OPERATIVO MUNICIPAL (OM2C)

Cargos Contenidos:

Bodeguero (a) de Acueducto (OM2C)
Encargado (a) de Cuadrilla del Acueducto (OM2C)
Operador (a) de Equipo Pesado (OM2C)

BODEGUERO (A) DE ACUEDUCTO (OM2C)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios internos y externos

en la asignacion, coordinacién, supervision, control y ejecucion de labores especializadas que

requieren de destrezas fisicas y manuales en la consecucion de las labores propias de su

especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar tareas técnicas relacionadas a la bodega municipal, tales como: cargar y descargar
equipos, recibir y entregar suministros, herramientas y otras mercancias, los registra y
mantiene actualizado los inventarios de bodega.

Llevar un registro de cantidades, unidades de medida, cddigos, montos de las facturas, fichas
de recepcion y demas datos de identificacién y control de la mercaderia despachada y en
existencia.

Recibir, revisar, registrar, almacenar, custodiar y entregar materiales, lubricantes, y
herramientas e implementos de trabajo.

Recibir facturas y las 6rdenes de compra, verificar que las cantidades, calidad, medidas y otras
especificaciones de materiales recibidos coincidan contra las indicadas en los pedidos.
Preparar los pedidos de materiales y controla los inventarios de mercaderias, para comprobar
la coincidencia entre ingresos y salidas respectivas.

Velar porque los articulos, materiales y equipos sean colocados en lugares que garanticen su
conservacion y custodia de los bienes almacenados.

Coordina y lleva el control de la entrega y devolucion de los implementos o suministros de
trabajo a los funcionarios municipales.

Levanta lista de los articulos 0 materiales para el no desabasto.

Plaguear los activos municipales y llevar el control de los mismos.



= Recibir, registrar y almacenar materiales, utiles y herramientas.

= QOrganizar, controlar y mantener actualizado el registro de inventarios, de entrada y salida de
articulos y materiales.

= Entregar facturas de los insumos recibidos.

= Confeccionar las boletas para la salida de los articulos que son requeridos.

= Mantener controles adecuados para la comprobacion de los saldos de existencia y prepara los
pedidos respectivos.

= Verificar las cantidades, tipo y calidad de los articulos que se reciben en la bodega; tomar nota
de los materiales averiados o deficientes y preparar los reportes del caso.

= QOrganizar, controlar y realizar la identificacién de los articulos en estantes y otros sitios de la
bodega y participar en la ejecucién de inventarios.

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

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

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

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

= Ejecutar cualquier otra funciéon que su superior inmediato le asigne, siempre y cuando las

mismas sean atinentes al puesto.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

para lo cual se requiere de poco esfuerzo mental.

SUPERVISION RECIBIDA

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

ordenes de trabajo bajo su cargo.



SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

sus funciones.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

trabajar fuera de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precision.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Compromiso *Calidad y Productividad. . - .
s P s y *Conocimientos Basicos de manejo de Bodegas

Etica Iniciativa. inventarios
*Innovacion y creatividad. *Qrientacion al Servicio. Z o .
" : L " o Conocimiento de la Ley de Transito.

Perseverancia en la consecucion Responsabilidad " - . -

o Conocimiento en manejo de maquinaria de

de objetivos. Personal. combustible (Gasolina-Diésel)
*Responsabilidad Social *Trabajo colaborativo. '

FORMACION ACADEMICA



Il Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (Sexto Grado).

REQUISITO DE EXPERIENCIA

Un afio y seis meses de experiencia, relacionada al puesto.

REQUISITOS LEGALES

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

ENCARGADO (A) DE CUADRILLA DEL ACUEDUCTO (OM2C)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios internos y externos

en la asignacion, coordinacion, supervision, control y ejecucion de labores especializadas que

requieren de destrezas fisicas y manuales en la consecucién de las labores propias de su

especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Asignar, coordinar, supervisar y controlar las labores operativas que se realizan en el Acueducto
Municipal.

Realizar inspecciones varias que se generan de las labores que realiza.

Distribuir los materiales de los proyectos a realizar como: colectores de aguas pluviales, tuberias,
cajas de registro y otros similares.

Mantener comunicacion constante con los superiores y otros departamentos municipales para
coordinar actividades y resolver problemas propios de su gestion.

Solicitar suministros y repuestos segln sea necesario para garantizar la continuidad del servicio.
Supervisar y participar en los Proyectos del Proceso en el cual pertenece.

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

Vela por el buen funcionamiento, custodia y el debido uso por parte de sus colaboradores, de los
equipos, herramientas y materiales asignados.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos y comparfieros,
relacionados con la actividad de su cargo.

Supervisar y coordinar las actividades diarias de la cuadrilla de trabajo, asegurando que las tareas



se realicen de manera eficiente y segura.

= Asignar tareas especificas a los miembros de la cuadrilla y garantizar que se cumplan los
objetivos y plazos establecidos.

= Supervisar y participar en la instalacion de nuevas tuberias, valvulas, medidores y otros
componentes del sistema de acueducto, asegurandose de que las instalaciones se realicen de
acuerdo con las especificaciones técnicas y normativas vigentes.

= Monitorear la calidad del agua y reportar cualquier anomalia a las autoridades pertinentes.
= Mantener registros detallados de las actividades realizadas, incluyendo mantenimiento,

reparaciones, instalaciones y uso de materiales.

= Elaborar informes periddicos sobre el estado del sistema de acueducto y las actividades de la
cuadrilla.

= Confeccionar oficios, documentos y otros referentes al Proceso de su gestion.

= Velar porgue 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 al proceso de su
gestion.

= Realiza labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva a
cabo.

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

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

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

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

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

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

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

asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos y rutinarios, que requieren una eleccion de
opciones de actuacion ya aprendidas y por lo general no requieren poseer conocimientos
especificos y experiencia previa. El empleado tiene poca libertad de tomar decisiones, se

encuentra sujeto al cumplimiento de las instrucciones precisas del superior jerarquico, quien le



indica qué debe hacer, como y cuando, sin la responsabilidad de elegir el procedimiento a seguir,

para lo cual se requiere de poco esfuerzo mental.
SUPERVISION RECIBIDA

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

ordenes de trabajo bajo su cargo.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde asignar y supervisar el trabajo de personal operativo.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

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

sus funciones.
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

trabajar fuera de la jornada laboral.
CONSECUENCIA DEL ERROR

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

actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precision.



COMPETENCIAS

. . Competencias . Aot
Competencias Cardinales Espicificas Competencias Técnicas
*Compromiso “Calidady
*Eticap Productividad. *Conocimiento de la geografia del Cantén.
*Innovacion v creatividad *Iniciativa. *Conocimiento de la Ley de Transito.
*Perseveranzia en la cons;ecucién de *Qrientacion al Servicio. | *Conocimiento en manejo de maquinaria de
L *Responsabilidad combustible (Gasolina-Diésel).
objetivos. « -,
N . . Personal. Presupuestacion de Obras.
Responsabilidad Social *Trabajo colaborativo

FORMACION ACADEMICA

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

REQUISITO DE EXPERIENCIA

= Un afio y seis meses de experiencia, relacionada al puesto.

= Seis meses de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

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

OPERADOR (A) DE EQUIPO PESADO (OM2C)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacion de algunas técnicas para el

manejo de equipo automotor pesado y especial, con el fin de transportar materiales, remover

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

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Operar y conducir equipo moévil, tales como: vehiculos tipo vagoneta, camion, tractor, de

oruga, back hoe, camiones articulados, niveladoras, compactadoras articuladas,

pavimentadoras, dragas, retroexcavadoras o cualquier otro tipo de vehiculo especial y otros

similares.



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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

le asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos y rutinarios, que requieren una eleccion de
opciones de actuacion ya aprendidas y por lo general no requieren poseer conocimientos
especificos y experiencia previa. El empleado tiene poca libertad de tomar decisiones, se
encuentra sujeto al cumplimiento de las instrucciones precisas del superior jerarquico, quien le

indica qué debe hacer, cdmo y cuando, sin la responsabilidad de elegir el procedimiento a seguir,



para lo cual se requiere de poco esfuerzo mental.

SUPERVISION RECIBIDA

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

ordenes de trabajo bajo su cargo.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar el trabajo de otros.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

sus funciones.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

trabajar fuera de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precision.



COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias
Especificas

Competencias Técnicas

*Com
*Etica

*Resp

promiso

*Innovacion y creatividad.
*Perseverancia en la consecucion de
objetivos.

onsabilidad Social

*Calidad y
Productividad.
*Iniciativa.
*Qrientacidn al Servicio.
*Responsabilidad
Personal.

*Trabajo colaborativo.

*Conocimiento de la geografia del Canton.
*Conocimiento de la Ley de Transito.
*Conocimiento de mecdnica basica.
*Conocimiento en manejo de maquinaria de
combustible (Gasolina-Diésel).

*QOperacion de Equipo Pesado y Especializado.

FORMACION ACADEMICA

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

REQUISITO DE EXPERIENCIA

= Un afio y seis meses de experiencia, relacionada al puesto.

REQUISITOS LEGALES

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




