion el servicio es un imperativo ético centrado en la persona, por lo
que se debe comprender sus necesidades actuales y futuras, satisfacer sus
requerimientos y esforzarse en exceder sus expectativas. Esto demanda fortalecerlo
como cultura, es decir, cimiento sobre el cual descansa el ideal de servicio y el
pensamiento del personal y la forja del caracter de la Institucion.

El Principio de servicio pertinente y oportuno lo fortalecera el personal
primordialmente con la practica de valores como buen trato y atencion (afan y cultura
de servicio, cortesia, calidez), ldoneidad de la administraciéon de los intereses vy
servicios cantonales y capacidad de respuesta (alta calidad, fiabilidad, confianza).

CONSTRUCCION DEL BIEN COMUN CANTONAL

Es la edificacion del bienestar de los habitantes del cantdn, implica que todas las
decisiones y acciones del servidor municipal deben estar dirigidas a la satisfacciéon de
las necesidades e intereses de la comunidad por encima de intereses y beneficios
individuales.

Este principio se fortalecera mediante los valores de Identidad cantonal, honradez,
integridad, probidad, transparencia (promocion de la participacién ciudadana, acceso
a la informacion de interés publico, rendicién de cuentas).
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Generalidades del Cantén

San Carlos, canton No 10 de la provincia de Alajuela es el canton mas extenso del
pais, con una superficie de 3.373 km2 (6.5% de la superficie total de Costa Rica).
Supera en area a las provincias de Cartago (3.031 km2) y Heredia (2.673 Km2).

Esta conformado por los siguientes trece distritos

Tabla 1.
Datos de poblacion y area, por distrito, del cantén de San Carlos
Proyeccioén al aiho 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 15 054 375,4
Fortuna 14 389 2254
Tigra 7 161 83,3
Palmera 5677 125,4
Venado 1290 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, canton y distrito 2000 - 2015. Recuperado el
20 de 10 de 2011, de INEC Costa Rica:
http://www.inec.go.cr/Web/Home/GeneradorPagina.aspx

Limita al Este con Sarapiqui y Grecia, al Oeste con Tilaran, al Norte con Nicaragua,
al Sur con Alfaro Ruiz y Valverde Vega, al Noreste con Nicaragua, al Noroeste con
Guatuso y Los Chiles y al Sureste con San Ramén tal como puede observarse en la
figura siguiente:
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Figura 1
Ubicacién geografica y distribucion politica del cantén 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/CostaRical:
http://ccp.ucr.ac.cr/bvp/mapoteca/CostaRica/generales/atlas_cantonal_1984/31-
San_Carlos.pdf

Historia

En la época precolombina, lo que hoy corresponde al cantéon de San Carlos, estuvo
habitado por indigenas Votos. El conquistador espafiol Jeronimo de Retes visito la
region en 1640, bautizando a uno de los mas importantes emplazamientos
aborigenes, el cual estaba ubicado a orillas del rio Cutris, hoy rio San Carlos, con el
nombre de San Jerénimo de Votos.

Posteriormente se realizan expediciones a la zona hacia 1850 trayendo como
resultado el establecimiento de algunos asentamientos ubicados principalmente en el
tramo comprendido entre Florencia y Terrén Colorado.
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Por otro lado, el afio 1884, José Maria Quesada Ugalde, Baltazar y Joaquin Quesada
Rodriguez, vecinos de Grecia, trasladan su residencia a una angosta terraza,
comprendida entre los rios Peje y Platanar, ubicacién de la actual Ciudad Quesada,
acto que en los afios siguientes fue imitado por otras familias dando lugar a una
comunidad, la cual, luego de la donacion de terrenos de estos pioneros, seria
conocida como La Union.

Comercialmente la region adquiere gran importancia, a tal grado que, durante la
administracion de Rafael Iglesias Castro (1894-1898), se abre una trocha desde
Naranjo hasta el sitio que actualmente se denomina Muelle; en el margen del rio San
Carlos, donde se construyé un embarcadero y una casa para el resguardo fiscal, esto
con fin de unir la via fluvial del Rio San Carlos con la red de caminos.

En 1900 se construyd la primera escuela y en 1945, en un edificio particular empieza
a funcionar la “escuela complementaria”; misma que diez afios después, en la primera
administracion de don José Figueres Ferrer, se transformé en el Liceo de San Carlos.

La primera ermita data de 1908, y ya en 1912, durante el episcopado de Monsefior
don Juan Gaspar Stork Werth, tercer obispo de Costa Rica, se erigié en Parroquia,
dedicada a San Carlos Borromeo; lo que terminaria definiendo la nomenclatura del
futuro cantén.

Para 1995 se constituy6 la Diocesis de Ciudad Quesada lo que elevo el principal
templo catdlico de la region a la categoria de Catedral.

El alumbrado publico eléctrico se instalé en julio de 1913 y la cafieria se inauguré en
1927, durante el primer y segundo gobierno de don Ricardo Jiménez Oreamuno,
respectivamente.

También, durante la primera administracion de don Ricardo Jiménez Oreamuno, se
decreta laley N° 17 del 26 de setiembre de 1911, que crea el Cantén de San Carlos,
separandolo politicamente del canton de Naranjo y le otorga el titulo de Villa a la
poblacion de La Unidon; cambiandole el nombre por Quesada, cabecera del nuevo
cantoén.

El 5 de setiembre de 1912, se llevd a cabo la primera sesion del Concejo Municipal
de San Carlos.

Posteriormente, el 8 de julio de 1953, durante el gobierno de don Otilio Ulate Blanco,
se decreto la Ley N° 1601, que le confirio a la Villa, la categoria de Ciudad.
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Cuenta la version popular, que el nombre del cantén se debe a nicaraglienses
provenientes de San Carlos de Nicaragua, que a principios del siglo XIX,
incursionaban al territorio costarricense, por un afluente del rio San Juan, conocido
por los indigenas como Cutris, pero que ellos bautizaron como San Carlos, hombre
que posteriormente se generalizé para toda la region.

Geografia

La Cordillera Central conforman el sur montafioso del cantén, en cuyas laderas se
encuentran muchas de sus poblaciones mas grandes tales como su cabecera Ciudad
Quesada, y las comunidades de Aguas Zarcas y Venecia.

Hacia el oeste San Carlos colinda con la cordillera de Guanacaste que lo separa de
esta provincia y que forma otra zona de tierras relativamente altas. Mientras que
Ciudad Quesada se localiza a 650 metros sobre el nivel del mar, gran parte del cantén
se encuentra por debajo de los 70 msnm, lo que provoca diferencias climaticas
sensibles.

Muy cerca de La Fortuna se levanta el volcan Arenal (1600 msnm), uno de los
volcanes activos mas visitados del pais. A sus pies se construyé con fines
hidroeléctricos la laguna de Arenal, de 87 kildmetros cuadrados y la mas grande de
Costa Rica.

Hidrografia

En estas montafias nacen grandes rios que se dirigen al norte y geolégicamente han
construido las extensas Llanuras de San Carlos que conforman casi la totalidad del
canton. Estos rios a diferencia de los de otras zonas del pais, mantienen un caudal y
un cauce relativamente estable, lo que minimizando los problemas de inundaciones
en la época lluviosa.

El rio San Carlos, que atraviesa el cantén de Sur a Norte junto con sus numerosos
afluentes como el rio Arenal y el Tres Amigos, es el mas importante del cantén y
ademas es el principal afluente del rio San Juan, frontera natural entre Costa Rica y
Nicaragua

Industria

Los contrastes climaticos, las extensas llanuras, los numerosos rios, el suelo rico en
sedimentos y su régimen de lluvias convierten a San Carlos en una de las zonas mas
productivas del pais, tanto en cantidad como en variedad. Dentro de sus principales
industrias se pueden citar, la ganaderia de leche, la madera y el turismo
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Descripcion

El presente instrumento agrupa las clases de puestos existentes en la Municipalidad
de San Carlos en seis diferentes grupos o estratos ocupacionales, a saber:

e Operativo, cuyos cargos se caracterizan por requerir de conocimientos vy
destrezas mas enfocados a lo fisico que a lo académico y que normalmente
se obtienen a través de la experiencia y de manera informal.

e Administrativo, compuesto por aquellos cargos que brindan apoyo
administrativo a unidades administrativas o a funcionarios de alto nivel.

e Técnico, donde los cargos se caracterizan por requerir de conocimientos
académicos formales en diferentes areas de especialidad.

e Profesional, en el que los cargos, tanto por aspectos legales como técnicos,
requieren que | funcionario cuente con un titulo universitario.

o Ejecutivo, compuesto por aquellos cargos de alto nivel, donde se tiene
responsabilidad obre uno o varios procesos institucionales y se cuenta con
personal subalterno en labores sustantivas del mismo.

En apartado correspondiente a cada grupo encontramos actividades generales para
todas las clases de puestos que lo componen y la caracterizacion de las mismas.

Dicha caracterizacion consta de los cargos que componen la clase, su naturaleza,
requisitos, los cuales se dividen en académicos, legales y de experiencia,
conocimientos deseables, condiciones personales deseables y las principales
actividades a realizar, clasificadas por cargo.
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Objetivo

Formalizar el perfil ocupacional de las diferentes clases de puestos de la
Municipalidad de San Carlos.
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Alcance

Este instrumento clasifica unicamente a los servidores regulares o sea a aquellos
quienes ocupan cargos cubiertos por el Titulo V del Cédigo Municipal, a saber, los
ocupados por “..todos los trabajadores municipales nombrados con base en el
sistema de eleccion por mérito...y remunerados por el presupuesto de cada
municipalidad...”, quedando excluidos los funcionarios nombrados en cargos de
confianza, servicios especiales, jornales ocasionales u otras modalidades, sin
embargo, debe tomarse en cuenta que al momento de hacer contrataciones por estas
modalidades “...sus funciones y especialmente su retribucion o remuneracién se
deben detallar -clasificar- y valorar —asignar retribuciones- de acuerdo a la
clasificacion y escala de sueldos béasicos...” de la Municipalidad.

4Procuraduria 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 naturaleza del contenido del plan de estudios
y perfil del graduado de una carrera universitaria, parauniversitaria o técnica y la
definicion y caracteristicas de una especialidad dada, con referencia a las tareas de
un puesto y/o las actividades de una clase. Implica la aceptacion formal de un grado
o titulo como parte de los requisitos para optar, por concurso, nhombramiento o
ascenso, a un puesto de trabajo.

Caracteristicas Personales: Habilidades, destrezas, conocimientos particulares,
licencias, autorizaciones, capacitacion y otras caracteristicas que deben poseer los
funcionarios para desempefiar eficientemente los puestos.

Caracterizacion de la Clase: Descripcion resumida de los elementos constitutivos de
una Clase de puesto que permite reconocerla y distinguirla de las otras incluidas en
un Manual de Clases.

Cargo: Nomenclatura interna con la que en una institucién se conoce a cada uno de
sus puestos (Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Art. 3). // Nombre con el que
se conoce dentro de la organizacion a un determinado conjunto de actividades que
un servidor desarrolla en una posicion definida dentro de la estructura organizacional
y ocupacional. El cargo representa el conjunto de deberes y responsabilidades que lo
separan y lo distinguen de los demas.

Carrera afin (con el puesto): Aquella carrera que ha sido formalmente incluida como
atinencia académica en una especialidad.

Clase: Titulo respectivo con que se designa cada grupo de puestos similares // Grupo
de puestos suficientemente similares con respecto a deberes, responsabilidades y
autoridad, de manera que se pueda utilizar el mismo titulo descriptivo para
designarlos, fijarles los mismos requisitos y aplicar el mismo tipo de examenes o
pruebas de aptitud para escoger a los empleados que ocuparan tales puestos,
asignandoles con equidad el mismo nivel de remuneracidn, bajo condiciones de
trabajo similares.

Conocimiento: Entendimiento o informacién especificos de una materia, una disciplina
0 un campo de actividad, que se requiera para el desempeno eficiente de un puesto
y para tomar decisiones en asuntos relacionados con la materia.

Control: Verificacién, comprobacion, intervencion, fiscalizacién para determinar que
lo que se esta haciendo va de acuerdo con el plan. Toda aquella accion o instrumento

>Salvo las excepciones indicadas este capitulo se construyo en base a: Rivera, Rosalba. Glosario de
Conceptos para Analisis Ocupacional, Direccion General de Servicio Civil, Costa Rica, 2006
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que proporcione un criterio o una medida de comparacion, un medio de verificacion
0 una comprobacion.

Coordinacién: Se refiere a la forma armoniosa de llevar las acciones con las
circunstancias. / Proceso de analizar las diversas actividades y combinarlas en tal
forma que cada una se efectie en un momento determinado en relacion con otras,
procurando alcanzar los objetivos con el mayor grado de eficiencia y eficacia posibles.
/ Disposiciéon de los esfuerzos del grupo en forma continua y ordenada, de manera
que se obtenga la unificacion de la accién en la persecucion de una meta.

Especialidad: Campo de actividad que identifica un grupo ocupacional o disciplina de
una ciencia, arte o rama, aplicable a un grupo de puestos cuyas actividades coinciden
en todo o en parte con éste y que, para su desempefio, se requiere poseer
conocimientos y habilidades teoricos o practicos sobre dicho campo.

Estrato: Divisidon organizativa ocupacional para fines metodolégicos, orientada a
enmarcar procesos de trabajo, niveles organizacionales, factores generales de
clasificacion y clases genéricas.

Estructura ocupacional: Jerarquizacién de los puestos que posee una organizacion o
unidad de ésta, basada en la naturaleza del trabajo, niveles de complejidad,
responsabilidad, requisitos, y condiciones organizacionales entre otros factores.

Estructura organizativa: Disposicion y ordenamiento interrelacionado y relativamente
estable de las unidades que integran una organizacién. / Elemento integrador de las
actividades que se desarrollan en una organizacién; es un modelo de coordinacién e
integraciéon entre los miembros de ésta. Implica el establecimiento del marco
fundamental en el que habra de funcionar el grupo social, ya que establece la
disposicién y la correlacion de las funciones, jerarquias y actividades necesarias para
lograr los objetivos.

Experiencia:  Conocimiento o habilidad que se adquiere con la practica en el
desempeno de un cargo. Por tanto, también se refiere al grado suficiente, de ese
conocimiento o habilidad, para desempefar satisfactoriamente las actividades de un
puesto. En el actual sistema clasificado de puestos, este concepto alude al tiempo
necesario para adquirir familiaridad con los problemas de trabajo y situaciones que
se presenten en el respectivo campo de actividad, de manera que el trabajador pueda
ejecutar, eficaz y eficientemente, las labores encomendadas sin la instruccion
constante de superiores, colegas o compafieros.

Grupo de especialidad (G. de E.): Término aplicado a las clases anchas para indicar
que contienen actividades representativas de diversas disciplinas o especialidades.
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Idoneidad: Calidad de un candidato que habiéndose sometido a las pruebas,
examenes o0 concursos, lo define como de adecuado o apropiado para desempefar
un puesto en particular.

Jefatura: Responsabilidad directa y permanente de una persona por dirigir y controlar
las actividades técnicas y administrativas necesarias para alcanzar los objetivos de la
unidad bajo su direccion. Necesariamente debe dedicar la mayor parte de su tiempo
a labores de supervision®.

Naturaleza de la Clase: Aparte de la especificacion de clase que resume la
caracterizacion de la clase y que indica la diferencia de niveles en una serie.

Nivel Salarial: Codigo con que se identifica a cada uno de los salarios base que se
determinan en forma ascendente al interno de las categorias salariales.

Ocupacion: Denominacion general que designa el tipo de acciones que se desarrollan
en un puesto o que identifican el dominio de uno o varios oficios. / CIOU-88: Un
conjunto de empleos cuyas tareas presentan una gran similitud.

Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas por una autoridad
competente para que sean atendidos por un funcionario durante la totalidad o una
parte de la jornada de trabajo.

Requisitos: Cumulo de estudios académicos, experiencia y adiestramiento necesarios
para el adecuado desempeno del trabajo. Condiciones que deben poseer los
candidatos a los puestos.

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

Servidor Regular o en propiedad: Es el trabajador nombrado de acuerdo con las
disposiciones del Cédigo Municipal y que ha cumplido satisfactoriamente el periodo
de prueba.

Supervision: Aquella fase de la direccibn que pretende una inspeccion directa
inmediata, de las tareas asignadas a los individuos o grupos para asegurar su
realizacién correcta y adecuada.

Supervision Ejercida: Factor que mide el grado de responsabilidad que se deriva de
planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de otras personas, asi como del
entrenamiento que las mismas requieren.

6 Direccidn General de Servicio Civil (1983) Instructivo del Manual Descriptivo de Clases, Imprenta
Nacional, San José, Costa Rica
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Manual de Clases

Estrato operativo

En este grupo ocupacional se ubican clases de puesto, caracterizadas por estar
orientadas a la ejecucion de actividades manuales, de caracter repetitivo y sencillo, que
exigen de sus ocupantes esfuerzo fisico, en mayor o menor grado, destreza manual en
la utilizacion de diferentes herramientas y vehiculos automotores; asi como disposicion
para trabajar en equipo y bajo el concepto de polifuncionalidad.

Ademas el estrato incluye clases de puesto cuya ejecucion exige el conocimiento y la
experiencia en una determinada actividad u oficio, en donde la gestion inclusive,
contempla el desarrollo de actividades de control sobre personal que se ubica en este
mismo estrato.

Las condiciones de ambiente pueden presentar, dependiendo del cargo, diferentes
factores tales como el trabajo a la intemperie (indistintamente de las condiciones
climatoldgicas que se presenten en el momento temperatura alta o cambiante, lluvia y
humedad), ruido, gases, circulacion constante de vehiculo automotores; aspectos que
eventualmente exponen al trabajador a riesgos en su seguridad y salud.

Estas condiciones en efecto constituyen un eje basico, en la valoracion de las clases de
puestos comprendidas en este nivel; esto con la finalidad de ofrecer una retribucién
adecuada, segun las exigencias de trabajo que se presentan.

Actividades genéricas del grupo

Ademas de las actividades especificas que se citan en cada una de las clases, cada
funcionario de este grupo ocupacional debe:

Brindar informacion al publico sobre la ubicacion de edificios y oficinas, localizaciéon de
funcionarios y le suministra otros datos informativos sencillos.

Preparar, limpiar y dar mantenimiento a los vehiculos, equipos, instrumentos,
materiales, herramientas y otros objetos requeridos para la ejecucién de las labores;
mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo en la cual labora.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad,
velando por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las
medidas de control interno para minimizar la comision de errores que atenten contra
los objetivos organizacionales.

Preparar y entregar reportes sobre las actividades realizadas, las irregularidades
observadas en el desarrollo de las labores y otros aspectos de interés que surjan
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como consecuencia del trabajo que realiza y presentar las recomendaciones
pertinentes.

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

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

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora,
procurando la minimizacién de riesgos que atenten contra la salud y seguridad laboral.

Reportar los desperfectos que sufre el equipo con el que realiza su labor y sobre las
irregularidades que observa en el desarrollo de las actividades.

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

Confeccionar los pedidos de repuestos, utiles, equipos, materiales y otros objetos
necesarios para hacer los trabajos.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la
cual labora.

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

Ejecutar ocasionalmente y por periodos nunca superiores a dos meses, labores
propias de otras clases, siempre y cuando le sean asignadas formalmente, tenga los
conocimientos necesarios y cumpla con los requisitos técnicos y legales que tal
actividad demande.

Mantener custodia y controles actualizados sobre los activos entregados por la
Municipalidad, los cuales quedan bajo la responsabilidad del funcionario, velando
porque se utilicen de la forma adecuada y se tomen las medidas establecidas ante
caso de robo, perdida o siniestro, para minimizar el impacto que atente contra los
activos organizacionales. (Modificacién Articulo XVII, Acuerdo N.28, Acta N.72)

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

Ejecucion de labores manuales para las cuales no se requiere adiestramiento previo ni
la certificacién de alguna competencia especifica.
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Cargos contenidos

Conserje

Funciones especificas por cargo

Ejecutar las labores generales de limpieza, tanto de las instalaciones municipales,
como de su inmobiliario, mediante la utilizacién de escobas, trapeadores, aspiradoras,
desinfectantes y otros, a efecto de contar con instalaciones limpias y libres de malos
olores.

Retirar, ordenar y distribuir correspondencia, circulares, boletines, informes, facturas,
cheques, publicaciones, dinero en efectivo y otros documentos y valores, en las
diferentes dependencias de la municipalidad; realizar mandados y otras comisiones
similares; llevar y traer mensajes orales y escritos.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.
Requisitos Minimos

Académicos
| Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (tercer grado 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 funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cdédigo Municipal, Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el 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 naturaleza de las funciones que realiza.

Debe observar discrecion respecto a los asuntos que conoce 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 que exigen un esfuerzo fisico y la utilizacion
de herramientas y equipo manual, tendientes a la provision de servicios basicos de
apoyo como limpieza y ornato de instalaciones, alcantarillas y zonas verdes, labores
agricolas, acomodo y acarreo de mercancias y otros de similar nivel para las cuales no
se requiere adiestramiento previo ni la certificacion de alguna competencia especifica.

Cargos contenidos

Pedn de Obras y Servicios (se modifica conforme acuerdo Articulo N° XlI, Acuerdo
N°43 Acta N° 18, del 27/03/2023)
Funciones especificas por cargo

Ejecutar labores de chapea, limpieza y ornato de lotes, parques, calles, zonas
verdes y otros sitios publicos del canton, mediante la utilizacion de herramientas,
tales como: cuchillo, pala, pico y carretilla, con el fin de mantener un cantén limpio y
libre de focos de contaminacion y malos olores.

Participar en la limpieza de cauces de rios, cordon de cano y alcantarillas, mediante
el uso de las herramientas ya citadas y con los mismos fines.

Participar en las labores de limpieza y mantenimiento, tanto preventivo como
correctivo, de las instalaciones del mercado municipal.

Realizar labores de recoleccién de desechos sélidos, mediante el recorrido de rutas
preestablecidas y el posterior descargo de los materiales recogidos, asi como el
acomodo y distribucién de los desechos en el botadero municipal.
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Participar en las operaciones de descargue de los desechos, compactacion y
cubrimiento de la basura, ademas controlar la entrada y salida de vehiculos al relleno
sanitario y realizar informes diarios sobre las actividades realizadas.

Ejecutar labores asistenciales de construccién y mantenimiento de edificaciones;
colaborando con el responsable en labores de carpinteria, albanileria, fontaneria y
electricidad.

Colaborar en la reparacion de caferias, mantenimiento de tanques, cierre de valvulas,
reparacion de hidrantes, instalacién y mantenimiento de hidrémetros, cloracion, toma
de muestras de agua y otras actividades asociadas al acueducto.

Ejecutar tareas sencillas de mantenimiento y sefalamiento vial en caminos y
carreteras como cavar hoyos y preparar mezclas de hormigon, atendiendo
necesidades del proyecto de construccion respectivo.

Ejecutar las labores de inhumacion y exhumacion de cadaveres, construccion y
mantenimiento de bovedas, asi como de limpieza y embellecimiento del cementerio;
a partir de la aplicacion de lo establecido en el reglamento del cementerio, asi como
los conocimientos basicos de albanileria, uso de materiales de construcciobn como
cemento, arena, piedra, varilla y formaleta y de herramientas para dicho fin. Esto a
efecto de mantener el cementerio dentro del orden y ornato preestablecido por la
Municipalidad.

Realizar fumigaciones en los edificios Municipales o conforme requerimiento. Revisar
y controlar de ceberas, en este sentido le corresponde la colocacion de cebos para le
exterminacién de las diferentes plagas; asi como cualquier tipo de reubicacién o
creacion de nuevas areas de ceberas.

Revisar la colocacion, placa y rotulacién de los extintores; asi mismo le corresponde
la limpieza externa y reubicacién de los mismo.

Colaborar con la movilizacion de materiales, equipos de proteccion o cualquier tipo
de producto que sea requerido.

Colaborar en la colocacion de cualquier articulo o equipo de salud ocupacional.

Ejecutar otras tareas propias de la clase que desempefia acorde con la normativa
técnica y legal vigentes.
Requisitos Minimos

Académicos

| Ciclo Aprobado de la Educaciéon General Bésica (tercer grado aprobado)
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Experiencia laboral

No requiere

Experiencia en supervision de personal
No requiere

Legales

Licencia de conducir al dia y acorde al tipo de vehiculo por utilizar, no indispensable
(este requisito se incorpora con el fin de brindar acceso al personal de este cargo, a
conducir los vehiculos institucionales).

Conocimientos deseables

Servicio al Cliente

Salud ocupacional.

Etica en el servicio publico

Mision, vision, valores, organizacién y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cddigo Municipal, Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo
Publico.

Condiciones personales deseables

Leer y escribir de manera fluida
Destreza manual

Agudeza visual

Fortaleza muscular

Buena condicién fisica

Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Debe observar discrecidn respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

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

Disponibilidad para trabajar a la intemperie.
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Nombre de la clase: Operativo Municipal 3
Naturaleza de la clase

Ejecucién de labores varias para las cuales se requiere el dominio de conocimientos
especificos, los cuales pueden ser obtenidos mediante la experiencia y certificados por
una institucion competente.

Cargos Contenidos

Chofer de Vehiculo Liviano
Lector de hidrometros

Supervisor de Parquimetros (Aprobada 04 de julio del 2022, Articulo N° X, Acuerdo
N° 16, Acta N° 41).

Agente de Seguridad y Vigilancia (cambio aprobado 20 de enero 2025 Articulo N°
VIII, Acuerdo N° 15, Acta N° 05).

Funciones especificas por cargo
Chofer de Vehiculo Liviano

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

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

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

Participar en las labores encomendadas a las diferentes cuadrillas, mediante el
descargo, distribucion y acomodo de diferentes materiales y herramientas; asi
como el respectivo control y cuidado de los mismos.
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Ejecutar labores asistenciales en la reparacion de caferias, mantenimiento de
tanques, cierre de valvulas, reparacion de hidrantes, instalacién y mantenimiento
de hidrémetros, cloracion, toma de muestras de agua y otras actividades asociadas
al acueducto.

NOTA: El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesion Ordinaria celebrada el
lunes 08 de enero del 2018, mediante Articulo N° 15, Inciso N° 01, Acta N° 02,
ACORDO: agregar funciones en el Manual de Clases de Puestos en la clase de
Operativo Municipal 3, cargo de chofer de vehiculo liviano.

Lector de Hidrometros

Realizar la lectura de los hidrometros en casas, locales comerciales e industrias;
reportar defectos en los hidrometros que impiden su correcta lectura; atender
reclamos por supuestos cobros excesivos, mantenimiento preventivo y cambio de
hidrometros defectuosos, notificaciones y; brindar informacién variada a los
contribuyentes sobre tramites administrativos propias del area de actividad.

Reporta defectos en los hidrometros que impiden su correcta lectura; atiende
reclamos emitidos por las personas encargadas de servicio al cliente, por
supuestos cobros excesivos y; brinda informacion variada a los contribuyentes
sobre tramites administrativos propias del area de actividad. El trabajo se basa
principalmente en la observacion simple y directa, con el fin de efectuar la lectura
de hidrometros segun la numeracion que presente; la verificacion de posibles
fugas de agua y la investigacion de las condiciones particulares que se presentan
debido a reclamos (nimero de miembros en la familia, tamafno y condiciones del
terreno y de la construccion entre otros), con base en esto debe tener la capacidad
de explicar los hechos que fundamentan las recomendaciones producto de una
investigacion. Igualmente, el trabajo requiere de la operacion de una maquina
recolectora de datos sobre hidrémetros, la cual no exige de capacitacion
especifica para su operacion

Le corresponde igualmente la corta del servicio de agua por morosidad; el
adecuado mantenimiento y limpieza de los hidrometros y su cambio cuando sea
requerido, ademas de reparaciones menores. Dar seguimiento a los medidores en
corta; realizando inspecciones posteriores en caso de que el abonado no se poga
al dia en su pago. Hacer revisiones de lecturas en el sistema.

Reparacion de fugas dentro de las cajas de medidores, realiza cambios de
empaques y de hidrometros

Supervisor de parquimetros
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Fiscalizar el sistema de regulacion y control de estacionamientos, mediante la
validacién y aceptacion de multas realizadas por el equipo de notificadores que
estan en campo.

Atender reclamos o quejas, denuncias; ayuda al usuario para la correcta utilizacién
de los diferentes medios de pago de parquimetros, brinda informacion variada al
usuario sobre tramites propias del area de actividad.

Colaborar en asuntos varios de oficina; tales como registros, y archivos fisicos o
digitales de la Unidad debidamente ordenados y actualizados, de tal forma que se
facilite su control y acceso a la informacién.

Llevar registros y controles de los ingresos diarios por concepto de compra de
tiempo para uso de estacionamiento y de pago por concepto de multas; revision
detallada por cada medio de pago utilizada y confrontado por el Sistema de la
empresa adjudicada, y lo depositado en las cuentas Municipales.

Agente de Seguridad y Vigilancia

Realizar labores de vigilancia de terrenos, edificios, parqueos, maquinaria,
vehiculos, equipos de trabajo, materiales y otros bienes que son propiedad de la
Municipalidad, con el fin de salvaguardar la integridad fisica de los funcionarios y
usuarios de una institucion, asi como de sus activos.

Recorrer e inspeccionar periédicamente los edificios, oficinas y terrenos
circundantes de la institucién, verificando que las puertas, ventanas y verjas se
encuentren debidamente cerradas, que no presenten indicios de haber sido
forzadas, que no existan tuberias rotas, riesgos de incendio ni presencia de
individuos suspicaces en las cercanias o dentro de las zonas visitadas.

Registrar, mantener, revisar y recibir la bitdcora diaria con las actividades
realizadas, de forma que ésta sirva para confirmar y controlar situaciones
andémalas que deba tener conocimiento o reportar.

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

Vigilar y controlar el ingreso y salida de vehiculos oficiales y particulares, equipos
y materiales, comprobando las cantidades y tipo de los articulos anotados en las
ordenes correspondientes y asi prevenir hurtos o apropiacién indebida de bienes
pertenecientes al patrimonio institucional.
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Participar en la realizacion de las actividades programadas por la institucion,
velando porque las mismas se realicen siguiendo las normas de seguridad
respectivas.

Ejecutar otras tareas propias de la clase que desempefia acorde con la normativa
técnica y legal vigentes.
Requisitos Minimos

Académicos

| Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (tercer grado aprobado)
Experiencia laboral

Mas de un afio de experiencia en labores propias del cargo.

Experiencia en supervision de personal

No requiere

Legales

En el caso del chofer, licencia de conducir al dia y acorde al tipo de vehiculo por
utilizar.
Permiso para portar armas en el caso del Agente de Seguridad y Vigilancia.

Conocimientos deseables

Servicio al Cliente

Salud ocupacional.

Primeros auxilios.

Etica en el servicio publico.

Mecanica basica en el caso del chofer.

Mision, visién, valores, organizacion y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cdédigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organizacién y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.

Condiciones personales deseables

Leer y escribir de manera fluida
Destreza manual

Agudeza visual
Fortaleza muscular
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Buena condicion fisica

Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Debe observar discrecion respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

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

Disponibilidad para trabajar a la intemperie.

Capacidad para trabajo en equipo y resolver situaciones conflictivas

Buen trato y discrecién para relacionarse con las personas

Excelente comunicacion.

Nombre de la clase: Operativo Municipal 4
Naturaleza de la clase

Ejecucion de labores varias que requieren de la aplicacion de conocimientos tedéricos-
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,
construccion, mantenimiento preventivo y correctivo, instalacion de maquinaria y
mobiliario; dichos conocimientos pueden ser adquiridos mediante la experiencia o
certificados por una instituciéon competente.

Cargos Contenidos

Operario de Obras Civiles y Mantenimiento

Operador de Equipo Pesado

Electricista (aprobada por el Concejo Municipal Articulo N° XIII, Acuerdo N° 21, Acta
N° 57, 2022)

Funciones especificas por cargo
Operario de Obras Civiles y Mantenimiento

Ejecutar labores variadas de construccién y mantenimiento de edificaciones; segun
sus conocimientos y habilidades lleva a cabo funciones de carpinteria, albanileria,
fontaneria y electricidad; repara o reconstruye estructuras; interpreta disefios o
bocetos para la ejecucion de los trabajos; hace calculos de materiales requeridos
para realizar las obras; selecciona los materiales a utilizar y mantiene en
adecuadas condiciones el uso del equipo y las herramientas.
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Ejecutar trabajos relacionados con la construccion y reparacion de tramos de redes
de distribucion de agua potable, instalacion de pajas de agua con hidrometros,
mantenimiento y limpieza de tanques de almacenamiento, limpieza vy
mantenimiento de infraestructura entre otras actividades de similar naturaleza; a
partir de los conocimientos que provee el oficio de la fontaneria, sus similares a
nivel basicos en albanileria, la utilizacién de herramientas propias del oficio (incluye
equipos mdéviles con motor), la utilizacién de quimicos y de materiales. Esto a
efecto de desarrollar y dar mantenimiento a la infraestructura de la red de
distribucion de agua potable del Cantén.

Operador de Equipo Pesado

Conducir diferentes equipos automotores como recolectores, vagonetas, y otros
equipos menores, con el fin de participar en la ejecucion de obras de infraestructura
y/o saneamiento ambiental.

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

Realizar las reparaciones menores 0 de emergencia cuando se requiera y reportar
los desperfectos que sufra el equipo con el que realiza su labor, asi como
irregularidades que observa en el desarrollo de las actividades.

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

Electricista

Ejecutar planos de cableado eléctrico para el buen funcionamiento de la
iluminacion y el sistema de intercomunicacion; asi como de otros sistemas
eléctricos determinando la disposicidén del cableado en edificaciones nuevas o
existentes; para lo cual le corresponde interpretar planos, esquemas y bocetos de
elementos eléctricos, diagramas de circuito y especificaciones de cddigos
eléctricos.

Ejecutar la instalacién, reemplazo, reparacién y mantenimientos de componentes
de iluminacion y equipos de control, aparatos eléctricos, componentes de
seguridad, y distribucion eléctrica, tales como interruptores, relés, sensores,
tableros de distribucion y demas componentes o artefactos eléctricos,
instalaciones fijas, tuberias y cableado; probando los sistemas eléctricos y la
continuidad de los circuitos del cableado eléctrico, equipos, enseres fijos, entre
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otros, usando aparatos de medicion tales como medidores de omnios, voltimetros
y osciloscopios, para asegurar la compatibilidad y seguridad del sistema.

Integrar y mantener las conexiones eléctricas y redes que funcionen correctamente
para reducir la probabilidad de accidentes y maximizar el uso de la electricidad en
todas las instalaciones; en este sentido también le corresponde conectar el
cableado en circuitos eléctricos y redes, garantizando la compatibilidad de los
componentes.

Realizar diagndsticos y el mantenimiento preventivo a través de inspecciones
rutinarias programadas en los diferentes edificios.

Inspeccionar de forma rutinaria los sistemas eléctricos, equipos y componentes,
para identificar riesgos, defectos o averias, asi como ajustes o reparaciones
necesarios para asegurar el cumplimiento de las normas; realizando sustituciones
de cableado y cables aislados antiguos, limpieza de circuitos, entre otros; en este
sentido le corresponde realizar un diagnéstico eficaz de averias para detectar
peligros o fallos y reparar o sustituir las unidades dafiadas y solicitar el material
necesario para efectuar reparaciones; asi como acudir a solucionar los reportes
que realicen los usuarios.

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

Requisitos Minimos

Académicos

| Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (tercer grado aprobado)
Experiencia laboral

Mas de un afio de experiencia en labores propias del cargo.

Experiencia en supervision de personal

No requiere

Legales

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

Conocimientos deseables
Servicio al Cliente
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Salud ocupacional.

Primeros auxilios.

Etica en el servicio publico.

Mecanica basica en el caso del operador.

Mision, vision, valores, organizacién y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cddigo Municipal, Reglamento Auténomo de Organizacién y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.
Presupuestacion y disefo e interpretaciéon de planos y croquis en caso del Operario de
Obras Civiles.

Certificacién Ocupacional en el oficio especifico emitido 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 naturaleza de las funciones que realiza.

Debe observar discrecion respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

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

Disponibilidad para trabajar a la intemperie.

Capacidad para trabajo en equipo y resolver situaciones conflictivas

Buen trato y discrecién para relacionarse con las personas

Excelente comunicacion.

Nombre de la clase: Operativo Municipal 5
Naturaleza de la clase

Reparacion, mantenimiento, conduccién y operacién de equipo y maquinaria diversa
que se utiliza en obras de construccion civil, de mantenimiento vial, atencion de
desastres, o bien para el transporte de materiales y carga diversa, que exigen
conocimientos practicos especializados en el area de operacion.

Cargos Contenidos

Operador de Equipo Especializado
Mecanico
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Operador de Montacargas (Creadas mediante Articulo N.XVII, acuerdo 28, Acta N.
44, del lunes 09 de julio del 2018)

Funciones especificas por cargo
Operador de Equipo Especializado

Operar y conducir equipos articulados y maquinaria pesada tales como: camiones
y vagonetas articulados, “trailer” con carreta de cualquier tipo, tractores de oruga,
gruas, martinetes, niveladoras, pavimentadoras, cargadores, retroexcavadora y
otros equipos y maquinarias con caracteristicas similares, con el fin de realizar
labores diversas de construccion, mantenimiento y reparacion vial, construccion,
atencion de desastres, realizar compactaciones diversas, extraccion de material,
construccion de dikes, movimiento de tierra taludes, conformacion y limpieza de
caminos en situaciones normales y de emergencia, cunetas y taludes, construccion
de zanjas y colocacion de tuberias, construccidn de “gavetas”, entre otras tareas.

Preparar, adaptar y ajustar los diferentes aditamentos acoplables al equipo que
opera, asi como trabajos complementarios relacionados con el proyecto en
ejecucion.

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

Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipo,
maquinaria e instrumentos de trabajo asignados para el desempefio del cargo,
revisando periddicamente la carga de la bateria; el depésito de combustibles; los
niveles de agua y lubricantes, las fechas de engrase, entre otros aspectos; durante
el recorrido y la operacion del vehiculo.

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

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

Mecanico

Realizar labores de reparacién y mantenimiento de vehiculos, relacionadas con
sistemas eléctricos y mecanicos, tales como carburacion, encendido, transmision,
lubricacion, suspension, frenos y otros; sustituye piezas como filtros, bujias,
platinos, fibras de frenos, empaques, componentes de embrague, direccion,
compensacion y correccion de fugas; engrasa y lubrica motores de maquinaria;
vela por el empleo racional de lubricantes, repuestos, llantas, asi como otros
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materiales y accesorios de uso comun. Todo esto con el fin de mantener en
buenas condiciones de funcionamiento los equipos automotores con que cuenta la
municipalidad (vehiculos livianos, equipo pesado y estacionario).

Operador de Montacargas

Conducir y operar equipos méviles pesados, utilizados en la carga, descarga,
movilizacién y acomodo de las mercancias de gran tonelaje en los diferentes lugares
destinados, asi como dentro y fuera del plantel municipal y en las bodegas. Trasladar,
estabilizar, movilizar y acomodar las mercancias de gran tonelaje dentro y fuera de
las bodegas y en areas para lo cual se requiere de la manipulacion de equipo
especializado. Realizar un chequeo general del montacargas para corroborar su buen
funcionamiento. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral, establecidos por la organizacion.

Preparar, adaptar y ajustar los diferentes aditamentos acoplables al equipo que opera,
asi como trabajos complementarios relacionados con el proyecto en ejecucion.
Interpretar las indicaciones de los velocimetros, GPS’s y otros instrumentos
indicadores de similar naturaleza que poseen los equipos que opera.

Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipo, maquinaria
e instrumentos de trabajo asignados para el desempefio del cargo, revisando
periddicamente la carga de la bateria; el depdsito de combustibles; los niveles de
agua y lubricantes, las fechas de engrase, entre otros aspectos; durante el recorrido
y la operacién del vehiculo.

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

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

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

Requisitos Minimos
Académicos
[I Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (sexto grado aprobado)
Experiencia laboral
Mas de un afio de experiencia en labores propias del cargo.
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Experiencia en supervision de personal

No requiere

Legales

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

Servicio al Cliente

Salud ocupacional.

Primeros auxilios.

Etica en el servicio publico.

Mecanica basica.

Mision, vision, valores, organizacién y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cdédigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organizacién y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.
Certificacién Ocupacional en el oficio especifico emitido por una institucién reconocida.

Condiciones personales deseables

Leer y escribir de manera fluida
Destreza manual

Agudeza visual

Fortaleza muscular

Buena condicién fisica

Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Debe observar discrecién respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Disponibilidad para desplazarse a diferentes lugares del cantén 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 ejecucion de tareas operativas que exigen un esfuerzo fisico, la
utilizacién de herramientas y equipo manual, asi como experiencia, tendientes a la
provision de servicios variados tales como construccién, mantenimiento preventivo y
correctivo, instalacion de maquinaria y mobiliario; limpieza y ornato de instalaciones,
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alcantarillas y zonas verdes, mensajeria, labores agricolas, 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 labores manuales en diversos campos de
actividad, velando porque las mismas se cumplan atendiendo los objetivos
institucionales, la calidad del servicio y la atencion de las necesidades de los usuarios.

Supervisar, controlar y participar en la limpieza de parques, cementerio, calles, cafios,
aceras acequias y rios, en la chapea en diferentes sectores del cantén y en la
ejecucion de obras de construccién y mantenimiento en los acueductos, vias y otras
obras de ingenieria a partir de la verificacion de la correcta ejecucion de las
actividades de campo que se desarrollan, con el fin de garantizar el proceso basico
de saneamiento.

Controlar que las labores que se realizan en la Unidad o equipo a su cargo se ejecuten
conforme a las especificaciones contenidas en planes, disefnos, bocetos, croquis y
procedimientos establecidos.

Participar en el establecimiento de nuevos métodos de trabajo o en la modificacion
de los existentes, preparacion de planes de trabajo, organizacion e instalacion de
nuevos servicios, preparacion de programas y otros similares.

Coordinar la atencién y reporte de denuncias y las inspecciones de necesarias.
Coordinar recoleccion de datos de los medidores (lecturas) y su revision.

Aprobacion de documentos tales como disponibilidades, pajas nuevas, modificacion
de pendiente, respuesta a notas varias.

Coordinar y programar suspensiones de servicios por morosidad y reparaciones
normales o de emergencia.

Coordinar trabajos de limpieza y mantenimiento de tanques, fuentes y red, la
desinfeccion del agua, mediciones de cloro, muestreos, analisis bacteriolégicos y
fisico-quimicos, aforos de fuentes, tanques y red.

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

Participar en la confeccion de tarifas.
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Gestionar las modificaciones de pendiente de ser necesarias, mediante inspeccion
previa.

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

Requisitos Minimos
Académicos
Il Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (sexto grado aprobado)
Experiencia laboral
Mas de dos afios de experiencia en labores propias del cargo.
Experiencia en supervision de personal
No requiere
Legales
Licencia de conducir al dia y acorde al tipo de vehiculo por utilizar.
Conocimientos deseables

Servicio al Cliente

Salud ocupacional.

Primeros auxilios.

Etica en el servicio publico.

Mecanica basica.

Mision, visidn, valores, organizacién y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cdédigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organizacién y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.
Presupuestacion y disefo e interpretacion de planos y croquis.

Certificacion Ocupacional en el oficio especifico emitido por una institucién reconocida.
Supervisién de personal.

Relaciones humanas

Condiciones personales deseables

Leer y escribir de manera fluida
Destreza manual

Agudeza visual

Fortaleza muscular

Buena condicidn fisica
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Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Debe observar discrecién respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

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

Disponibilidad para trabajar a la intemperie.

Capacidad para trabajo en equipo y resolver situaciones conflictivas

Buen trato y discrecién para relacionarse con las personas

Excelente comunicacion.

Liderazgo.

Capaz de trabajar de forma estructurada.

Facilidad para la elaboracion y exposicion de informes de gestion.

Don de justicia y equidad.

Nombre de la clase: Operativo Municipal 7
Naturaleza de la clase

Coordinacién y ejecucién de labores especializadas de un oficio determinado, que
combina el trabajo manual, las destrezas y habilidades personales, con la utilizacion de
herramientas y maquinaria, para la provisién de servicios diversos de construccion,
mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones, maquinaria y mobiliario de una
institucién publica; de la red nacional vial, o bien proveer servicios de apoyo a
funcionarios publicos.

Cargos Contenidos

Encargado de Maquinaria
Encargado de Obras y Servicios
Encargado de Almacenes
Encargado de Taller

Funciones especificas por cargo
Encargado de Maquinaria

Coordinar, dirigir, supervisar y llevar el control del correcto funcionamiento de los
equipos, maquinaria y de otra indole, destinados para las diferentes actividades de
construccion, reparacion y saneamiento basico. También debe velar por el correcto
cuidado, uso y manejo del resto del equipo con que cuenta la municipalidad para
la ejecucion de los distintos proyectos que le atafien derivados del plan operativo.
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Coordinar y controlar la ejecucion de las diferentes actividades de construccion de
obras, saneamiento ambiental basico y similares a partir de la asignacion y
distribucion del personal a cargo segun los requerimientos diarios; la supervision y
control de los servicios que se prestan; el control del correcto funcionamiento de
los equipos y maquinaria y de otra indole destinados para las diferentes actividades
de construccion, reparacion y saneamiento basico.

Dirigir, supervisar y ejecutar trabajos de maquinaria pesada, tales como
excavaciones, movimientos de tierra, construccién, preparacién y lastrado de
caminos, asi como movilizacion de cargas pesadas. También debe velar por el
correcto cuidado, uso y manejo del resto del equipo con que cuenta la
municipalidad para la ejecucion de los distintos proyectos que le atafien derivados
del plan operativo.

Controlar que las labores que se realizan en la Unidad o equipo a su cargo se
ejecuten conforme a las especificaciones contenidas en planes, disenos, bocetos,
croquis y procedimientos establecidos.

Participar en el establecimiento de nuevos métodos de trabajo o en la modificacion
de los existentes, preparacion de planes de trabajo, organizacion e instalaciéon de
nuevos servicios, preparacion de programas y otros similares.

Coordinar las actividades a su cargo con superiores, compafieros de trabajo y
usuarios con el fin de satisfacer las necesidades institucionales y cumplir con las
expectativas de los servicios solicitados.

Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su
responsabilidad, velando porque los servicios y productos que se ofrecen a los
usuarios sean oportunos, de calidad y acordes con las especificaciones técnicas.
Controlar que las actividades se lleven a cabo de manera regular y eficiente, por
la disciplina del personal, por el estricto cumplimiento de todos los asuntos que
conciernen a la Unidad.

Elaborar, revisar y firmar documentos diversos propios de la labor que ejecuta,
tales como informes, oficios, memorandos, autorizaciones de tramites diversos,
entre otros.

Orientar al personal bajo su responsabilidad, proveyéndole ayuda técnica cuando
sea necesario y capacitandolo en la labor que realiza con el fin de procurar un
desempenio idéneo de las funciones asignadas.

Participar en la elaboracion de planes de trabajo en la Dependencia donde labora.

Encargado de Obras y Servicios
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Coordinar y ejecutar labores propias de construccion civil orientadas a proveer
servicios de construccién y mantenimiento que implican la realizacién de acciones
tales como instalacion, reparacion, construccion, acabado, entre otras, tendientes
a la provision de obras o servicios diversos de mantenimiento preventivo y
correctivo.

Controlar que las labores que se realizan en la Unidad o equipo a su cargo se
ejecuten conforme a las especificaciones contenidas en planes, disenos, bocetos,
croquis y procedimientos establecidos.

Participar en el establecimiento de nuevos métodos de trabajo o en la modificacion
de los existentes, preparacion de planes de trabajo, organizacion e instalaciéon de
nuevos servicios, preparacion de programas y otros similares.

Coordinar las actividades a su cargo con superiores, compafieros de trabajo y
usuarios con el fin de satisfacer las necesidades institucionales y cumplir con las
expectativas de los servicios solicitados.

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

Elaborar, revisar y firmar documentos diversos propios de la labor que ejecuta,
tales como informes, oficios, memorandos, autorizaciones de tramites diversos,
entre otros.

Orientar al personal bajo su responsabilidad, proveyéndole ayuda técnica cuando
sea necesario y capacitandolo en la labor que realiza con el fin de procurar un
desempenio idéneo de las funciones asignadas.

Participar en la elaboracion de planes de trabajo en la Dependencia donde labora.
Encargado de Almacenes

Organizar y controlar el correcto funcionamiento de las bodegas de la
municipalidad, asi como recibir, registrar, almacenar y distribuir los bienes
adquiridos por la municipalidad; mantener actualizado el control de existencias en
la bodega; asi como transportar los materiales y herramientas cuando se requiera;
acomodar los materiales y herramientas y acondicionar el local destinado a la
bodega; llevar registros de la entrada y salida de materiales y herramientas de
trabajo; servir de apoyo al proveedor en las labores propias de proveeduria,
atender publico en general y colaborar en la confeccion de la diferente papeleria
propia de la actividad supracitada.

Encargado de Taller
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Coordinar las labores de reparacion y mantenimiento de vehiculos relacionadas
con sistemas eléctricos y mecanicos, tales como carburacion, encendido,
transmision, lubricacion, suspensién, frenos y otros; sustitucién de piezas en
vehiculos y maquinaria; velar por el empleo racional de lubricantes, repuestos,
llantas, asi como otros materiales y accesorios de uso comun. Todo esto con el
fin de mantener en buenas condiciones de funcionamiento los equipos
automotores con que cuenta la municipalidad (vehiculos livianos, equipo pesado y
estacionario).

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

Requisitos Minimos
Académicos
Il Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (sexto grado aprobado)
Experiencia laboral
Dos afios 0 mas de experiencia en labores propias del cargo.
Experiencia en supervision de personal
Seis mese 0 mas de experiencia en supervisiéon de personal.
Legales

Licencia de conducir al dia y acorde al tipo de vehiculo por utilizar. Se elimina este
requisito para el Encargado de Almacenes, (Articulo N. Xl Acuerdo N. 23, Acta
N. 17, del lunes 16 de marzo del 2020).

Conocimientos deseables

Servicio al Cliente

Salud ocupacional.

Primeros auxilios.

Etica en el servicio publico.

Mecanica basica.

Paquetes informaticos para el manejo de la oficina.

Misidn, visién, valores, organizacion y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cddigo Municipal, Reglamento Auténomo de Organizacién y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.
Presupuestacion y disefio e interpretacién de planos y croquis.

Certificacién Ocupacional en el oficio especifico emitido por una institucién reconocida.
Supervision de personal.
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Relaciones humanas

Condiciones personales deseables

Leer y escribir de manera fluida

Destreza manual

Agudeza visual

Fortaleza muscular

Buena condicién fisica

Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Debe observar discrecién respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

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

Disponibilidad para trabajar a la intemperie.

Capacidad para trabajo en equipo y resolver situaciones conflictivas

Buen trato y discrecién para relacionarse con las personas

Excelente comunicacion.

Liderazgo.

Capaz de trabajar de forma estructurada.

Facilidad para la elaboracion y exposicion de informes de gestion.

Don de justicia y equidad.

Estrato administrativo

Se ubican en este grupo puestos cuyas actividades se orientan a la recepcion,
registro, transcripcion, organizacion, control, seguimiento y custodia de documentos;
suministro de informacion; atencién de publico; recepcion de dinero, otros valores,
control de agenda, preparacion de eventos y otros similares. El desarrollo de esas
actividades requiere de conocimientos especificos para la operaciéon de diverso
equipo de oficina, asi como de mayor cualificacién ocupacional.

Dichas actividades pueden ser de caracter rutinario, pudiendo requerir las mismas de
instrucciones verbales o escritas, éstas ultimas definidas en reglamentos, manuales,
oficios y circulares, sin embargo, en las clases de mayor nivel se requiere
independencia en la toma de decisiones y mucha iniciativa. Demanda un contacto
permanente con el usuario interno y externo; asi como coordinar y organizar el trabajo
de otros companeros.
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Actividades genéricas del grupo

Ademas de las actividades especificas que se citan en cada una de las clases, cada
funcionario de este grupo ocupacional debe:

Organizar, ejecutar y registrar los tramites administrativos derivados de la actividad
de su centro de trabajo; redactar, preparar y elaborar documentos; gestionar el
suministro y control de los utiles y materiales de la oficina; leer, distribuir, registrar y
archivar la correspondencia, circulares y demas documentos, llenar boletas de
control, preparar informes de labores, hacer reportes de fallas de equipos u otras
anomalias, entre otras.

Atender al publico presencialmente, por teléfono o por vias electrénicas; orientarlo y
resolver sus consultas y suministrarle los documentos e informacién que requiera su
tramite, mediante el conocimiento de la normativa aplicable al area de actividad
correspondiente y en general de la organizacion, con el fin de brindar un servicio
informativo oportuno y confiable al cliente, asi como proporcionarle informacion
general sobre las actividades y ubicacion de funcionarios edificios y oficinas de la
dependencia; efectuar, recibir y transmitir lamadas telefénicas.

Preparar, limpiar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales,
herramientas y otros objetos requeridos para la ejecucion de las labores; mantener
limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo en la cual labora.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad,
velando por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las
medidas de control interno para minimizar la comision de errores que atenten contra
los objetivos organizacionales.

Preparar y entregar reportes sobre las actividades realizadas, las irregularidades
observadas en el desarrollo de las labores y otros aspectos de interés que surjan
como consecuencia del trabajo que realiza y presentar las recomendaciones
pertinentes.

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

Confeccionar los pedidos de repuestos, utiles, equipos, materiales y otros objetos
necesarios para hacer los trabajos.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la
cual labora.

Participar en las diferentes actividades que tanto la oficina para la que trabaja como
la alcaldia le convoquen.
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Reportar los desperfectos que sufre el equipo con el que realiza la labor, asi como las
irregularidades y anomalias que se observen en el desarrollo de las actividades.

Participar en actividades de capacitacibn para actualizar y desarrollar los
conocimientos propios del campo de accion.

Colaborar en la preparacién de informes de labores que permitan observar el
desempenio del trabajo en los periodos determinados por la organizacion.

Ejecutar ocasionalmente y por periodos nunca superiores a dos meses, labores
propias de otras clases, siempre y cuando le sean asignadas formalmente, tenga los
conocimientos necesarios y cumpla con los requisitos técnicos y legales que tal
actividad demande.

Mantener custodia y controles actualizados sobre los activos entregados por la
Municipalidad, los cuales quedan bajo la responsabilidad del funcionario, velando
porque se utilicen de la forma adecuada y se tomen las medidas establecidas ante
caso de robo, perdida o siniestro, para minimizar el impacto que atente contra los
activos organizacionales. (Modificacién Articulo XVII, Acuerdo N.28, Acta N.72)

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

Ejecucién de actividades de asistencia administrativa relacionados con la recepcion,
registro, transcripcion, organizacion, control, seguimiento, custodia de documentos y
valores; suministro de informacion y atencion de publico, entre otras actividades.

Cargos Contenidos

Oficinista

Funciones especificas por cargo
Oficinista

Preparar, tramitar, registrar y archivar documentos; recibir, registrar y despachar
correspondencia; actualizar y suministrar informacion; atender al publico y otras
actividades de caracter asistencial en el ambito administrativo; para brindar apoyo a
jefaturas, funcionarios y usuarios de la dependencia en la que labora.

Elaborar o reproducir documentos variados producto de la actividad que desarrolla,
utilizando los correspondientes equipos ofimaticos.

Recibir, tramitar, distribuir y archivar correspondencia y mantener los controles
correspondientes, asi como redactar correspondencia sencilla, cuando sea necesario.
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Mantener los registros y archivos, fisicos o digitales de la Unidad debidamente
ordenados y actualizados, de tal forma que se facilite su control y acceso.

Ejecutar calculos aritméticos sencillos tales como sumatorias, promedios, porcentajes
y otros de similar naturaleza, para brindar apoyo a personal técnico y profesional en
la realizacion de estudios.

Revisar y extraer informacion variada de documentos fisicos o electrénicos para
actualizar registros, expedientes o brindar informacion.

Llevar registros y controles de entrada y salida de documentos, mercancias y
materiales, asi como participar en la ejecucion de inventarios de materiales y
mercaderias, cuando sea necesario.

Llevar controles de asistencia, vacaciones, gastos de viaje, érdenes de compra,
distribucion de materias, facturas, reportes, cheques, listados, correspondencia, entre
otros.

Mantener informado a su superior y al personal de la Unidad en la que labora sobre
los asuntos relevantes relativos a su campo de actividad, por ejemplo organizacion
de archivos fisicos y electronicos, registro de correspondencia, entre otros.

Recibir y transmitir lamadas mediante la operacion de una central telefonica y orientar
al publico sobre ubicacién de personas y oficinas.

Realizar la depuracién, introduccién, o modificacién de informacion a las distintas
bases de datos de acuerdo a los tramites, censos u otros mecanismos de
actualizacién que se utilicen, ya sea por la inclusion de nuevos documentos, por
cambios en la situacion de los usuarios de los servicios, por verificacion de la
informacién u obtencion de informacién nueva, todo lo anterior mediante la operacién
de una microcomputadora o una terminal.

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

Requisitos Minimos
Académicos
Bachiller en ensefianza media
Experiencia laboral

No requiere
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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 dependencia donde se ubica, asi como
herramientas informaticas tales como: procesador de textos, hojas electronicas, entre
otros.

Sistemas de archivo.

Manejo de equipo de oficina.

Misidn, visidn, valores, organizacion y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cddigo Municipal, Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo
Publico.

Certificaciéon Ocupacional en el oficio especifico emitido por una institucién
reconocida.

Relaciones humanas

Condiciones personales deseables

Sentido de organizacion y agilidad en el tramite de los asuntos asignados.
Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.
Disponibilidad para tratar en forma cortes y amable al publico que solicita los servicios,
disposicién y espiritu de servicio.

Honradez

Capacidad para trabajar en equipo y para efectuar diversas actividades en forma
simultanea.

Discrecion sobre los asuntos encomendados, disposicion al cambio.

Habilidad para expresar ideas en forma oral y escrita.

Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.

Habilidad para realizar calculos aritméticos sencillos.
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Nombre de la clase: Administrativo Municipal 2
Naturaleza de la clase

Ejecucion de actividades de asistencia administrativa relacionados con la recepcion,
registro, organizacion, control, custodia y distribucién de documentos, valores y
materiales, asi como el suministro de informacion y atencién de publico, entre otras
actividades.

Cargos Contenidos

Cajero
Bodeguero

Funciones especificas por cargo
Cajero

Recaudar dinero por diversos conceptos en una ventanilla o caja de recaudacion,
producto de venta de especies fiscales, de boletines, publicaciones, valores, pago
de tributos, admision a sitios publicos y otros similares.

Hacer cierres de caja, entregar el dinero recaudado a superiores o depositarlo en
agencias bancarias, sellar comprobantes de pago, realizar el conteo y clasificacion
de dinero, llevar controles sobre el dinero recaudado, hacer calculos aritméticos
sencillos utilizando instrumentos auxiliares.

Entregar cheques por concepto de pagos a proveedores, viaticos a funcionarios,
facturas, formularios de solicitud de viaticos y otros de similar naturaleza.

Bodeguero
Retira y distribuye cotizaciones y 6rdenes de compra.

Participa en la ejecucion de tramites para el oportuno des almacenaje de
mercaderias.

Retira y transporta repuestos, materiales y otros articulos o bodegas ubicadas en
diferentes lugares de la institucién y del cantén.

Recibe, registra, almacena y entrega repuestos, maderas, Utiles de oficina, equipos
y otros materiales.

Recibe y entrega herramientas y comprueba que estén en buenas condiciones,
tanto en el momento de su despacho como en el de su recibo.
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Atiende solicitudes de repuestos, verifica las marcas y modelos y enumera en los
documentos las partes genuinas y las de intercambio, utilizando catalogos de
referencia.

Mantiene controles sobre la existencia de repuestos y materiales en general y hace
los reportes correspondientes cuando los mismos estan por agotarse.

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

Realiza labores de oficina tales como: cotejar y transcribir datos en tarjetas y
formularios, archivar documentos, redactar notas sencillas y otras de similar
naturaleza.

Prepara listas de articulos y materiales y realiza operaciones aritméticas sencillas.

Verifica las cantidades, tipos y calidad de los articulos que se reciben en la bodega
y colabora en la limpieza del local y en |la carga y descarga de los materiales.

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

Requisitos Minimos

Académicos

Bachiller en ensefianza media

Experiencia laboral

Mas de seis meses de experiencia en labores propias del cargo.

Experiencia en supervision de personal

No requiere

Legales

Licencia de conducir segun vehiculo asignado para el cargo de bodeguero.
Conocimientos deseables

Servicio al Cliente
Salud ocupacional.
Etica en el servicio publico.
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Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica, asi como
herramientas informaticas tales como: procesador de textos, hojas electronicas, entre
otros.

Sistemas de archivo y de control de inventarios.

Manejo de equipo de oficina.

Mision, vision, valores, organizacién y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cdédigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organizacion y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo
Publico.

Certificaciéon Ocupacional en el oficio especifico emitido por una institucién
reconocida.

Relaciones humanas.

Condiciones personales deseables

Sentido de organizacion y agilidad en el tramite de los asuntos asignados.
Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.
Disponibilidad para tratar en forma cortes y amable al publico que solicita los servicios,
disposicién y espiritu de servicio.

Honradez

Capacidad para trabajar en equipo y para efectuar diversas actividades en forma
simultanea.

Discrecion sobre los asuntos encomendados, disposicion al cambio.

Habilidad para expresar ideas en forma oral y escrita.

Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.

Habilidad para realizar calculos aritméticos sencillos.

Nombre de la clase: Administrativo Municipal 3
Naturaleza de la clase

Ejecucion de labores que implican proporcionar apoyo a funcionarios del area
funcional técnico-administrativa de una institucion, en el control y ejecucion de los
tramites administrativos y relacionales que genera su gestion.

Cargos Contenidos

Asistente Administrativo

Digitador (Aprobado el 24 de febrero del 2014, mediante Articulo N° 10, inciso 19,
Acta 11).

Digitador de Bodega (Aprobada el 10 de septiembre del 2016en Acta 54, Articulo N°)
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Funciones especificas por cargo
Asistente Administrativo

Colaborar con sus superiores en la ejecucién, control y seguimiento de los asuntos
propios de su actividad, con el propdsito de facilitar el éxito en su desempefio y
contribuir al logro de los objetivos institucionales, asi como los requerimientos de los
usuarios internos y externos de su unidad.

Recibir y brindar la atencion previa a los visitantes de sus superiores.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de sus
superiores o unidad administrativa donde labora y mantenerlos informados.

Procurar el apoyo administrativo y logistico para realizacion de sesiones, reuniones
de trabajo, eventos y presentaciones de su jefe inmediato o unidad laboral: convocar
a las sesiones, proveer la documentacion y material pertinentes, tomar notas de las
discusiones y acuerdos, preparar los resumenes, actas e informes de éstas, hacer las
comunicaciones respectivas, entre otras actividades.

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

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

Digitador

Colaborar con sus superiores en la ejecucién, control y seguimiento de los asuntos
propios de su actividad, con el propésito de facilitar el éxito en su desempefio y
contribuir al logro de los objetivos institucionales, asi como los requerimientos de los
usuarios internos y externos de su unidad.

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

Realizar la recepcion, registro, trascripcion, organizacion, control, seguimiento y
custodia de documentos; suministro de informacion.

Velar por la correcta tramitacién, en el orden administrativo, de todos los asuntos que
se presentan y; recibir, registrar, leer y distribuir la correspondencia, circulares y otros
documentos, mediante la atencion de publico, la implantacion de controles de
recepcion y tramite de documentos y el andlisis de la informacion.

Realizar trabajos relacionados con la trascripcién de documentos, tales como cartas,
cuadros, informes, reportes y otros; recepcion y registro de correspondencia; y
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ordenamiento, clasificacion y archivo de documentos entre otras actividades, a partir
del conocimiento especifico para la utilizacion de equipo de oficina, aplicacion de
sistemas y técnicas de archivo, y conocimiento general de la organizacion; con el fin
de prestar la asistencia administrativa requerida por el proceso donde se ubica.

Realizar la depuracién, inclusion o modificacién de datos relacionados con lo tramites
de Bienes Inmuebles, Patentes y tributos, ya sea por la inclusion de nuevos
contribuyentes o por cambios en la situacion de los usuarios de los servicios o
contribuyente; todo lo anterior mediante la operacién de una microcomputadora o una
terminal.

Recibir, registrar, leer y distribuir la correspondencia, circulares y otros documentos;
a partir de la atencién de publico, la implantacién de controles de recepcién y tramite
de documentos y el analisis de la informacion, para los fines ya sefalados.

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

Digitador de Bodega

Actualizar a nivel informatico del Sistema de Inventarios en el SIM, responsable de la
digitacién y emisidn de entradas y salidas de materiales y equipos de la bodega,
también del control de inventario a nivel de verificacion de saldos fisicos contra los
registros informaticos, ademas de solicitar a Tl de los ajustes, modificaciones o
actualizaciones que el sistema informatico requiera.

Colaborar con sus superiores en la ejecucién, control y seguimiento de los asuntos
propios de su actividad, con el propésito de facilitar el éxito en su desempefio y
contribuir al logro de los objetivos institucionales, asi como los requerimientos de los
usuarios internos y externos de su unidad.

Recomendar procedimientos para el tramite y seguimiento de los asuntos que se
presentan a la Oficina. Realizar la recepcion, registro, trascripcion, organizacion,
control, seguimiento y custodia de documentos; suministro de informacién. Mantiene
controles sobre la existencia de repuestos y materiales en general y hace los reportes
correspondientes cuando los mismos estan por agotarse.

Participa en la identificacion y ubicacion de los articulos en estantes y otros sitios de
la bodega y en la ejecucion de inventarios. Realiza labores de oficina tales como:
cotejar y transcribir datos en tarjetas y formularios, archivar documentos, redactar
notas sencillas y otras de similar naturaleza. Prepara listas de articulos y materiales
y realiza operaciones aritméticas sencillas.

Verifica las cantidades, tipos y calidad de los articulos que se reciben en la bodega y
colabora en la limpieza del local y en la carga y descarga de los materiales. Velar por
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la correcta tramitacion, en el orden administrativo, de todos los asuntos que se
presentan y; recibir, registrar, leer y distribuir la correspondencia, circulares y otros
documentos, mediante la atencidon de publico, la implantacion de controles de
recepcién y tramite de documentos y el analisis de la informacion.

Realizar trabajos relacionados con la trascripcion de documentos, tales como cartas,
cuadros, informes, reportes y otros; recepcién y registro de correspondencia; y
ordenamiento, clasificacion y archivo de documentos entre otras actividades, a partir
del conocimiento especifico para la utilizacién de equipo de oficina, aplicacion de
sistemas y técnicas de archivo, y conocimiento general de la organizacion; con el fin
de prestar la asistencia administrativa requerida por el proceso donde se ubica.

Realizar la depuracién, inclusion o modificacion de datos relacionados con los
tramites de entradas y salidas de inventario en el Sistema de Inventario en el SIM;
todo lo anterior mediante la operacion de una microcomputadora o una terminal.
Recibir, registrar, leer y distribuir la correspondencia, circulares y otros documentos;
a partir de la atencion de publico, la implantacion de controles de recepcion y tramite
de documentos y el analisis de la informacion, para los fines ya senalados.

Requisitos Minimos
Académicos
Bachiller en ensefianza media
Experiencia laboral
Mas de seis meses de experiencia en labores relacionadas con el cargo.
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 dependencia donde se ubica, asi como
herramientas informaticas tales como: procesador de textos, hojas electrénicas, entre
otros.
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Sistemas de archivo.

Manejo de equipo de oficina.

Mision, vision, valores, organizacién y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cdédigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organizacion y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo
Publico.

Certificaciéon Ocupacional en el oficio especifico emitido por una institucién
reconocida.

Relaciones humanas.

Condiciones personales deseables

Sentido de organizacion y agilidad en el tramite de los asuntos asignados.
Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.
Disponibilidad para tratar en forma cortes y amable al publico que solicita los servicios,
disposicién y espiritu de servicio.

Honradez

Capacidad para trabajar en equipo y para efectuar diversas actividades en forma
simultanea.

Discrecion sobre los asuntos encomendados, disposicion al cambio.

Habilidad para expresar ideas en forma oral y escrita.

Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.

Habilidad para realizar calculos aritméticos sencillos.

Bilingue

Nombre de la clase: Administrativo Municipal 4
Naturaleza de la clase

Coordinacién y ejecucion de labores que implican proporcionar apoyo a funcionarios
del nivel politico de una institucion, en el control y ejecucion de los tramites
administrativos y relacionales que genera su gestion.

Cargos Contenidos

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

Asistir a sus superiores en el control y seguimiento de los asuntos propios de su
actividad, con el propésito de facilitarle el éxito en su desempefio y contribuir al logro
de los objetivos institucionales, asi como de los requerimientos de los usuarios
internos y externos de su unidad.
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Recibir y brindar la atencion previa a los visitantes de sus superiores.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de sus
superiores o unidad administrativa donde labora, y los mantiene informados.

Procurar el apoyo administrativo y logistico para la realizacién de sesiones, reuniones
de trabajo, eventos y presentaciones de su jefe inmediato o unidad laboral: convocar
a las sesiones, proveer la documentacion y material pertinentes, tomar notas de las
discusiones y acuerdos, preparar los resumenes, actas e informes de éstas, hacer las
comunicaciones respectivas, llevar el control de la ejecucién de los acuerdos vy
presentar informes periddicos sobre el resultado de éstos, actualizar los libros de
actas, entre otras.

Redactar y transcribir diferentes documentos, a partir la lectura y analisis de asuntos
que se someten a consideracién del Concejo Municipal y a las diferentes jefaturas.

Grabar las sesiones, transcribir y elaborar las actas respectivas, notificar acuerdos,
confeccionar y custodiar los expedientes que se originan, asi como localizar
informacion, a partir de la consulta de diferentes fuentes de informacion y la utilizacion
de equipo de oficina, con el fin de brindar la asistencia administrativa requerida por el
Concejo Municipal.

Velar por la aprobacion y posterior conocimiento de las deliberaciones y acuerdos en
firme del Concejo, mediante la lectura de las actas y verificacién de su aprobacién,
con el fin de garantizar una oportuna gestion de asistencia administrativa.

Atender las diferentes comisiones de trabajo que se organizan en el seno del Concejo,
brindando la asistencia administrativa requerida.

Realizar trabajos relacionados con la transcripcion de documentos, tales como cartas,
cuadros, informes, reportes y otros; recepcidon y registro de correspondencia; y
ordenamiento, clasificacion y archivo de documentos entre otras actividades, a partir
del conocimiento especifico para la utilizacién de equipo de oficina, aplicacion de
sistemas y técnicas de archivo, y conocimiento general de la organizacion; con el fin
de prestar la asistencia administrativa requerida por el proceso donde se ubica.

Colaborar con sus superiores en la ejecucion, control y seguimiento de los asuntos
propios de su actividad, con el propdsito de facilitar el éxito en su desempefio y
contribuir al logro de los objetivos institucionales, asi como los requerimientos de los
usuarios internos y externos de su Unidad.

Mantener controles sobre: expedientes, decretos, acuerdos, resoluciones,
correspondencia y documentos recibidos y enviados.
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Ejecutar otras tareas propias de la clase que desempefia acorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

Requisitos Minimos
Académicos

Bachiller en ensefianza media y titulo de Secretariado o administracién de oficinas
emitido, o 103 créditos en las carreras de Administracién o Derecho, emitido por
una entidad reconocida.

por una entidad reconocida
Experiencia laboral
Mas de un afo de experiencia en labores relacionadas con el cargo.
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 dependencia donde se ubica, asi como
herramientas informaticas tales como: procesador de textos, hojas electronicas, entre
otros.

Sistemas de archivo.

Manejo de equipo de oficina.

Mision, visidn, valores, organizacién y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cdédigo Municipal, Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo
Publico.

Relaciones humanas.

Etiqueta y protocolo
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Condiciones personales deseables

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, tolerancia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, discrecion, flexibilidad mental, discrecion, confianza,
seguridad, dinamismo, discrecion, lealtad.

Sentido de organizacion y agilidad en el tramite de los asuntos asignados.
Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.
Disponibilidad para tratar en forma cortes y amable al publico que solicita los servicios,
disposicién y espiritu de servicio.

Honradez

Discrecion sobre los asuntos encomendados, disposicion al cambio.

Habilidad para expresar ideas en forma oral y escrita.

Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.

Habilidad para realizar calculos aritméticos sencillos.

Bilingue

Capacidad de negociacion y convencimiento.

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

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

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas.
Manejo y resolucién de situaciones imprevistas.

Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico de la institucion que
representa.

Estrato Policial

Se ubican en este grupo puestos responsables de actividades relacionados con la
seguridad ciudadana, el mantenimiento del orden y la paz social y la prevencién del
crimen.

Dichos cargos cuentan con particularidades que los hacen diferentes de otros
estratos, como lo son, el riesgo inherente al desempefio del mismo, las especiales
caracteristicas psicoldgicas y de personalidad que se requieren para desempenarlos,
la necesidad de complementar la educacién formal con capacitacion técnica
especializada en el campo y el cumplimiento de requisitos especificos que debes ser
exigidos.
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Actividades genéricas del grupo:

Ademas de las actividades especificas que se citan en cada una de las clases,
cada funcionario de este grupo ocupacional debe:

Organizar, ejecutar y registrar los tramites administrativos derivados de la
actividad de su centro de trabajo; redactar, preparar y elaborar documentos;
gestionar el suministro y control de los Utiles y materiales de la oficina; leer,
distribuir, registrar y archivar la correspondencia, circulares y demas
documentos, llenar boletas de control, preparar informes de labores, hacer
reportes de fallas de equipos u otras anomalias, entre otras.

Atender al publico presencialmente, por teléfono o por vias electronicas;
orientarlo y resolver sus consultas y suministrarle los documentos e informacion
que requiera su tramite, con el fin de brindar un servicio informativo oportuno y
confiable al cliente, asi como proporcionarle informacién general sobre las
actividades y ubicacion de funcionarios edificios y oficinas de la dependencia;
efectuar, recibir y transferir llamadas telefonicas.

Preparar, limpiar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales,
herramientas y otros objetos requeridos para la ejecucién de las labores;
mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo en la cual
labora.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad,
velando por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen
las medidas de control interno para minimizar el cometer de errores que atenten
contra los objetivos organizacionales.

Preparar y entregar reportes sobre las actividades realizadas, las irregularidades
observadas en el desarrollo de las labores y otros aspectos de interés que surjan
como consecuencia del trabajo que realiza y presentar las recomendaciones
pertinentes.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores y compafieros
relacionada con la actividad a su cargo.

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

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos
de trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad
en la cual labora.

Pagina

65



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

Reportar los desperfectos que sufre el equipo con el que realiza la labor, asi
como las irregularidades y anomalias que se observen en el desarrollo de las
actividades.

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

Colaborar en la preparacion de informes de labores que permitan observar el
desempenio del trabajo en los periodos determinados por la organizacion.

Ejecutar ocasionalmente y por periodos nunca superiores a dos meses, labores
propias de otras clases, siempre y cuando le sean asignadas formalmente, tenga
los conocimientos necesarios y cumpla con los requisitos técnicos y legales que
tal actividad demande.

Mantener custodia y controles actualizados sobre los activos entregados por la
Municipalidad, los cuales quedan bajo la responsabilidad del funcionario, velando
porque se utilicen de la forma adecuada y se tomen las medidas establecidas ante
caso de robo, perdida o siniestro, para minimizar el impacto que atente contra los
activos organizacionales. (Modificacién Articulo XVII, Acuerdo N.28, Acta N.72)

Policial Municipal 1
(Administrativo Municipal 3, para efectos de pago.)
Naturaleza de la clase

Ejecucién de actividades de supervision y control de multiples sistemas de
videovigilancia para garantizar la seguridad y proteccion de instalaciones, bienes y
personas. Atencion meticulosa para identificar actividades sospechosas, intrusiones o
emergencias a través del monitoreo activo de camaras de seguridad y sistemas de
deteccién. Dar respuesta de manera rapida y efectiva a cualquier situacion de seguridad
0 emergencia, comunicandote con el personal de seguridad o las autoridades
correspondientes segun sea necesario

Cargos Contenidos

Vigilantes de Monitoreo y Seguridad
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Funciones especificas por cargo

Observar y supervisar de forma meticulosa multiples monitores de circuito cerrado de
televisidon, asi como otros sistemas de videovigilancia, para identificar actividades
sospechosas, intrusiones o emergencias. Realizar rondas virtuales a través de las
camaras para detectar posibles problemas de seguridad, como puertas abiertas,
luces defectuosas o areas desatendidas.

Responder de manera rapida y efectiva a cualquier situacién de seguridad o
emergencia, comunicandose con el personal de seguridad o las autoridades
correspondientes segun sea necesario. Atender incidentes que ingresen al centro de
monitoreo por otros medios, tales como telefonicos, aplicaciones o plataformas
designadas.

Mantener registros precisos de todas las actividades de monitoreo, incidentes
reportados y acciones tomadas durante el turno de trabajo. Informar sobre cualquier
incidente a las autoridades competentes, ya sea a través de la emisidén de partes
policiales o mediante la notificacion correspondiente.

Brindar colaboracion a entidades publicas y privadas autorizadas en diferentes
actividades de vigilancia, incluyendo el seguimiento de sospechosos a través de
multiples camaras o cualquier otro equipo para tal fin. Colaborar con el equipo de
seguridad para desarrollar y mejorar los procedimientos de monitoreo y respuesta a
emergencias.

Aplicar conocimientos basicos de las leyes pertinentes, como las relacionadas con la
proteccion de datos, los derechos humanos y la libertad de informacion, garantizando
que el manejo de las camaras y la grabacion de pruebas se realicen de manera legal
y ética. Atender la confidencialidad de la informacién y asegurar el cumplimiento de
las politicas de privacidad en el manejo de imagenes y datos capturados por las
camaras de seguridad.

Realizar pruebas regulares de funcionamiento de los equipos de videovigilancia y
comunicar cualquier problema técnico al personal de mantenimiento. Controlar el
ingreso restringido de personas al area donde se encuentra el centro de monitoreo y
atender los sistemas de analiticas instalados a nivel de software e inteligencia.

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

Requisitos Minimos
Académicos
Bachiller en ensefianza media
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Experiencia laboral

Mas de seis meses de experiencia en labores propias del cargo.
Experiencia en supervision de personal

No requiere

Legales

Licencia de conducir segun vehiculo asignado.

Conocimientos deseables

Servicio al Cliente

Etica en el servicio publico.

Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica, asi como
herramientas informaticas tales como: procesador de textos, hojas electronicas, entre
otros.

Manejo en camaras de seguridad.

Sistemas de archivo y de control de inventarios.

Manejo de equipo de oficina.

Misidn, visidn, valores, organizacion y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cddigo Municipal, Reglamento Auténomo de Organizacién y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo
Publico.

Certificacion Ocupacional en el oficio especifico emitido por una institucién
reconocida.

Relaciones humanas.

Condiciones personales deseables

Sentido de organizacion y agilidad en el tramite de los asuntos asignados.
Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.
Disponibilidad para tratar en forma cortes y amable al publico que solicita los servicios,
disposicién y espiritu de servicio.

Honradez

Capacidad para trabajar en equipo y para efectuar diversas actividades en forma
simultanea.

Discrecion sobre los asuntos encomendados, disposicion al cambio.

Habilidad para expresar ideas en forma oral y escrita.

Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.
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Actitud responsable.

Policial Municipal 2
(Técnico 1, para efectos de pago. )

Naturaleza de la clase

Ejecucién de actividades auxiliares policiales con el fin de resguardar, proteger, vigilar y
mantener el orden publico de los habitantes y visitantes del Canton San Carlos; de sus
bienes, asi como la prevencion y control contra el delito, en coordinacién e interaccion
con otros cuerpos policiales; para las cuales se requiere de conocimientos formales a
nivel superior; principios tedricos, practicos y normativos; necesarias para el desarrollo
de la ejecucion de funciones.

Cargo Contenido

Policia Municipal (Aprobado el 27 de febrero del 2023, , Articulo N° XII, Acuerdo N°35,
Incisos 1y 2, Acta N° 13).

Supervisor de Seguridad y Vigilancia (Aprobada el 22 de abril del 2024, Articulo N° X,
Acuerdo N°21, Inciso2, Acta N° 24).

Funciones especificas por cargo

Policia Municipal

Realizar labores de vigilancia por medio de desplazamientos constantes segun
rutas programadas en el area asignada y actuar en forma preventiva ante cualquier
anomalia o situacion de riesgo; en este sentido le corresponde tener un vinculo
constante de comunicacion y apoyo en coordinacién con la Fuerza Publica; velar
por la seguridad de los ciudadanos y el mantenimiento del orden publico, en
coordinacién con los otros cuerpos de seguridad publica del pais; realizar
funciones de seguridad preventiva, de proteccion a los ciudadanos y actuacion
inmediata respecto a “Delitos In Fraganti”.

Solicitar y verificar, cuando sea requerido documentos de identificacion a personas
nacionales y extranjeras con el fin de determinar si son requeridas por el sistema
de administracion de justicia.

Detener y custodiar personas relacionadas con la comision de delitos y/o
contravencién, en coordinacién con la Fuerza Publica.
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Coadyuvar bajo el principio de coordinacién o a solicitud de estos, con las demas
autoridades publicas del pais.

Auxiliar, de ser posible, a la Fuerza Publica, cuando medie el requerimiento
expreso de la autoridad competente. Este auxilio no debera supeditarse al citado
requerimiento cuando, por la naturaleza de la situacion, se esté ante una
emergencia o estado de necesidad.

Colaborar con las instituciones y organizaciones sociales que realicen sus
actividades en los ambitos de la seguridad ciudadana, la salud publica, la
beneficencia, la cultura, el deporte, la ecologia, entre otras de interés social.

Colaborar con la Comision Nacional de Emergencia en los casos de catastrofe y
en las calamidades publicas Colaborar con las autoridades Judiciales y con los
organismos de Investigacion y prevencion del delito. Colaborar con las
organizaciones comunales en programas tendientes a mejorar la seguridad de los
ciudadanos y prevenir el delito

Velar por el cumplimiento de la Ley N° 9047, Ley de Regulaciéon vy
Comercializacion de Bebidas con contenido Alcohdlico y su Reglamento. Velar por
el cumplimiento de cualquier otra ley, reglamento, disposicion, lineamiento y
demas directrices que regulan el campo de actividad.

Realizar labores de vigilancia de terrenos, edificios, parqueos, maquinaria,
vehiculos, equipos de trabajo, materiales y otros bienes que son propiedad de la
Municipalidad, con el fin de salvaguardar la integridad fisica de los funcionarios y
usuarios de una institucion, asi como de sus activos.

Supervisor de seguridad y Vigilancia

Ejecutar las actividades asignadas, conforme la legislacion vigente, ante lo cual le
corresponde permanente actualizacion.

Confeccionar los roles de trabajo, informando al personal designado y dar
seguimiento a su estricto cumplimiento. Supervisar permanentemente en los
diferentes turnos a los funcionarios bajo su responsabilidad y reportar en forma
inmediata a la jefatura del departamento toda anomalia que se presente en su jornada
laboral. Verificar y controlar que en los diferentes centros de trabajo se desarrolle un
adecuado mantenimiento y utilizacion de los equipos y casetas de vigilancia
asignadas. Elaborar un reporte de actividades relacionadas con las labores de
seguridad y vigilancia en su centro de trabajo. Suplir la ausencia de alguno de los
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funcionarios de seguridad durante el turno correspondiente, cuando las circunstancias
lo ameriten. Llevar un inventario permanente de las armas y otros activos conforme
asignacion de la jefatura. Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones,
equipos e instrumentos que utiliza en el desarrollo de sus actividades, reportando
cualquier anomalia o dafo importante que se presente a su superior inmediato.
Participar, colaborar y cumplir con todas las politicas, procedimientos y regulaciones
relativas al aseguramiento de la calidad que desarrolle e implemente el municipio.
Revisar y reportar los controles internos tales como, relojes de marca y libros de actas,
comunicando cualquier anomalia que se presente. Distribuir instructivos, manuales,
boletines y otros folletos similares sobre técnicas de vigilancia, ademas colaborar con
los instructores en practicas y cursos de capacitacion.

Atender e investigar situaciones andémalas relacionadas con las labores de seguridad
y vigilancia, compilando evidencias y declaraciones de las personas
correspondientes. Colaborar con investigadores externos o internos cuando se
produzcan anomalias o delitos mayores.

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

Requisitos Minimos

Académicos

Primer afio universitario aprobado de una carrera atinente a la especialidad o técnico
medio en una especialidad atinente a la especialidad (carreras atinentes al puesto como
Criminologia, Ciencias Policiales, Policia de la Academia Nacional de Policia o cualquier
otra que, mediante estudio técnico realizado por Recursos Humanos se demuestre

atinente).

Experiencia laboral.

No requiere.

Experiencia en supervision de personal

No requiere

Legales

Licencia de conducir segun vehiculos asignados cuando el cargo lo requiera.
Permiso de portacion de armas.

Curso Basico Policial de la Academia Nacional de Policia
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Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Mision, vision, valores, organizacién y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cddigo Municipal, Reglamento Auténomo de Organizacién y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo
Publico.

Normativa referente a la especialidad y el area donde trabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracion de informes técnicos.

Idioma inglés.

Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica y de la
especialidad en que se desenvuelve, asi como herramientas informaticas tales
como: procesador de textos y hojas electronicas, entre otros.

Condiciones personales deseables

Buena condicién fisica

Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.
Debe observar discrecién respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacién 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 realizado y permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos

Discrecion con la informacién confidencial y los casos particulares que conoce
Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, companeros y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, tolerancia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, confianza, seguridad, dinamismo,
discrecion.

Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.

Capacidad de negociacion y convencimiento.
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Habilidad de organizacion del trabajo propio y atender varias actividades en forma
simultanea, manejo de tiempo etc.

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas.

Policial Municipal 3
(Técnico 2, para efectos de pago. )

Naturaleza de la clase

Ejecucion de actividades técnico administrativas a desarrollar en una unidad de
trabajo, para lo cual se requiere la aplicacién de conocimientos formales obtenidos a
nivel de educacion superior y experiencia especifica en el campo.

Cargos contenidos

Policia Municipal (modificado mediante Articulo 13, Acta 14 del 07/03/2016).

Funciones especificas por cargo
Policia Municipal y Transito

Controlar el descongestionamiento de las vias del area urbana del Cantén, segun
las politicas establecidas.

Velar por el estacionamiento adecuado de los vehiculos, proceder a retirar los
vehiculos mal estacionados. Retirar los vehiculos abandonados en las vias y
trasladarlos al recinto correspondiente.

Atender los accidentes de transito que ocurren en las vias publicas, levantar la
informacion pertinente, tal como: vehiculos involucrados, sefialamiento vial,
huellas de arrastre y de frenado, obstaculos en las vias, condiciones climaticas del
medio y otros detalles relacionados. Rendir declaraciones a las autoridades
judiciales correspondientes, sobre infracciones a la legislacién de transito que son
de su conocimiento.

Presentar informes diarios relativos a las actividades realizadas tales como:
personas lesionadas o fallecidas, nimero de accidentes, " boletas de citacion" y
"partes oficiales de transito" realizados. Regular el transito vehicular en situaciones
de embotellamiento, emergencia o realizacion de actividades deportivas, sociales
y culturales entre otros. Sancionar a los infractores de la legislacion de transito,
elaborando la "boleta de citacion" y el " parte oficial de transito" correspondientes.
Cerrar vias cuando la situacion lo amerita.
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Velar por que el transporte remunerado de personas se efectue bajo las
condiciones técnicas y legales establecidas en la legislacion de transito.

Controlar el nivel de contaminacion que producen los vehiculos automotores por
emulsién de gases y humo o por exceso en el ruido permitido para el escape de
los vehiculos y para sus dispositivos sonoros.

Comprobar el nivel de ebriedad o sobriedad de los conductores mediante el uso
de los instrumentos técnicos disponibles y el apego de la normativa legal vigente.

Controlar la velocidad de los vehiculos en su transito por las vias del Canton,
mediante la operacion del equipo técnico disponible.

Regular el transito vehicular en situaciones en que la municipalidad realiza
trabajos de demarcacién de vias 0 montaje de sistemas de semaforos entre otros

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

Requisitos Minimos

Académicos

Bachiller en ensefianza media y Técnico Medio en una especialidad atinente al
cargo o segundo afo aprobado de una carrera universitaria atinente al cargo.

Experiencia laboral.
Un afio o mas de experiencia en labores relacionadas con el area de especialidad.
Experiencia en supervision de personal
No requiere
Legales
Licencia de conducir segun vehiculos asignados cuando el cargo lo requiera.
Permiso de aportacion de armas. Para el Policia Municipal.
Ganar el curso de 580 horas de la Policia de Transito. Para el Policia Municipal.
Conocimientos deseables
Servicio al cliente
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Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Mision, vision, valores, organizacién y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cdédigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organizacién y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.
Normativa referente a la especialidad y el area donde trabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracion de informes técnicos.

Idioma inglés.

Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica y de la especialidad
en que se desenvuelve, asi como herramientas informaticas tales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Condiciones personales deseables

Buena condicidn fisica

Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.
Debe observar discrecién respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacién 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 realizado y permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos

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

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, companeros y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, previsidon, tolerancia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, confianza, seguridad, dinamismo,
discrecion.

Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.

Capacidad de negociacion y convencimiento.
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Habilidad de organizacion del trabajo propio y atender varias actividades en forma
simultanea, manejo de tiempo etc.

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas.

Policial Municipal 4
(Se crea un nuevo nivel salarial, con 345 puntos)
Naturaleza de la clase

Ejecucion de actividades técnico administrativas a desarrollar en una unidad de trabajo,
para lo cual se requiere la aplicaciéon de conocimientos formales obtenidos a nivel de
educacioén superior y experiencia especifica en el campo.

Cargos contenidos

Policia Municipal Turistico. (Aprobada el 22 de julio del 2024, Articulo N° XIIl, Acuerdo
N° 37 Acta N° 45).

Funciones especificas por cargo

Realizar labores de vigilancia en areas turisticas mediante desplazamientos constantes
siguiendo rutas programadas. Actuar preventivamente ante cualquier anomalia o
situacién de riesgo, manteniendo una comunicacién constante y coordinacion con la
Fuerza Publica. Velar por la seguridad de la ciudadania y los turistas y el mantenimiento
del orden publico en colaboracién con otros cuerpos de seguridad del pais. Realizar
funciones de seguridad preventiva, proteccion a los ciudadanos vy turistas y actuacion
inmediata ante delitos flagrantes. Proporcionar informacién y asistencia a turistas,
incluyendo direcciones, de lugares de interés y servicios locales.

Trabajar junto a agencias de turismo, hoteles y otras entidades relacionadas para
promover la seguridad y el turismo responsable. Proporcionar ayuda y apoyo en
situaciones de emergencia como accidentes, pérdidas de documentos, robos u otras
crisis.

Participar en programas de educacién turistica y actividades de sensibilizacion para
promover la seguridad, el respeto cultural y la proteccion del patrimonio local.
Mantener registros precisos de incidentes, actividades y asistencia brindada a turistas
para fines de informes y evaluacion.

Solicitar y verificar documentos de identificacion a personas nacionales y extranjeras
cuando sea necesario, para determinar si son requeridas por el sistema de
administracion de justicia. Detener y custodiar a personas relacionadas con la comision
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de delitos y/o contravenciones en coordinacién con la Fuerza Publica. Colaborar bajo el
principio de coordinacion con las demas autoridades publicas del pais o a solicitud de
estas. Auxiliar a la Fuerza Publica cuando haya un requerimiento expreso de la
autoridad competente, y actuar sin dicho requerimiento en situaciones de emergencia o
necesidad.

Colaborar con instituciones y organizaciones sociales que realicen actividades en
ambitos de seguridad ciudadana, salud publica, beneficencia, cultura, deporte, ecologia
y otros de interés social. Cooperar con la Comision Nacional de Emergencia en casos
de catastrofes y calamidades publicas. Trabajar con autoridades judiciales y organismos
de investigacion y prevencién del delito. Apoyar a las organizaciones comunales en
programas para mejorar la seguridad ciudadana y prevenir delitos.

Velar por el cumplimiento de la Ley N° 9047, Ley de Regulacién y Comercializacion de
Bebidas con Contenido Alcohdlico, y su Reglamento. Asegurarse del cumplimiento de
cualquier otra ley, reglamento, disposicién, lineamiento y directrices que regulan el
campo de actividad.

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

Requisitos Minimos
Académicos

Bachiller en ensefianza media y Técnico Medio en una especialidad atinente al cargo o
segundo afo aprobado de una carrera universitaria atinente al cargo.
Experiencia laboral.

Seis meses 0 mas de experiencia en labores relacionadas con el area el cargo.
Experiencia en supervision de personal

No requiere

Legales

Licencia de conducir segun vehiculos asignados cuando el cargo lo requiera.
Permiso de aportacion de armas. Para el Policia Municipal.

Ganar el curso de 580 horas de la Policia de Transito. Para el Policia Municipal.
Ingles conversacionales avanzado certificado (B1)

Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional
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Etica en el servicio publico
Mision, vision, valores, organizacién y funciones de la Municipalidad de San Carlos.

Cdédigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organizacion y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.
Normativa referente a la especialidad y el area donde trabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracién de informes técnicos.

Idioma inglés.

Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica y de la especialidad
en que se desenvuelve, asi como herramientas informaticas tales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Condiciones personales deseables

Buena condicién fisica

Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Debe observar discrecion respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacién 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 realizado y permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos

Discrecion con la informacién confidencial y los casos particulares que conoce
Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, comparieros y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, tolerancia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, confianza, seguridad, dinamismo,
discrecion.

Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.
Capacidad de negociacion y convencimiento.
Habilidad de organizacion del trabajo propio y atender varias actividades en forma

simultanea, manejo de tiempo etc.
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Liderazgo proactivo.
Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas.

Policial Profesional 1
(Jefe Municipal 1, para efectos de pago)
Naturaleza de la Clase

Organizacion, supervision y coordinacion de actividades policiales enfocadas al
mantenimiento del orden y la prevencion del delito en los sitios publicos del canton en
sustitucién del responsable del proceso; resguardo de los activos y edificios
Municipales.

Cargos Contenidos

Coordinador de Seguridad Ciudadana y la Policia Municipal.

Actividades generales por cargo.

Coordinador de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal

Organizar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la seguridad
ciudadana del canton.

Organizar los servicios que se prestan; presentar los informes periddicos a las
autoridades superiores; coordinar con las autoridades del Ministerio de Seguridad
Publica y otros entes publicos para que se investiguen y se apliquen las normas
y politicas de seguridad ciudadana impulsados a nivel nacional y para que
cualquier actividad publica y privada cuente con la debida vigilancia y seguridad
para los ciudadanos del canton.

Coordinar con la Fuerza Publica para la realizacion de operativos u otras acciones
dentro del Canton.

Coordinar con las diferentes instancias municipales para que se brinde apoyo al
personal municipal en diferentes tareas que supongan un riesgo para la integridad
de los mismos tales como cierres de negocios y construcciones, levantamiento de
ventas ilegales, decomisos de mercaderias y otros y colaborar con el
mantenimiento de la seguridad y el orden en actividades civicas, recreativas,
deportivas y culturales que realice la Municipalidad u otras organizaciones a nivel
cantonal.

Velar por que se brinde seguridad ciudadana en parques, paradas de buses y
principales calles y avenidas del Canton, asi como las instalaciones municipales.
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Organizar asesorias a varios comercios y grupos comunales sobre temas de
seguridad comunitaria, apoyar a los procesos y actividades municipales.

Apoyar operativos conjuntos con Fuerza Publica, Policia de Transito, Policia de
Migracion, Policia de Control Fiscal, OlJ, Cruz Roja, Comision Nacional de
Emergencias.

Suministrar seguridad y vigilancia a los bienes inmuebles de la institucion

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

Requisitos Minimos

Académicos

Bachiller universitario en una carrera atinente al cargo.
Experiencia laboral.

Tres afos 0 mas de labores atinentes a la especialidad.
Experiencia en supervision de personal

Dos afios de experiencia en supervision de personal.
Legales

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo en caso de que existiere.
Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignado en caso de que el cargo lo
requiera.

Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Primeros auxilios

Defensa personal

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Mision, visién, valores, organizacion y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cdédigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organizacién y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.
Normativa referente a la especialidad y el area donde trabaja.
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Proceso de investigacion.

Elaboracién de informes técnicos.

Debido proceso.

Supervision de personal

Idioma inglés.

Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica y de la especialidad
en que se desenvuelve, asi como herramientas informaticas tales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Gestion de la Calidad.

Indicadores de Gestién

Planificacion Estratégica

Condiciones personales deseables

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Sentido de organizacion y agilidad en el tramite de los asuntos asignados.
Disponibilidad para tratar en forma cortes y amable al publico que solicita los servicios,
disposicién y espiritu de servicio.

Honradez

Capacidad para trabajar en equipo y para efectuar diversas actividades en forma
simultanea.

Discrecion sobre los asuntos encomendados, disposicion al cambio.

Habilidad para expresar ideas en forma oral y escrita.

Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.

Habilidad para realizar calculos aritméticos sencillos.

Afabilidad

Atencion al detalle

Orientacion hacia el logro

Sentido de urgencia.

Capacidad y destreza fisica y atlética

Capacidad de negociacion y toma de decisiones.

Etica en el servicio publico.

Estrato técnico

En este grupo ocupacional se ubican los puestos orientados a la ejecuciéon y
coordinaciéon de actividades auxiliares, asistenciales y de inspeccion que requieren,
sea del manejo de técnicas y practicas del conocimiento organizado en campos para
los que se requiere cierto grado de formacién a nivel superior y/o el conocimiento y
aplicacion de la normativa reguladora de determinados campos.

Los puestos de este grupo demandan disposicion para trabajar en equipo y efectuar
una o mas actividades de las indicadas en las clases respectivas; asi también para
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llevar a cabo acciones relacionadas con la recopilacion y analisis de informacion, la
aplicacion de normas y procedimientos propias de la gestion institucional y emitir
criterios y recomendaciones mediante informes y otros documentos.

Actividades genéricas del grupo

Ademas de las actividades especificas que se citan en cada una de las clases, cada
funcionario de este grupo ocupacional debe:

Brindar informacion al publico sobre la ubicacién de edificios y oficinas, localizacién de
funcionarios y le suministra otros datos informativos sencillos.

Preparar, limpiar y dar mantenimiento a los vehiculos, equipos, instrumentos,
materiales, herramientas y otros objetos requeridos para la ejecucién de las labores;
mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo en la cual labora.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad,
velando por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las
medidas de control interno para minimizar la comision de errores que atenten contra
los objetivos organizacionales.

Preparar y entregar reportes sobre las actividades realizadas, las irregularidades
observadas en el desarrollo de las labores y otros aspectos de interés que surjan
como consecuencia del trabajo que realiza y presentar las recomendaciones
pertinentes.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, hacer reportes de fallas de equipos,
tramitar quejas por parte de los usuarios con respecto al servicio u otras anomalias,
entre otras.

Archivar diferentes documentos.

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

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora,
procurando la minimizacién de riesgos que atenten contra la salud y seguridad laboral.

Reportar los desperfectos que sufre el equipo con el que realiza su labor y sobre las
irregularidades que observa en el desarrollo de las actividades.

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

Confeccionar los pedidos de repuestos, utiles, equipos, materiales y otros objetos
necesarios para hacer los trabajos.
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Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos meétodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la unidad en la cual
labora.

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

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

Ejecutar ocasionalmente y por periodos nunca superiores a dos meses, labores
propias de otras clases, siempre y cuando le sean asignadas formalmente, tenga los
conocimientos necesarios y cumpla con los requisitos técnicos y legales que tal
actividad demande.

Mantener custodia y controles actualizados sobre los activos entregados por la
Municipalidad, los cuales quedan bajo la responsabilidad del funcionario, velando
porque se utilicen de la forma adecuada y se tomen las medidas establecidas ante
caso de robo, perdida o siniestro, para minimizar el impacto que atente contra los
activos organizacionales. (Modificacién Articulo XVII, Acuerdo N.28, Acta N.72)

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

Ejecucién de actividades auxiliares para las cuales se requiere de conocimientos
formales a nivel superior y son necesarias para el desarrollo de diferentes procesos,
proyectos o programas que requieren de la aplicacion de principios tedricos, practicos y
normativos, todos de observacion en el area de actividad correspondiente.

Cargos contenidos

Auxiliar Técnico (grupo de especialidades)

Funciones especificas por cargo

Auxiliar Técnico

Asistir a funcionarios de nivel superior en la atencion de las solicitudes y tramites que
presenten los usuarios y publico en general y en la elaboracion de estudios tales
como: actualizacion de registros, suministro de datos e informacién variada,
participacion en la realizacion de estudios en diversas especialidades como:
administracion, topografia, valoracion, contabilidad, tesoreria, proveeduria, recursos
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humanos, gestibn ambiental, archivistica, ingenieria, derecho, entre otras, cuyos
productos son insumos para los distintos procesos institucionales.

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

Ejecutar otras actividades propias de la clase.
Requisitos Minimos

Académicos

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

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 funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cdédigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organizacién y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.
Normativa referente a la especialidad y el area donde trabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracién de informes técnicos.

Idioma inglés.

Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica y de la especialidad
en que se desenvuelve, asi como herramientas informaticas tales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Condiciones personales deseables

Buena condicion fisica

Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.
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Debe observar discrecién respecto a los asuntos que conoce 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 realizado y permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos

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

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, compaferos y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, tolerancia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, confianza, seguridad, dinamismo,
discrecion.

Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.

Capacidad de negociacion y convencimiento.

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

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas.

Nombre de la clase: Técnico Municipal 2
Naturaleza de la clase

Ejecucion de actividades técnico administrativas a desarrollar en una unidad de
trabajo, para lo cual se requiere la aplicacion de conocimientos formales obtenidos a
nivel de educacion superior y experiencia especifica en el campo.

Cargos contenidos

Promotor de Cultura, Juventud y Deporte
Técnico en Cobros

Técnico en Tesoreria

Técnico en Servicio al Cliente.

Técnico en Contabilidad
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Técnicos en Recursos Humanos

Inspector Municipal

Técnico en Informatica

Técnico en Proveeduria (cambio aprobados Articulo N° VII, Acuerdo N°01, Inciso
N°02, Acta N.° 76)

Técnico en Ingenieria

Técnico en Catastro

Técnicos en Valoraciones

Técnico Tributario

Técnico en Control Urbano

Asistente en Desarrollo Social

Asistente en comunicacion

Técnico en Depuraciéon de Datos (Aprobada 12 de septiembre del 2013, Articulo No.
02, Acta No. 53)

Técnico en Control Biolégico (Aprobada el 19 de septiembre del 2019, Articulo No.
03, Acuerdo N., 01, Acta No. 56).

Técnico Asistente de Vice Alcaldia puesto de confianza (Aprobada el lunes 06 de
setiembre de 2021, Articulo N° VII, Acuerdo N° 07, Acta N° 54)

Técnico Enlace Comunal (Aprobada el 04 de julio del 2022, Articulo N° X, Acuerdo N°
17, Acta N° 41).

Técnico Salud Ocupacional (Aprobada el 04 de julio del 2022, Articulo N° X, Acuerdo
N° 16, Acta N° 41).

Técnico Operador de Control Vehicular (Aprobada el 04 de julio del 2022, Articulo N°
X, Acuerdo N° 16, Acta N° 41).

Asistente en Gestion Vial (Aprobada el 17 de junio del 2024, Articulo N° XII, Acuerdo
N° 46, Acta N° 37).

Técnico asistente de Alcaldia, (Aprobada el 17 de junio del 2024, Articulo N° XII,
Acuerdo N° 47, Acta N° 37).

Funciones especificas por cargo

Ejecutar labores de asistencia técnica y administrativa a funcionarios de nivel
superior, con el fin de brindar el apoyo necesario para la atencién de las denuncias,
solicitudes y tramites que presenten los usuarios, la actualizacién de registros, datos
e informacién de variada naturaleza, la realizaciéon de estudios e investigaciones en
diversas disciplinas tales como contabilidad, administracion, finanzas, archivistica,
estadistica, derecho, topografia, arquitectura, entre otras, cuyos productos
constituyen insumos para la realizacion de las actividades y la toma de decisiones en
los diferentes procesos de trabajo presentes en la municipalidad.

Preparar informes, cuadros, oficios y otros documentos referentes a los estudios
realizados.
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Promotor de Cultura, Juventud y Deporte.

Participar en la planeacién, organizacién, ejecucion y control del proceso de apoyo
a la culturizacién y el desarrollo social y deportivo del cantén ofrecido por la
institucion; a partir de la aplicacion de conocimientos organizados en el campo de
la promocion social, cultural y deportiva, su finalidad consiste en fomentar y
cimentar las costumbres, tradiciones y creencias propias del cantén. Asimismo, le
corresponde organizar las diferentes actividades sociales, culturales y deportivas
que se desarrollen en el cantéon, mediante la coordinacion con los entes
municipales y del Estado, el montaje de las actividades, la busqueda de los lugares
disponibles para el evento, la autorizacién respectiva y la coordinacién para el
desarrollo del evento.

Técnico en Cobros

Facturar el cobro municipal a partir de la informacion aportada por las diferentes
areas de trabajo de la institucidén, segun los impuestos y tasas vigentes. Elaborar
los expedientes de cobro, ejecutar administrativamente el cobro de los impuestos
y tasas municipales. Gestionar el cobro administrativo y judicial de las cuentas
atrasadas. Mantener informados a los contribuyentes de las fechas de vencimiento
de pago.

Realizar actividades relacionadas con la facturacion de diferentes transacciones,
a partir de la atencion de los contribuyentes, el analisis de cuentas, ejecucion de
calculos aritméticos y, actualizacion de los registros correspondientes, todo con el
fin de controlar el pago de diferentes tributos y coadyuvar en la eficacia y eficiencia
del cobro.

Coordinar el envio de notificaciones, el corte de aguas y cierre de negocios, realizar
los tramites necesarios para la gestion de cobro judicial por parte de abogados
externos. Negociar prorrogas y arreglos de pago con los usuarios, llevar control de
contribuyentes fallecidos, gestionar embargos.

Desarrollar la gestién de cobro en las etapas de monitoreo del estado de pago por
contribuyente, notificacion, gestién de cobro administrativo e iniciacion del cobro
judicial; a partir del estricto control de la situacion actual de los contribuyentes con
respecto a las fechas de pago, la comunicacién oportuna a los contribuyentes
sobre sus obligaciones, el seguimiento de contribuyentes morosos y el arreglo
extrajudicial; con la finalidad de garantizar una apropiada gestién de recuperacion
de los recursos de la municipalidad.

Técnico en Tesoreria
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Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con la preparacion de
retencion de impuestos de renta a proveedores, liquidaciones mensuales de
retencién de impuestos de renta a funcionarios, efectuar las conciliaciones en
coordinacién con la contabilidad de esas retenciones; efectuar las liquidaciones de
ingresos por diferentes rubros; hacer los registros por ingresos en cajas
recaudadoras, por cheques por pagar desglosados por cuentas, por garantias
(participacion, cumplimiento, arreglos de pago, boletas de parquimetros,
certificaciones de Registro Publico, timbres municipales, caja chica y arqueos),
entre otras actividades de similar naturaleza; a partir de la aplicaciéon de
conocimientos contables basicos, la aplicacién de la normativa que rige la gestion
de tesoreria y, el uso de paquetes de computo basicos con la finalidad de
coadyuvar tanto en la custodia de los valores con que cuenta la institucién como
en la utilizacion de los recursos financieros.

Ejecutar labores referentes a la revision de ingresos contra depésitos en las
cuentas corrientes de la Institucion; actualizacion de la base de datos en razéon de
los movimientos que sufren las partidas del presupuesto institucional; colaboracién
en el pago de diferentes obligaciones menores de la institucion y; la prestacion de
la asistencia administrativa requerida por el proceso, entre otras actividades de
similar naturaleza.

Analizar, revisar aprobar e incluir 6rdenes de compra, participar del control
presupuestario, elaborar certificaciones de saldos para aprobaciones de
variaciones y presupuestos, elaborar certificaciones ocasionales a proveedores o
al Ministerio de Hacienda, sobre lo retenido por periodos de impuesto de renta
2%, elaborar conciliaciones mensuales del presupuesto con contabilidad, para
verificar lo ejecutado, saldos y otros aspectos, ejecutar transferencias a caja Unica
sobre pagos de salarios, partidas especificas, ley 8114, u otros fondos y aprobar
transferencias sobre pago de salarios, viaticos u otros.

Técnico en Servicio al Cliente.

Ejecutar labores de asistencia técnica en la plataforma de servicios de la
institucion, relacionados con la orientacién general del publico en lo referente a
tramites a cumplir para la provision de diferentes servicios municipales; suministro
de informacion general variada sobre tramites y actividades de la dependencia;
atencion de reclamos, emision de constancias, asignacion de claves de internet,
con el fin de ofrecer la solucion a diversos problemas, o en su defecto, dar una
respuesta confiable y oportuna a partir del conocimiento y manejo a fondo del
funcionamiento de la institucién y la normativas aplicable a cada caso.

Realizacién de tramites diversos en materia de bienes inmuebles, patentes,
permisos de construccién, certificaciones y demas servicios municipales, tales
como el procesamiento de declaraciones de bienes inmuebles, exoneraciones por
bien unico, traslado de propiedades, solicitud, traslado, ampliacion de actividades,
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retiro, renovacion o declaracion de patentes, solicitudes de licencia de
espectaculos publicos, renovacion de contratos del cementerio, traspasos de
parcelas, solicitudes de inhumacion, solicitudes de medidores, arreglos de pago o
prorrogas.

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

Técnico en Contabilidad

Ejecutar labores de asistencia técnica en los procesos contable y de
presupuestacion relacionados con el registro de ingresos y egresos; analisis de
cuentas de activos, pasivo y patrimonio; actualizacion de libros contables,
participacién en la elaboracion de estados financieros; analisis de informacion
referente al comportamiento de los presupuestos, proyeccion de gastos, registro
de reservas y actualizacién de saldos disponibles, entre otras actividades de
similar naturaleza; a partir de la aplicacion de los conocimientos técnicos en el
campo contable y la experiencia especifica. Su finalidad consiste en participar en
el registro cronolégico de las operaciones contables, presupuestarias y de costos,
asi como en la provisidon de informaciéon oportuna y confiable para la toma de
decisiones.

Realizar conciliaciones bancarias, verificacion del flujo de efectivo, confeccionar
asientos de diario, revisar reportes de ingresos y egresos diarios, asi como efectuar
otras actividades de apoyo contable, a partir del analisis de los reportes, tanto
internos como externos y la utilizacién del sistema contable computarizado de la
municipalidad, entre otros, con el fin de participar en el registro cronolégico de las
operaciones contables, presupuestarias y de costos que se realizan en la
municipalidad.

Registrar y plaquear los diferentes activos que ingresan a la institucién y mantener
actualizado el registro de los mismos.

Llevar el control de los libros contables, confeccion de cheques, elaboracion de
certificaciones, registro de néminas y planillas.

Técnico en Recursos Humanos

Participar en la ejecucién de labores en el campo de los recursos humanos
orientadas a la apertura, actualizacion y custodia de los expedientes personales
del recurso humano de la institucion; calculo de salarios, elaboraciéon de las
diferentes constancias y acciones de personal, control de asistencia; reclutamiento
y seleccion de personal; estudios sobre necesidades de capacitacion;
actualizacién de la estructura salarial; procesos disciplinarios y prestacion de la
asistencia administrativa requerida por el proceso entre otras actividades; a partir
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tanto de la aplicacién de conocimientos generales en el campo de la
administracion, como de la aplicacion de la normativa reguladora en el campo de
los recursos humanos. Su finalidad consiste, tanto en captar y desarrollar el
recurso humano de la institucion como en ofrecer apoyo al proceso de
mejoramiento continuo de la gestion institucional.

Inspector Municipal

Realizar actividades relacionadas con la inspeccion del estado y mantenimiento de
los caminos vecinales, con el propdsito de conocer y dar cuenta de su estado y
utilizacién y mantener actualizado el inventario de los mismos; estar pendiente de
las condiciones en que se encuentran las zonas geograficas que representan algun
tipo de peligro para los habitantes del cantdn, entre ellas los causes de los rios, los
cerros, las construcciones cercanas a estos lugares, con el proposito de prevenir
emergencias, asi como coordinar con la Comision Nacional de Emergencias
cualquier percance que se presente en el Canton y presentar los informes y
necesidades ante eventuales accidentes.

Ejecutar las diferentes actividades de inspeccién requeridas en las areas de
construccion, patentes, catastro, Bienes inmuebles, Valoracion, ventas
ambulantes, estacionarias y cualquier otra que la institucion requiera, a partir de
visitas y recorridos e inspecciones en construcciones, negocios y otros
establecimientos; el analisis y verificacion del cumplimiento de los reglamentos, los
requerimientos de funcionamiento y la presentacién de los informes del caso, entre
otras actividades de similar naturaleza; todo esto con el fin de coadyuvar, tanto
en la eficacia del proceso hacendario como en la garantia del cumplimiento de la
normativa propia de las areas comercial y constructiva.

Entrega de documentacion a contribuyentes tales como notificaciones, cobros,
avaluos, oficios.

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

Realizar control de horas contratadas de diferentes tipos de maquinaria necesarias
para las labores de construccion, mantenimiento o reparacién de caminos.

Controlar la extraccidn, apilamiento y transporte de materiales de rios o de
canteras, llevar el conteo fisico por m® de material extraido.

Controlar en los diferentes tipos de obras a construir, la labor de la empresa
contratada de acuerdo a las normas y especificaciones incluidas en los carteles
respectivos y a los lineamientos propios de la labor de inspeccion.

Decomisos de mercaderia.
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Participacion en operativos de fiscalizacion: revisién de actividades nocturnas y
diurnas (ventas ambulantes, hora de cierre de locales, venta de licor sin licencia,
permanencia de menores de edad en lugares no permitidos).

Verificar la calidad y oportunidad de los servicios de recoleccion de desechos
soélidos y del mantenimiento y servicio de limpieza de vias, alcantarillas, desagues,
cajas de registro entre otros; actividades que son realizadas por empresas
contratadas por la municipalidad, o en sus defectos ejecutadas por la
administracion. Asimismo, debe atender quejas presentadas por los usuarios de
otros servicios, coordinar con los responsables la solucion del problema; verifica el
estado de los lotes baldios y notifica a los propietarios su obligacién de
mantenerlos en apropiadas condiciones, para lo cual procede a corroborar en ocho
dias habiles siguientes y en caso de no hacerlo, procede segun corresponde.

Realizar la lectura de los hidrémetros en casas, locales comerciales e industrias;
reportar defectos en los hidrometros que impiden su correcta lectura; atender
reclamos por supuestos cobros excesivos, mantenimiento preventivo y cambio de
hidrometros defectuosos, notificaciones y; brindar informacién variada a los
contribuyentes sobre tramites administrativos propias del area de actividad; a partir
de la observacién simple y directa para efectos de lectura, la verificacion en el sitio
de posibles fugas de agua, la investigacion de las condiciones particulares que se
presentan debido a reclamos y la utilizacion de herramientas de fontaneria. Esto
con el fin de generar los recibos de cobro del servicio de agua y brindar la atencion
requerida por los usuarios.

Suspender el servicio de acueducto.

Coordinar con la municipalidad la atencién y resolucion de quejas y conflictos que
se presenten en las comunidades, relacionados con aguas que los afectan la via
publica, asi como conflictos con respecto a predios por aguas pluviales, pajas de
aguas, rios, quebradas, nacientes para agua potable, acueductos, concesiones de
aguas, nacientes no concesionadas pero que el agua es utilizada para consumo
humano, riego, industria, lecheria u otros usos, derechos de utilizacién de
manantiales, pajas de agua y otros aspectos como causes de acequias, riachuelos,
rios y otros; todo lo anterior mediante la investigacion de la situacién, la
presentacion de los hechos y la elaboracion de un informe con las respectivas
conclusiones y recomendaciones.

Inspeccionar quejas con respecto a situaciones que afecten el medio ambiente.

Coordinacioén, supervision e inspeccion de pruebas de laboratorio para el control
de calidad de las obras viales en concreto, mezcla asfaltica en caliente,
tratamientos de asfalto y lastre.
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Supervisar las labores propias de construccion de obras a las cuadrillas de la
Municipalidad en los proyectos hechos por la administracion.

Realizar labores de traslado, coordinacion, supervision y estadisticas de materiales
para las obras viales.

Realizar labores de coordinacion, supervisiéon e inspeccion de proyectos de
construccion de diques y limpiezas de cauces, rehabilitacion de puentes y
alcantarillas, reparacién de caminos en lastre y asfalto, pavimentado flexibles y
rigido, derechos de via, Construccion de puentes, vados, alcantarillas de cuadro,
cabezales de entrada y salida, colocacion de alcantarillas y pasos transversales
en los caminos, conformaciéon de superficies no pavimentadas, tratamientos
superficiales.

Técnico en Informatica

Dar mantenimiento al equipo de cédmputo, a los programas y a la red general.
Instalar software y hardware. Atender las consultas y las solicitudes con respecto
al uso y condiciones de los programas y equipo en general, mediante el
conocimiento y la experiencia que posee en el area de su actividad, con la finalidad
de que los equipos y programas instalados funcionen de acuerdo con los
requerimientos de la municipalidad.

Disefiar sistemas de informacion y desarrollo de programas de aplicacion
especificos; determinar el tipo de organizacién, métodos de acceso y otros
elementos conexos; preparar la documentaciéon de los sistemas de informacion
tanto a nivel técnico como en el usuario, segun las normas y estandares vigentes
en la respectiva unidad.

Capacitar a los usuarios en el uso de los sistemas de informacioén; brindar
mantenimiento a los sistemas de informacién y efectuar los ajustes necesarios
durante el periodo de vigencia.

Desarrollar, codificacién, documentacion y prueba de nuevos programas y realizar
los ajustes necesarios.

Técnico en Proveeduria

Participar en la investigacion de precios, calidad y especificaciones de articulos
para efectos de licitaciones y compras por caja chica. Retira y distribuye
cotizaciones y ordenes de compra. Asiste en el analisis de cotizaciones. Atiende
proveedores, resuelve consultas.

Realiza labores de oficina tales como: revisar los tramites de pago de los
proveedores, confeccionar los informes de pago, cotejar y transcribir datos en
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tarjetas y formularios, archivar documentos, redactar notas sencillas y otras de
similar naturaleza.

Elaborar requisiciones y érdenes de compra, con su correspondiente proceso en
SICOP; confeccionar estudios técnico; llevar y mantener actualizado el registro de
proveedores; realizar cotizaciones y participar en los procesos de licitaciones en
aspectos de preparacion y control de expedientes, organizacion de la informacion,
atencion de proveedores y en las aperturas y levantado de actas; a partir de la
aplicacion de conocimientos generales en el campo de la administracion, la
observacién de las disposiciones contenidas en la Ley de Contratacion
Administrativa, asi como otras, contempladas en reglamentos y/o lineamientos
emitidos por la Contraloria General de la Republica en materia de contratacion
administrativa. Su finalidad consiste en coadyuvar en la correcta adquisicion,
almacenamiento, distribucion y control de los materiales y equipos requeridos por
la institucion.

Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la compra, recepcion,
registro, almacenaje y despacho de equipos, herramientas, articulos de oficina y
otros materiales y mercaderias. Coordinar los aspectos relacionados con
elaboracion de carteles, cotizaciones, preparar y tramitar los documentos
necesarios para hacer pedidos con el fin de mantener un adecuado nivel de
existencias; velar por la adecuada -codificacion, identificacion, anotacion,
distribucion y existencia de los articulos en la bodega; preparar los carteles de
licitaciéon, invitacion a proveedores, recepcion y anadlisis de ofertas,
recomendaciones a los superiores; y atender las apelaciones que surjan a raiz de
las licitaciones.

Atender, orientar y coordinar a personas interesadas en informacion
presupuestaria, partidas especificas y viabilidad para proyectos con sus
respectivos tramites y requisitos, en este sentido le corresponde la verificacion de
requisitos, confeccion de expedientes, tramitacion, actualizacion en el SIM y
control de saldos.

Participar en el informe para la rendiciéon de cuentas, variaciones y tramites para
el presupuesto, confeccion y control del Plan Anual Operativo, elaborar informe de
avances y gestion de liquidaciones en partidas especificas.

Técnico en Ingenieria

Participar en la supervision, control y ejecucién de diferentes actividades de
construccion de obras, de caminos y vias, bacheo de calles, construccién vy
mantenimiento de aceras y otros tipos de edificacion municipal, a partir de la
verificaciéon de las actividades establecidas en el respectivo plan, la comprobacion
de la correcta ejecucion de las actividades de campo que se desarrollan, tanto en
infraestructura como en saneamiento.
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Técnico en Catastro

Participar en la mejora del mapa fisico del cantén, a partir de la realizacién de
visitas de campo, observacion de propiedades y sus condiciones de infraestructura
fisica y topografica del entorno, participacién en el analisis de la informacion
recabada, asi como de otras actividades, todas orientadas a elaborar los diferentes
mapas catastrales por distrito del cantén.

Participar en las diferentes labores técnicas y administrativas en materia
catastral, relacionas con la conformacién y actualizacion del -catastro
multifinalitario, atencién de reclamos presentados por los contribuyentes,
revision de informacién suministrada por el Catastro Nacional y, velar por el buen
estado de la documentacion entre otras actividades de similar naturaleza; con el
fin de coadyuvar creacion y actualizacién de una base de datos actualizada y
confiable que permita respaldar una adecuada gestién local integral.

Conformar los mapas distritales y actualizar y mantener la informacion del CAD
(Dibujo Asistido por Computadora), mediante el traslado de la informacion gréafica
analégica al formato digital y su posterior georreferenciacion; asimismo le
corresponde la digitacién de llaves introduciendo y relacionando la informacion
registral y catastral en las tablas correspondientes con sus respectivos elementos
graficos; reunificar los segmentos cartograficos y de tablas; trasladar la informacion
del formato shape y dbf al geodatabase correspondiente; georreferenciar la
cartografia en el SIG a la proyeccién Costa Rica Lambert Norte, todo esto mediante
la utilizacién de herramientas SIG (Sistema de Informacion Geografica).

Técnicos en Bienes Inmuebles y Valoracion

Recibir, actualizar y depurar la informacion existente en la base de datos de bienes
inmuebles, producto de las declaraciones de bienes inmuebles, hipotecas, avallos
y los diversos procesos constructivos.

Participar en la valoracién de los bienes inmuebles del cantén, mediante la
realizacion de visitas de campo, observacion de propiedades y sus condiciones de
infraestructura fisica y topograficas del entorno, participacién en el analisis de la
informacion recabada, asi como de la participacion en el proyecto de declaracion
de bienes inmuebles, todas orientadas a elaborar un mapa de valores por distrito,
de las propiedades del canton.

Recibir y tramitar solicitudes de exoneracién, modificar pendientes, llevar control
sobre el vencimiento de avalluos y coordinar notificaciones sobre los mismos.

Técnico Tributario

Dar mantenimiento al registro de patentes del cantén en relacion con la cantidad y
clasificaciéon de éstos, segun su actividad lucrativa, distrito y monto. Tramitar las
solicitudes de nuevas patentes comerciales, industriales y de servicio. Controlar
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el tramite de solicitudes de renuncia, traslado, cambio de actividad, de nombre y
traspaso de los patentados. Ejecutar y recalificar el monto a pagar por las
diferentes patentes aprobadas por la Municipalidad.

Participar en la organizacion y ejecucion de los procedimientos de recaudacion
voluntaria y morosa; contribuir en la definicién de procedimientos tributarios para
cada uno de los impuestos y tasas; disefar formularios; estudiar declaraciones y
demas documentacion presentada por los contribuyentes para emitir
certificaciones, realizar inclusiones o modificaciones, ajustes y transcripcién de
informacién en la cuenta tributaria. Atender y tramitar las solicitudes de los
contribuyentes sobre autorizaciones, ajustes, traspasos, cobros, estudios en los
registros del contribuyente o en cualquier otra base de informacion tributaria.

Incluir contribuyentes, ejecutar inclusiones o modificaciones del pendiente de
cobro, incluir y corregir créditos, aplicar basura extraordinaria por concepto de uso
del vertedero municipal, hacer reversiones de cobro, devoluciones de timbres
municipales y del impuesto a la construccion en los casos en que amerite y con el
respectivo ajuste en el valor de la finca, hacer modificaciones y correcciones en la
base de datos de servicios municipales, hacer traslado de servicios municipales a
nombre de inquilinos, aprobar patentes comerciales, industriales y de servicios,
realizar analisis, tasacién e inclusiébn de declaraciones de patentes, aplicar
cambios de tipologia de patentes, otorgar permisos temporales y para
espectaculos publicos, calcular e incluir el impuesto por extraccion, modificar
valores de propiedad, elaborar estudios de prescripcion, aplicar notificaciones por
morosidad, aplicar inclusiones, traspasos, reuniones, divisiones o cierre de
propiedades, ejecutar traspasos en el servicio de agua y el cementerio, renovar
contratos de cementerio, aplicar historico de bienes inmuebles y exoneraciones
por bien unico, aplicare cesiones y cambios de linea en el mercado.

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

Ejecutar los procedimientos derivados de incumplimientos a la ley de licores y
darles seguimiento.

Depurar la base de datos de los contribuyentes.
Técnico en Control Urbano

Participar en el analisis y verificacion de los requisitos necesarios para el visto
bueno de las solicitudes de visado de planos de construccion, remodelaciones;
igualmente debe procesar solicitudes de uso del suelo, de visado de plano para
catastrar, declaraciones de calle publica y de linea de construccion y de inspeccion
por parte de los contribuyentes.
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Por otro lado le corresponde el control y supervision de obras de construccion
desarrolladas en el cantén por la municipalidad; a partir de visitas a las
construcciones, interpretacion de planos, la verificacion del cumplimiento de los
requerimientos establecidos en los reglamentos especificos, el control de los
avances de las obras; asi como de otras actividades de similar naturaleza y
aquellas de asistencia administrativa requeridas por el proceso de trabajo, con el
fin de velar porque se cumpla con la normativa establecida.

Asistente de Desarrollo Social

Colaborar con sus superiores en la ejecucién, control y seguimiento de los asuntos
propios de su actividad, con el propdsito de facilitar el éxito en su desempeno y
contribuir al logro de los objetivos institucionales, asi como los requerimientos de
los usuarios internos y externos de su unidad.

Procurar el apoyo administrativo y logistico para realizacion de sesiones, reuniones
de trabajo, eventos y presentaciones de su jefe inmediato o unidad laboral:
convocar a las sesiones, proveer la documentacién y material pertinentes, tomar
notas de las discusiones y acuerdos, preparar los resumenes, actas e informes de
éstas, hacer las comunicaciones respectivas, entre otras actividades.

Participar en la ejecucion de proyectos y propuestas en el campo de la promocion
cultural y el desarrollo social del cantén. Su finalidad consiste en fomentar y
cimentar las costumbres, tradiciones y creencias del cantdon; asimismo, le
corresponde participar en el proceso de apoyo al deporte en el cantén ofrecido por
la municipalidad; a partir de la elaboracion de proyectos orientados a fomentar la
cultura deportiva en la comunidad y centros educativos. Coordinar con los
diferentes grupos organizados del cantén, cuyos objetivos sean de caracter social,
con el propdsito de apoyarlos en la elaboracion de proyectos que ayuden a mitigar
las necesidades econdmicas y emergentes que se presenten en el cantén.

Participar en el desarrollo de los proyectos de asistencia social impulsados por la
municipalidad lo que implica la realizacidon de diagnésticos socioecondmicos de los
distritos del canton; la participacidn en la elaboracion de proyectos de caracter
social, el andlisis y aplicacion de soluciones a los problemas socioeconémicos que
se detecten en el cantdn; el analisis de casos especificos que requieran de su
recomendacion para brindar ayuda a familias pobres, otorgamiento de becas
estudiantiles, programas de rescate para jovenes y adultos con problemas de
adiccion, otorgamiento de préstamos y bonos para vivienda y otras necesidades,
todo lo anterior a partir de la aplicacién de los conocimientos propios del area de
las ciencias sociales.

Plantear en conjunto con la directora proyectos para el mejoramiento de la calidad
de vida de la nifez, adolescencia y juventud y fomentar la creacion vy
fortalecimiento de jévenes lideres.

Pagina
96




Recoleccion, analisis y sistematizacion de la informacion relacionada con todas las
labores de la direccion

Coordinar con instituciones y grupos organizados de mujeres de cada uno de los
distritos las actividades realizadas por la direccion.

Asistente de Comunicacion

Colaborar con sus superiores en la ejecucién, control y seguimiento de los asuntos
propios de su actividad, con el propdsito de facilitar el éxito en su desempeno y
contribuir al logro de los objetivos institucionales, asi como los requerimientos de
los usuarios internos y externos de su unidad.

Conocer y colaborar en los procesos de comunicacion interna y externa de la
Municipalidad.

Brindar asesoria en temas de comunicacién al Alcalde Municipal y a las demas
dependencias municipales.

Brindar seguimiento a las noticias divulgadas en los medios de comunicacion, a
fin de mantener la imagen institucional.

Participar en la elaboracion de convocatorias, comunicados de prensa y derechos
de respuesta; manteniendo buena relacion con los diversos medios de
comunicacion.

Participar activamente de las actividades municipales a fin que la institucion
cuente con un archivo de los eventos realizados; en este sentido le corresponde
dar a conocer los mismos, brindado informacién al personal municipal y de
requerirse a lo externo de la institucién.

Colaborar en la recopilacién de informacién solicitada por algun medio de
comunicacion, asi como su Respectiva valoracion.

Mantener la actualizacion de Redes Sociales de la Municipalidad de San Carlos,
en procura de cuidar y mejorar la imagen institucional.

Mantener al dia un informe de eventos especiales a fin de facilitar lo
correspondiente al informe de labores y rendicién de cuentas.

Técnico en Depuracién de Datos

Realizar el proceso de depuraciéon de la bases de datos del Sistema Integrado
Municipal (SIM) de forma planificada, manteniendo la calidad e integrando
informacion de otras bases de datos; manteniendo actualizado el proceso de
depuracioén; para contar con una pronta y acertada identificacion de cada una de
las personas fisicas o juridicas que se encuentran sujetas al pago de los tributos
municipales; corregir irregularidades de los contribuyentes mediante
documentacién presentada por los propietarios, o de oficio, o conforme la
recopilacién de informacion encontrad. Divulgar el sistema de registro para
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conocimiento e informacion de los contribuyentes en especial y del publico en
general. Determinar los numeros de identificacion en caso de inconsistencias.
Definir el sistema de archivos (bitacoras) que integraran el registro, de acuerdo
con sus necesidades y proyecciones, en coordinacion con el Area de Tecnologias
de Informacion y Comunicacion. Apoyar las funciones tributarias de recaudacion,
fiscalizacion y cobranza, brindandoles informacién actualizada y expedita para el
cumplimiento de sus funciones.

Corregir registros de contribuyentes que no poseen numeros de identificacion
correspondientes con la base de datos del Tribunal Supremo de Elecciones,
Sistema de Identificacién de Contribuyentes del Ministerio de Hacienda y de la
Direccion General de Migracion y Extranjeria. A la vez dar seguimiento mediante
el mantenimiento continuo y depuracion de todo nuevo ingreso a la base de datos
del SIM.

Actualizar y dar seguimiento la direccién a propiedades y contribuyentes incluidos
mediante vaciado automatico de datos del Registro Nacional. Eliminar o incluir
propiedades, casos de duplicidad en el numero de identificacion de los
contribuyentes y derechos que no corresponden con las inscritas ante el Registro
Nacional. Realizar la correccién en folios reales donde la sumatoria de porcentajes
de posesién no totaliza un 100%.

Incluir en los folios reales, la direccion del bien inmueble. Incluir el valor de
construccion a derechos que no lo consignan y se sehalan como construidas.
Realizar la actualizacion de las bases imponibles del IBI en derechos que no se
actualizan en cuanto a valor fiscal desde el 2006. Eliminar folios reales que
contienen la base de datos del SIM y que no corresponden a fincas inscritas en el
Registro Nacional de la Propiedad. Establecer un formato estandarizado para la
asignacion de un consecutivo de finca en registros, que permita adecuar la
clasificacién de las fincas en esta condicion. Dar continuidad a la inclusion de
propiedades reportadas por el Registro Nacional y que actualmente no se
encuentran registradas en la base de datos de la Municipalidad de San Carlos.
Realizar el mantenimiento de actualizacién a inmuebles que consignan valores de
estimacion o precio, inferiores a los reportados por el Registro Nacional de la
Propiedad. Realizar el mantenimiento y actualizacion de la base imponible de las
propiedades del Cantén de San Carlos, inscritas en la base de datos de la
Municipalidad de San Carlos.

Realizar la validacion, verificacion, correccion y traspasos de contribuyentes
fallecidos segun el Tribunal Supremo de Elecciones y que se encuentran activos
en la Municipalidad de San Carlos.

Técnico en Control Biologico
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Implementar controles biolégicos en el Relleno Sanitario, para un adecuado
tratamiento de los residuos sdlidos y organicos, utilizando métodos microbiolégicos
para combatir plagas y desechos, asi como el debido tratamiento de aguas residuales
de los tanques; en este sentido le corresponde, el control de moscas a través de la
produccion de microorganismos eficaces (bacterias acidolacticas, bacterias
fototroficas, entre otros; el control de insectos, por medio del desarrollo de hongos
entomopatogenos (creacion de protocolo, dosificaciones del producto, induccion al
personal que aplica la fumigacién, realizar investigaciones continuas para rotar la
aplicacion de diversos hongos, mantenimiento de cepas).

Implementar el manejo integrado de los desechos organicos, por medio de la
produccién de enzimas biolégicas no patégenas para degradar la materia organica
como pretratamiento. Efectuar el tratamiento de aguas residuales, por medio de la
elaboracion de microorganismos biocontroladores para tratar malos olores en el
tanque de aguas negras, niveles de DQO, DBO, PH entre otros factores requeridos
por la Ley. Controlar los lixiviados, a través de la creacion y desarrollo de protocolos
para inducir microorganismos beneficios al tanque de lixiviados de esta forma
aprovecharlos para elaborar abono liquido.

Desarrollar un plan piloto de elaboraciéon de compostaje para la produccién de abono
organico y foliares. Brindar mantenimiento a las camas de compost de forma semanal
(control de temperaturas y demas revisiones necesarias que este necesite).

Tratar el agua del tanque con microorganismos eficientes para tener mayor control en
lugares externos al Relleno; en este sentido también le corresponde el tratamiento de
lodos activados resultantes del trabajo de los microorganismos dentro de los tanques
de agua, esto con el fin de eliminar malos olores y patogenicidad en el resultado final;
recoleccién de muestras de agua, asi como el analisis basico del agua tratada con el
proposito de que estas cumplan con los parametros exigidos por la ley, se debera un
control interno (bitacora) de los muestreos efectuados.

Elaborar las dosis adecuadas e indicaciones de uso del producto para la fumigacion
del mismo; ala ves verificar que el producto organico este siendo aplicado de forma
correcta en el campo (supervision diaria del personal que aplica el producto); producir
y aplicar de bacterias y protozoarios descomponedores de materia organica para
disminuir el volumen de la misma en el Relleno Sanitario (area de trabajo).

Técnico Asistente de Vice Alcalde (puesto de confianza)

Brindar apoyo a la jerarquia Municipal designada, en la ejecucion de las politicas
y las acciones del canton.

Participar en la planeacién, organizacién, ejecucion y control del proceso de apoyo
a la Vice Alcaldia; a partir de la aplicacion de conocimientos organizados en el
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campo de la administracion y promocién social, su finalidad consiste en ayudar en
los diferentes programas y acciones que se desarrollen desde este puesto politico.
Asimismo, le corresponde organizar las diferentes reuniones o actividades que se
designen y gestiones de coordinacidén con instituciones publicas nacionales.

Colaborar en la realizacion del informe anual sobre el desarrollo y ejecucion de los
planes y politicas que han sido desarrollados y ejecutados en el canton ante los
Concejos Municipales, MIDEPLAN vy la ciudadania.

Apoyar en la coordinacion de comisiones especiales de trabajo, permanentes o
temporales, para desarrollar temas especificos de competencia municipal.

Apoyar con la atencion a la Secretaria Técnica del Concejo Cantonal de
Coordinacion Institucional en atencién a la Ley 8801.

Técnico Enlace Comunal
Participar en la investigacién de precios, calidad y especificaciones de articulos
para efectos de licitaciones y compras por caja chica. Retira y distribuye
cotizaciones y 6rdenes de compra. Asiste en el analisis de cotizaciones. Atiende
proveedores y dirigentes comunales, resuelve consultas.

Realiza labores de oficina tales como: revisar los tramites de pago de los
proveedores, confeccionar los informes de pago, cotejar y transcribir datos en
tarjetas y formularios, archivar documentos, redactar notas sencillas y otras de
similar naturaleza.

Elaborar requisiciones y ordenes de compra y su correspondiente proceso en
SICOP; confeccionar estudios técnico; realizar cotizaciones y participar en los
procesos de licitaciones en aspectos de preparacion y control de expedientes,
organizacién de la informacion; analisis de ofertas segun cartel, atencion de
proveedores; a partir de la aplicacion de conocimientos generales en el campo de
la administracion, la observacién de las disposiciones contenidas en la Ley de
Contratacion Administrativa, asi como otras, contempladas en reglamentos y/o
lineamientos emitidos por la Contraloria General de la Republica en materia de
contratacion administrativa. Su finalidad consiste en coadyuvar en la correcta
adquisicion, almacenamiento, distribucion y control de los materiales y equipos
requeridos por la institucion.

Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la compra, recepcion,
registro, de equipos, herramientas, otros materiales y mercaderias. Coordinar los
aspectos relacionados con elaboraciéon de carteles, cotizaciones, preparar y
tramitar los documentos necesarios para hacer pedidos con el fin de mantener un
adecuado nivel de existencias; preparar los carteles de licitacion (compras
directas), invitacion a proveedores, recepcion y andlisis de ofertas,
recomendaciones a los superiores.
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Atender, orientar y coordinar con dirigentes comunales y personas interesadas;
sobre informacion presupuestaria, partidas especificas, viabilidad para el
desarrollo de proyectos con sus respectivos tramites y requisitos; en este sentido
le corresponde verificar requisitos de proyectos para aportes comunales,
confeccion de expedientes, tramitacion, actualizacion en el SIM y control de saldos.

Participar en el informe para la rendicion de cuentas, variaciones y tramites para
de presupuesto, confeccion y control del PAO; elaborar avances de obras y
gestionar la liquidacion de saldos de partidas especificas.

Operador de Control Vehicular
Colaborar en la implementaciéon y administracién del sistema de GPS o cualquier
dispositivo tecnoldgico que controle la rutas y horarios de la flotilla municipal.
Planificar, organizar y controlar el uso de los dispositivos de GPS o cualquier otra
alternativa tecnoldgica asumida por la institucion; presentes en la maquinaria,
vehiculos y cualquier otro bien que sea requerido el uso de estos dispositivos.
Presentar indicadores e informacién, basados en los dispositivos tecnolégicos, en
tiempo real para mejorar el control de utilizacion de la flotilla municipal y toma de
decisiones.
Presentar informacion sobre la conduccion de los choferes y control de
mantenimientos preventivos y correctivos de los vehiculos municipales; basado en la
informacion y analisis de la informacion obtenida a través de los dispositivos de
control.
Llevar agenda de cumplimiento de plazos establecidos en la presentacion de los
informes y procedimientos pertinentes a la gestion de controles de los dispositivos.
Colaborar en la planificacion de las adquisiciones requeridas.
Custodiar y resguardar los documentos que constituyen archivos relacionados con el
servicio de GPS o cualquier otro dispositivo asumido por la institucién con fines de
control y vigilancia.
Apoyar el proceso de control, vigilancia y reportes relacionadas con el proceso de
control por medio de dispositivos tecnoldgicos en este momento GPS; asi como la
gestion oportuna del pago de cualquier servicio relacionado con el proceso.
Apoyar en el desarrollo de revisiones a los vehiculos y maquinaria, para prevenir el
buen uso de los vehiculos. Supervisar y controlar las rutas, horarios, rendimientos y
accidentes de los vehiculos municipales.

Técnico en Salud Ocupacional
Participar en la ejecucién de labores en el campo de la salud ocupacional orientadas
a la apertura y actualizacién de procedimientos en materia de salud ocupacional;
reportes de accidentes laborales, inspecciones de campo, estudios sobre
necesidades equipos de proteccion personal; a partir tanto de la aplicacion de
conocimientos generales en el campo de la salud ocupacional, como de la aplicacién
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de las normativas reguladoras en dicha materia; asi mismo le corresponde la
condicion de los procesos de fumigaciones, esterilizaciones y entregas de equipos de
proteccién personal.

Apoyar el desarrollo de procesos de mejoramiento continuo de la gestion institucional
para la correcta aplicacion de los programas de mejora continua en materia de salud
ocupacional conforme a la normativa correspondiente.

Comprobar el nivel de ebriedad o sobriedad de los funcionarios municipales, que bajo
duda razonable sean notificados por el jefe inmediato, mediante el uso de los
instrumentos técnicos disponibles y el apego de la normativa legal vigente.

Coordinar el envio de garantias de cualquier equipo o instrumento de seguridad, asi
como de uniformes y realizar los controles y seguimiento que se requiera.

Brindar las charlas de induccién en la materia pertinente al personal; asi como la
entrega de los equipos de proteccion y uniformes correspondientes.

Coordinar la aplicacion de examenes médicos y vacunacion al personal y entrega de
resultados; en este sentido le corresponde, el control y registro.

Realizar inspecciones maquinaria, vehiculos, cuadrillas e instalaciones
Municipales y contratistas en materia de Seguridad e Higiene, Ley 7600 Ley 9028,
asi como la realizacion de su respectivo informe y recomendaciones.

Colaborar en la investigacion de precios, calidad y especificaciones de articulos
para efectos de licitaciones y compras por caja chica. Retira y entrega cotizaciones
y oérdenes de compra. Asistir en el analisis de cotizaciones; atiende proveedores y
resuelve consultas.

Realizar labores varias de oficina tales como: revisa los tramites de pago de los
proveedores, confecciona los informes de pago, coteja y transcribe datos en
tarjeta y formularios, archiva documentos, redactar notas sencillas y otras de
similar naturaleza, asi como la elaboracion de requisiciones y algunos procesos
en SICOP.

Asistente en Gestion Vial

Asistir, actualizar y seguimiento a los procesos de valoracion de riesgos y control
interno de la UTGV; asi como a las recomendaciones autorizadas por la jefatura.

Colaborar en los procesos de investigacion, 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 informacién, asi como seguimientos
del sistema. Asistir en el establecimiento de instrumentos que garanticen un sistema
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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. Proponer y actualizar mejoras en los procesos. Actualizar,
controlar e informar del plan quinquenal. Colaborar en la implementacion del sistema
de control de calidad.

Elaborar informes especiales variados producto de la actividad que desarrolla,
utilizando los correspondientes equipos ofimaticos; atender al publico y otras
actividades de caracter asistencial en el ambito administrativo; para brindar apoyo a
jefaturas, funcionarios y usuarios de la dependencia en la que labora.

Técnico Asistente de Alcaldia (plaza de confianza)

Realizar investigaciones y analisis sobre temas especificos segun las necesidades
del alcalde, proporcionando informacién relevante para la toma de decisiones.

Asistir a las reuniones de la Comision de Contratacién Administrativa para
mantenerse al tanto de los procedimientos y aprobaciones, realizando informes
ejecutivos al alcalde.

Informar semanalmente al alcalde sobre las gestiones y procesos de contratacién que
requieran su atencion o adjudicacion.

Coordinar con el Alcalde la adjudicacion, autorizacién y firma de contratos generados
por procesos de contratacién administrativa. Coordinar con el Departamento de
Proveeduria y la Direccion de Servicios Juridicos la atencién de recursos
administrativos relacionados con los procesos de contratacion.

Facilitar la comunicacion y colaboracion entre los diferentes departamentos
municipales, asegurando una coordinacion eficiente de las actividades y proyectos.

Dar seguimiento a las gestiones recibidas de los diferentes departamentos
administrativos, manteniendo registros y control de plazos y cumplimientos. Atender,
gestionar, redirigir y dar seguimiento a las gestiones de los entes contralores,
asegurando su cumplimiento y notificando al Alcalde.

Estar disponible para acompafiar y colaborar con el Alcalde en giras o reuniones
cuando sea necesario.

Llevar el control y seguimiento de las acciones asignadas, asi como de mantener
actualizado los respectivos registros y control de plazos para las diferentes gestiones.
Coordinar la recepcion y revision de documentos para la firma del alcalde,
proporcionando la informacion necesaria sobre cada documento
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Llevar el control y seguimiento del nombramiento de los 6rganos del debido proceso,
gestionando resoluciones administrativas y coordinando su notificacion.

Informar al Alcalde sobre las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo
Municipal, asi como el orden del dia. Coordinar las gestiones que seran tratadas en
las sesiones del Concejo Municipal, a través de los "asuntos del alcalde". Brindar
acompanamiento al alcalde en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo
Municipal. Coordinar la asistencia de los departamentos a las sesiones en las que se
discutan temas que les conciernan.

Coordinar la autorizacion y gestiéon de las publicaciones en la Gaceta Municipal,
incluyendo la asignacién de presupuesto, cotizaciones, pagos y comunicacion con los
departamentos involucrados.

Coordinar la revision y actualizacion diaria del correo electronico del alcalde, asi como
la redireccion de correos cuando sea necesario. Coordinar la agenda del alcalde,
manteniéndola actualizada y coordinando su asistencia a reuniones y actividades
diarias. Coordinar la atencién de personas los dias lunes y gestionar las solicitudes
de instituciones gubernamentales, asociaciones de desarrollo social y otras
organizaciones comunales o particulares.

Colaborar en la atencion a la Secretaria Técnica del Concejo Cantonal de
Coordinacion Institucional, conforme a lo establecido en la Ley 8801, asegurando un
adecuado funcionamiento y cumplimiento de los procesos establecidos.

Actuar como punto de contacto entre la comunidad y el alcalde, atendiendo consultas,
quejas o sugerencias y canalizandolas adecuadamente para su atencion.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.
Requisitos Minimos

Académicos

Bachiller en ensefianza media y Técnico Medio en una especialidad atinente al
cargo o segundo afo aprobado de una carrera universitaria atinente al cargo. (la
atinencia a conveniencia de la Alcaldia solo para puestos de confianza)

Experiencia laboral.

Un afio o mas de experiencia en labores relacionadas con el area de especialidad.
Experiencia en supervision de personal

No requiere
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Legales

Licencia de conducir segun vehiculos asignados cuando el cargo lo requiera. Se
elimina este requisito para el Promotor de Cultura Juventud y Deporte, Técnico en
Servicio al Cliente, Técnico en Recursos Humanos, Técnico en Informatica,
Técnico en Proveeduria, Técnico Tributario, Técnico en Control Urbano, Técnico
en Control Bioldgico, Asistente en Desarrollo Social, Técnico en Depuracion de
Datos, Técnico en acueducto, Técnico en Contabilidad, Técnico en Cobros y
Técnico en Tesoreria. Segun Articulo N. XIII Acuerdo N. 23, Acta N. 17, en seccién
celebrada del lunes 16 de marzo del 2020).

Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Misidn, visidn, valores, organizacion y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cddigo Municipal, Reglamento Auténomo de Organizacién y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.
Normativa referente a la especialidad y el area donde trabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracién de informes técnicos.

Idioma inglés.

Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica y de la especialidad
en que se desenvuelve, asi como herramientas informaticas tales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Condiciones personales deseables

Buena condicién fisica

Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Debe observar discrecidn respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacién oral y escrita
Capacidad analitica

Iniciativa

Creatividad

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

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

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

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, compaferos y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, tolerancia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, confianza, seguridad, dinamismo,
discrecion.

Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.

Capacidad de negociacion y convencimiento.

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

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas.

Nombre de la clase: Técnico Municipal 3
Naturaleza de la clase

Coordinacion y ejecucion de actividades técnico administrativas a desarrollar en una
unidad de trabajo, para lo cual se requiere la aplicacién de conocimientos formales
obtenidos a nivel de educacién superior y experiencia especifica 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

Encargado de Centro Civico (Aprobada el lunes 20 de setiembre de 2021, Articulo N°
VI, Acuerdo N° 03, Acta N° 57)

Encargado de Sucursal (Aprobada el 20 de setiembre de 2021, Articulo N° VI,
Acuerdo N° 03, Acta N° 57)
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Funciones especificas por cargo
Encargado de Desarrollo de Software

Mantenimiento preventivo y correctivo de todos los sistemas computacionales
existentes en la Municipalidad.

Depurar los errores de sintaxis de los programas

Desarrolla nuevas aplicaciones que necesiten los diferentes departamentos,
controlar las modificaciones que se realizan tanto en Software y Hardware para la
centralizacion de los sistemas.

Asesorar, capacitar y orientar la utilizacion de los programas informaticos, asi
como su instalacion y revisiones periddicas.

Ejecutar la instalacién y configuracion de Software y Hardware.
Analizar y desarrollar de nuevos sistemas utilizando lenguajes de programacion.

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

Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo.
Encargado del Archivo

Realizar labores técnicas dificiles de archivologia, tales como: seleccion,
clasificacion y eliminacion, considerando para ello la legislacion vigente en materia
archivistica; efectuar revisiones periddicas de los archivos con el fin de evaluar el
material existente y mejorar el servicio; reunir, conservar, ordenar y describir la
documentaciéon del Archivo Central; hacer evaluaciones de los documentos del
archivo para determinar el valor permanente o temporario de los mismos;
programar y realizar visitas de inspeccién de archivos a las oficinas municipales;
hacer certificaciones, copias y constancias del fondo documental a su cargo;
colaborar con el establecimiento de las acciones que se deben seguir en los
archivos ubicados en las diferentes oficinas municipales; dictar politicas en materia
de archivos y realizar analisis de la organizacion y disposicion de procedimientos
técnicos y administrativos en relacion con el manejo de los archivos de gestion de
la municipalidad; dar asesorias en cuanto a las técnicas archivisticas aplicables a
determinado tipo documental; disefiar las herramientas necesarias para agilizar la
busqueda y captura de la informacion, mediante la creacion de bases de datos y
colaborar en el desarrollo de las investigaciones y proyectos de la municipalidad,
facilitando y actualizando la informacion contenida en el archivo central.

Recibir, reunir, conservar, clasificar, ordenar, resguardar, custodiar, describir,
seleccionar, codificar y administrar los documentos y el material producido por la
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institucién que ha de ser archivado, cualquiera que sea su soporte: papel, pelicula,
cintas, "diskettes".

Llevar el control y salida de los documentos del archivo; preparar certificaciones y
copias que le son solicitadas de acuerdo con las normas establecidas; atender y
supervisar los expurgos con arreglo a las normas vigentes; preparar indices de los
archivadores y rétulos de identificacion del contenido de las carpetas; atender al
publico que visita el archivo y resolver sus consultas; archivar las carpetas; realizar
inventarios de los documentos del archivo.

Velar porque los documentos cumplan adecuadamente la funcion que le corresponde
segun su etapa desde que se produce hasta que se elimina o conserva
definitivamente (gestion, central, intermedia e historica).

Recibir la documentacion de las unidades administrativas, debidamente registrada e
identificada, para que ésta sea archivada en expedientes manejables de manera que
se puedan poner a disposicion del usuario a la mayor brevedad.

Elaboracién, mantenimiento y aplicacion de la tabla de plazos para la conservacion,
transferencia y eliminacion de todos los tipos documentales en conjunto con los Jefes
de cada Departamento, para luego discutirla ante la Comisién especializada en el
Archivo Nacional.

Dar a conocer las directrices y otras normas emitidas por la Junta Administrativa del
Archivo Nacional en esta materia a las encargadas de los Archivos de Gestion y
participar en su implementacion.

Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo.
Asistente en Gestion Vial

Participar en la elaboracion y ejecucion de planes de conservacion y desarrollo de la
red vial cantonal; operar y mantener actualizado el sistema de gestion vial (SPEM o
similar) para la administracion de la infraestructura vial del cantén; apoyar la
obtencion de permisos de explotacién de fuentes de materiales, asi como obtener un
inventario de posibles fuentes de materiales ubicadas en el cantén y proponer 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 gestidén 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
administracion destinados a la atencién 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
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y un control eficiente de los recursos econdmicos, materiales y personal operativo
que se utiliza en la ejecucion de los proyectos de la Junta Vial Cantonal; realizar
funciones administrativas y técnicas en coordinacion 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, observacion de las vias para realizar un analisis y evaluacion de
la via en criterios sociales, econémicos y técnicos, participar en el analisis de la
informacién recabada, asi como de otras actividades, todas orientadas a elaborar
un mapa del inventario de la Red Vial Cantonal, Inventario Fisico, Socioeconémico
e indices de Vialidad Técnico Social.

Ejecutar diferentes labores técnicas y administrativas en material de la Red Vial
Cantonal, relacionadas con la conformacién y actualizacion del inventario
multifinalitario, revisién de informacién 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 calculos 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 proposito de propiciar trabajos conjuntos de conservacién de las vias
publicas y el control social de los proyectos que se realicen

Participar en el analisis de necesidades de conservacion de conservacion 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 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 cooperacidon con organizaciones
comunales o de usuarios.

Mantener un expediente de cada uno de los caminos del canton, 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
organizacién comunal responsable entre otros. La informacion relativa a la
organizacioén comunal se llevara también en una base de datos separada.
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Dar seguimiento a los trabajos que se realizan, mediante el reporte diario de
actividad de las obras que se realizan en el cantéon.

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

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

Colaborar en promover alternativas locales y externas de gestién de recursos para
la conservacién vial y alternativas tecnolégicas y administrativas para la
conservacion y desarrollo de la red vial del cantén, 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 reglamentacién para el mantenimiento manual, tanto rutinario
como periodico y para el uso y control de la maquinaria, con base en los estudios
de costos correspondientes.

Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo.
Encargado de Planillas
Recopilar informacion referente a horas extra.

Ejecutar las labores referentes a las planillas de salarios de la municipalidad, actividad
que contempla: planilla bisemanal, semanal, de la unidad técnica, de horas extra y
feriados, salario escolar, aguinaldo, reajustes salariales retroactivos, vacaciones
contemplando todo lo referente a acciones de personal que indiquen nombramientos,
incapacidades, permisos sin goce de salario, suspension, reconocimiento de plus
salarial, traslados, cambios de cddigos, recargo de funciones y otros.

Calcular y aplicar las deducciones de acuerdo a la normativa y a la informacién
presentada por distintas instituciones como la CCSS, sindicatos, cooperativas,
asociacion solidarista, bancos y otros.

Calculo, actualizacién y aplicacion de embargos, impuesto sobre la renta
Preparacion y envio de reportes a dichas instituciones.
Confeccion de la planilla de dietas a Sindicos y Regidores

Enviar dicha informacién a los funcionarios o instituciones responsables de ejecutar
los pagos.
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Control del Histérico de salarios.

Calculo de liquidaciones de servicios.

Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo.
Encargada de la Plataforma de Servicios

Planificar, participar, organizar y coordinar las actividades de plataforma de
servicios, velando porque el servicio se brinde de manera continua, se dé
seguimiento y respuesta oportuna a todas las solicitudes planteadas, velary en las
casos necesarios, participar en las actividades de coordinacion entre la plataforma
de servicios y los otras areas que utilizan sus servicios, con el fin del servicio sea
eficiente y se dé una respuesta oportuna y efectiva al usuario, dar seguimiento
personalizado a aquellos casos, que por cualquier situacion deba considerarse
especial.

Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo.
Encargado de Inspectores

Ejecutar actividades de planeacién, organizacién, coordinacién, control y
evaluacion de las actividades de inspeccidon como son, construcciones, patentes,
ventas ambulantes y estacionarias, espectaculos publicos; ademas le corresponde
realizar la inspeccion de los diferentes servicios prestados por la municipalidad
como aquellos contratados, entre ellos se destacan la limpieza y ornato de lugares
publicos, aceras, cunetas y otros, la recoleccidn de basura, la limpieza de lotes
baldios y otros.

Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo.
Encargado de Cementerio

Administrar los servicios de cementerio ofreciendo informacion oportuna al
respecto y sobre la tramitacion legal para los arrendamientos, confeccionar los
permisos y recibos correspondientes, asimismo, coordinar la construccion y
mantenimiento de bévedas,

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

Esto a efecto de mantener el cementerio dentro del orden y ornato preestablecido
por la municipalidad.

Ejecutar los tramites necesarios para la realizacion de las inhumaciones y las
exhumaciones

Participar en la elaboracion del Plan Anual Operativo.
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Encargado del Mercado

Aplicar las disposiciones legales contenidas en el Reglamento de Mercado,
mediante el mantenimiento actualizado de los controles de los inquilinos del
mercado; asimismo, coordinar con Rentas y cobranzas y Patentes los montos a
cobrar por las patentes y derechos, el pago por consumo de agua, luz y otros
servicios; también debe velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura del mercado.

Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo.
Encargado del Acueducto

Supervisar, controlar y coordinar las labores que ejecutan las cuadrillas de
trabajadores en la actividad de instalaciéon y mantenimiento de hidrometros;
interpreta planos sencillos y diagramas sobre los trabajos a su cargo; calcula las
cantidades de materiales que se requieren para ejecutar las obras; selecciona los
materiales a utilizar en los trabajos; controla el uso racional de los materiales,
equipos y maquinaria que le ha sido asignados; presenta informes periddicos del
avance, calidad y oportunidad de las actividades y obras que desarrollan.

Supervisar, controlar y coordinar la ejecucion de los trabajos relacionados con la
construccion y reparacion de tramos de redes de distribucion de agua potable,
recibo de pruebas de presion, instalacion de pajas de agua con hidrémetros,
mantenimiento y limpieza de tanques de almacenamiento, limpieza y
mantenimiento de infraestructura, entre otras actividades de similar naturaleza; a
partir de los conocimientos que provee el oficio de la fontaneria.

Coordinar, controlar y supervisar todo lo relacionado con la prestacion del servicio
del acueducto municipal. Establecer politicas de accién para el desarrollo eficiente
y eficaz del acueducto, mediante el establecimiento de tarifas adecuadas,
controles en la medicion, 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.

Encargado de Relaciones Publicas

Ejecutar y brindar asesoria de actividades propias de mercadeo, publicidad y
divulgacion, tanto de los servicios que ofrece la municipalidad, como de la imagen
que tiene ante los usuarios; todo esto a partir de investigaciones de mercado,
busqueda de métodos para la apropiada promocion de los servicios y de laimagen,
disefio e implementacién de campafias publicitarias, disefio de logotipos y otros
instrumentos relacionados con el manejo de la imagen; coordinacion de ruedas de
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prensa y elaboracion de comunicados de prensa y atencién de personalidades y
representantes de instituciones publicas y privadas.

Coordinar todo lo relacionado a las actividades protocolarias de la administracion
y apoyar en las actividades afines de los demas unidades y departamentos.

Mantener informada a la poblacion referente a los temas concernientes al Gobierno
Local, usando diferentes formatos y medios de comunicacion.

Coordinar la pauta informativa y publicitaria que se programa o publica a través de
los diferentes medios de comunicacion.

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

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

Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo.

Encargado del Centro Civico

Planificar, participar, organizar y coordinar las actividades administrativas requeridas
para alcanzar los objetivos del Centro Civico, velando porque el servicio se brinde
de manera continua, se dé seguimiento y respuesta oportuna a todas las solicitudes
planteadas, velar y en las casos necesarios, participar en las actividades de
coordinacién entre el Centro Civico y los otras areas que utilizan sus servicios, con
el fin del servicio sea eficiente y se dé una respuesta oportuna y efectiva al usuario,
dar seguimiento personalizado a aquellos casos, que por cualquier situacién deba
considerarse especial.

Velar por el orden, respetos, mantenimiento, la limpieza, el embellecimiento y el
adecuado uso de la infraestructura y equipos del Centro Civico, en este sentido le
corresponde atender y coordinar con la Coordinacién Programatica, las solicitudes
de uso de espacios y provision de servicios de parte de los usuarios.

Gestionar procesos de compras, tramites y seguimiento, ademas de pagos con la
proveeduria.

Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo.

Encargada de Sucursal

Planificar, organizar y ejecutar las actividades de plataforma de servicios, velando
porque el servicio se brinde de manera continua, se dé seguimiento y respuesta
oportuna a todas las solicitudes planteadas, dar seguimiento personalizado a
aquellos casos, que por cualquier situacién deba considerarse especial.

Ademas le corresponde ejecutar labores de asistencia técnica en la plataforma
unipersonal de servicios de la institucion, relacionados con la orientacién general del
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publico en lo referente a tramites a cumplir para la provision de diferentes servicios
municipales; suministro de informacién general variada sobre tramites y actividades
de la sucursal; atencién de reclamos, emisién de constancias, asignacion de claves
de internet, con el fin de ofrecer la solucion a diversos problemas, o en su defecto,
dar una respuesta confiable y oportuna a partir del conocimiento y manejo a fondo
del funcionamiento de la institucion y la normativas aplicable a cada caso.
Realizacién de tramites diversos en materia de bienes inmuebles, patentes,
permisos de construccion, certificaciones y demas servicios municipales, tales como
el procesamiento de declaraciones de bienes inmuebles, exoneraciones por bien
Unico, traslado de propiedades, solicitud, traslado, ampliacién de actividades, retiro,
renovacion o declaracion de patentes, solicitudes de licencia de espectaculos
publicos, renovacion de contratos del cementerio, traspasos de parcelas, solicitudes
de inhumacién, solicitudes de medidores, arreglos de pago o prorrogas.

Cuando el tramite del usuario asi lo requiera, coordinar con las dependencias de la
institucién involucradas y dar el seguimiento necesario para que estos se realicen de
forma apropiada y oportuna.

Recaudar dinero por pago de tributos y otros similares; hacer cierres de caja,
depositar el dinero recaudado en agencias bancarias, llevar controles sobre el
dinero recaudado.

Realizar informes de sus respectivas labores, cuando le san solicitados.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.
Requisitos Minimos

Académicos

Diplomado o tercer afo aprobado de una carrera universitaria atinente al cargo.
Experiencia laboral.

Un afio o mas de experiencia en labores relacionadas con el area de especialidad.
Experiencia en supervision de personal

Mas de seis meses de experiencia en supervision de personal.

Legales

Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignado en caso de que el cargo lo
requiera. Se elimina este requisito para todos los cargos, segun Articulo N. Xl
Acuerdo N. 23, Acta N. 17, del lunes 16 de marzo del 2020.

Conocimientos deseables
Servicio al cliente
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Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Mision, vision, valores, organizacién y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cdédigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organizacién y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.
Normativa referente a la especialidad y el area donde trabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracion de informes técnicos.

Debido proceso.

Supervisién de personal

Idioma inglés.

Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica y de la especialidad
en que se desenvuelve, asi como herramientas informaticas tales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Condiciones personales deseables

Buena condicion fisica

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Debe observar discrecion respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacién 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 realizado y permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos

Discrecion con la informacién confidencial y los casos particulares que conoce
Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, comparieros y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, previsién, tolerancia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, confianza, seguridad, dinamismo,
discrecion.

Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.
Capacidad de negociacion y convencimiento.
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Habilidad de organizacion del trabajo propio y atender varias actividades en forma
simultanea, manejo de tiempo etc.

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas.

Estrato Profesional

Los procesos de trabajo que se desarrollan en este estrato se orientan al analisis e
investigacion, formulacion y desarrollo de conceptos, teorias y métodos, asesoramiento
o aplicacioén de los conocimientos propios de una profesion.

El trabajo conlleva la responsabilidad por los efectos producidos en los resultados, asi
como por la definicion de los métodos y procedimientos utilizados.

Las condiciones organizacionales y ambientales en las cuales se desarrollan las
actividades contemplan una amplitud de ambientes de trabajo, los cuales van desde la
ejecucion de labores en ambientes controlados hasta la exposicidn a riesgos laborales
que pongan en peligro la integridad fisica de las personas.

El ejercicio de las profesiones contenidas en este grupo esta reservado, en virtud de la
legislacion y la reglamentacion vigentes a aquellos que se encuentren debidamente
incorporados al colegio profesional respectivo cuando éste existiere y que cuenten con
el grado de Bachiller universitario como minimo.

Actividades genéricas del grupo

Ademas de las actividades especificas que se citan en cada una de las clases, cada
funcionario de este grupo ocupacional debe:

Ejecutar labores variadas, tales como: investigaciones, proyectos, estudios, servicios,
asesorias, capacitacion y analisis, en campos de actividad tales como:
administracion, administracion de recursos humanos, auditoria, psicologia, trabajo
social, sociologia, derecho, bibliotecologia, ingenieria, topografia, derecho.

Asistir a personal de mayor nivel en el disefio y ejecucion de investigaciones que
requieren la aplicacion de metodologias avanzadas y el analisis de diversas variables
para la solucion de problemas.

Participar como facilitador de actividades de capacitacion dirigidas a funcionarios de
la municipalidad, de otras instituciones y publico en general sobre aspectos propios
de su formacioén o area de actividad, con el fin de transmitir conocimientos, técnicas y
metodologias que permitan mejorar el desempefio institucional y el desarrollo
personal.
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Representar de la Municipalidad en actividades (talleres, conferencias, exposiciones,
conversatorios, rendicién de cuentas, debates, etc.) de otras instituciones publicas u
organismos privados, nacionales e internacionales en materia de su competencia.

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

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

Brindar informacién al publico sobre la ubicacién de edificios y oficinas, localizaciéon de
funcionarios y le suministra otros datos informativos sencillos.

Preparar, limpiar y dar mantenimiento a los vehiculos, equipos, instrumentos,
materiales, herramientas y otros objetos requeridos para la ejecucién de las labores;
mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo en la cual labora
procurando la minimizacion de riesgos que atenten contra la salud y seguridad laboral.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad,
velando por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las
medidas de control interno para minimizar la comision de errores que atenten contra
los objetivos organizacionales.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, hacer reportes de fallas de equipos
u otras anomalias, alimentar bases de datos institucionales e interinstitucionales,
entre otras.

Participar en comisiones interinstitucionales y otros grupos a nivel cantonal, nacional
o internacional de acuerdo a los planes y necesidades de la institucion

Reportar los desperfectos que sufre el equipo con el que realiza su labor y sobre las
irregularidades que observa en el desarrollo de las actividades.

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

Confeccionar los pedidos de repuestos, utiles, equipos, materiales y otros objetos
necesarios para hacer los trabajos.

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

Redactar, revisar y firmar informes técnicos, oficios, proyectos, normas,
procedimientos, notas y otros documentos que surgen como consecuencia de las
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actividades que realiza, presentando las recomendaciones y observaciones
pertinentes.

Participar en la elaboracién, desarrollo y seguimiento del Plan Anual Operativo de la
Institucion y de la Unidad en la que labora, sugiriendo prioridades y velando porque
las actividades y proyectos planeados se ajusten a las necesidades y objetivos
institucionales, asi como a los requerimientos de los usuarios.

Analizar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, tramites y registros, que
se aplican en su area de trabajo, proponiendo los ajustes o cambios que
correspondan para mejorar el servicio y los productos que se generan.

Ejecutar ocasionalmente y por periodos nunca superiores a dos meses, labores
propias de otras clases, siempre y cuando le sean asignadas formalmente, tenga los
conocimientos necesarios y cumpla con los requisitos técnicos y legales que tal
actividad demande.

Mantener custodia y controles actualizados sobre los activos entregados por la
Municipalidad, los cuales quedan bajo la responsabilidad del funcionario, velando
porque se utilicen de la forma adecuada y se tomen las medidas establecidas ante
caso de robo, perdida o siniestro, para minimizar el impacto que atente contra los
activos organizacionales. (Modificacién Articulo XVII, Acuerdo N.28, Acta N.72)

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

Ejecuciéon de labores que implican el ejercicio de una profesion universitaria para
brindar asistencia a funcionarios de mayor nivel, en actividades tales como: gestion
de tareas diversas en un determinado campo de actividad, provision de insumos para
el disefio, ejecucion y evaluacion de planes, realizacion de investigaciones vy
proyectos de distinta naturaleza y emision de normativa técnica; tendientes al
cumplimiento oportuno de los objetivos organizacionales de una dependencia y la
satisfaccion de las necesidades de sus usuarios.

Cargos contenidos

Auxiliar de Auditoria

Asistente de Obra Civil

Asistente en Catastro

Asistente de Informatica (modificacion conforme Articulo N° XII, Acuerdo N°44 Acta
N° 18, sesion 27/03/2023).

Encargado en Patentes
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Encargado de Salud Ocupacional (Aprobada el 18 de septiembre del 2012 Acta 55,
Articulo N° 02).

Encargado de Actividades Geoldgicas

Perito Valuador

Encargado de Compras, se cambia de nombre Encargado de Compras de bienes,
servicios y obra Publica (Aprobado 16 de junio del 2025, acta 63, Articulo XIV)
Asistente de Gestion Ambiental

Asistente de Planificacion

Asistente en Gestion Vial

Asistente de Control Interno (Aprobada el 18 de septiembre del 2012, Acta 55, Articulo
N° 02).

Encargado del Plantel Municipal y Activos (Aprobada el 10 de septiembre del 2016,
en Acta 54, Articulo N° 03).

Asistente de Contabilidad y Acueductos (Aprobada, el 13 de agosto del 2018, Articulo
Ne XIlIl, acuerdo N° 25, Acta N° 52)

Asistente de Tesoreria (Aprobada el 10 de febrero del 2020, Articulo N.XIII, Acuerdo
N. 17, Acta N. 08)

Encargado de Parquimetros (Aprobada, Articulo N° VI, Acuerdo N° 03, Acta N° 57)
Asistente Tributario (Aprobada el 17 de junio del 2024, Articulo N.XII, Acuerdo N. 45,
Acta N. 37)

Administrativo en Tecnologias de Informacion (Aprobada, Articulo N° XIII, Acuerdo N°
38 Acta N° 45).

Asistente de Desarrollo Econdmico y Atraccion de Inversiones (Aprobada Articulo N°
XIV, Acuerdo N° 56, Acta N° 52).

Asistente de presupuesto (Aprobada el 09 de setiembre del 2024, Articulo N° XV,
Acuerdo N° 38, Acta N° 55)

Funciones especificas por cargo
Auxiliar de Auditoria

Participar en la Planificacién, coordinacion, ejecucién y evaluacion de estudios de
auditoria financiera, operativa, de sistemas, integrales comunitarios o estudios
especiales, de seguimiento de los informes de la Contraloria General de la
Republica y de la Auditoria Interna, de denuncias presentadas por personas
técnicos, de Auditoria de acuerdo al campo profesional del funcionario mediante la
busqueda, revision y analisis de informacion; la preparacion y el desarrollo de
entrevistas; la inspeccién y visita a lugares donde ocurrieron los hechos que
ocasionaron la auditoria; la confrontacion de pruebas en cualesquiera de las
dependencias que conforman la jurisdiccién institucional de la Municipalidad de
San Carlos, evaluando la confiabilidad, suficiencia y validez del sistema de control
interno en el manejo de las operaciones financiero — contables, administrativas,
presupuestarias y de cualquier naturaleza, examinando de manera obijetiva,
sistematica y profesionalmente los registros, comprobantes, documentos,
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procesos, y otras evidencias que sustenten las operaciones, a fin de formular las
recomendaciones pertinentes sobre la aplicacion de medidas correctivas para el
uso adecuado de los recursos, y la salvaguarda de fondos y bienes publicos.

Participar en la preparacion de informes especiales de Relaciones de Hechos o
Denuncias Penales producto de una investigacién, y presentarla al Director de
Auditoria para su tramite pertinente.

Asistente de Obra Civil

Planificar, presupuestar, supervisar, dirigir y controlar de diferentes actividades de
construccion de obras, de caminos y vias, bacheo de calles, construccion y
mantenimiento de aceras y otros tipos de edificacion municipal, a partir de la
verificaciéon de las actividades establecidas en el respectivo plan, la comprobacion
de la correcta ejecucién de las actividades de campo que se desarrollan, tanto en
infraestructura como en saneamiento.

Asistentes en Catastro

Ejecutar labores de mejora del mapa fisico del cantén, a partir de la realizacién de
visitas de campo, observacion de propiedades y sus condiciones de infraestructura
fisica y topografica del entorno, participacién en el analisis de la informacion
recabada, asi como de otras actividades, todas orientadas a elaborar los diferentes
mapas catastrales por distrito del cantén.

Participar en la planificacion, organizacioén, coordinacion, ejecucion y control de
las diferentes labores técnicas y administrativas en materia catastral, relacionas
con la conformacién y actualizacion del catastro multifinalitario, atencién de
reclamos presentados por los contribuyentes, revision de informacion
suministrada por el Catastro Nacional y, velar por el buen estado de la
documentacion entre otras actividades de similar naturaleza; con el fin de
coadyuvar creacioén y actualizacion de una base de datos actualizada y confiable
que permita respaldar una adecuada gestion local integral.

Conformar los mapas distritales y actualizar y mantener la informacién del CAD
(Dibujo Asistido por Computadora), mediante el traslado de la informacion gréafica
analdgica al formato digital y su posterior georreferenciacion; asimismo le
corresponde la digitacién de llaves introduciendo y relacionando la informacion
registral y catastral en las tablas correspondientes con sus respectivos elementos
graficos; reunificar los segmentos cartograficos y de tablas; trasladar la informacion
del formato shape y dbf al geodatabase correspondiente; georreferenciar la
cartografia en el SIG a la proyeccion Costa Rica Lambert Norte, todo esto mediante
la utilizacion de herramientas SIG (Sistema de Informacion Geografica).

Asistente de Informatica
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Participa en la transformacion de procesos mecanicos a procesos automatizados, a
partir de consideraciones basicas de eficacia y eficiencia.

Vela por el correcto funcionamiento de los diferentes sistemas informaticos. Esta
ultima situacion se extiende al funcionamiento de la red, programas independientes,
el equipo en general y su mantenimiento; el mantenimiento a los programas
instalados; la creacion de respaldos y su custodia.

Realiza investigaciones para determinar la factibilidad de un proyecto y para el disefio,
desarrollo, implantacion y mantenimiento de sistema de informacion y desarrollo de
programas o de aplicaciones especificas.

Brinda mantenimiento a sistemas de informacion y efectia los ajustes necesarios
durante su periodo de vigencia.

Gestionar el desarrollo, implementacién y mantenimiento de Marco de Gestion de
Tecnologias de Informacion, incluyendo todos los procesos y objetivos del marco
interno, el marco nacional (Norma del MICITT) y el marco de referencia de la industria,
para todos sus componentes, practicas y actividades

Realizar la creacién y actualizacion de manuales de procedimientos, incluyendo las
revisiones periddicas, las actualizaciones por cambios normativos u otras
modificaciones necesarias. Tramitar la formalizacion de estos cuerpos normativos
cuando corresponda.

Desarrollar el proceso de evaluacion de riesgos, para lo cual le corresponde la
identificacion de riesgos; consecuencias, indicadores de riesgos, y otros elementos
del Sistema Especifico de Evaluacién y Valoracion de Riesgo, el establecimiento del
ambiente de control.

Participar en cada fase de la elaboracion de proyectos y actividades de proyectos,
desde la planificacion, la ejecucion, el monitoreo y el control, segun diversas
metodologias como SCRUM, PMI, Lean, u otras que se deban aplicar.

Colaborar en la creacion, mantenimiento y actualizacién del catalogo de servicios de
Tecnologias de Informacion.

Contribuir en el proceso de contratacion de hardware, software, y servicios de
tecnologias de informacion; en este sentido le corresponde, la confeccion del cartel,
la inclusion de la solicitud de contratacidn, la gestion del estudio técnico, la gestion de
recursos, los procesos de recepcién, tramite para el pago y otros cualquier otro
proceso para la contratacion. Igualmente, debe analizar las necesidades de compra
de equipo, emitir las recomendaciones del caso y confeccionar las especificaciones
técnicas en los carteles de licitacion.

Colaborar en la gestion presupuestaria, desde la etapa de preparacion, hasta las
etapas de ejecucion y control. Preparar informes, estados de ejecucion, tablas de
compromisos, variaciones  presupuestarias, presupuestos ordinarios vy
extraordinarios, segun se requiera.

Colaborar en la elaboracion, ejecucion, evaluacién y control del Plan Operativo Anual,
asi como planes de mediano y largo plazo.
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Llevar a cabo la gestion documental de series y tipos documentales de Tecnologias
de Informacion, desde la definicion del cuadro de clasificacion, la gestion documental
diaria, la gestién de correspondencia, préstamo de documentos, traslado de
documentos, expedientes de proyectos, inventario de documentos.

Llevar el control de activos de Tecnologias de Informacion, tanto el registro inicial, la
asignacion del activo, el control periddico mediante conteo, asi como la baja de
activos.

Encargado de Patentes

Asistir a la administracion tributaria realizando de la actividades tendientes a
mantener actualizado el registro de patentes en relaciéon con la cantidad y
clasificacion de éstos, segun su actividad lucrativa, distrito y monto; aprobar las
patentes comerciales, realizar la tasacion de las mismas y tramitar lo referente a
patentes de licores; realizar modificaciones, renovaciones, traslados, traspasos y
retiros de patentes; incluir las declaraciones juradas de patentes; revisar las
patentes sin declarar y certificados de patentes vencidas; realizar la tasacion de
espectaculos publicos y patentes provisionales; incluir hipotecas, impuesto de
extraccion, el cobro por impuesto de construccion y de basura extraordinaria, el
impuesto sobre rétulos; inclusion y exclusién de créditos; depurar servicios,
impuestos o tasas relacionadas con otros departamentos; solicitar inspecciones de
bienes inmuebles, servicios, patentes y otros, para realizar diferentes
modificaciones; realizar traspasos, modificaciones, eliminaciones y reuniones de
fincas; aplicar exoneraciones y prescripciones solicitadas por los contribuyentes.
Velar porque los recibos para el pago de impuestos por patentes, impuestos, tasas
y otros servicios se emitan y se cobren oportunamente.

Asistente de Gestion Vial

Realizar el presupuesto y plan anual operativo tanto ordinario como extraordinario
y modificaciones, asi como las programaciones de las investigaciones

Asistir en la elaboracion y ejecucion de planes de conservacion y desarrollo de la red
vial cantonal; operar y mantener actualizado el sistema de gestion vial (SPEM o
similar) para la administracion de la infraestructura vial del cantdn; apoyar la
obtencion de permisos de explotacion de fuentes de materiales, asi como obtener un
inventario de posibles fuentes de materiales ubicadas en el cantén y proponer la
reglamentacion para el mantenimiento manual, tanto rutinario como periédico y para
el uso y control de la maquinaria, con base en los estudios de costos
correspondientes.

Ejecutar la gestidon y canalizacion de los proyectos de inversidon para que
respondan eficiente y eficazmente a las necesidades de las comunidades,
administrar los recursos provenientes de la Ley 8114, de la administracion
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destinados a la atencion de obras viales, para brindar un adecuado servicio en
trabajos de mantenimiento, mejoramiento, rehabilitacién o reconstruccién de la
Red Vial Cantonal, visitas de campo, confeccién de informes y un control eficiente
de los recursos economicos, materiales y personal operativo que se utiliza en la
ejecucion de los proyectos de la Junta Vial Cantonal; realizar funciones
administrativas, técnicas y profesionales en coordinaciéon con agentes internos y
externos a la institucion.

Realizar evaluaciones anuales del PAO (Plan Anual Operativo), presupuesto y
SIIM (Sistema Integrado de Informacién Municipal).

Realizar 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 evaluacién de
la via en criterios sociales, econdomicos y técnicos, realizar en el analisis de la
informacion recabada asi como de otras actividades, todas orientadas a elaborar
un mapa del inventario de la Red Vial Cantonal, Inventario Fisico, Socioeconémico
e Indices de Vialidad Técnico Social.

Ejecutar diferentes labores técnicas y profesionales en material de la Red Vial
Cantonal, relacionadas con la conformacion y actualizacion del inventario
multifinalitario, revision de informacion suministrada por 6érganos competentes en
materia vial, velar por el buen estado de la documentacion entre otras actividades
de similar naturaleza; con el fin de la creacion y actualizacién de una base de datos
actualizada y confiable que permita respaldar una adecuada Gestion Vial.

Presupuestar de los diferentes proyectos en obras viales.

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

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

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

Asistir en la elaboracion de los convenios de cooperacion con organizaciones
comunales o de usuarios.

Operar y mantener actualizado el Sistema de Gestion Vial para la administracion
de la infraestructura vial cantonal.
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Promover alternativas locales y externas de gestion de recursos para la
conservacion vial y alternativas tecnolégicas y administrativas para la conservacion
y desarrollo de la red vial del cantén, asi como para la inversion en este campo.

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

Realizar 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.

Realizar procedimientos para el control interno.

En ausencia del director, apoya en los asuntos administrativos relacionados con la
unidad.

Asistir al encargado de la UTGV

Encargado de Salud Ocupacional

Evaluar las caracteristicas que reune cada puesto en lo referente a condiciones de
trabajo con el fin de determinar posibles riesgos de accidentes o enfermedades
laborales. Con base en ello elaborar y aplicar programas de prevencion que
ayuden a mejorar las condiciones laborales de los funcionarios. Ademas, mantener
actualizadas las disposiciones legales vigentes en este campo y coordinar con
diferentes entes gubernamentales o privados actividades de capacitacion que
respondan a las necesidades del programa de capacitacion institucional. También
debe mantener registros actualizados tanto de incidentes como de accidentes
laborales que permitan tomar acciones al respecto. Realizar y presentar los
reportes que requieran las diferentes instituciones estatales en el campo de Salud
Ocupacional.

Coordinar con los entes competentes para desarrollar programas de capacitacion
en salud ocupacional, al personal de la institucion con el objetivo de disminuir los
costos econdmicos y sociales que representan para la sociedad.

Encargado de Actividades Geologicas

Tramitar las solicitudes de permisos especiales de extraccion de materiales en
causes de dominio publico y tajos, llevar la direccion técnica de las labores de
extraccidbn que realice la municipalidad, asi como su regencia ambiental y
geoldgica.

Solicitar los cierres técnicos y liberacion de las areas utilizadas para extraccion.

Realizar visitas de campo para determinar situaciones de riesgo por amenaza de
deslizamientos, deslaves, inundaciones, desbordamiento de rios y otros.
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Supervisar la conformacién de diques para la proteccion de margenes de rios, los
trabajos de limpieza y recanalizacién de causes y movimientos de tierra.

Realizar el levantamiento y caracterizacion geoldgica de los sitios para puentes
municipales.

Perito Valuador

Ejecutar la valoracion de los bienes inmuebles del cantén, mediante la realizacion
de visitas de campo, observacidn de propiedades y sus condiciones de
infraestructura fisica y topografica del entorno, asi como la participacion en el
analisis de la informacidn recabada, asi como de la participacion en el proyecto de
declaracién de bienes inmuebles, todas orientadas a elaborar un mapa de valores
por distrito, de las propiedades del canton.

Participar en el disefo, seguimiento y control de la declaracién voluntaria de bienes
inmuebles.

Aplicar el ajuste y la actualizacion de los valores de los bienes inmuebles.
Realizar avaluos a los bienes muebles que la administracion crea pertinente.
Localizar propiedades para su valoracion.

Encargado de Compras de Bienes, Servicios y Obra Publica

Ejecucion del proceso de licitaciones publicas y abreviadas en sus distintas etapas,
a saber, confeccion de cartel, aclaraciones, modificaciones, invitacion, apertura,
analisis de las ofertas, subsanaciones, recomendacién de adjudicacion para el
concejo, orden de compra con la finalidad de que en la municipalidad prevalezca
el criterio de eficacia y eficiencia en el subproceso de aprovisionamiento de bienes
y servicios.

Respuesta a los recursos interpuestos a los procesos, ya sea al cartel o a la
adjudicacion.

Ejecucién del proceso de compras directas.
Ejecucién de los procesos de devolucion de garantias y reajuste de precios.

Asistente de Gestion Ambiental

Participar en la coordinacion, ejecucion y control de las actividades del proceso
ambiental que incluyen: el control industrial, el que tiene que ver con emisiones
liquidas, solidas y atmosféricas; atencion de todas las quejas que tengan que ver
con ambiente y salud (por aspectos de emisiones, basura, malos olores y cualquier
otro) y que implican la inspeccién en el sitio; el arreglo en primera instancia o en
su defecto la coordinacion con las entidades competentes y el seguimiento y
control posterior; educacion ambiental, que incluye desde programacién hasta la
ejecucion de actividades educativas o la coordinacion de estas.
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Participar en la coordinacion, implementacion y seguimiento de las proyectos y
metas establecidos dentro del Plan Municipal para la Gestion Integral de los
Residuos Sélidos del canton de San Carlos y el programa de Gestion Ambiental
Institucional.

Participar en proyectos ambientales interinstitucionales que en materia ambiental
se desarrollen en el cantén.

Participar en la organizacion actividades de educacion ambiental y disefio de
material educativo e informativo a nivel interno y externo de la municipalidad para
fomentar la inclusibn permanente de la variable ambiental en los procesos
educativos, formales y no formales segun las competencias ambientales
establecidas en la Ley Organica del Ambiente.

Participar en la organizacion y ejecucion de actividades de reforestacion,
proteccidn de cuencas, ecosistemas y recurso hidrico segun lo establece la Ley de
Biodiversidad.

Atencion y seguimiento de denuncias ambientales.

Encargado de Geografia

Realizar estudios sobre las caracteristicas geograficas de una zona o territorio,
tales como analisis de formas de relieve mas sobresalientes, las caracteristicas de
las labores agricolas, estudios de distribucion de tierras y problemas de tenencia
de la tierra, impacto del analisis de ecosistemas sobre el control de la calidad
ambiental, estudios sobre el manejo de los recursos naturales y sobre cuencas
geograficas, el impacto del hombre en los paisajes geograficos, y otros.

Trazado de mapas geograficos, donde se involucran tareas tales como la
interpretacion de fotos areas, sefialamiento de datos diversos a los mapas (p.e.
simbologia, nombres de lugares y otros), realizacion de calculos matematicos para
la determinacién de valores de sistemas de coordenadas, proyecciones; técnicas
de representacion de rasgos geograficos y otros.

Disefo de sistemas de informacién geografica para uso de la Municipalidad
Colaborar en el disefio de planes de ordenamiento territorial.

Asistente de Planificacion

Participar en la elaboracion el Plan Estratégico Institucional, a fin de lograr la
participacion de los integrantes en el proceso de planificacion y lograr la
operacionalizacion de las estrategias, metas y objetivos de la municipalidad.

Participar en la construccion e implementacion de los instrumentos necesarios
tanto para la elaboracién del plan estratégico de la municipalidad, como para su
evaluacion.
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Colaborar en el desarrollo de diagndsticos institucionales y cantonales y en la
preparacion de los planes de desarrollo de la municipalidad, todo lo anterior
amparado a los estudios anteriormente sefalados.

Participar en la elaboracion del plan anual operativo, asi como brindar la
capacitacién necesaria a efecto de que se cumpla con los lineamientos y politicas
para la presentacion de dicho documento; ademas le corresponde participar en la
creacion e implementacién de instrumentos para la evaluacion del cumplimiento
de los objetivos plasmados y las metas programadas en el plan operativo;
colaborar en la determinacion de lineamientos y politicas para la planificacion y
evaluacion institucional; participar en el analisis para evaluar proyectos en
ejecucion y proponer ajustes y modificaciones; en la preparacion de diagndsticos
previos a la formulacion de planes y proyectos; colaborar en la ejecuciéon de
estudios sobre evolucion y perspectivas econdmicas del cantén; realizar los
contactos necesarios para captar recursos econémicos y de otra naturaleza, tanto
a nivel interno como externo.

Asistente de Control Interno

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

Participar en la preparacion de informes especiales de Relaciones de Hechos o
Denuncias Penales producto de una investigacion, y presentar a Control Interno.

Encargado del Plantel Municipal y Activos

Participar en la planificacion, coordinacién, ejecucion y evaluacion de estudios de
espacios e infraestructura del Plantel Municipal; asimismo, coordinar la
construccion y mantenimiento de del mismo. Velar por el mantenimiento, la
limpieza, el embellecimiento y el funcionamiento en forma eficiente; a efecto de
mantener el Plantel Municipal dentro del orden y ornato preestablecido por la
municipalidad.

Organizar, controlar y colaborar con las diferentes jefaturas, el correcto
funcionamiento de las diferentes bodegas de la municipalidad, del taller mecanico,
del personal que se encuentra ubicado en el Plantel Municipal, de la distribucién
de espacios y colaborar en la confeccion proyectos, controles e informes. Dirigir,
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controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de institucionales, en
concordancia sean trazados.

Apoyar y adelantar, dentro del marco de las funciones propias de la entidad, las
gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de las distintas areas administrativas ubicadas en el
Plantel Municipal, y servir de ente regulador. Dirigir, coordinar y controlar el
desarrollo de los planes, programas y actividades relacionados con el
mejoramiento de condiciones tecnologias, de infraestructura y la gestion del
talento humano, el control interno y en las instalaciones del Plantel Municipal.

Controlar el manejo de los recursos financieros para que estos se ejecuten de
conformidad con los planes y programas establecidos y con las normas vigentes,
y vigilar el cumplimiento de los planes anuales y el presupuesto del Plantel
Municipal.

Rendir y revisar los informes a los que estd obligado y aquellos le sean
solicitados, con la oportunidad y periodicidad requerida. Ejecutar el plan general
de mantenimiento de las instalaciones Supervisar las instalaciones y apoyar los
procesos de compras para suplir las necesidades de materiales 0 suministros.

Llevar a cabo el control de todos los activos, inventarios indices de analisis de
inventario, indice de rotacién, tiempo de existencias y analisis de obsolescencias;
de todos los activos Municipales. Participar en la elaboracion del Plan Anual
Operativo.

Asistente de Contabilidad Acueductos

Realizar labores en los procesos contable relacionados con el registro de ingresos y
egresos; analisis de cuentas de activos, pasivo y patrimonio; actualizacién de libros
contables, participacién en la elaboracion de estados financieros; analisis de
informacion referente al comportamiento de los presupuestos, proyeccion de gastos,
registro de reservas y actualizacion de saldos disponibles, controles, elaboracién de
cheques, conciliaciones bancarias, entre otras actividades de similar naturaleza; a
partir de la aplicacién de los conocimientos en el campo contable y la experiencia
especifica. Su finalidad consiste en participar en el registro cronoldgico de las
operaciones contables, presupuestarias y de costos, asi como en la provisiéon de
informacion oportuna y confiable para la toma de decisiones. Todo lo sefalado
cumpliendo con la adopcién de Normas Internacionales de Contabilidad del Sector
Publico (NICSP).

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

Pagina
128




entre otros, con el fin de participar en el registro cronoldgico de las operaciones
contables.

Registrar y plaquear los diferentes activos que ingresan a la institucién y mantener
actualizado el registro de los mismos.

Presentar estados financieros de la contabilidad del Acueducto Municipal, a la jefatura
correspondiente. Coordinar y dar seguimiento, a obligaciones crediticias; preparar los
documentos y respaldos de los documentos para aprobacién de préstamos por parte
la Direccién de Financiamiento Municipal.

Realizar estudios del costo de reparaciones o mantenimiento en la red de distribucién
de los diferentes Acueductos Municipales o dispositivos (hidrante, tuberia, valvula,
tanque, entre otros), cuando el dafio es ocasionado por un tercero ya sea persona
fisica o juridica.

Colaborar en la actualizacion de las tarifas que se cobran sobre los servicios
prestados por el Acueducto Municipal, servicio de agua medida, segun su categoria:
(domiciliar, ordinaria, reproductiva, preferencial y gobierno), Re evaluar los diferentes
activos del Acueducto Municipal.

Colaborar con la Direccion de Hacienda Municipal en la elaboracion de informes
especiales, elaboracion de presupuestos, registro y control contable.

Asistente de Tesoreria

Realizar estudios y recomendaciones de estados diarios de tesoreria de ingresos
y salidas de dinero; en este sentido le corresponde generar controles vy
recomendaciones para la realizacion de inversiones, certificados, aplicacion de
pagos que repercuten en la realizacion de las conciliaciones bancarias.

Realizar transferencias para el pago a proveedores, salarios a los funcionarios,
viaticos a funcionarios, aportes de ley, dietas, viaticos a regidores, traslados de
fondos por ajustes en cuentas, pago de servicios basicos, emision y liquidacion
de CDP, abastecimiento de las tarjetas de combustible, por medio de los
sistemas del BCR (BCR Comercial), BNCR (BN Banking) y Caja unica (Tesoro
Digital).

Colaborar con los traslados de fondos por ajustes en cuentas de: fondos fijos de
cajas recaudadoras, fondo fijo de caja chica, cuentas corrientes, inversiones,
certificados de depésito a plazo, tarjetas de combustible, cheques pendientes de
entregar, timbres municipales, garantias de cumplimiento y participacion,
aplicacion de depdsitos efectuados por los contribuyentes; préstamos bancarios,
timbres sobre hipotecas, traspasos y constitucion de patrimonios.

Monitorear las cuentas en cada uno de los entes recaudadores externos con el
fin de detectar; cuentas por cobrar, control de ingresos por parte de los
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recaudadores, la procedencia de faltantes, cotejar las transacciones realizadas
en cada una de las entidades externas y cierre diario de movimientos que afectan
los ingresos; confeccionar los auxiliares de cuentas.

Acreditar las facturas de gobierno; en este sentido le corresponde la conciliacion
con el estado de cuenta, verificar el ingreso de los fondos a las arcas de la
municipalidad y aplicacion de pago o solicitudes a la administracion tributaria la
correccion del pendiente.

Custodiar la caja chica, siendo responsable de la administracién y liquidacién de
los recursos existentes.

Confeccionar la declaracion D-103 de retenciones en la fuente por concepto del
impuesto sobre la renta de salarios y dietas.

Colaborar en la revisiébn y elaboracion de manuales relacionados con el
departamento de Tesoreria y en la elaboracién de matrices para el SEVRI.

Realizar los registros de cuentas corrientes, depdsitos, notas de crédito,
cheques, transferencias bancarias, cobro y pago de comisiones; emision y la
liquidacion de los certificados de depdsito a plazo que se generan en las cuentas
bancarias y crea los respectivos auxiliares para cada cuenta corriente y de ahorro
con sus respectivos movimientos.

Encargado de Parquimetros

Coordinar y velar por todos los requerimientos para el funcionamiento de los
parquimetros e innovaciones que se presenten en el desarrollo actividad.

Participar en la resolucién de reclamos via: revocatoria: revocatoria, apelaciones,
anulaciones, contencioso, entre otros.

Dirigir la relacion y operaciones con el proveedor del servicio tales como la
atencion de requerimientos de mantenimiento, mantenimiento del equipo,
reemplazo de dispositivos entre otros.

Realizar todo tipo tramites internos y externos relacionados con los controles
establecidos y propios de dicha funcién; en ese sentido le corresponde: controlar
el funcionamiento del Sistema Gestién Parquimetros de la Municipalidad de San
Carlos; fiscalizar el sistema conforme regulacion y control de estacionamientos;
llevar un control en tiempo real de infracciones o multas aplicadas, documentar
diariamente la informacion obtenida de los equipos electrénicos asignados a
todos los colaboradores para obtener controles de datos para monitorear el
cumplimiento de las funciones asignadas; realizar inspecciones en los sitios
asignados para estacionamiento; realizar reportes e informes sobre las
actividades o cualquier otro aspecto de intereés.
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Atender consultas tanto del cliente interno y externo de la Municipalidad segun
materia de su competencia; atender denuncias o consultas de usuarios por
motivo de apelacién de multas por estacionamiento.

Participar en la coordinacién con el proveedor externo referente a trabajos
operativos del servicio; tales como la demarcacion de espacios, instalacion y
mantenimiento de peafas (sefalizacion vertical), parquimetros, entre otros.

Participar en la supervision de personal municipal del area de trabajo.

Coordinar y participar en los estudios de factibilidad y viabilidad para la inclusion
o modificacion de zonas de estacionamiento municipal y su correcta ejecucion
conforme a los estudios que se presenten para tal fin.

Participa en la elaboracion del Plan Anual Operativo.

Asistente Tributario

Asistir a la administracion tributaria realizando actividades tendientes a mantener
actualizado el registro de patentes en relacién con la cantidad y clasificacion de éstos,
asi como la revision de las diferentes solicitudes, modificaciones, renovaciones,
traslados, traspasos y retiros de patentes. Control y notificacion de vencimiento de las
licencias por licor. Gestionar, administrar y controlar el impuesto de extraccién a los
concesionarios sujetos al Cédigo de Mineria.

Fiscalizar la declaracion jurada del impuesto de patente, le corresponde su revision,
analisis y recalificacién. Revision, control y seguimiento de las concesiones del
Mercado Municipal. Colaborar en diferentes proyectos. Contribuir en la elaboracion,
control y seguimiento: del PAQO; la autoevaluacion de Control Interno; realizar los
procesos establecidos en la aplicacion y mejora continua del SEVRI. Colaborar en la
implementacion de sistemas de informacién y tecnologias innovadoras que mejoren
la eficiencia y efectividad del proceso y gestion.

Coadyubar en mejoras para la simplificacion de tramites de los diferentes procesos,
reduccién de plazos en tramites, mejoras y actualizacion de procesos y formularios
de la Administracién Tributaria; revision de normativa y requisitos.

Administrativo en Tecnologias de Informacion

Coordinar la gestion admirativa para el desarrollo, implementacion y mantenimiento
del Marco de Gestion de Tecnologias de Informacion, incorporando procesos y
objetivos internos, nacionales (Norma del MICITT) y de la industria (COBIT 2019);
garantizando que todos los componentes, practicas y actividades se alineen
eficazmente para mejorar la eficiencia y el cumplimiento.
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Realizar la creacién, actualizacion y revisibn periodica de manuales de
procedimientos; asegurando que los cambios normativos se integren de manera
efectiva e incorporando los mismos cuando sea necesario.

Guiar el disefio y la evaluacion de riesgos en colaboracién con el equipo de
Tecnologias de Informacion. Identificar riesgos, causas, consecuencias e indicadores
de riesgo. Colaborar en el fortalecimiento del ambiente de control para garantizar la
seguridad y la mitigacion efectiva de riesgos.

Dirigir proyectos y participar activamente en todas sus fases, desde la planificacion
hasta el control, siguiendo metodologias como SCRUM, PMI y Lean; asegurandose
de que los proyectos se gestionen administrativamente de manera eficiente y cumplan
con los objetivos establecidos.

Desarrollar la creacién, planificacion y evolucion constante del catalogo de servicios
de Tecnologias de Informacion, asumiendo un rol activo en su gestion, buscando
maximizar el valor ofrecido, optimizar la utilizacién de recursos y asegurando que los
servicios respondan de manera efectiva a las demandas cambiantes de los usuarios
y la organizacién en su conjunto.

Realizar el proceso de contratacién de hardware, software y servicios de Tl. Gestionar
la confeccion del cartel, el estudio técnico, los recursos y los subprocesos de la
contratacion. Asegurar que la adquisicion de recursos tecnoldgicos sea eficaz y
cumpla con los requisitos y requerimientos establecidos.

Administrar la gestion presupuestaria en todas las etapas, desde la preparacion hasta
el control. Generar informes, estados de ejecucion y analisis de variaciones
presupuestarias. Garantizar un uso eficiente de los recursos y una planificacion
financiera sdlida

Supervisar la elaboracién, ejecucion, evaluacién y control del Plan Operativo Anual
de Tecnologias de Informacion, asi como planes a mediano y largo plazo. Asegurar
que los objetivos y acciones se alineen con la vision y los resultados deseados.
Conducir la gestién documental de series y tipos de TI, desde la definicion del cuadro
de clasificacion hasta la gestién diaria y el control de expedientes. Garantizar la
disponibilidad y accesibilidad adecuadas de los documentos

Realizar y supervisar el control de activos de Tl institucional, abarcando su registro
inicial, asignacion, conteo periddico y baja al final de su vida util; en este sentido le
corresponde brindar un seguimiento integral para mantener la integridad y la eficiencia
de los activos tecnoldgicos.

Asistente de Desarrollo Econdmico y Atraccion de Inversiones

Apoyar el disefio y ejecucidn de estrategias para la atraccion de inversion nacional
y extranjera, asi como la promocion de la competitividad cantonal. Colaborar en la
implementacion de medidas que simplifiquen los tramites y mejoren el entorno de
negocios en el canton.

Colaborar en la participacion activa de empresas locales en eventos regionales,
nacionales e internacionales, mediante la planificacion y coordinacion de actividades
que promuevan su inclusién y crecimiento.
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Impulsar el desarrollo y la implementacion de programas de asistencia técnica y
capacitacion destinados a pequefios y medianos empresarios; con el fin de fortalecer
sus capacidades empresariales, formalizar sus operaciones y mejorar la preparacion
de la fuerza laboral.

Contribuir en la promocién y coordinacion con el sector privado y gremial el
desarrollo de proyectos industriales y agroindustriales estratégicos; enfocados en la
creacion de empleo, el desarrollo econdmico local y el fortalecimiento de las
empresas existentes.

Acompanfar y gestionar en favor de los pequenos productores rurales y PYMES,
facilitando el acceso a servicios, materiales, equipos y otros recursos que puedan
ser proporcionados por organizaciones publicas o en coordinaciéon con empresas
privadas.

Responder y gestionar de manera efectiva las solicitudes de los sectores productivos
interesados en colaborar o beneficiarse de los servicios y acciones de la oficina.

Elaborar y mantener actualizada la base de datos empresarial y la informacion
territorial estratégica del cantdén. Realizar analisis de informacién estratégica para
apoyar la toma de decisiones.

Representar al Departamento, a solicitud de la jefatura en reuniones sectoriales,
comisiones interinstitucionales y foros promovidos por camaras empresariales,
asegurando la alineacién de intereses y objetivos comunes.

Detectar y estructurar iniciativas de desarrollo empresarial que impulsen el
crecimiento econdémico y el bienestar cantonal, basandose en la identificaciéon de
oportunidades relevantes.

Colaborar en el proceso de contratacidon administrativa del Departamento,
incluyendo la redaccion de especificaciones técnicas, la gestion de recursos, y la
supervision de los procesos de recepcion y pago. Asistir en la gestidén presupuestaria
desde la planificacién hasta la ejecucion y control, preparando informes, estados de
ejecucion, y analisis de variaciones presupuestarias segun se requiera. Colaborar
en la creacion, implementacion, evaluacion y control del Plan Operativo Anual, asi
como en los planes de mediano y largo plazo. Participar en la elaboracion de
presupuestos para materiales, herramientas y equipos necesarios, asi como en la
programacion de actividades a realizar.

Llevar a cabo la gestion documental del Departamento, incluyendo la clasificacién,
almacenamiento, préstamo y traslado de documentos, asi como el apoyo en la
administracion de archivos tanto fisicos como digitales.
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Apoyar la estructuracion de planes de accion del Departamento, desarrollando e
implementando acciones coordinadas con otras entidades que persiguen fines
similares.

Desarrollar procesos de evaluacién de riesgos, identificando factores de riesgo,
consecuencias y estableciendo indicadores y ambientes de control, de acuerdo con
el Sistema Especifico de Evaluacioén y Valoracion de Riesgo.

Presentar informes periodicos sobre las actividades realizadas y reportar cualquier
situacion anémala observada durante la ejecucion de las tareas asignadas.

Asistente de Presupuesto

Asistir en la implementacion de directrices, politicas, procedimientos o metodologias
aplicables a todas las fases del subsistema de Presupuesto Municipal, asegurando
su alineacion con los objetivos estratégicos de la institucion.

Colaborar en el cumplimiento normativo del subsistema de Presupuesto en sus fases
de formulacién, aprobacion, ejecucion, control y evaluacién, garantizando la
conformidad con las regulaciones internas y externas, y actuando como enlace entre
la municipalidad y los entes fiscalizadores.

Recopilar, analizar y presentar informacion oportuna y confiable a las diferentes
dependencias municipales, facilitando una toma de decisiones informada y basada
en datos, en el ambito presupuestario.

Asistir en el seguimiento y evaluacion del presupuesto, asegurando que las fases de
ejecucion y control se desarrollen de manera coordinada, y proponiendo mejoras
contintas basadas en el andlisis de resultados.

Apoyar en la preparacion y presentacion de informes trimestrales del subsistema de
presupuesto al jerarca institucional, integrando analisis cualitativos y cuantitativos
que reflejen el estado y el impacto del presupuesto.

Preparar y revisar la documentacion requerida por los entes fiscalizadores,
asegurando que esta cumpla con los estandares de calidad y precision, antes de ser
firmada por la Jefatura.

Colaborar en la digitalizacion y envio de informacion presupuestaria a través de los
sistemas informaticos del ente contralor, garantizando que los Presupuestos
Ordinarios, Extraordinarios y Modificaciones Presupuestarias se presenten de
acuerdo con los plazos y normativas legales.

Monitorear y reportar el cumplimiento de las obligaciones presupuestarias de las
unidades municipales, proporcionando alertas tempranas sobre posibles desvios o
incumplimientos.
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Atender y resolver consultas relacionadas con el area presupuestaria, brindando
apoyo a superiores, companeros y al publico en general con un enfoque en el
servicio al cliente y la resolucion efectiva de problemas.

Gestionar el manejo documental del area, asegurando un archivo ordenado y
accesible que facilite la trazabilidad y la consulta de la documentacion
presupuestaria.

Colaborar en los procesos de evaluacién de riesgos, identificando factores de riesgo,
consecuencias; estableciendo indicadores y ambientes de control, de acuerdo con
el Sistema Especifico de Evaluacion y Valoracion de Riesgo. Colaborar en la
elaboracion del PAO.

Presentar informes perioddicos sobre las actividades realizadas y reportar cualquier
situacién andmala observada durante la ejecucion de las tareas asignadas.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.
Requisitos Minimos

Académicos

Bachiller universitario en una carrera atinente al cargo.
Experiencia laboral.

No requiere.

Experiencia en supervision de personal

No requiere.

Legales

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo en caso de que existiere.

Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignado; solo para el cargo de Perito
Valuador y Asistente de Desarrollo Econdmico y Atraccién de Inversiones. Segun

Articulo N. XIII Acuerdo N. 23, Acta N. 17, del lunes 16 de marzo del 2020.

Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Pagina

135



Mision, visién, valores, organizacion y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cdédigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organizacién y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.
Normativa referente a la especialidad y el area donde trabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracion de informes técnicos.

Debido proceso.

Supervisién de personal

Idioma inglés.

Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica y de la especialidad
en que se desenvuelve, asi como herramientas informaticas tales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Condiciones personales deseables

Buena condicion fisica

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Debe observar discrecion respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacién 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 realizado y permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos

Discrecion con la informacién confidencial y los casos particulares que conoce
Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, comparieros y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, tolerancia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, confianza, seguridad, dinamismo,
discrecion.

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

Habilidad de organizacion del trabajo propio y atender varias actividades en forma
simultanea, manejo de tiempo etc.
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Liderazgo proactivo.
Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas.

Nombre de la clase: Profesional Municipal 2
Naturaleza de la clase

Ejecucion de labores que implican el ejercicio de una profesion universitaria para
brindar asistencia a funcionarios de mayor nivel, en actividades tales como: gestion
de tareas diversas en un determinado campo de actividad, provision de insumos para
el disefo, ejecucion y evaluacion de planes, realizacién de investigaciones vy
proyectos de distinta naturaleza y emision de normativa técnica; tendientes al
cumplimiento oportuno de los objetivos organizacionales 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 el 18 de septiembre del 2012, Acta 55, Articulo N° 02).
Gestor de Resiliencia Cantonal Fiscalizador de Proyectos (Aprobada el 12 de
septiembre del 2013)

Topoégrafo (2015)

Gestor de Ordenamiento Territorial y SIG. (Modificada el 26 de febrero del 2018,
Articulo N° 24, inciso 02, Acta N°14.)

Asistente de Contabilidad (Aprobada, el 13 de agosto del 2018, Articulo N° XIlI,
acuerdo N° 25, Acta N° 52)

Asistente de Recursos Humanos (Aprobada el lunes 13 de agosto de 2018, Articulo
N° XIllIl, acuerdo N° 26, Acta N° 52).

Subcontralor (Aprobada por el Concejo Municipal Articulo N° XIII, Acuerdo N° 21, Acta
N° 57, 2022)

Profesional Asesor de Alcaldia, (puesto de confianza. Aprobada el 17 de junio del
2024, Articulo N° XII, Acuerdo N° 47, Acta N° 37).

Funciones especificas por cargo

Promotor Social
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Promover la conservacion vial participativa a través del fortalecimiento de la
organizacion local y su vinculo con otras organizaciones afines; elaborar y someter
a aprobacion del Concejo Municipal los convenios con organizaciones comunales
o de servicios del cantdn, mantener un expediente de cada uno de los caminos del
cantén, que contenga la boleta de inventario fisico y socioecondmico, inventario
de necesidades, la lista de colindantes, las intervenciones o inversiones realizadas,
asi como los comités de caminos u organizaciones comunales involucradas;
propiciar la participacion en la organizacion de prioridades, con base en el TPD
(Transito Promedio Diario) y otros criterios sociales y econdmicos; promover
alternativas locales y externas de gestidon de recursos para la conservacion vial,
promover y facilitar el proceso de educacion sobre la conservacion y seguridad vial
en las escuelas, colegios y organizaciones de interés; divulgar la labor que se
realiza a través de la prensa, murales graficos, volantes y otros; propiciar la
equidad de género y la accesibilidad en todas las actividades, todo lo anterior con
el proposito de posibilitar trabajos conjuntos para la conservacion de las vias
publicas y el control social de los proyectos que se realicen.

Organizar, capacitar y dar seguimiento a los Comités de Caminos, para el control
social de los proyectos de mejoramiento vial y su posterior mantenimiento.

Velar por el cumplimiento de los deberes viales de los propietarios y poseedores
de los inmuebles, contiguos a caminos y calles, establecidos en la Ley general de
Caminos Publicos y el Cédigo Municipal, para lo cual se solicitara colaboracién de
los comités de caminos, organizaciones comunales y otras agrupaciones afines.

Velar por el cumplimiento de las responsabilidades de las instituciones publicas y
privadas involucradas en aspectos de vialidad, tal como reubicacion del alumbrado
publico.

Gestionar, coordinar y tramitar los permisos y autorizaciones con duefios de
propiedades para la colocacion de los pasos de agua, colocacién o extraccion de
tierra para el mejoramiento de los caminos, custodia de materiales y otros.

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

Gestor de Proyectos

Dado un proyecto, realizar los estudios técnicos y de costos necesarios para lograr
el uso eficiente de los recursos, elaborar las especificaciones técnicas de los
carteles de licitacion para dichos proyectos y realizar la calificacion técnica de las
ofertas, designar a los integrantes de las unidades ejecutoras que fiscalizaran y
controlaran el buen desarrollo de la ejecucién de los proyectos. Coordinar las
acciones necesarias para la solicitud de recursos sobre cualquier programa, de tal
forma que los diferentes proyectos tengan financiamiento garantizado, coordinar
con la Tesoreria municipal, la entrega de recursos. Recibir de las diferentes
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unidades funcionales involucradas en la ejecucion de proyectos los presupuestos
y planes operativos, con el fin realizar los tramites necesarios y presentarlos al
Concejo. Participar en la divulgacién de los diferentes proyectos, servir de enlace
entre la Municipalidad y los diferentes organismos, instituciones y grupos
organizados que se involucren en la gestion de los proyectos.

Gestor Social

Participar en la organizacion y coordinacién del proceso de culturizacion del cantén
ofrecido por la municipalidad; a partir de la elaboracion de proyectos y propuestas
en el campo de la promocién cultural y el desarrollo social del cantén. Su finalidad
consiste en fomentar y cimentar las costumbres, tradiciones y creencias del
canton; asimismo, le corresponde participar en el proceso de apoyo al deporte en
el cantén ofrecido por la municipalidad; a partir de la elaboraciéon de proyectos
orientados a fomentar la cultura deportiva en la comunidad y centros educativos.
Coordinar con los diferentes grupos organizados del cantén, cuyos objetivos sean
de caracter social, con el propédsito de apoyarlos en la elaboracién de proyectos
que ayuden a mitigar las necesidades econdmicas y emergentes que se presenten
en el canton.

Ejecutar proyectos de asistencia social impulsados por la municipalidad que
impliquen la realizaciéon de diagndsticos socioeconémicos de los distritos del
cantén; la participacion en la elaboracion de proyectos de caracter social, el
analisis y aplicacion de soluciones a los problemas socioecondémicos que se
detecten en el canton; el anadlisis de casos especificos que requieran de su
recomendacion para brindar ayuda a familias pobres, otorgamiento de becas
estudiantiles, programas de rescate para jévenes y adultos con problemas de
adiccion, otorgamiento de préstamos y bonos para vivienda y otras necesidades,
todo lo anterior a partir de la aplicacion de los conocimientos propios del area de
las ciencias sociales.

Realizar los estudios especificos en el ambito de las ciencias sociales, orientados
a solventar las necesidades atendidas la Municipalidad, entre se distinguen el
diagnéstico psicolégico de las mujeres que solicitan ayuda por agresiones,
asimismo de los miembros de las familias de las solicitantes. También debe
atender las solicitudes que ingresan por demandas presentadas por los vecinos de
las comunidades en los casos de nifios y ancianos agredidos, abandono de
menores, indigentes y otros con problemas de adicciones. Por otra parte, le
corresponde participar en los proyectos de caracter social que requieran
verificaciones especiales, como son corroborar aspectos de minusvalias para las
ayudas econdmicas a personas en esas condiciones, asimismo hacer los estudios
e informes cuando se trate de verificar la existencia de condiciones de pobreza
extrema y abandono de menores o personas indefensas, todo lo anterior a través
de la aplicacién de los conocimientos propios de su area profesional.

Asistente de Auditoria
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Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar estudios de auditoria financiera, operativa,
de sistemas, integrales comunitarios o estudios especiales, de seguimiento de los
informes de la Contraloria General de la Republica y de la Auditoria Interna, de
denuncias presentadas por personas técnicos, de Auditoria de acuerdo al campo
profesional del auditor mediante la busqueda, revision y analisis de informacion; la
preparacion y el desarrollo de entrevistas; la inspeccion y visita a lugares donde
ocurrieron los hechos que ocasionaron la auditoria; la confrontacion de pruebas en
cualesquiera de las dependencias que conforman la jurisdiccion institucional de la
Municipalidad de San Carlos, evaluando la confiabilidad, suficiencia y validez del
sistema de control interno en el manejo de las operaciones financiero — contables,
administrativas, presupuestarias y de cualquier naturaleza, examinando de manera
objetiva, sistematica y profesionalmente los registros, comprobantes, documentos,
procesos, y otras evidencias que sustenten las operaciones, a fin de formular las
recomendaciones pertinentes sobre la aplicacion de medidas correctivas para el
uso adecuado de los recursos, y la salvaguarda de fondos y bienes publicos.

Preparar informes especiales de Relaciones de Hechos o Denuncias Penales
producto de una investigacién, y presentarla al Director de Auditoria para su tramite
pertinente.

Realizar advertencias a los érganos pasivos (Administracion activa) de aspectos
que se fiscalicen sobre las posibles consecuencias de determinadas conductas o
decisiones, de que se tenga conocimiento.

Informatico

Participa en la transformacion de procesos mecanicos a procesos automatizados,
a partir de consideraciones basicas de eficacia y eficiencia.

Vela por el correcto funcionamiento de los diferentes sistemas informaticos. Esta
ultima situacion se extiende al funcionamiento de la red, programas
independientes, el equipo en general y su mantenimiento; el mantenimiento a los
programas instalados; la creacion de respaldos y su custodia.

Igualmente, debe analizar las necesidades de compra de equipo, emitir las
recomendaciones del caso y confeccionar las especificaciones técnicas en los
carteles de licitacion.

Realiza investigaciones para determinar la factibilidad de un proyecto y para el
disefo, desarrollo, implantacién y mantenimiento de sistema de informacion y
desarrollo de programas o de aplicaciones especificas.

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

Disefia la estructura légica y fisica de sistemas de informacién o aplicacion y
determina el tipo de organizacion, métodos de acceso y otros elementos conexos.
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Prepara la documentacion del sistema de informacion tanto en el nivel técnico
como en el usuario, segun las normas y otros estandares vigentes en las
municipalidades.

Brinda mantenimiento a sistemas de informacion y efectua los ajustes necesarios
durante su periodo de vigencia.

Ingeniero Civil

Colaborar en el planeamiento, control e inspeccion de las obras municipales en
coordinacién con otros organismos estatales. Realizar investigaciones sobre
recursos, costos y ubicacion de obras.

Estudiar disefios y presupuestar los anteproyectos y proyectos, planear y controlar
el desarrollo urbano del cantén en coordinacié9n con otros organismos estatales.
Revisar planos para emitir avales técnicos de construccion.

Dirigir y supervisar la inspeccion 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 busqueda de alianzas estratégicas. Ser un
enlace entre el patentado y las instituciones del estado, colaborar con los diferentes
tramites, en la busqueda de la agilizacion de los diferentes procesos de trabajo.
Dado un proyecto, realizar los estudios técnicos y de costos necesarios para lograr
el uso eficiente de los recursos, elaborar las especificaciones técnicas. Coordinar
las acciones necesarias para la solicitud de recursos sobre cualquier programa, de
tal forma que los diferentes proyectos tengan financiamiento garantizado. Servir
de enlace entre la Municipalidad y los diferentes organismos, instituciones y grupos
organizados que se involucren en la gestion de los proyectos.

Gestor de Resiliencia Cantonal Fiscalizador de Proyectos

Apoyar el levantamiento de mapas de zonas de riesgos, realizar estudios e
investigacion en materia de riesgos y prevencion con el fin de realizar acciones de
campo y mejorar los planes, en busca de aumentar la resiliencia del canton.

Elaborar procedimientos, guias protocolos y propuestas de regulaciones o
infraestructura para la prevencién y atencién de eventos ocasionen emergencias,
conjuntamente con representantes institucionales y profesionales que estén
directamente relacionados con ese campo. Considerando la informacién, situacion
y experiencias de San Carlos y otros cantones. Facilitar a los departamentos
respectivos de la Municipalidad el asesoramiento para la asignacion
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presupuestaria tanto para la prevencién como para la respuesta ante eventos que
generen afectaciones.

Mantener canales de informaciéon y comunicacion con diferentes entes estatales,
la comunidad y las personas que asi lo soliciten. Fortalecer canales de divulgacién
de informacion entre los grupos de interés para contar con el apoyo de estos en
todo lo relacionado con la materia. Brindar informacién a centros educativos,
personas o estudiantes que asi lo requieran. Coordinar la divulgacién relacionada
con las zonas de amenazas para mantener la informada a la ciudadania y a los
profesionales que desarrollan obras civiles en el Canton. Gestionar la ejecucion de
campanas de prevencion en el tema de multi-amenazas en coordinacion con la
persona encargada de la comunicacion de la institucion, asi también con la
Comision.

Coordinar con Instituciones Publicas, no Gubernamentales y privadas la
elaboracion de los planes y programas sobre la prevencién, mitigacién y respuesta
ante eventos adversos, para el cantén de San Carlos. Realizar acciones y
gestiones administrativas para el buen funcionamiento de la Comisién Cantonal de
Emergencias y ejecucion de los planes. Brindar capacitacion y manejo de
procedimientos actualizados, a los miembros del Comité Interinstitucional. Comités
locales de emergencia y a grupos organizados en esta materia. Ejecutar
conjuntamente con las diferentes Comisiones, comités y grupos organizados del
Canton, las acciones de los planes de prevencion, mitigacion y respuesta ante
eventos adversos. Articular las acciones, planes, conjuntamente con los Comités,
para brindar una respuesta agil y eficiente ante situaciones de emergencia.

Realizar inspecciones y visitas de campo en las diferentes zonas del canton
conjuntamente con los profesionales y representantes de grupos organizados
correspondientes, actuando como emisor de criterio respecto al caso y enlace con
otras instituciones. Atender solicitudes de intervencion de la poblacion que
denuncien condiciones de riesgo en coordinacion con los profesionales y
representantes institucionales correspondientes. Asistir a sesiones de trabajo,
toma nota de las discusiones y acuerdos, prepara los resumenes, actas e informes
de las mismas y hace las comunicaciones respectivas. Mantener informado al
superior inmediato, acerca de todas las labores asignadas. Mantener actualizadas
las bases de datos de las personas contacto de las diferentes instituciones y
grupos organizados.

Apoyar la coordinacion en la atencion de situaciones de emergencia que ocasionen
afectacion de infraestructura, asi también para cualquier actividad que se realice
con el proposito de fortalecer los sistemas de prevencién y atencion de
emergencias.

Planificar, organizar, dirigir las acciones de prevencién, mitigacion, preparacion
para la respuesta y recuperacion; relacionadas con las emergencias y desastres
desde el ambito institucional y comunitario. Mantener coordinacion con el
departamento Unidad Técnica de Gestion Vial y/o demas departamentos de la
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Municipalidad San Carlos la valoracién, estimacion, ejecuciéon y recepciéon de
proyectos gestados ante la CNE para la atencién y prevencion de emergencias
segun sus alcances.

Referente a los proyectos gestados ante la CNE, coordinar con las empresas
adjudicadas toda la logistica antes, durante y a la finalizacion de los trabajos. Asi
como elaboracion, revision, manejo de documentacién respectiva segun los
procedimientos y formatos establecidos.

Realizar seguimiento de las acciones colaborativas para la poblacion damnificada
con las instituciones nacionales correspondientes.

Elaborar informes para ser remitidos a las instituciones correspondientes acerca
de eventos acontecidos, con el propdsito de obtener apoyo y colaboracion para la
comunidad afectada.

Topégrafo

Analisis, eventual inspeccién, aprobacidn o rechazo de los planos de catastro
previos a catastrar, de acuerdo a lo estipulado por la Ley de Planificacion
Urbana y Ley de Catastro y su Reglamento. Ejecutar las diferentes labores
topograficas relacionadas con el levantamiento de campo (detalles de obras
civiles, conciliacion catastral, puntos de control, situaciones reales de predios,
carreteras, alcantarillas y otros), asi como de las zonas del subsuelo, mares,
rios y elaborar mapas y planos; calculos matematicos para el replanteo de
obras civiles, agrimensura, dibujo de secciones transversales y longitudinales
de proyectos de obra civil; dibujo en agrimensura y curvas de nivel entre otros;
ejecucion de las labores de censo y registro de propiedades; control de metraje
de propiedades para el cobro de los servicios municipales; conciliacion y
mantenimiento catastral; revision, analisis, aprobacién o rechazo de visado de
planos; levantamiento de sitio y replanteo final de lineas de construccion; todo
esto a partir de la aplicacién del conocimiento organizado propio del area, con
el fin de conformar y mantener actualizado el sistema maestro de propiedades
y propietarios del cantén; ofrecer el soporte topografico requerido en los
procesos de planificaciéon y desarrollo de infraestructura; y participar en las
diferentes actividades de valoracién de bienes inmuebles.

Realizar levantamientos de propiedades en litigio, accidentes, incendios,
reconstrucciones y fijaciones de hechos; otros que determinen pendientes y
peraltes en carreteras y terrenos, asi como sefalar limites, emplazamiento
exacto de los lugares, delinear contornos del suelo o bien, proceder a
mediciones de terreno con fines diversos. Utilizar el Sistema de
Posicionamiento Global “GPS” para obtener la localizacién geografica de
propiedades. Establecer las condiciones de precision y exactitud de las
mediciones y grado de incertidumbre de acuerdo a las caracteristicas de los
peritajes. Disefiar redes geodésicas de puntos con coordenadas precisas
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con el propdsito de garantizar la correcta posicion geografica de las
propiedades y caminos. Estudiar fotografias aéreas para preparar o rehacer
mapas y planos topograficos. Ubicar y localizar zonas geograficas mediante
la topografia. Realizar calculos matematicos y confeccionar planos de
caracter topografico. Consultar a instituciones sobre informacion catastral,
areas publicas, zonas de reserva, maritimas, biologicas, urbanisticas.
Determinar la existencia o remocion de mojones con base en la informacién
dada por el Instituto Costarricense de Electricidad, Instituto Geografico
Nacional, Catastro Nacional, M.O.P.T, .LN.V.U. y otros. Realizar mediciones
taquimétricas y forestales para determinar areas bioldgicas, cultivos,
reservas madereras y otras similares. Interpretar y reproducir las
descripciones que den los testigos o denunciantes. Realizar
reconstrucciones de hecho. Elaborar, ampliar y aclarar dictamenes de tipo
topografico. Rendir reportes estadisticos.

Colaborar con el MOPT en la realizaciéon y actualizacién del inventario de la
red de calles y caminos del canton considerando los parametros contenidos
en los formularios y herramientas que facilite la Direccion de Planificacion
Sectorial del MOPT. Realizar el andlisis de necesidades de conservacion
de todos los caminos a intervenir y solicitar la colaboracion y asesoramiento
al MOPT para los posibles disefios de las obras de mejoramiento o
construccion.  Establecer un programa de aseguramiento efectivo de la
calidad de las obras que garanticen el uso eficiente de la inversion publica
en la red vial cantonal.

Elaboracion de los estudios previos, asi como la resolucion administrativa
que, conforme a la Ley de Construcciones N°833, deberd someterse a
conocimiento del Concejo Municipal, para la declaratoria oficial de los
caminos publicos en la red vial cantonal. Supervisar el control de los
derechos de via de la red vial cantonal y asegurar su defensa y restitucion
en caso de invasiones o afectaciones. Vigilar el cumplimiento de los
deberes viales de los propietarios y poseedores de los inmuebles, contiguos
a caminos y calles, establecidos en la Ley general de Caminos Publicos y el
Cédigo Municipal. Garantizar el cumplimiento de las especificaciones
técnicas establecidas en el reglamento de la Ley 8114. Gestionar,
supervisar, garantizar y solicitar a los contratistas los resultados del
programa de autocontrol de calidad para su respectivo analisis y seguimiento
de la calidad con respecto a las labores propias del cargo. Coordinar y
atender las solicitudes de inspeccién por parte de los inspectores de campo,
recibidas en la UTGVM vy revisar las recomendaciones técnicas y la
coordinacion con otros departamentos para su ejecucion y coordinar la
supervision e inspeccion.

Gestor de Ordenamiento Territorial y SIG.
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Realizar investigaciones para determinar la factibilidad y disefio de sistemas
de informacion geografica, preparar la documentaciéon de los sistemas de
informacion geografico a nivel técnico, segun las normas y estandares
vigentes en la respectiva unidad; capacitar a los usuarios en el uso de los
sistemas de informacion geografico; brindar mantenimiento a los sistemas de
informacion geografica y efectuar los ajustes necesarios durante el periodo de
vigencia.

Manejo, Gestion y aplicacion de los Sistemas de Informacion Geografico.
Administracién y aplicacion de los Planes Reguladores. Emanar directrices en
cuanto a Plan Regulador y sus respectivas regulaciones. Mantenimiento de
proyectos de la SOTSIG. Inclusion de datos en el SIM y SIG. Evacuacion de
consultas técnicas sobre SIG y Ordenamiento Territorial.

Colaborar en la mejora de los procedimientos de la SOTSIG. Recepcion de
solicitudes de informacion. Manejo de base de datos del SIM para produccion
de estadisticas y Shapefile.

Analizar, disefiar y aplicar el Sistema de Informacion Geografica. Elaboracién
de estudios de localizacion y presentacién de los resultados en forma grafica,
estadistica y multimedia. Colaboracion del trabajo que se realiza en diferentes
procesos de la institucién y; prestacién de asesoria en el campo profesional
de su competencia.

Asistente de Contabilidad

Realizar y desarrollar la estructura contable segun catalogo de cuentas para
los Estados Financieros. Elaborar reportes financiero contable acorde a la
normativa aplicada, (Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector
Publico y Normas Técnicas de Presupuesto Publicos), Colaborar en la revision
y elaboracion de manuales y estados financieros de los segmentos
institucionales.

Elaborar reportes financiero contable acorde a la normativa aplicada, (Normas
Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico y Normas Técnicas de
Presupuesto Publicos), analizar y proponer politicas contables, para los
registros financiero contable acorde a las Normas Internacionales de
Contabilidad para el Sector Publico y las Normas Técnicas de Presupuesto
Publico.

Evaluar los procesos de conversion de la informacion financiera contable de
la base aplicada de efectivo (presupuesto) a la base devengada, elaboracién
de criterios y procedimientos interdisciplinarios con otras unidades en el
proceso de conversion de la informacién financiera contable de base de
efectivo a base de devengo y los procesos de reingenieria.

Elaboracion de estados financieros de la institucion previa a la fecha de
aprobacién de los EEFF segun la NICSP 14. Controlar y ejecutar las
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solicitudes de traslados de fondos de cuentas bancarias, esto con base a los
controles que se deben tener de los rebajos realizados en las cuentas
bancarias de la institucion.

Revisar y ajustar las propuestas de estudios presupuestarios, acorde a las
Normas Técnicas de Presupuesto Publico elaboradas por la Direccion de
Hacienda de la Municipalidad de San Carlos, Elaborar remisiones a la
Contraloria General de la Republica de todos los documentos
presupuestarios, administracién de la plataforma Sistema de Informacién
sobre Planes y Presupuestos (SIPP) de la Contraloria General de la Republica
para la inclusion de documentos de presupuesto.

Colaborar con la Direccién de Hacienda Municipal en la elaboracién de
informes especiales, elaboracién de presupuestos, registro y control contable.

Asistente de Recursos Humanos

Participar el proceso de reclutamiento de personal, en este sentido le
corresponde la realizacién de los concursos internos y externos, elaboracion
y aplicacion de entrevistas y demas instrumentos actualizados de
reclutamiento; actualizar el manual de reclutamiento institucional cuando sea
necesario.

Ayudar en la elaboracién y ejecucién del programa de capacitacion
institucional. Impartir actividades de capacitacion al personal municipal sobre
aspectos propios de su formacion o area de actividad, incluyendo los
programas especificos del departamento. Brindar el apoyo administrativo
requerido en las diferentes actividades de capacitacion que coordine la
institucion.

Asistir en el desarrollo del proceso de evaluacion del desempefio; en este
sentido le corresponde, dar informacién y asesoria a jefaturas y funcionarios,
llevar controles y proponer actualizaciones de instrumentos.

Analizar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos y registros, y
proponer los ajustes o cambios pertinentes. Ayudar en los procesos de la
implementacion de la técnica de la carrera profesional, programas de retiro,
ejecucion de los estudios especificos propios del proceso disciplinario y otros
aspectos en colaboracion a la jefatura inmediata.

Dar contencion en crisis a funcionarios y asesorias en pro de brindar
oportunidades de mejora al personal municipal.

Sub Contralor de Servicios

Sustituir a la persona contralora de servicios en sus ausencias; supervisar las
actividades de la contraloria de servicios, que determine la jefatura.

Disefar y trabajar en campafias de motivacion y divulgacion de los programas
de informacion y atencion a las personas usuarias.
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Recibir y revisar las consultas o denuncias relacionadas con la prestacion de
los servicios institucionales con el fin de darles el tramite que corresponda de
acuerdo con los lineamientos emitidos por su superior; en este sentido le
corresponde atender y evacuar las consultas planteadas por el usuario;
brindar informacién sobre la ubicacion del tramite y requisitos establecidos.
Colaborar en la formulacion de los objetivos, programas y procedimientos de
trabajo de la Contraloria de Servicios.

Colaborar en el seguimiento a las recomendaciones dirigidas a la
administracion activa respecto de los servicios que brinda la organizacion con
el fin de mejorar su prestacion, en busqueda del mejoramiento continuo e
innovacién y de cumplimiento de las expectativas de las personas usuarias;
elevando las discrepancias a su superior jerarquico.

Colaborar en propuestas y verificacion del cumplimiento de la efectividad de
los mecanismos y procedimientos de comunicacion a las personas usuarias,
de manera tal que les permita contar con informacién actualizada en relaciéon
con los servicios que ofrece la Municipalidad respecto, a sus procedimientos
y los modos de acceso.

Evaluar la prestacion de los servicios de apoyo y las ayudas técnicas
requeridos por las personas con discapacidad, en cumplimiento de la
legislacion vigente en la materia.

Informar a las personas usuarias sobre los servicios que brinda la Contraloria
de Servicios.

Mantener un registro actualizado sobre la naturaleza y la frecuencia de las
gestiones presentadas ante la Contraloria de Servicios, asi como de las
recomendaciones y las acciones organizacionales acatadas para resolver el
caso y su cumplimiento o incumplimiento.

Dar seguimiento y respuesta a las personas usuarias sobre la efectiva
ejecucion de sus requerimientos.

Profesional Asesor de Alcaldia (puesto de confianza)

Proporcionar asesoramiento estratégico al alcalde en temas relacionados con
politicas publicas, desarrollo local, gestion administrativa, relaciones
institucionales, entre otros.

Realizar analisis exhaustivos de politicas y programas municipales actuales y
propuestos, evaluando su eficacia, impacto y coherencia con los objetivos
estratégicos del municipio.

Realizar investigaciones sobre temas relevantes para el municipio,
recopilando datos, tendencias y mejores practicas para informar la toma de
decisiones y el desarrollo de nuevas politicas o programas.

Coordinar y gestionar proyectos especiales asignados por el alcalde
municipal, asegurando su ejecucion eficiente, dentro del presupuesto y en
linea con los plazos establecidos.
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Establecer y mantener relaciones efectivas con ofras entidades
gubernamentales, organizaciones comunitarias, empresas privadas y otras
partes interesadas, con el fin de promover la colaboracion y la cooperacion en
iniciativas de interés comun.

Brindar asistencia al alcalde durante las sesiones del Concejo Municipal,
proporcionando informacion relevante, analisis y recomendaciones para
apoyar la toma de decisiones.

Facilitar la coordinacion y colaboracion entre los diferentes departamentos
municipales, asegurando una implementacion coherente de las politicas y
programas municipales.

Preparar informes del desarrollo y la ejecucion de los planes y politicas
municipales ante los Concejos Municipales, el Ministerio de Planificacién
(MIDEPLAN) y la ciudadania, proporcionando una visién completa del
progreso y los logros alcanzados.

Apoyar en la coordinacién de comisiones especiales de trabajo, ya sean
permanentes o temporales, para abordar temas especificos de competencia
municipal. Esto implica el control y seguimiento de propuestas y acuerdos
generados en dichas comisiones

Contribuir en la elaboracion del informe para la rendicion de cuentas,
encargandose de recopilar la informacion relevante, coordinar el evento de
presentacion, asi como gestionar los requerimientos necesarios como la
produccion de videos u otros medios de comunicacion, garantizando una
presentacion transparente y efectiva de la gestion municipal.

Representar al alcalde en reuniones, comités o grupos de trabajo segun sea
necesario, informando luego al alcalde sobre los resultados y las acciones
recomendadas

Ejecutar otras actividades propias de la clase.

Requisitos Minimos

Académicos

Licenciatura universitaria en una carrera atinente al cargo. (La atinencia a
conveniencia de la Alcaldia solo para el puesto de confianza).

Experiencia laboral.

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

No requiere.
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Legales

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo en caso de que existiere.

Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignado; solo para el cargo de
Topografo. Segun Articulo N. XIII Acuerdo N. 23, Acta N. 17, del lunes 16 de marzo
del 2020.

Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Mision, vision, valores, organizacién y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cddigo Municipal, Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.
Normativa referente a la especialidad y el area donde trabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracion de informes técnicos.

Debido proceso.

Supervisién de personal

Idioma inglés.

Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica y de la especialidad
en que se desenvuelve, asi como herramientas informaticas tales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Condiciones personales deseables

Buena condicion fisica

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.
Debe observar discrecidn respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacién oral y escrita

Capacidad analitica

Iniciativa

Creatividad

Habilidad para resolver situaciones imprevistas

Habilidad para realizar calculos aritméticos.

Manejo del estrés

Autocontrol

Pagina
149




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

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

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, compaferos y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, tolerancia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, confianza, seguridad, dinamismo,
discrecion.

Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.

Capacidad de negociacion y convencimiento.

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

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas.

Nombre de la clase: Profesional Municipal 3
Naturaleza de la clase

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion,
ejecucion, evaluacion y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la
institucion y prestacion de asesoria en el campo profesional 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 en Acta 55, Articulo N° 02, del 18
de septiembre del 2012).

Encargado de Tesoreria

Supervisor de Calidad en Auditoria Interna (Aprobada Articulo N.° XI Acuerdo N.°
04, Acta N.° 03).

Encargado Administrativo UTGVM (creada en Sesion ordinaria celebrada el lunes 17
de junio del 2024, Articulo N° XII, Acuerdo N° 46, Acta N° 37).

Funciones especificas por cargo
Abogado y Notario
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Ejecucion de labores profesionales en el campo del derecho, relacionadas con la
redaccién de contratos administrativos y laborales; contestacion de demandas en
contra de la municipalidad; apersonamiento en el sitio con Investigar, buscar
prueba, realizar audiencias y completar el proceso de clausura de locales
comerciales, industriales y de construcciones o resolver casos de estrechamientos
o cierres de caminos publicos. todo lo anterior con el fin de ofrecer el respaldo en
materia legal requerido por la institucion y que involucra 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 Apelacién.

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 organos 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 y
demas areas municipales.

Valorar, recomendar e Iniciar procedimientos administrativos segun 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.
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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 tramitacion 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, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas,
proyectos y acciones en materia de operacion, 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 conduccién del acueducto del canton.

Planificar, dirigir y controlar actividades relacionadas con la administracion
integrada de la informacion de los sistemas de agua potable, asi como el desarrollo
de investigaciones diversas relacionadas con el proceso de produccién y
distribucion de agua, tales como productividad, la optimizacion de los sistemas, la
mitigacion del riesgo, la vulnerabilidad de los sistemas, el ahorro energético, el
control de gestiéon y reduccion 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
operativos, instalacion y mantenimiento (correctivo, preventivo y predictivo) de
conexiones, redes de conduccion y distribucion 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 medicion del agua,
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tanto en micro medicion con la adquisicion e instalacion de hidrometros, cajas de
proteccidén y accesorios; reparacién de hidrometros, ejecucion de las pruebas de
funcionamiento y calidad de los hidrémetros; como en macro mediciéon con la
instalacion, 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
distribucion, 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 propésito de hacer prondsticos de estado y funcionamiento del
acueducto; asi como recomendar las acciones necesarias para mantenerlos en
Optimas condiciones.

Participar en el analisis de la informacion disponible en la municipalidad para
proyectar las necesidades futuras de la poblacién y con ello determinar los ajustes
0 ampliaciones necesarias en el acueducto.

Encargada de la Oficina de la Mujer

Atender, analizar y aplicar las soluciones segun los diferentes proyectos de
caracter social ofrecidos (mujeres agredidas, ayudas a indigentes y familias
pobres, problemas el adolescente y otorgamiento de becas estudiantiles, entre
otros), asi como otros casos de similar naturaleza que se presenten para su
atencion; a partir de estudios orientados a solventar las necesidades atendidas en
la Oficina Municipal de la Mujer, esto con el fin de garantizar la gestién técnica y
el cumplimiento del programa social impulsado por la Institucion. Por otra parte, le
corresponde participar en los proyectos de caracter social que requieran
verificaciones especiales, como son corroborar aspectos de minusvalias para las
ayudas economicas a personas en esas condiciones, asimismo hacer los estudios
e informes cuando se trate de verificar la existencia de condiciones de pobreza
extrema y abandono de menores o personas indefensas, todo lo anterior a través
de la aplicacién de los conocimientos propios de su area profesional.
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Asesor Legal’

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

Redactar y constituir aquellos reglamentos requeridos por el Concejo Municipal y
revisar, analizar y reformar los reglamentos ya existentes.

Realizar el andlisis juridico de los proyectos de Ley sometidos a consulta por la
Asamblea Legislativa.

Redactar convenios entre la Municipalidad y otros entes y revisar y analizar otros
convenios interinstitucionales.

Elaborar de dictdmenes juridicos sobre consultas del Concejo y elaborar informes
sobre consultas legales de ciudadanos ante el Concejo.

Fiscalizar el procedimiento parlamentario en el Concejo.

Asesoramiento juridico para la resolucion de recursos presentados ante el Concejo
y para la contestacion de recursos presentados contra el Concejo.

Abogado

Ejecucién de labores profesionales en el campo del derecho, relacionadas con la
redaccion de contratos administrativos y laborales; contestacion de demandas en
contra de la municipalidad; apersonamiento en el sitio con Investigar, buscar
prueba, realizar audiencias y completar el proceso de clausura de locales
comerciales, industriales y de construcciones o resolver casos de estrechamientos
o cierres de caminos publicos. todo lo anterior con el fin de ofrecer el respaldo en
materia legal requerido por la institucion y que involucra 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.

7 El funcionario que desempefio este cargo realizara dichas funciones mientras, por decisién del Alcalde, esté
asignado al Concejo Municipal, en el momento en que dicha situacién cambie, realizara las actividades
correspondientes al cargo de Abogado.
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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 organos 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 y
demas areas municipales.

Valorar, recomendar he Iniciar procedimientos administrativos segun 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.

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
maquinaria que le ha sido asignados; presenta informes periédicos del avance,
calidad y oportunidad de las actividades y obras que desarrollan.
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Supervisar, controlar y coordinar la ejecucion de los trabajos relacionados con la
construccion y reparacion del relleno sanitario.

Coordinar, controlar y supervisar todo lo relacionado con la prestacién del servicio
de recoleccion de basura. Establecer politicas de accién para el desarrollo
eficiente y eficaz del servicio de recoleccion de basura, mediante el
establecimiento de tarifas adecuadas, controles en la medicion, 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.

Encargado de Tesoreria

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades del subproceso de
tesoreria, mediante la definicion de politicas de recaudacién, custodia, pago y
control de los recursos financieros municipales; la coordinacion a lo interno de la
municipalidad con el fin de articular las acciones necesarias para la canalizacion y
atencion efectiva de las diferentes obligaciones de pago de la municipalidad y del
manejo de la caja chica; la custodia de valores y garantias de cumplimiento; el
control general de ingresos y egresos municipales, tanto por partida como general,
la inversidn de excedentes sea a la vista o a plazo; la presentacién de informes
mensuales y trimestrales; la ejecucion del control cruzado de las cuentas
corrientes, inversiones y saldos de presupuesto. Asimismo, le corresponde el
control de la ejecucién presupuestaria de la municipalidad, entre otras actividades,
todas orientadas a garantizar la correcta utilizacion de los recursos financieros en
razon del presupuesto existente.

Supervisor de Calidad en Auditoria Interna

Ejecutar actividades administrativas conducentes a lograr la eficiencia y eficacia en la
productividad del servicio que brinda la Auditoria Interna.

Coadyubar y supervisar el proceso administrativo y productivo de la Auditoria Interna,
planificando, organizando, controlando y evaluando los resultados de acuerdo con la
programacion establecida.

Establecer e implementar el programa de aseguramiento de la calidad de la Auditoria
Interna y supervisar su adecuado cumplimiento; en este sentido le corresponde
revisar los estudios de Auditoria de conformidad con los procedimientos y normativa
aplicable, conforme a los lineamientos de calidad establecidos por la normativa
existente. Coadyuvar con el disefo, desarrollo y mantenimiento de las politicas,
disposiciones, normas y procedimientos referentes a la labor de auditoria, asi como
las metodologias de trabajo que se deben aplicar y cumplir en los diferentes tipos de
auditorias. Supervizar, monitorear e instruir a los miembros del equipo de trabajo con
el fin de cumplir los objetivos propuestos y alcanzar los resultados esperados en
control de calidad. Revisar y firmar los documentos que sean remitidos a instancias

Pagina
156




externas e internas de acuerdo con las politicas de calidad de la Auditoria Interna.
Brindar asesoria y atiende consultas en materia de su competencia al equipo de
trabajo. Participar en la evaluacion de los diferentes productos que genera la auditoria,
en cuanto a su calidad y procesos. Implantar y dar seguimiento a indicadores de
calidad, de manera que permita monitorear la calidad en diversos aspectos: insumos,
procesos, logros y resultados. Desarrollar, implantar, supervisar y evaluar un Sistema
de Gestion de Calidad en todos los procesos que afectan la calidad de la Auditoria
Interna.

Ayudar en el establecimiento de la planificacion estratégica de la Auditoria interna; en
la formulacion del Plan Anual Operativo y en la formulacion del Presupuesto; se
responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le corresponden.

Promover y aplicar una cultura de ética, calidad y de mejoramiento continuo a lo
interno de su dependencia, asi como de servicio a la ciudadania.

Colaborar con la elaboracion y actualizar los diferentes reglamentos y procedimientos
de funcionamiento de la Auditoria Interna.

Encargado Administrativo de la UTGVM

Coordinar y gestionar la tramitologia para obtener recursos econémicos destinados a
inversiones en la red vial cantonal, tanto internamente como ante instituciones
externas como el MOPT. Desarrollar, mantener y supervisar los costos y herramientas
necesarias para la ejecucion de obras, siguiendo una serie de procedimientos como
el seguimiento de oficios técnicos, requisiciones, érdenes de inicio y compra, informes
de pago, entre otros.

Elaborar informes quincenales sobre los proyectos ejecutados, controlando el avance
de obras y notificando a inspectores e ingenieros responsables. Ademas, dirigir
actividades de programacion a corto, mediano y largo plazo en la red vial, en
coordinacién con el director del area, y gestionara el presupuesto asignado al
departamento, tanto en su programacion como en su ejecucion.

Realizar informes trimestrales de cierres y evaluaciones de ejecucion de obras, asi
como de crear reportes financieros y mantener actualizado el flujo de efectivo.
Elaborar reportes técnicos periddicos y de presentar propuestas de presupuestos
vinculadas a los planes operativos anuales de la institucion.

Planificar y organizar actividades de control interno dentro del departamento,
actualizar el sistema de planificacion y ejecucion de mantenimiento vial, y elaborara
formularios para reportes del sistema vial segun sea necesario. Colaborar en la
gestion de personal, autorizando vacaciones, horas extras y viaticos, y coordinara
actividades con otros departamentos y jefaturas.

Realizar revisiones técnicas de diversos procesos, como oficios técnicos,
requisiciones, 6rdenes de inicio y compra, informes de pago, entre otros, asi como
del control de activos y suministros en la bodega municipal. Llevar el control y
autorizacién de pagos de combustible para la flotilla de vehiculos y maquinaria
asignada al departamento para obras viales.
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Ejecutar otras actividades propias de la clase.
Requisitos Minimos

Académicos

Licenciatura universitaria en una carrera atinente al cargo.

Experiencia laboral.

Un aflo o mas en actividades referentes a la especialidad.
Experiencia en supervision de personal

No requiere.
Legales

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo en caso de que existiere.

Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignado; solo para el cargo de
Ingeniero del Acueducto. Segun Articulo N. XIIl Acuerdo N. 23, Acta N. 17, del
lunes 16 de marzo del 2020.

Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Mision, visidn, valores, organizacién y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cdédigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organizacién y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.
Normativa referente a la especialidad y el area donde trabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracién de informes técnicos.

Debido proceso.

Supervisién de personal

Idioma inglés.

Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica y de la especialidad
en que se desenvuelve, asi como herramientas informaticas tales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Condiciones personales deseables

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Debe observar discrecion respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Pagina
158




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 realizado y permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos

Discrecion con la informacién confidencial y los casos particulares que conoce
Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, compafieros y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, tolerancia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, confianza, seguridad, dinamismo,
discrecion.

Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.

Capacidad de negociacién y convencimiento.

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

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas.

Nombre de la clase: Profesional Municipal 4
Naturaleza de la clase

Coordinacién y ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento,
coordinacién, ejecucion, evaluacion y control del trabajo que se realiza en diferentes
procesos de la institucion y prestacion de asesoria en el campo profesional de su
competencia.

Cargos contenidos

Encargado de Control Interno

Encargada de Enlace Comunal

Encargada de Gestién Ambiental

Encargado de Acueducto

Contador Municipal

Encargado Planificacién y Control Urbano

Contralor de Servicios (Aprobada Articulo N° XlII, Acuerdo N° 21, Acta N° 57, 2022)
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Encargado de Presupuesto (Aprobada Articulo N° XIll, Acuerdo N° 21, Acta N° 57,
2022)

Encargada de Desarrollo Econdmico y Atraccion de Inversiones (Aprobada Articulo
N° X1V, Acuerdo N° 56, Acta N° 52, 2024).

Funciones especificas por cargo
Encargado de Control Interno.

Asesorar a los jerarcas vy titulares subordinados de la institucion 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, valoracién del
riesgo, actividades de control, sistemas de informacién, asi como seguimientos del
sistema. También debera colaborar en el establecimiento de lineamientos, politicas
e instrumentos que garanticen un sistema de evaluacion 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 informacién que se maneje en este cargo debe estar orientado a
garantizar la proteccion 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 Institucién.

Encargado de Gestion Enlace Comunal.

Coordinar, controlar y gestionar la ejecucién de obras comunales del cantén 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 gestion, coordinar, controlar y gestionar la ejecucién 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 ejecuciéon de
Partidas Especificas.

Dar fe del avance de obras en la ejecucion de proyectos bajo la normativa de
Partidas Especificas.
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Coordinar la autorizacion de la ejecucion de proyectos de infraestructura vial del
presupuesto municipal asignado por el Alcalde Municipal.

Coordinar, gestionar y verificar la ejecucién de transferencias especificas a
Asociaciones de Desarrollo Comunal.

Coordinar la autorizacion de la ejecucion de proyectos de Emergencia Cantonales
del Presupuesto Nacional asignado por el Alcalde.

Coordinar la autorizacion de la ejecucion de proyectos de Fondos de Cosevi
asignado por la comision.

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

Encargado de Gestion Ambiental

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades del proceso ambiental que incluyen:
el control industrial, el que tiene que ver con emisiones liquidas, sélidas y
atmosféricas; atencién de todas las quejas que tengan que ver con ambiente y
salud (por aspectos de emisiones, basura, malos olores y cualquier otra) y que
implican la inspeccioén en el sitio, el arreglo en primera instancia o en su defecto la
coordinacién con las entidades competentes y el seguimiento y control posterior;
educacion ambiental, que incluye desde la programacion hasta la ejecucién de
actividades educativas o la coordinacion de estas.

Coordinar diversos programas en materia ambiental, tales como el Plan Municipal
de Gestion Integral de Residuos Sodlidos y Programa de Gestién ambiental
institucional.

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

Encargado del Acueducto

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

Supervisar, controlar y coordinar la ejecucion de los trabajos relacionados con la
construccion y reparacion de tramos de redes de distribucion de agua potable,
recibo de pruebas de presion, instalacion de pajas de agua con hidrometros,
mantenimiento y limpieza de tanques de almacenamiento, limpieza y
Pagina
161




mantenimiento de infraestructura, entre otras actividades de similar naturaleza; a
partir de los conocimientos que provee el oficio de la fontaneria.

Coordinar, controlar y supervisar todo lo relacionado con la prestacién del servicio
del acueducto municipal. Establecer politicas de accion para el desarrollo eficiente
y eficaz del acueducto, mediante el establecimiento de tarifas adecuadas,
controles en la medicion, 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.

Contador Municipal

Planear, coordinar, ejecutar y controlar el registro en orden cronoldgico de las
operaciones contables, presupuestarias y de costos que se realizan en la
municipalidad, asi como preparar los correspondientes estados financieros e
informes especificos, a partir de la formulacién del plan anual operativo del
proceso y su programa de ejecucion, la presupuestacion respectiva, el desarrollo
y aplicacion de herramientas y metodologias de trabajo, definiciéon de politicas de
registro y control contable y, la coordinacién permanente, tanto a lo interno con la
totalidad de las unidades de trabajo de la organizacion como con entes externos
(Contraloria General de la Republica; IFAM; Union de Gobiernos Locales entre
otras). Su finalidad consiste tanto en dar fe de la suficiencia, validez y
cumplimiento del registro contable de los ingresos y egresos, analisis de las
diversas cuentas del activo, pasivo y patrimonio, actualizacion de libros contables
y polizas de activos, preparaciéon de cheques, asi como otras acciones, todas
orientadas a garantizar el mantenimiento actualizados de los registros contables y
la provisién del estado financieros comprensibles y oportunos para la toma de
decisiones.

Velar por la calidad de los distintos productos elaborados en la unidad, tales como
las conciliaciones bancarias, informes de ingresos y egresos, balance de
comprobacion, estado presupuestario y otros.

Revisién y cierre de los libros contables de las diferentes dependencias
municipales como el acueducto y la unidad técnica

Encargado Desarrollo y Control Urbano.

Planear, organizar, coordinar y controlar la ejecucion de las diferentes actividades
desarrolladas en el subproceso de Planificacion y Control Urbano.

Ejecutar la revision y aprobacion de los planos para le emision del aval técnico de
construccion.
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Avalar técnicamente las solicitudes de demolicion y velar por el seguimiento que
debe darse a la ejecucion de las mismas.

Ejecutar la revision y aprobacion de los planos para catastrar y su respectivo
visado.

Ejecucion de alineamientos, aprobacion de usos del suelo, gestion de denuncias
por caminos cerrados o estrechados

Coordinar y supervisar la inspeccién de construcciones y de caminos. Coordinar
con los sus superiores y los distintos entes municipales la organizacion del estudio
y realizacion del Plan de Desarrollo Urbano para el cantén. Realizar
investigaciones sobre recursos, costos y ubicacion de las obras a emprender por
la Municipalidad.

Estudiar, disefar, presupuestar y dirigir los anteproyectos y proyectos de
construccion a ejecutar por la institucion, coordinar las funciones de las actividades
derivadas de la ingenieria municipal y velar por su mejoramiento.

Encargado de Contraloria de Servicios

Planear, organizar, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades del
proceso Contraloria de Servicios, lo cual incluye ademas el control y supervision
de la prestacion de los diferentes servicios que presta la municipalidad, con la
finalidad de identificar inconsistencias y velar porque los servicios se presten bajo
consideraciones basicas de eficacia y eficiencia. Asume la responsabilidad por el
correcto funcionamiento de los diferentes servicios municipales, tomando en
cuenta los problemas y quejas que se plantean en su oficina, haciendo las
investigaciones respectivas, pasando continuamente encuestas para darse una
idea de la calidad y oportunidad con que se brindan los servicios, proponiendo
acciones correctivas a las diferentes oficinas y coordinando con las diferentes
areas de trabajo el seguimiento y la solucidén de los problemas y quejas que se
plantean; en términos de calidad, mejora continua e innovacion.

Asesorar al Alcalde y jefaturas de la organizacion, en el campo de su competencia,
promoviendo recomendaciones relacionadas con la prestacion de los servicios.

Atender oportunamente las gestiones que presenten las personas usuarias sobre
los servicios organizacionales, procurar y/o gestionar una solucion a estos. Tomar
las acciones necesarias a los efectos de que la administracién o departamento
respectivo le haga llegar a la persona usuaria la informacién que solicite relativa a
los servicios, normas, procedimientos o demas que se refieran a los servicios que
presta la organizacion y esta no sea brindada de manera expedita, correcta,
actualizada y completa de conformidad con la Ley. Mediar para una solucion
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pacifica de las gestiones presentadas por las personas usuarias relativas a la
prestacién del servicio, siempre y cuando sea posible de acuerdo con la naturaleza
del servicio.

Promover procesos de modernizaciéon en la prestacion de los servicios con base
en las investigaciones realizadas por la dependencia.

Mantener registros actualizados sobre las actividades a su cargo. Formular los
objetivos, programas y procedimientos de trabajo de la Contraloria de Servicios.
Elaborar y ejecutar el proyecto del presupuesto y del plan anual operativo de la
contraloria de servicios.

Encargado de Presupuesto

Formular, coordinar, controlar, fiscalizar y evaluar la programacion de la ejecucion
presupuestaria para que se ajuste a los lineamientos institucionales, asi como la
autorizacién de la ejecucidn presupuestaria de los recursos financieros de la
institucion, controlando el uso de dichos recursos, segun lo contemplado en el plan
operativo anual y brindar con ello, informacién oportuna y confiable a las diferentes
dependencias que conforman la Municipalidad, tal que garantice la toma de
decisiones oportuna en materia financiera-presupuestaria.

Velar para que el proceso presupuestario se realice en tiempo y forma,
calendarizando proceso, requisitos y divulgacion de cumplimiento para cada una de
sus fases.

Elaborar los presupuestos ordinarios, extraordinarios y sus respectivas
modificaciones, presentando borrador a revision del Director de Hacienda; en este
sentido le corresponde la recoleccion de toda la informacion de respaldo requerida
por el bloque de legalidad, las certificaciones y guias de cumplimiento solicitadas por
la Contraloria.

Remitir al Alcalde Municipal, las solicitudes de presupuesto, el borrador del
presupuesto inicial para su andlisis y recomendaciones finales para ser enviado a
aprobacién interna del Concejo Municipal antes del plazo establecido por el Cédigo
Municipal.

Preparar, digitar en el SIPP y enviar al validador, toda la informacién de los
Presupuestos Ordinarios, Extraordinarios y Modificaciones Presupuestarias requerida
por la Contraloria General de la Republica para su aprobacién externa en acatamiento
al bloque de legalidad y los lineamientos emitidos, todo dentro del plazo legal
establecido para al efecto.

Preparar y presentar ante el Concejo Municipal el presupuesto plurianual de la
institucion segun la estructura solicitada por la Contraloria General de la Republica,
cada vez que se elabore un presupuesto ordinario o extra ordinario con el fin de que
ese ente colegiado conozca de la informacion.
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Vigilar la ejecucion presupuestaria, para que se programe Yy desarrolle
coordinadamente, utilizando los recursos segun las posibilidades financieras, la
naturaleza de los gastos y los avances en el cumplimiento de los objetivos y metas.

Emitir las directrices y politicas que coadyuven al funcionamiento eficaz y eficiente del
Subsistema Presupuestario.

Controlar y evaluar periddicamente el funcionamiento del Subsistema para adoptar
las acciones de mejora o correctivas requeridas, que ademas contribuyan a en los
informes y reportes oportunos y exactos que permitan la evaluacion institucional con
una visién integrada al valor publico.

Monitorear e informar el cumplimiento de los deberes de las unidades que tengan
contenido presupuestario, de acuerdo con la normativa interna.

Velar y accionar lo procedente para que exista un ambiente de control para el
desarrollo efectivo del Subsistema de Presupuesto en cumplimiento con la Gestion
por resultados.

Realizar las estimaciones de los ingresos que financiaran el presupuesto institucional
y las plurianuales de recursos, asi como los mecanismos de control interno para
garantizar la validez de dichas estimaciones.

Solicitar a la Alcaldia el establecer las responsabilidades y sanciones que
correspondan por el incumplimiento de la normativa que rige el Subsistema de
presupuesto

Atender oportunamente las recomendaciones, disposiciones y observaciones que los
distintos 6rganos de control y fiscalizaciéon emitan; asi como las politicas vy
lineamientos dictados por el jerarca.

Elaborar, actualizar y divulgar los manuales de procedimiento de operacion, que
contemplen los insumos -recursos humanos, materiales y econémicos- y los procesos
-actividades, responsabilidades, mecanismos de coordinacion, flujos de informacién
y productos.

Aprobar los recursos necesarios mediante la autorizacion de 6rdenes de compra,
previo analisis del contenido presupuestario y codificacion asignada; para que se
ajuste a los clasificadores del gasto autorizados, las metas del Plan Anual Operativo
y el Presupuesto Plurianual.

Encargado de Desarrollo Econémico y Atraccion de Inversiones

Apoyar el disefio y ejecucion de estrategias para la atraccion de inversion nacional y
extranjera, asi como la promocién de la competitividad cantonal. Colaborar en la
implementacion de medidas que simplifiquen los tramites y mejoren el entorno de
negocios en el canton.

Pagina
165




Colaborar en la participacion activa de empresas locales en eventos regionales,
nacionales e internacionales, mediante la planificacion y coordinacion de actividades
que promuevan su inclusién y crecimiento.

Impulsar el desarrollo y la implementacién de programas de asistencia técnica y
capacitacién destinados a pequefnos y medianos empresarios; con el fin de fortalecer
sus capacidades empresariales, formalizar sus operaciones y mejorar la preparacion
de la fuerza laboral.

Contribuir en la promocion y coordinacion con el sector privado y gremial el desarrollo
de proyectos industriales y agroindustriales estratégicos; enfocados en la creacion de
empleo, el desarrollo econémico local y el fortalecimiento de las empresas existentes.

Acompanfar y gestionar en favor de los pequefios productores rurales y PYMES,
facilitando el acceso a servicios, materiales, equipos y otros recursos que puedan ser
proporcionados por organizaciones publicas o en coordinacion con empresas
privadas.

Responder y gestionar de manera efectiva las solicitudes de los sectores productivos
interesados en colaborar o beneficiarse de los servicios y acciones de la oficina.

Elaborar y mantener actualizada la base de datos empresarial y la informacion
territorial estratégica del cantdn. Realizar andlisis de informacion estratégica para
apoyar la toma de decisiones.

Representar al Departamento, a solicitud de la jefatura en reuniones sectoriales,
comisiones interinstitucionales y foros promovidos por camaras empresariales,
asegurando la alineacion de intereses y objetivos comunes.

Detectar y estructurar iniciativas de desarrollo empresarial que impulsen el
crecimiento econdmico y el bienestar cantonal, basandose en la identificacion de
oportunidades relevantes.

Colaborar en el proceso de contratacion administrativa del Departamento, incluyendo
la redaccién de especificaciones técnicas, la gestidon de recursos, y la supervisiéon de
los procesos de recepcion y pago. Asistir en la gestién presupuestaria desde la
planificacion hasta la ejecucion y control, preparando informes, estados de ejecucion,
y analisis de variaciones presupuestarias segun se requiera. Colaborar en la creacion,
implementacién, evaluacion y control del Plan Operativo Anual, asi como en los
planes de mediano y largo plazo. Participar en la elaboracion de presupuestos para
materiales, herramientas y equipos necesarios, asi como en la programacion de
actividades a realizar.

Llevar a cabo la gestion documental del Departamento, incluyendo la clasificacion,
almacenamiento, préstamo y traslado de documentos, asi como el apoyo en la
administracion de archivos tanto fisicos como digitales.

Pagina
166




Apoyar la estructuracion de planes de accién del Departamento, desarrollando e
implementando acciones coordinadas con otras entidades que persiguen fines
similares.

Desarrollar procesos de evaluaciéon de riesgos, identificando factores de riesgo,
consecuencias y estableciendo indicadores y ambientes de control, de acuerdo con
el Sistema Especifico de Evaluacioén y Valoracion de Riesgo.

Presentar informes periddicos sobre las actividades realizadas y reportar cualquier
situacion anémala observada durante la ejecucion de las tareas asignadas.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.
Requisitos Minimos

Académicos

Licenciatura universitaria en una carrera atinente al cargo.
Experiencia laboral.

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

No requiere.

Legales

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo en caso de que existiere.

Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignado para el Encargado de
Desarrollo Econémico y Atraccién de Inversiones. Se elimina este requisito para
todos los cargos. Segun Articulo N. XIII Acuerdo N. 23, Acta N. 17, del lunes 16
de marzo del 2020.

Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Mision, visidn, valores, organizacién y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cddigo Municipal, Reglamento Auténomo de Organizaciéon y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.
Normativa referente a la especialidad y el area donde trabaja.
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Proceso de investigacion.

Elaboracién de informes técnicos.

Debido proceso.

Supervision de personal

Idioma inglés.

Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica y de la especialidad
en que se desenvuelve, asi como herramientas informaticas tales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Condiciones personales deseables

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Debe observar discrecion respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacién 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 realizado y permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos

Discrecion con la informacién confidencial y los casos particulares que conoce
Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, comparieros y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, tolerancia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, confianza, seguridad, dinamismo,
discrecion.

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

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

Liderazgo proactivo.
Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas.
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Estrato Ejecutivo

Los procesos de trabajo que se desarrollan en este estrato se orientan al logro de los
objetivos institucionales a través de la planificacién y programacion de las actividades
por medio de la direccién, supervision y control de un equipo de trabajo conformado por
funcionarios de diversos niveles y especialidades ocupacionales.

La adopcién de procesos de esta naturaleza requiere de caracteristicas de liderazgo,
vision futurista, amplitud de criterios, originalidad para el desarrollo de politicas,
identificacion con las normas generales, programas de gobierno, ademas de facilidad
para organizar y dirigir grupos.

Corresponde a este grupo, cargos cuyas actividades consisten en la formulacion de
politicas, asi como su interpretacion para la toma de decisiones, dentro de los limites
de las facultades que les hayan sido conferidas o en virtud de normativa particular.

Actividades genéricas del grupo

Ademas de las actividades especificas que se citan en cada una de las clases, cada
funcionario de este grupo ocupacional debe:

Planear, dirigir, coordinar, organizar y supervisar la programacion y desarrollo de
proyectos, investigaciones, estudios, analisis y programas que se desarrollan en la
Unidad bajo su responsabilidad.

Dirigir, supervisar y evaluar la implementacién de sistemas de trabajo, métodos y
procedimientos de trabajo, sistemas de control para la realizacién de las actividades
y solucién de problemas diversos.

Proponer politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad que dirige
y evalua sus resultados, recomendando los cambios o ajustes necesarios para el
logro de los objetivos establecidos.

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

Organizar, coordinar y supervisar la preparacion de material divulgativo e informes
técnicos sobre las actividades que se realizan en la Unidad a su cargo.

Procurar el desarrollo laboral de sus colaboradores mediante procesos de
capacitacion permanente y vela por el bienestar laboral de éstos, con el fin de mejorar
su desempeno laboral y, por ende, el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Motivar a sus colaboradores para la implementacion de sistemas de control interno
en la unidad a su cargo con el fin de disminuir el riesgo de que se cometan errores 0
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deficiencias que atenten contra los objetivos organizacionales y servicio a los
usuarios.

Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas y atiende las
actividades relacionadas con el periodo de induccion de los empleados que ingresan
a la unidad que dirige.

Supervisar y controlar que los documentos que se confeccionan y tramitan en la
Unidad bajo su responsabilidad sean preparados de forma correcta, de acuerdo con
los programas respectivos.

Supervisar y controlar el correcto manejo de valores, archivos, registros, tarjeteros,
manuales, comprobantes, informes, comunicaciones, facturas, y otros documentos.

Realizar evaluacion de Desempefio a los funcionarios a cargo.

Solicitar variaciones presupuestarias y metas del Plan Anual Operativo a la Direccién
de Planificacion.

Confeccionar el Plan Anual Operativo solicitado por la Direccion de Planificacion
Delegar, asignar tareas y funcionarios a los subalternos a cargo.
Autoriza de pago de Viaticos.

Autorizar vacaciones vy justificaciones de ausencias de subalternos a cargo de
conformidad con la normativa vigente.

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

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

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

Participar como facilitador de actividades de capacitacién dirigidas a funcionarios de
la municipalidad, de otras instituciones y publico en general sobre aspectos propios
de su formacion o area de actividad, con el fin de transmitir conocimientos, técnicas y
metodologias que permitan mejorar el desempefio institucional y el desarrollo
personal.

Representar de la Municipalidad en actividades (talleres, conferencias, exposiciones,
conversatorios, rendicién de cuentas, debates, etc.) de otras instituciones publicas u
organismos privados, nacionales e internacionales en materia de su competencia.
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Proveer ayuda técnica y brinda asesoria a otros funcionarios, usuarios y publico en
general, en materia propia de su competencia.

Brindar informacion al publico sobre la ubicacién de edificios y oficinas, localizacién de
funcionarios y le suministra otros datos informativos sencillos.

Velar por la preparacion, limpieza y mantenimiento de las areas, vehiculos, equipos,
instrumentos, materiales, herramientas y otros objetos asignados a su dependencia
procurando la minimizacién de riesgos que atenten contra la salud y seguridad laboral.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad,
velando por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las
medidas de control interno para minimizar la comision de errores que atenten contra
los objetivos organizacionales.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, hacer reportes de fallas de equipos
u otras anomalias, alimentar bases de datos institucionales e interinstitucionales,
entre otras.

Participar en comisiones interinstitucionales y otros grupos a nivel cantonal, nacional
o internacional de acuerdo a los planes y necesidades de la instituciéon

Reportar los desperfectos que sufre el equipo con el que realiza su labor y sobre las
irregularidades que observa en el desarrollo de las actividades.

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

Confeccionar los pedidos de repuestos, utiles, equipos, materiales y otros objetos
necesarios para hacer los trabajos.

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

Redactar, revisar y firmar informes técnicos, oficios, proyectos, normas,
procedimientos, notas y otros documentos que surgen como consecuencia de las
actividades que realiza, presentando las recomendaciones y observaciones
pertinentes.

Aprobar e implementar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, tramites y
registros, que se aplican en su area de trabajo, proponiendo los ajustes o cambios
que correspondan para mejorar el servicio y los productos que se generan.

Ejecutar ocasionalmente y por periodos nunca superiores a dos meses, labores
propias de otras clases, siempre y cuando le sean asignadas formalmente, tenga los
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conocimientos necesarios y cumpla con los requisitos técnicos y legales que tal
actividad demande.

Mantener custodia y controles actualizados sobre los activos entregados por la
Municipalidad, los cuales quedan bajo la responsabilidad del funcionario, velando
porque se utilicen de la forma adecuada y se tomen las medidas establecidas ante
caso de robo, perdida o siniestro, para minimizar el impacto que atente contra los
activos organizacionales. (Modificaciéon Articulo XVII, Acuerdo N.28, Acta N.72)

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

Planeamiento, direccién, organizacion, coordinacién, supervision y control de las
actividades administrativas y sustantivas que se desarrollan en un centro de
responsabilidad que gestiona un proceso y participa en la emisidon de normativa
técnica de impacto y trascendencia institucional.

Cargos contenidos

Jefe de Bienes Inmuebles y Valoracion.

Jefe Servicios Generales, (Modifica el lunes 10 de febrero del 2020, Articulo NXIII,
Acuerdo N.18, Acta 08,).

Jefe de Catastro.

Funciones especificas por cargo
Jefe de Servicios Generales

Planear, organizar y controlar la prestacion oportuna y eficiente de los servicios
generales, entre ellos equipo e instalaciones municipales, el aseo y la limpieza de
los edificios municipales y sus alrededores, el servicio de fotocopiado, el control
del uso del salén de sesiones y del edificio de ferias del agricultor, el suministro de
materiales, equipo, repuestos, aditamentos, servicios, herramientas y otros
haberes a la institucion, la construccion, reparacién y mantenimiento de las
edificaciones municipales; lo anterior mediante el continuo diagnéstico de las
necesidades que surjan en la corporacion municipal, el chequeo y control de los
servicios que se estan prestando, la revisién de la estructura de los edificios
municipales, la elaboraciéon de cronogramas y presupuestos para recomendar a
las instancias superiores la posibilidad de dar el mantenimiento preventivo y
correctivo a los edificios que pertenezcan a la corporacion municipal; en este
sentido también le corresponde realizar estudios para solicitar el personal
requerido para el mantenimiento y aseo de los diferentes edificios municipales.
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Velar por el control y estado de los diferentes activos de la institucion.

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

Planificar, organizar y dirigir la seccion de transportes, lo cual contempla las
siguientes actividades: compra de vehiculos nuevos, procesos de retiro de los
vehiculos viejos, mantenimiento de vehiculos en general, programacion y
asignacion de vehiculos a funcionarios municipales, desarrollar e implementar
directrices y reglamentos para regular el uso de los vehiculos, coordinar viajes y
envios fuera del canton.

Desarrollar e implementar directrices, convenios y reglamentos para regular el
funcionamiento y uso del edificio de ferias del agricultor.

Coordinar la elaboracion de los proyectos, confeccion de planos y estudios de
costos de las edificaciones. Elaborar los procesos de recepcion de obras y generar
los procesos de informes para la gestion de pago de las obras por contrato.

Liderar y Coordinar el proceso de comunicaciones, lo cual significa que se debe
satisfacer las necesidades de comunicacion que tiene La Municipalidad de San
Carlos, tales como radio de comunicacion, teléfonos, beepers, Internet, lineas
dedicadas, wifi, telefonia celular, sistemas para videoconferencias, sistemas de
sonido para salén de sesiones y portatiles para eventos comunitarios.

Jefe de Bienes Inmuebles y Valoracion

Planear, organizar, supervisar y controlar la ejecucion de las actividades de
valoracién mediante el disefio, seguimiento y control del proceso de declaracion
de bienes inmuebles y su posterior fiscalizacion; el ajuste y actualizacion de los
valores y otra informacion de los bienes inmuebles del cantdn; el proceso de
valoracibn en campo, la tramitacion de las solicitudes de exoneracion; la
realizacion de estudios en el Registro Mercantil para identificar las sociedades.

Jefe de Catastro

Planear, organizar, coordinar y controlar la ejecucion de las diferentes labores
técnicas y administrativas en materia catastral, relacionas con la conformacién y
actualizacion del catastro multifinalitario, atencion de reclamos presentados por
los contribuyentes, revision de informacion suministrada por el Catastro Nacional
y, velar por el buen estado de la documentacion entre otras actividades de similar
naturaleza; con el fin de coadyuvar en la creacién y actualizacion de una base de
datos actualizada y confiable, a partir de la informacion que recibe la municipalidad
por ventas, segregaciones, traspasos, planos y solicitudes de permisos de diversa
indole como también, por la informacion emitida por el Ministerio de Hacienda, lo
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anterior para respaldar una adecuada gestion local y mantener actualizadas las
diversas capas de los mapas catastrales.

Realizar la interrelacién entre las bases de datos del SIM con la parte grafica del
Catastro Municipal.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.
Requisitos Minimos

Académicos

Bachiller universitario en una carrera atinente al cargo.
Experiencia laboral.

Tres afos 0 mas de labores atinentes a la especialidad.
Experiencia en supervision de personal

No requiere.

Legales

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo en caso de que existiere.

Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignado en caso de que el cargo lo
requiera. Se elimina este requisito para todos los cargos. Segun Articulo N. Xl
Acuerdo N. 23, Acta N. 17, del lunes 16 de marzo del 2020.

Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Mision, visién, valores, organizacion y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cdédigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organizacién y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo
Publico.

Normativa referente a la especialidad y el area donde trabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracion de informes técnicos.

Debido proceso.

Supervisién de personal

Idioma inglés.
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Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica y de la especialidad
en que se desenvuelve, asi como herramientas informaticas tales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Gestion de la Calidad.

Indicadores de Gestién

Planificacion Estratégica

Condiciones personales deseables

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Debe observar discrecion respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacién 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 realizado y permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos

Discrecion con la informacién confidencial y los casos particulares que conoce
Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, comparieros y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, tolerancia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, confianza, seguridad, dinamismo,
discrecion.

Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.

Capacidad de negociacion y convencimiento.

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

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas.
Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico de la institucién que representa.
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Nombre de la clase: Jefe Municipal 2
Naturaleza de la clase

Planeamiento, direccién, organizacion, coordinacion, supervision y control de las
actividades administrativas y sustantivas que se desarrollan en un centro de
responsabilidad que gestiona un proceso y participa en la emisién 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 ejecucion del subproceso de provision
de bienes y servicios de la municipalidad, mediante la elaboracién del plan anual
operativo y la presupuestacién de las compras de bienes y servicios; organizacion
de los servicios que se prestan (manuales de procedimientos y su respectivo
control interno); definicién de politicas de gestion de compras (implementacion de
un reglamento de compras de bienes y servicios, politicas de distribucion vy
almacenamiento); estrategias de provision; coordinacién a lo interno de la
institucion con el fin de articular apropiadamente las diferentes acciones requeridas
por el subproceso (se debe coordinar con las diferentes unidades para detectar
las necesidades de bienes y servicios, con el fin de que provean la informacion
necesaria, ajustada a las necesidades y posibilidades de la municipalidad).

Ejecucién de los procedimientos necesarios para la creacion y actualizacién del
registro de proveedores; la preparacion de carteles de licitacién; invitacion a
proveedores, analisis de ofertas y la emision de informes y recomendaciones con
la finalidad de que en la municipalidad prevalezca el criterio de eficacia y eficiencia
en el subproceso de aprovisionamiento de bienes y servicios.

En lo concerniente al control le corresponde el ordenamiento y analisis de la
informacion emitida por las diferentes areas de trabajo, como por los proveedores;
la custodia de facturas, asi como velar por el cumplimiento de las garantias; el
control de la calidad de los productos recibidos y la ejecucion de inventarios
periodicos.

Jefe de Servicios Publicos
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Planear, organizar, coordinar y controlar la ejecucion de las diferentes actividades
relacionadas con los servicios municipales, en coordinacion con los encargados de
esos servicios, entre ellos se destacan la recoleccidn de desechos soélidos,
limpieza de vias y sitios publicos, mantenimiento de zonas verdes y limpieza del
alcantarillado fluvial. Realizar investigaciones sobre los costos de operacion de los
servicios; asimismo le corresponde determinar la eficacia y eficiencia con se
prestan los servicios y hacer los ajustes necesarios cuando no alcanzan la
rentabilidad propuesta; atender quejas presentadas por los usuarios de los
servicios, coordinar con los responsables la solucidn del problema; revisar y
aprobar las propuestas de cambios en la prestacién de los servicios municipales
del canton.

Coordinar censos para la modificacion y ampliacion de rutas.
Estudiar, disefar y presupuestar los anteproyectos y proyectos a su cargo.

Jefe de Desarrollo Social

Planear, organizar y controlar la ejecucién de los programas y proyectos de
asistencia social y de desarrollo cultural impulsados por la municipalidad; a partir
de la formulacién del plan anual operativo del proceso y su programa de ejecucion,
la presupuestacién respectiva, el desarrollo y aplicacion de herramientas vy
metodologias de trabajo, definicion de politicas de desarrollo social y cultural y, la
coordinacién permanente, tanto a lo interno con la totalidad de las unidades de
trabajo de la organizacion, como con entes externos (Contraloria General de la
Republica; Ministerio de Vivienda, Instituto Mixto de Ayuda Social, Instituto de
Vivienda y Urbanismo, Asignaciones Familiares, Ministerio de Cultura, entre otras).
Su finalidad consiste en dar fe de la efectiva realizacién de las actividades
desarrolladas por el proceso, esto en términos de sus logros, costos y marco legal
de observacion.

Planificar, dirigir y controlar las soluciones que, segun los diferentes proyectos de
caracter social ofrecidos, tales como mujeres agredidas, ayudas a indigentes y
familias pobres, problemas el adolescente, otorgamiento de becas estudiantiles,
asi como otros casos de similar naturaleza que se presenten para su atencién; a
partir de estudios orientados a solventar las necesidades atendidas en la esto con
el fin de garantizar la gestion técnica y el cumplimiento del programa social
impulsado por la Institucion.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.
Requisitos Minimos

Académicos

Licenciatura universitaria en una carrera atinente al cargo.
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Experiencia laboral.

Dos afios o mas de experiencia en labores atinentes a la especialidad.
Experiencia en supervision de personal

No requiere.

Legales

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo en caso de que existiere.

Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignado. Se elimina este requisito
para todos los cargos. Segun Articulo N. Xl Acuerdo N. 23, Acta N. 17, del lunes
16 de marzo del 2020.

Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Mision, vision, valores, organizacién y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cddigo Municipal, Reglamento Auténomo de Organizacién y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.
Normativa referente a la especialidad y el area donde trabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracién de informes técnicos.

Debido proceso.

Supervisién de personal

Idioma inglés.

Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica y de la especialidad
en que se desenvuelve, asi como herramientas informaticas tales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Gestidén de la Calidad.

Indicadores de Gestiéon

Planificacion Estratégica

Condiciones personales deseables

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Debe observar discrecion respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacion oral y escrita
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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 realizado y permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos

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

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, compaferos y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, tolerancia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, confianza, seguridad, dinamismo,
discrecion.

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

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

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas.
Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico de la institucién que representa.

Nombre de la clase: Jefe Municipal 3
Naturaleza de la clase

Planeamiento, direccion, organizacion, coordinacién, supervision y control de las
actividades de soporte que se desarrollan en un centro de responsabilidad e
involucran a todas las demas dependencias municipales de forma trasversal.

Cargos contenidos

Jefe de Tecnologias de Informacion
Jefe de Planificacion

Jefe de Recursos Humanos

Jefe de Servicios Juridicos

Funciones especificas por cargo
Jefe de Tecnologias de Informacion
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Planear, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del subproceso
informatico, lo cual incluye la transformacién de procesos mecanicos a procesos
automatizados, a partir de consideraciones basicas de eficacia y eficiencia,
situacién que puede darse de manera directa o por contratacion externa.

Asume la responsabilidad directa por el correcto funcionamiento de los diferentes
sistemas informaticos. Esta ultima situaciéon se extiende al funcionamiento de la
red, programas independientes, por el equipo en general y por su mantenimiento
para lo cual, siempre y cuando le resulte imposible por cuenta propia las
reparaciones, le corresponde realizar los tramites necesarios con la empresa
escogida; velar por el cumplimiento de las garantias de los equipos y el software;
el mantenimiento a los programas instalados; la creacion de respaldos y su
custodia.

Igualmente, debe analizar las necesidades de compra de equipo, emitir las
recomendaciones del caso y confeccionar las especificaciones técnicas en los
carteles de licitacion.

Jefe de Planificacion

Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar la ejecucion de
actividades que se originan en el proceso llevado a cabo en el area de planificacién
institucional.  Elaborar el Plan Estratégico Institucional, a fin de lograr la
participacién de los integrantes en el proceso de planificacion y lograr la
operacionalizaciéon de las estrategias, metas y objetivos de la municipalidad.

Desarrollar los instrumentos necesarios tanto para la elaboracion del plan
estratégico de la municipalidad, como para su evaluacion. También le corresponde
desarrollar diagndsticos institucionales y cantonales con el fin de planificar el
desarrollo institucional adecuado a la realidad y preparar los planes de desarrollo
de la municipalidad, todo lo anterior amparado a los estudios anteriormente
sefalados.

Coordinar con los diferentes procesos y subprocesos de la municipalidad la
elaboracion del plan anual operativo, asi como brindar la capacitacion necesaria a
efecto de que se cumpla con los lineamientos y politicas para la presentacion de
dicho documento; ademas le corresponde la creacion de instrumentos para la
evaluacion del cumplimiento de los objetivos plasmados y las metas programadas
en el plan operativo. Realizar las investigaciones necesarias con el objeto de
asesorar a las distintas instancias municipales en la elaboracién planes y
programas; colaborar en la determinacion de lineamientos y politicas para la
planificacion y evaluacion institucional; participar en el andlisis para evaluar
proyectos en ejecucion y proponer ajustes y modificaciones; en la preparacion de
diagndsticos previos a la formulacion de planes y proyectos; colaborar en la
ejecucion de estudios sobre evolucion y perspectivas econémicas del canton;
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realizar los contactos necesarios para captar recursos econdmicos y de otra
naturaleza, tanto a nivel interno como externo.

Planear, organizar, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades del
proceso Contraloria de Servicios, lo cual incluye ademas el control y supervision
de la prestacion de los diferentes servicios que presta la municipalidad, con la
finalidad de identificar inconsistencias y velar porque los servicios se presten bajo
consideraciones basicas de eficacia y eficiencia. Asume la responsabilidad por el
correcto funcionamiento de los diferentes servicios municipales, tomando en
cuenta los problemas y quejas que se plantean en su oficina, haciendo las
investigaciones respectivas, pasando continuamente encuestas para darse una
idea de la calidad y oportunidad con que se brindan los servicios, proponiendo
acciones correctivas a las diferentes oficinas y coordinando con las diferentes
areas de trabajo el seguimiento y la solucién de los problemas y quejas que se
plantean.

Jefe de Recursos Humanos

Coordinar y ejecutar las actividades correspondientes al proceso de recursos
humanos de la municipalidad, entre ellas requerimientos de personal, necesidades
de capacitacién, actualizacion funcional, ocupacional y salarial, evaluacion del
desempefio, riesgos del trabajo, procesos de induccion, la implementacion de la
técnica de la carrera administrativa, programas de retiro, ejecucion de los estudios
especificos propios del proceso disciplinario y otros aspectos, todos
indispensables para el buen funcionamiento de la municipalidad. Asimismo, debe
velar por la custodia de expedientes de personal, confeccion de acciones de
personal, el orden contable relacionado con el calculo de salarios y reporte de
planillas; a partir de la aplicacién de conocimientos profesionales propias del
campo de los recursos humanos, uso de equipo de oficina principalmente
computarizado, analisis de documentos variados, y empleo de formulas de calculo,
entre otros, con el fin de garantizar la correcta contratacion y desarrollo del recurso
humano requerido por la Municipalidad.

Planear, organizar y coordinar la ejecucién y control del proceso de recursos
humanos de la municipalidad. Asi como el ordenamiento de los servicios que se
prestan en la municipalidad y en general del proceso (manuales de procedimientos
y su respectivo control interno); definicion de la politicas de gestidon de recursos
humanos; la coordinacién a lo interno de la municipalidad, con el fin de articular
apropiadamente, las diferentes acciones requeridas por el proceso (se debe
coordinar con las diferentes unidades de trabajo de la organizacion con el fin de
conocer a fondo sus procesos de trabajo, productos que ofrece, requerimientos de
personal, necesidades de capacitacién, actualizacion funcional, ocupacional y
salarial, evaluacion del desempefio, riesgos del trabajo, procesos de induccion, la
implementacién de la técnica de la carrera administrativa, programas de retiro,
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ejecucion de los estudios especificos propios del proceso disciplinario y otros
aspectos, todos indispensables para el buen funcionamiento de la municipalidad).

Jefe de Servicios Juridicos

Planear, organizar, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades
desarrolladas en el proceso de Servicios Juridicos, entre ellas la redacciéon de
contratos administrativos y laborales, reglamentos y proyectos de ley; contestacion
de recursos administrativos tales como recursos de revocatoria, apelaciones,
nulidades, y demandas en contra de la municipalidad (amparos, procesos
administrativos, laborales, penales, civiles, de transito); seguimiento de los casos
asignados a abogados externos (incluye gestiones de cobro judicial);
apersonamiento en el sitio, con el fin de completar el proceso de clausura de
locales comerciales, industriales y de construcciones; asesoria a todas las
instancias municipales lo cual incluye el desplazamiento a diferentes lugares, con
el fin de documentarse y formar el criterio apropiado; la presencia en sesiones del
Concejo y sus Comisiones y la asistencia a diferentes reuniones.

Participar en los o6rganos directores y en los procesos sancionatorios a
trabajadores de la institucion.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.
Requisitos Minimos

Académicos

Licenciatura universitaria en una carrera atinente al cargo.
Experiencia laboral.

Tres 0 mas afos de experiencia en labores atinentes a la especialidad.
Experiencia en supervision de personal

Dos afios de experiencia en supervision de personal.

Legales

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo en caso de que existiere.

Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignado. Se elimina este requisito
para todos los cargos. Segun Articulo N. Xl Acuerdo N. 23, Acta N. 17, del lunes
16 de marzo del 2020.
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Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Mision, vision, valores, organizacién y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cddigo Municipal, Reglamento Auténomo de Organizacién y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.
Normativa referente a la especialidad y el area donde trabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracion de informes técnicos.

Debido proceso.

Supervision de personal

Idioma inglés.

Gestiodn de la Calidad.

Indicadores de Gestién

Planificacién Estratégica

Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica y de la especialidad
en que se desenvuelve, asi como herramientas informaticas tales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Condiciones personales deseables

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.
Debe observar discrecién respecto a los asuntos que conoce 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 realizado y permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos

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

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, companeros y usuarios.
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Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, tolerancia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, confianza, seguridad, dinamismo,
discrecion.

Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.

Capacidad de negociacion y convencimiento.

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

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas.
Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico de la institucion que representa.

Nombre de la clase: Jefe Municipal 4
Naturaleza de la clase

Planeamiento, direccidn, organizacion, coordinacién, evaluacién y supervisién de
actividades técnicas y administrativas en un centro de responsabilidad que desarrolla
varios programas de impacto a nivel institucional y cantonal.

Cargos contenidos

Jefe de la Administracion Tributaria

Funciones especificas por cargo
Jefe de la Administracion Tributaria

Planear, organizar, coordinar y controlar el proceso tributario municipal, mediante
la definicion de politicas tributarias, asi como la cuantificacion, ponderaciéon y
determinacion de costos de los servicios municipales; la ejecucion de estudios de
mercado; la coordinacién permanente intra e interinstitucional para el suministro y
recepcion de informacion (IFAM, Ministerio de Hacienda, Ministerio de Salud, etc.);
la actualizacién valoracién de declaraciones juradas para el pago de impuestos de
patentes; revision periddica de la base de datos de Bienes Inmuebles con el fin de
recomendar al Catastro su actualizacion.

Establecer las estrategias para la recaudacion de cada una de las Unidades o
Secciones a Cargo.

Monitoreo constante mediante estadisticas del comportamiento en la recaudacion,
morosidad y gestion realizada, para una eficiente y eficaz recaudacion de tributos
por cada uno de los diferentes conceptos y toma de decisiones.
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Crear la Reglamentacion necesaria para la aplicacion en la recaudacion,
morosidad y gestiones administrativas atinentes a la Administracién Tributaria.

Coordinar y controlar la inscripcién y registro de los sujetos pasivos en su condicién
de contribuyentes o responsables.

Fiscalizar todo lo relativo a la aplicacion de las leyes, Reglamentos y demas
Jurisprudencias Tributarias Municipales, inclusive en los casos de exenciones y
exoneraciones, asi como prevenir y determinar las contravenciones,
defraudaciones e infracciones ftributarias previstas e imponer las Sanciones
correspondientes cuando esto proceda.

Estimar y fijar las metas de recaudacion y morosidad.

Expedir las correspondientes licencias de industria y comercio, permisos de
pequenos comerciantes, espectaculos publicos, publicidad comercial y cualquier
otro, de conformidad con lo establecido en el ordenamiento juridico municipal
vigente.

Definir el hecho generador de la relacién tributaria en los diferentes tributos
municipales.

Propiciar amnistias tributarias, conforme asi lo establece la Legislacion.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.
Requisitos Minimos

Académicos

Licenciatura universitaria en una carrera atinente al cargo.

Experiencia laboral.

Cuatro o mas anos de experiencia en labores atinentes a la especialidad.
Experiencia en supervision de personal

Tres o mas anos de experiencia en supervisién de personal.

Legales

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo en caso de que existiere.
Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignado. Se elimina este requisito
para todos los cargos. Segun Articulo N. XIII Acuerdo N. 23, Acta N. 17, del lunes
16 de marzo del 2020.
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Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Mision, vision, valores, organizacién y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cdédigo Municipal, Reglamento Autonomo de Organizacién y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.
Normativa referente a la especialidad y el area donde trabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracion de informes técnicos.

Debido proceso.

Supervisién de personal

Idioma inglés.

Gestién de la Calidad.

Indicadores de Gestién

Planificacion Estratégica

Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica y de la especialidad
en que se desenvuelve, asi como herramientas informaticas tales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Condiciones personales deseables

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.
Debe observar discrecién respecto a los asuntos que conoce 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 realizado y permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos

Discrecion con la informacion confidencial y los casos particulares que conoce
Discrecion y lealtad a la institucion
Disposicion al cambio

Pagina
186




Trato amable con superiores, comparfieros y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, previsién, tolerancia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, confianza, seguridad, dinamismo,
discrecion.

Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.

Capacidad de negociacion y convencimiento.

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

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas.

Vision estratégica respecto a las politicas publicas asociadas a su centro de
responsabilidad

Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico de la institucién que representa.

Nombre de la clase: Jefe Municipal 5
Naturaleza de la clase

Planeamiento, direccién, organizacion, coordinacién, evaluacion y supervision de
actividades técnicas y administrativas de varias dependencias, que tiene
subordinacién inmediata al nivel politico de la organizacion y cuyas decisiones son de
impacto a nivel institucional y cantonal incidiendo estratégicamente en el desempefio
del gobierno local.

Cargos contenidos

Director de Hacienda Municipal
Director General (Modificada el lunes 25 de octubre de 2021, Articulo N° X, Acuerdo
15, Acta N° 63).

Auditor
Director de Gestion Vial

Funciones especificas por cargo
Director de Hacienda Municipal

Planear, coordinar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades
propias del Proceso de la Hacienda Municipal, asi como también, de aquellas
acciones técnico operativas en el campo financiero, requeridas por la
municipalidad; esto con el fin de garantizar la justicia tributaria en el cantén, la
eficacia y eficiencia en el proceso de captacién de los ingresos vy, la correcta
gestion financiera. En este sentido, es el responsable directo por la planificacion y
desarrollo de los ingresos, incorporados a la Administracién Tributaria, y la gestién
financiera a cargo de los subprocesos de Contabilidad y Tesoreria Municipal.
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Definir las politicas generales sobre las cuales deberan funcionar los subprocesos
mencionados y como resultado debera incorporar la evaluacion de los resultados
de la aplicacién de esas politicas y en general el plan operativo del proceso.

Es responsable ademas de informar frecuentemente, a las autoridades
municipales el rendimiento alcanzado por las diferentes areas de trabajo de la
municipalidad, estableciendo el costo beneficio alcanzado, la rentabilidad y otros
aspectos de analisis que se requieren para reorientar o reforzar en las distintas
actividades a cargo de la municipalidad.

Emitir politicas, formular objetivos y programas de trabajo atinentes al area de
actividad del centro de responsabilidad a su cargo, procurando la consecucién y
asignacion oportuna de los recursos de equipo, humanos y financieros requeridos
para el logro de los objetivos organizacionales.

Programar, organizar y dirigir estudios y actividades en las areas profesionales y
técnicas que correspondan, tendientes al cumplimiento de la mision y vision
institucionales y a la satisfaccion de las necesidades de los usuarios.

Planear y evaluar las politicas, planes y programas bajo su responsabilidad y
propone los cambios, ajustes y soluciones que correspondan.

Coordinar las actividades que se desarrollan en la Hacienda Municipal con
funcionarios de otras dependencias internas o externas con el fin de contribuir al
logro de los objetivos organizacionales.

Redactar y revisar informes, reglamentos, instructivos, memorandos, circulares,
cartas, mensajes y otros documentos similares que surgen como consecuencia de
las labores que realiza.

Emitir directrices internas y externas, normativas y politicas necesarias para la
orientacion de los procesos del centro de responsabilidad que dirige; propone
cambios y ajustes a la legislacion vigente.

Firmar actos administrativos finales, mediante el estudio y analisis cuidadoso de la
documentacién en su poder y el diagndstico de las diversas situaciones que se
presentan, con el fin de comunicarlos a los interesados.

Participar en la preparacion del Plan Estratégico institucional, con base en los
requerimientos, las prioridades establecidas y los planteamientos externados por
los usuarios, con el fin de propiciar la realizacién de las actividades de acuerdo con
la vision y misién de la institucion, y favorecer la imagen institucional.

Evaluar el cumplimiento de las metas asignadas a las unidades bajo su cargo,
valorando su rendimiento y contribucién al logro de los objetivos, con el fin de
determinar la idoneidad de los funcionarios, la racionalidad de los procesos, las
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variables que inciden de manera negativa en el buen desempefio y tomar las
decisiones necesarias para mejorar los servicios y el desempefio institucional.

Coordinar y negociar asuntos diversos de interés institucional y nacional con altas
autoridades politicas y personeros de empresas privadas, tanto de nivel nacional
como internacional, con el fin de definir estrategias, integrar esfuerzos y tomar
acuerdos que favorezcan el desarrollo del cantdn en sus diversos campos.

Monitorear permanentemente el uso del presupuesto en las diferentes unidades
administrativas.

Aclarar la aplicacion de regulaciones y dar cumplimiento a las disposiciones
técnicas, administrativas y legales que regulan su campo de actividad.

Director General

Colaborar con la planificacion, organizacion, integracion del personal, direcciéon y
control de todas las actividades generadas en la Municipalidad de San Carlos.

Orientar y controlar cualquier proceso que lleve a la consecucién del Plan Anual
Operativo y el Plan Presupuesto.

Colaborar con la formulacién de estrategias y planes de accién para la ejecucién
optima de los planes y proyectos municipales.

Apoyo directo a la Alcaldia Municipal para el cumplimiento de la misioén y vision
institucionales y la satisfaccién de las necesidades de los administrados.

Planear y evaluar las politicas, planes y programas de la municipalidad y propone
los cambios, ajustes y soluciones que correspondan.

Coordinar y supervisar la planificacién de las diferentes unidades que dirige y
direcciones de la municipalidad y dependencia externa para contribuir al logro de
los objetivos organizacionales.

Emitir directrices, politicas, formular objetivos y programas de trabajo necesarias
para una Optima orientacién del Municipio; propone cambios y ajustes a la
legislacion vigente en la institucion, procurando la consecucion y asignacion
oportuna de los recursos de equipo, humanos y financieros requeridos para el logro
de los objetivos organizacionales; supervisar las gestion de las demas
dependencias de la municipalidad.

Participar en la preparacion y supervisién del Plan Estratégico institucional, Plan
Anual Operativo, con base en los requerimientos, las prioridades establecidas y los
planteamientos externados por los usuarios, el plan de trabajo del Alcalde, con el
fin de propiciar la realizacion de las actividades de acuerdo con la vision y misiéon
de la institucion, y favorecer la imagen institucional.
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Coordinar y negociar asuntos diversos de interés institucional y nacional con altas
autoridades politicas y personeros de empresas privadas, tanto de nivel nacional
como internacional, con el fin de definir estrategias, integrar esfuerzos y tomar
acuerdos que favorezcan el desarrollo del cantdn en sus diversos campos

Recomendar y estimular acciones para que la institucion fomente la igualdad de
todos los seres humanos en el Municipio y la comunidad, para impulsar el respeto
mediante las diferencias de cultura, lenguas, costumbres, género y discapacidades
evitando asi prejuicios y estereotipos.

Evaluar el cumplimiento de las metas asignadas a las direcciones y unidades bajo
su cargo, valorando su rendimiento y contribucién al logro de los objetivos, con el
fin de determinar la idoneidad de los funcionarios, la racionalidad de los procesos,
las variables que inciden de manera negativa en el buen desempefo y tomar las
decisiones necesarias para mejorar los servicios y el desempefio institucional.

Programar, organizar y dirigir estudios y actividades en las areas profesionales y
técnicas de la municipalidad, tendientes al cumplimiento de la misién y visién
institucionales y a la satisfaccion de las necesidades de los usuarios.

Coordinar las actividades que se desarrollan en las Unidades que dirige con
funcionarios que considere pertinentes internos o externas con el fin de contribuir
al logro de los objetivos organizacionales.

Redactar y revisar informes, reglamentos, instructivos, memorandos, circulares,
cartas, mensajes y otros documentos similares que surgen como consecuencia de
las labores que realiza.

Aclarar la aplicacion de regulaciones y dar cumplimiento a las disposiciones
técnicas, administrativas y legales que regulan su campo de actividad.

Auditor

Planear, dirigir, coordinar y supervisar estudios de auditoria financiera, contable,
presupuestaria, administrativa, de recursos humanos y de sistemas; formular las
politicas, objetivos y programas de trabajo atinentes a la unidad a su cargo y
determinar las necesidades de equipos, recursos humanos y financieros; evaluar
las operaciones en tiempo y propdsito conveniente, posteriormente a su ejecuciéon
de conformidad con metodologias y técnicas de probada efectividad para eliminar
sesgos de subjetividad; asesorar en forma técnica y oportuna a los maximos
niveles jerarquicos de la Municipalidad, en campos tales como: objetivos,
procedimientos, servicios, programas y otras actividades, a fin de proporcionarles
informacion, analisis, apreciaciones y recomendaciones relacionadas con las
obligaciones y objetivos de su gestidn; verificar que los bienes patrimoniales se
encuentren debidamente controlados, contabilizados, protegidos contra pérdida,
menoscabo, mal uso o desperdicio, e inscritos a nombre de la Municipalidad,
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cuando se trate de bienes inmuebles o de muebles sujetos a ese requisito; efectuar
la evaluacion posterior a la ejecucién y liquidacién presupuestaria municipal;
realizar y evaluar el control interno de la Municipalidad, revisando el grado de
cumplimiento de las politicas, planes, programas y procedimientos establecidos;
evaluar el contenido informativo, la oportunidad y la confiabilidad de la informacion
contable, financiera, administrativa y otro tipo producida en la Municipalidad;
verificar que los recursos financieros, materiales y humanos de que dispone la
Municipalidad, se hayan utilizado por la administracién con eficiencia, economia y
eficacia y comprobar que los funcionarios responsables hayan tomado las medidas
pertinentes para poner en practica y mantener las recomendaciones que contienen
los informes de la Auditoria Interna, de la Contraloria General de la Republica y de
los auditores externos, dando cuenta inmediata y por escrito a las autoridades
superiores, de cualquier omisién que comprobare al respecto.

Director de Gestion Vial

Elaborar y ejecutar los planes y programas de conservacién y desarrollo vial, con
base en los planes formulados por la Junta Vial Cantonal y avalados por el Concejo
Municipal; colaborar con el MOPT en la realizacion y actualizacion del inventario
de la red de calles y caminos del canton considerando los parametros contenidos
en los formularios y herramientas que facilite la Direcciéon de Planificaciéon Sectorial
del MOPT.; realizar el analisis de necesidades de conservacion 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; inspeccionar y dar
seguimiento a los trabajos que se realizan, mediante el reporte diario de las obras
que se realizan en el cantén; informar periédicamente al Concejo Municipal, a la
Junta Vial Cantonal, al Alcalde y a los Consejos de Distrito del canton sobre la
gestion vial de canton; promover alternativas administrativas y tecnoldgicas para
la conservacion y desarrollo de la red vial cantonal, asi como para la inversion en
este campo; velar porque previo a la realizacion de nuevos proyectos de
rehabilitacion, mejoramiento u obras nuevas, se esté realizando el mantenimiento
rutinario, manual o mecanizado de las obras existentes, mediante un programa
efectivo debidamente estructurado, de conformidad con los lineamientos de la Ley
de Simplificacion y Eficiencia Tributaria; vigilar por el cumplimiento de las normas
de control de pesos y dimensiones de los vehiculos, emitidas por el MOPT, para
la red vial cantonal; establecer un programa de aseguramiento efectivo de la
calidad de las obras que garanticen el uso eficiente de la inversion publica en la
red vial cantonal, con base en la normativa establecida por el MOPT; establecer,
conjuntamente con la Direccion de Atencion de Emergencias y Desastres del
MOPT, un sistema de prevencion, mitigacién y atencion de emergencias en las
vias del canton.
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Solicitar y supervisar y someter a aprobacion ante el Concejo Municipal los
convenios de cooperacion con organizaciones comunales o de usuarios, u otras
personas o entidades publicas o privadas, nacionales o extranjeras.

Promover alternativas para la obtencion de recursos orientados a la gestion vial.

Promover y gestionar al Concejo Municipal la suscripcion de convenios de
cooperacion con el Concejo de Vialidad para colaborar con recursos libres en la
atencion inmediata de carreteras de la Red Vial Nacional que sean de interés
municipal y que se encuentren ubicadas en la jurisdiccion cantonal.

Supervisar que se lleve un expediente de cada uno de los caminos publicos del
cantén, que contenga la boleta de inventario fisico y socioecondmico, inventarios
de necesidades, la lista de colindantes, derechos de vias, las inversiones
realizadas, asi como el comité de caminos u organizacion comunal
correspondiente, entre otros, considerando los lineamientos que al efecto defina el
MOPT.

Coordinar la elaboracion de los estudios previos, asi como la resolucién
administrativa que, conforme a la Ley de Construcciones N°833, debera someterse
a conocimiento del Concejo Municipal, para la declaratoria oficial de los caminos
publicos en la red vial cantonal.

Priorizar y recomendar los proyectos viales a ejecutar dentro de las respectivas
jurisdicciones, tomando en consideracion los criterios técnicos. Tal priorizacién
debera sustentarse en la evaluacidon econémico-social de las diferentes vias a
intervenir que cuantifique los beneficios a sus usuarios. Dichas evaluaciones
involucraran parametros como conectividad y concepto de red, transito promedio
diario, acceso a servicios de en las comunidades, densidad de poblacién y volumen
de produccién. Complementariamente debera utilizar el indice de vialidad técnico-
social poblacién y volumen de produccion.

Supervisar el control de los derechos de via de la red vial cantonal y asegurar su
defensa y restituciéon en caso de invasiones o afectaciones. De igual forma
proponer al concejo municipal la reglamentacion para la obtencién de los derechos
de via mediante donaciones conforme al procedimiento estandarizado establecido
por el MOPT ala municipalidades.

Vigilar el cumplimiento de los deberes viales de los propietarios y poseedores de
los inmuebles, contiguos a caminos y calles, establecidos en la Ley general de
Caminos Publicos y el Codigo Municipal, para lo cual se solicitara colaboracién de
los comités de caminos, organizaciones comunales y otras agrupaciones afines, lo
cual debera reglamentar el Concejo municipal.

Coordinar actividades de planificacién, ingenieria, promocion y evaluaciéon del
desarrollo y conservacion vial con las dependencias del MOPT, que corresponda.
Asimismo, podra solicitar asistencia técnica a las dependencias especializadas del
MOPT.
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Coordinar y vigilar por que se gestionen la obtencion de autorizaciones de
explotacion de fuentes de material, para o cual debera cumplir con los
requerimientos dispuestos al efecto por el MINAE.

Coordinar y procurar que se mantenga un inventario de posibles fuentes de
material ubicadas en el canton.

Coordinar, supervisar y administrar la maquinaria municipal dedicada a la atencién
de la red vial cantonal, velar porque exista y funcione un sistema de control de
maquinaria, asi como de sus reparaciones.

Garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas establecidas en el
reglamento de la Ley 8114.

Garantizar el control de calidad de las obras viales que garanticen el uso eficiente
de la inversion publica en la red vial cantonal con base en la normativa establecida
por el MOPT.

Gestionar, supervisar, garantizar y solicitar a los contratistas los resultados del
programa de autocontrol de calidad para su respectivo analisis y seguimiento de
la calidad.

Garantizar el control de horas contratadas de diferentes tipos de maquinaria
necesarias para las labores de construccion, mantenimiento o reparacién de
caminos, asi como el control de la extraccion, apilamiento y transporte de
materiales de rios o de canteras, llevando el conteo fisico por m® de material
extraido.

Garantizar el control en los diferentes tipos de obras a construir, la labor de la
empresa contratada de acuerdo a las normas y especificaciones incluidas en los
carteles respectivos y a los lineamientos propios de la labor de inspeccion.

Atender las solicitudes de inspeccion por parte de los inspectores de campo,
recibidas en la UTGVM y revisar las recomendaciones técnicas y la coordinacion
con otros departamentos para su ejecucién y coordinar la supervisién e inspeccion
de pruebas de laboratorio para el control de calidad de las obras viales en concreto,
mezcla asfaltica en caliente, tratamientos de asfalto y lastre.

Garantizar la supervision de las labores propias de construccion de obras a las
cuadrillas de la Municipalidad en los proyectos hechos por la administracion.

Garantizar y realizar labores de ejecucion, supervisién y control en la construccién
de cabezales de entrada y salida, alcantarillas, alcantarillas de cuadro, puentes y
vados, derechos de via, pasos transversales, conformacion de superficies no
pavimentadas, tratamientos superficiales, aplicacion de pavimentos flexibles y
rigidos.

Garantizar y realizar labores de traslado, coordinacion, supervision y estadisticas
de materiales para las obras viales.
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Vigilar y Garantizar que se realicen labores de coordinacién y supervision con los
encargados comunales de la entrega y recibo de materiales para cada obra
contratados o por administracion y supervisar su custodia.

Brindar apoyo técnico para que se realizar labores de coordinacién e inspeccion
de proyectos para CNE en construccion de diques y limpiezas de cauces,
rehabilitacion de puentes y alcantarillas, reparacion de caminos en lastre y asfalto.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.
Requisitos Minimos

Académicos

Licenciatura universitaria en una carrera atinente al cargo.

Experiencia laboral.

Cinco o mas afos de experiencia en labores atinentes a la especialidad.
Experiencia en supervision de personal

Cuatro o mas anos de experiencia en supervision de personal donde en por lo menos
uno de esos afios debe haber tenido varias unidades administrativas a cargo.

Legales

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo en caso de que existiere.
Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignado. Se elimina este requisito
para todos los cargos. Segun Articulo N. Xl Acuerdo N. 23, Acta N. 17, del lunes
16 de marzo del 2020.

Conocimientos deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Mision, visidn, valores, organizacién y funciones de la Municipalidad de San Carlos.
Cddigo Municipal, Reglamento Auténomo de Organizaciéon y Servicios de la
Municipalidad de San Carlos y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.
Normativa referente a la especialidad y el area donde trabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracion de informes técnicos.

Debido proceso.

Supervisiéon de personal
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Idioma inglés.

Gestion de la Calidad.

Indicadores de Gestién

Planificacion Estratégica

Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica y de la especialidad
en que se desenvuelve, asi como herramientas informaticas tales como: procesador de
textos y hojas electronicas, entre otros.

Condiciones personales deseables

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.
Debe observar discrecién respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacién 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 realizado y permitan el eficaz y
eficientemente cumplimiento de los objetivos

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

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, companeros y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, tolerancia, paciencia, optimismo,
cooperacion, amabilidad, flexibilidad mental, confianza, seguridad, dinamismo,
discrecion.

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

Habilidad de organizaciéon del trabajo propio y atender varias actividades en forma
simultanea, manejo de tiempo etc.

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas.
Vision estratégica respecto a las politicas publicas asociadas a su centro de
responsabilidad

Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico de la institucién que representa.
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Créditos

El Manual de Clases de Puestos de la Municipalidad de San Carlos se hizo realidad
gracias a la colaboracion del Equipo de Mejoramiento Continuo conformado por las
siguientes personas:

Marcela Cespedes Rojas, Regidora.

Carlos Corella Chaves, Regidor.

Ligia Rodriguez Villalobos, Regidora.

Eli Roque Salas Herrera, Regidor.

Cesar Alvarado Alvarado; Funcionario de la Direccion General de Servicio Civil.
Juan Gabriel Lopez Calvo, Representante de los Trabajadores (SITRAMUSCA).
Carlos Valerio Cascante, Representante de los Trabajadores (SITRAMUSCA).

Yahaira Carvajal Camacho, representante de la Alcaldia.

Elaboracion de los instrumentos por parte del Equipo de Mejoramiento Continuo de la
Municipalidad de San Carlos, nombrado por el Concejo Municipal de dicha institucion,
segun articulo 13 del Acta 04, de fecha 15 de enero del 2011 y bajo el Marco del
Convenio de Colaboracion IFAM-DGSC.

Para la elaboracién del mismo se conté con el apoyo y la asesoria técnica del Lic.
César Alvarado Alvarado, MBA. Asesor en Desarrollo Organizacional de la Direccion
General de Servicio Civil.

Fue aprobado por el Concejo Municipal de San Carlos, por votacidon unanime en
primera instancia en su Sesion Extraordinaria celebrada el miércoles 28 de marzo de
2012, mediante Articulo N° 02, incisos 1y 2, Acta N° 19.
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Actualizaciones

-Unidad de Registro Unico de Contribuyente, creada en presupuesto ordinario del
2013. Notificé el Concejo Municipal de San Carlos en su Sesion Ordinaria celebrada
el lunes 24 de febrero del 2014, mediante Articulo N° 10, inciso 19, Acta 11.

-Ordenamiento Territorial y Sistemas de Informacién Geografica, creada mediante
Sesion Ordinaria, del lunes 11 de agosto del 2014, Articulo N° 15, Acta N° 4.

- Policia Municipal (modificado mediante Articulo 13, Acta 14 del 07/03/2016).

-El Concejo Municipal de San Carlos en Sesién Ordinaria, celebrada el lunes 18 de
setiembre del 2017, mediante Articulo N. 12, Acta N. 62, Acordd: Con base en los
oficios A.M.-1377-2017 emitido por la Alcaldia Municipal y MSC-AM-RH-0234-2017,
MSC-AM-RH-0320-2017, del Departamento de Recursos Humanos, referente a la
propuesta para la creacion del Estrato Policial y el Cargo de Encargado de Seguridad
Ciudadana y Policia Municipal, se determina, aprobar las modificaciones en el Manual
Basico de Organizacion y Servicio , ante el nueva estrato policial propuesto y las
modificaciones y el perfil del Jefe de Seguridad Ciudadana en el Manual Descriptivo
de Clases de Puestos de la Municipalidad de San Carlos.

- El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesion Ordinaria celebrada el lunes 08
de enero del 2018, mediante Articulo N° 15, Inciso N° 01, Acta N° 02, ACORDO: Con
base en los oficios MSC-SC-2765-2017 emitido por la Secretaria Municipal y AM-
1809-2017 de la Alcaldia Municipal mediante el cual remiten para analisis y
aprobacion el oficio MSC-AM-RH-0401-2017 del Departamento de Recursos
Humanos en el que solicita agregar en el Manual de Clases de Puestos en la clase
de Operativo Municipal 3, cargo de chofer de vehiculo liviano los 3 puntos sefalados
en la recomendacién, se determina, aprobar que se agregue en el Manual de Clases
de Puestos de la Municipalidad de San Carlos, en la Clase de Operativo Municipal 3,
cargo de chofer de vehiculo liviano.

- Gestor de Ordenamiento Territorial y SIG. Modificada Sesion Ordinaria del lunes 26
de febrero del 2018, Articulo N° 24, inciso 02, Acta N°14.

- Operador de Montacargas (Creadas en Sesién Ordinaria celebrada el lunes 09 de
julio del 2018, Articulo N.XVII, acuerdo 28, Acta N. 44).

- En su Sesion Ordinaria celebrada el lunes 13 de agosto de 2018, en el Salén de
Sesiones de esta Municipalidad, mediante el Articulo N° XllI, acuerdo N° 25, Acta N°
52, ACORDO: Con base en el oficio MSC-A.M-1102-2018 y el MSC-AM-RH-0196-
2016 sobre estudio de recalificacion de puesto realizado por el Departamento de
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Recursos Humanos, se determina, modificar el Manual de Clase de Puestos de la
siguiente forma: a. Reclasificar la plaza de Asistente Contable del Acueducto a Nivel
Profesional. b. Reclasificar la Plaza de Auxiliar Contable a Nivel Profesional 2.

- En su Sesién Ordinaria celebrada el lunes 13 de agosto de 2018, en el Salén de
Sesiones de ésta Municipalidad, mediante el Articulo N° XllI, acuerdo N° 26, Acta N°
52, ACORDO: Con base en el oficio MSC-A.M-1141-2018 y el MSC-AM-RH-0185-
2016 sobre estudio de recalificaciéon de puesto realizado por el Departamento de
Recursos Humanos, se determina, modificar el Manual de Clase de Puestos, a fin de
reclasificar la Plaza de Técnico 2, Especialidad Técnico en Recursos Humanos, a
Nivel Profesional 2, Especialidad: Asistente de Recursos Humanos.

- Modifica las actividades genéricas de todos los estratos y el cargo del Operativo
Municipal 7, especialidad Encargado de Obras y Servicios; en atencién a acuerdo del
Concejo Municipal de San Carlos en su Sesion Ordinaria celebrada el lunes 09 de
diciembre del 2019, mediante Articulo N° XVI, Acuerdo N°28, Acta N° 73, ACORDO:
Con base al oficio MSC-R.A.M-02042-2019. Comunicado mediante MSC-AM-0014-
2020. Del 07 de enero del 2020, por la Alcaldia Municipal.

- Técnico en Control Biolégico (Plaza creada en Sesion Extraordinaria celebrada el
jueves 19 de septiembre del 2019, Articulo No. 03, Acuerdo N., 01, Acta No. 56).

- Modifica el cargo de Jefe de Servicios Generales en atencion a acuerdo del Concejo
Municipal de San Carlos en su Sesién Ordinaria celebrada el lunes 09 de diciembre
del 2019, mediante Articulo N° XVII, Acuerdo N°21, Acta N° 73, ACORDO: Con base
al oficio MSC-R.A.M-0139-2019, la modificacién del cargo de Jefe de Servicios
Generales. Comunicado mediante MSC-AM-2127-2019. Del 16 de diciembre del
2019, por la Alcaldia Municipal.

- Asistente de Tesoreria, plaza Aprobada en Sesién Ordinaria, Articulo N.XIII, Acuerdo
N. 17, Acta N. 08. Del 10 de febrero del 2020.

- Se modifica para la mayoria de los cargos el requisito de licencia de conducir, segun
Articulo N. XIII Acuerdo N. 23, Acta N. 17, del lunes 16 de marzo del 2020.

-El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesion Ordinaria celebrada el lunes 06 de
setiembre de 2021, de manera virtual, mediante plataforma Microsoft Teams, Articulo
Ne VII, Acuerdo N° 07, Acta N° 54, ACORDO: Con base en los oficios MSC-A.M-1326-
2021 de la Alcaldia Municipal y MSC-AM-RH-0185-2021 del Departamento de
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Recursos Humanos, se determina, aprobar la inclusion de la plaza Técnico Asistente
de Vice Alcaldia en el Manual de Clases de Puestos de la Municipalidad de San
Carlos.

-El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesién Ordinaria celebrada el lunes 20 de
setiembre de 2021, de manera virtual, mediante plataforma Microsoft Teams, Articulo
N° VI, Acuerdo N° 03, Acta N° 57, ACORDO: Con base en los oficios MSC-A.M-1409-
2021 de la Alcaldia Municipal y MSC-AM-RH-0201-2021, MSC-AM-RH-0137.2021,
MSC-AM-RH-0188-2021 del Departamento de Recursos Humanos, se determina,
aprobar la inclusion de las plazas Encargado de Centro Civico, Encargado de
Sucursal y Encargado de Parquimetros en el Manual de Clases de Puestos de la
Municipalidad de San Carlos.

-El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesion Ordinaria celebrada el lunes 25 de
octubre de 2021, de manera virtual, mediante plataforma Microsoft Teams, Articulo
N° X, Acuerdo 15, Acta N° 63, ACORDO: Transformar la plaza de Director
Administrativo a Director General, segun lo expuesto en los oficios MSC-AM-1248-
2021 y MSC-AM-RH-0181-2021.

-El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesion Ordinaria celebrada el lunes 04 de
julio del 2022, de manera virtual, mediante plataforma Teams, Articulo N° X, Acuerdo
N° 17, Acta N° 41, ACORDO: Con base en los oficios MSCCM-SC-0534-2022, emitido
por la Secretaria del Concejo Municipal y MSC-AM-0582-2022, de la Alcaldia
Municipal respecto a Correccion de error material en el nombre de la clase “Técnico
Municipal 3” en el Departamento de Enlace Comunal, se determina, modificar el
acuerdo aprobado por el Concejo Municipal, mediante el Articulo N° X, Acuerdo N°03,
Acta N°23 celebrado el 18 de abril del 2022, para que se lea correctamente “Técnico
Municipal 2”.

-El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesion ordinaria celebrada el lunes 04 de
julio del 2022, de manera virtual, mediante plataforma Microsoft Teams, Articulo N°
X, Acuerdo N° 16, Acta N° 41, ACORDO: Con base en los oficios MSCCM-SC-0586-
2022, emitido por la Secretaria del Concejo Municipal y MSC-AM-0656- 2022, de la
Alcaldia Municipal, sobre solicitud de aprobacién de cargos para ser incorporados en
el Manual de Clases de Puestos, se determina, aprobar la incorporacion de los cargos
en el Manual de Clases de Puestos, que se detallan a continuacion: Operador de
control vehicular- Técnico en Saludo Ocupacional- Supervisor de Parquimetros.

-El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesion Ordinaria celebrada el viernes 23
de setiembre del 2022, en el Salon de Sesiones de la Municipalidad de San Carlos,
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Articulo N° XIII, Acuerdo N° 21, Acta N° 57, ACORDO: Con base en los MSCCM-SC-
1203-2022 emitido por la Secretaria del Concejo Municipal y MSC-AM-1403- 2022
referente a solicitud de aprobacion de cargos para ser incorporados al Manual de
Clases de Puestos, se determina, aprobar la incorporacién de los cargos en el Manual
de Clases de Puestos (Contralor de servicios, subcontralor de servicios, encargado
de presupuesto y electricista). Segun oficio MSC-AM-1403- 2022

-El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesién Ordinaria celebrada el lunes 27 de
febrero del 2023, en el Salon de Sesiones de la Municipalidad de San Carlos, Articulo
N° XII, Acuerdo N°35, Incisos 1y 2, Acta N° 13, ACORDO: Con base en los oficios
MSC-AM-2150-2022 de la Alcaldia Municipal y MSC-AM-RH —0515- 2022, sobre la
creacion del perfil del cargo de Policia Municipal 2, se determina: 1. Aprobar la
creacion del perfil del cargo Policia Municipal 2, segun lo establece el oficio MSC-AM-
RH —0515-2022. 2. Autorizar el cambio de numeracién del Estrato Policia Municipal.

-El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesion Ordinaria celebrada el lunes 27 de
marzo del 2023, en el Salén de Sesiones de la Municipalidad de San Carlos, Articulo
N° XII, Acuerdo N°43 Acta N° 18, ACORDO: Con base en los oficios MSC-AM-0278-
2023 emitido por la Alcaldia Municipal y MSC-AM-RH —0039-2023 de la Licenciada
Yahaira Carvajal Camacho, del departamento de Recursos Humanos, sobre
ampliacion en funciones y requisitos a ser agregadas para el Operativo Municipal 2:
Peodn de Obras y Servicio Solicitud para ser incorporados la Manual de Clases de
Puestos, se determina, aprobar la ampliacion de funciones y requisitos Operativo
Municipal 2: Pedn de Obras.

-El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesion Ordinaria celebrada el lunes 27 de
marzo del 2023, en el Salén de Sesiones de la Municipalidad de San Carlos, Articulo
Ne XII, Acuerdo N°44 Acta N° 18, ACORDO: Con base en los oficios MSC-AM-0292-
2023 emitido por la Alcaldia Municipal y MSC-AM-RH-0031-2023, del departamento
de Recursos Humanos, solicitando cambios en el perfil para el profesional 1, cargo
Asistente en Informatica, se determina, aprobar cambios en perfil Profesional 1, cargo
Asistente en Informatica.

-El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesién Extraordinaria celebrada el viernes
15 de diciembre del 2023, en el Salon de Sesiones de la Municipalidad de San Carlos,
Articulo N° VII, Acuerdo N°01, Inciso N°02, Acta N.° 76, ACORDO: Con base en los
oficios MSCCM-SC-1217-2023 emitido por la Secretaria del Concejo Municipal y
MSC-AM-1268-2023 de la Alcaldia Municipal, sobre la incorporacién de tareas en el
Cargo de Técnico en Proveeduria se determina: 1.Aprobar la solicitud de modificacion
y ampliacion de tareas para el Cargo de Técnico en Proveeduria. 2.Solicita a la
Administracion Municipal y al Departamento de Recursos Humanos, la inclusién de
dichas modificaciones al Manual de Clases de Puestos de la Municipalidad de San
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Carlos, segun oficio MSC-AM-RH-0288-2023 del Departamento de Recursos
Humanos.

-El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesion Ordinaria celebrada el lunes 15 de
enero del 2024, en el Salon de Sesiones de la Municipalidad de San Carlos, Articulo
N.° XI Acuerdo N.° 04, Acta N.° 03, ACORDO: Con base en el oficio MSC-AM-1371-
2023 de la Alcaldia, se aprueba la reclasificacién de una la plaza de Profesional 2 al
puesto Asistente de Auditoria, a Profesional 3, puesto Supervisor de Calidad en
Auditoria Interna.

-El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesién Ordinaria celebrada el lunes 22 de
abril del 2024, en el Salén de Sesiones de la Municipalidad de San Carlos, Articulo
N° X, Acuerdo N°21, Inciso2, Acta N° 24), crea el cargo de Supervisor de Seguridad
y Vigilancia.

-El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesién Ordinaria celebrada el lunes 03 de
junio del 2024, en el Salén de Sesiones de la Municipalidad de San Carlos Articulo
N.° XlI, Acuerdo N.° 43, Acta N.° 34 aprueba el perfil para el cargo de vigilante en
monitoreo y seguridad; el cambio de Policia Municipal 2 a 3, con el fin de darle cabida
a este nuevo cargo.

-El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesién Ordinaria celebrada el lunes 17 de
junio del 2024, en el Salén de Sesiones de la Municipalidad de San Carlos, Articulo
Ne XII, Acuerdo N° 45, Acta N° 37, ACORDO: Con base en el oficio MSC-AM-0928-
2024, de la Alcaldia Municipal y MSC-AM-RH-0160-2023 del Departamento de
Recursos Humanos referente a la reclasificacién de la plaza de Técnico Municipal 2:
Técnico Tributario, se determina, aprobar la reasignacion creando la plaza de
Asistente Tributario.

-El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesion Ordinaria celebrada el lunes 17 de
junio del 2024, en el Salén de Sesiones de la Municipalidad de San Carlos, Articulo
Ne° XII, Acuerdo N° 46 Acta N° 37, ACORDO: Con base en el oficio MSC-AM-0992-
2024, de la Alcaldia Municipal, MSC-AM-RH-0346-2022 y MSC-AN-RH-0223-2024
del Departamento de Recursos Humanos, aprobar tal y como fue presentada la
Reasignacion de la plaza Asistente de Gestion Vial y Encargado Administrativo de la
Unidad Técnica de Gestion Vial.

-El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesion Ordinaria celebrada el lunes 17 de
junio del 2024, en el Salén de Sesiones de la Municipalidad de San Carlos, Articulo
Ne XII, Acuerdo N° 47, Acta N° 37, ACORDO: Con base en el oficio MSC-AM-1040-
2024, de la Alcaldia Municipal y MCS-AM-RH-0255-2024, aprobar tal y como fue
presentada la documentacion de los perfiles de las plazas, para la creacion de
puestos de confianza de la Alcaldia Municipal.
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-El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesion Ordinaria celebrada el lunes 22 de
julio del 2024, en el Salon de Sesiones de la Municipalidad de San Carlos, Articulo N°
XIlIl, Acuerdo N° 38 Acta N° 45, ACORDO: Con base en el oficio, MSC-AM-0867-
2024, de la Alcaldia Municipal, se determina, aprobar tal y como fue presentada la
solicitud para la creacion del cargo Administrativo en Tecnologias de Informacién, del
Departamento de Tecnologia de Informacion.

-El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesién Ordinaria celebrada el lunes 22 de
julio del 2024, en el Salon de Sesiones de la Municipalidad de San Carlos, Articulo N°
XIll, Acuerdo N° 37 Acta N° 45), crea el cargo de Policia Municipal Turistica y nuevo
nivel salarial.

-El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesién Ordinaria celebrada el lunes 26 de
agosto del 2024, en el Salon de Sesiones de la Municipalidad de San Carlos, Articulo
Ne° XIV, Acuerdo N° 56, Acta N° 52, ACORDO: Con base en el oficio, MSC-AM-1571-
2024, de la Alcaldia Municipal, el oficio MSC-AM-RH-0409-2024, de Recursos
Humanos y el oficio MSCAM-H-AT-AES-005-2024, de Alianzas Estratégicas, se
determina, aprobar la creacion de las plazas Asistente y Encargado de Desarrollo
Econdmico y Atracciéon de Inversiones.

-El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesion Ordinaria celebrada el lunes 09 de
setiembre del 2024, en el Salén de Sesiones de la Municipalidad de San Carlos,
Articulo N° XV, Acuerdo N° 38, Acta N° 55, ACORDO: Con base en los oficios, MSC-
AM-1697-2024, de la Alcaldia Municipal y MSC-AM-RH-0417-2024, del
Departamento de Recursos Humanos, se determina, aprobar el perfil, sin las
especificaciones necesarias para el cargo, Asistente de Presupuesto.

-El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesion Ordinaria celebrada el lunes 04 de
noviembre del 2024, en el Salén de Sesiones de la Municipalidad de San Carlos,
Articulo N° IX, Acuerdo N° 29, Acta N° 67, ACORDO: Con base en el oficio MSC-
AM-2224-2024, determina, cambiar la redaccion en el Manual de Clases de Puestos
en lo concerniente al requisito de este cargo, por la siguiente redaccién: Secretaria
del Concejo Municipal. Requisitos Minimos. Académicos: Bachiller en educacion
media y titulo en Secretariado o administracion de oficinas, o 103 créditos en las
carreras de Administracion o Derecho, emitido por una entidad reconocida.
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-El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesién Ordinaria celebrada el lunes 20 de
enero del 2025, en el Salon de Sesiones de la Municipalidad de San Carlos, Articulo
N° VIII, Acuerdo N° 15, Acta N° 05, ACORDO: Con base en los oficios MSC-AM-
0080-2025, emitido por el sefior Juan Diego Gonzalez Picado, Alcalde de la
Municipalidad de San Carlos y MSC-AM-RH-0021-2025 del Departamento Municipal
de Recursos Humanos, asunto, solicitud de cambios para el Manual de Clases de
Puestos, se determina, devolver el cargo de Agente de Seguridad y Vigilancia al
estrato Operativo Municipal 3 y autorizar a Recursos Humanos al cambio de
numeracioén correspondiente a los diferentes niveles del Estrato Policial, del Manual
de Clases de Puestos de la Municipalidad de San Carlos.

-El Concejo Municipal de San Carlos en su Sesién Ordinaria celebrada el lunes 16 de
junio del 2025, en el Salén de Sesiones de la Municipalidad de San Carlos, Articulo
N° XIV, Acuerdo N° 35, Acta N.° 36, ACORDO: Aprobar la modificacién de la
denominacién del puesto de "Encargado de Compras" a "Encargado de Compras de
Bienes, Servicios y Obra Publica" en el Manual de Clases de Puestos, conforme a los
oficios MSC-AM-0371-2025, emitido por el senor Juan Diego Gonzalez Picado,
Alcalde de la Municipalidad de San Carlos y MSC-AM-RH-0077-2025 de los sefiores
Yahaira Carvajal Camacho, Jefatura del Departamento de Recursos Humanos y
Melvin Salas Rodriguez, Jefe del Departamento de Proveeduria de la Municipalidad
de San Carlos.
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