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ENCARGADO (A) DE TALENTO HUMANO (TM3)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que demandan

una formacién técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere aplicar

conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos que se le

presentan en el campo de la Gestion Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades referentes al Proceso de
Talento Humano.

Elaborar y mantener actualizados los instrumentos para la Administracién del Talento Humano
municipal.

Normalizar y estandarizar los procedimientos de gestion del Talento Humano de la
Municipalidad.

Coordinar la aplicacion de la evaluacion del desempefio del personal de la Municipalidad en
coordinacion con las diferentes jefaturas.

Realizar diversos informes técnicos sobre la gestion del Talento Humano.

Analizar estudios de la escala salarial para realizar los ajustes pertinentes.

Coordinar y ejecutar las diferentes actividades relativas al desarrollo del Talento Humano.

Coordinar y participar en el desarrollo de las diferentes actividades requeridas para lograr un



efectivo mejoramiento continuo de la organizacion.

Realizar estudios sobre incentivos y beneficios del personal.

Coordinar las diferentes actividades de control asistencia y puntualidad del personal municipal.
Informar sobre el régimen disciplinario del personal de la Municipalidad segun corresponda.
Recopilar y analizar las diferentes fuentes de ordenamiento juridico en lo que respecta a la
gestion del Unidad de Recursos Humanos y comunicarlo.

Brindar asesoria en materia laboral a las diferentes instancias municipales.

Coordinar lo referente al pago de planillas del personal y dietas de regidores.

Gestionar los expedientes del personal de la Municipalidad velar su orden y actualizacion.
Confeccionar algunas acciones de personal.

Elaborar y coordinar las liquidaciones de prestaciones legales y cesantia.
Coordinar lo referente a la declaracion jurada de bienes ante la Contraloria General de la

Republica.

Revisar y distribuir la correspondencia diaria que recibe en el proceso de Talento Humano.
Responder correspondencia interna y externa.

Coordinar la informacion de las préacticas profesionales o pasantias de los estudiantes que
vienen a la institucion.

Asistir a reuniones de diversa indole en relacion con la administracion del Talento Humano.
Coordinar las funciones que se le asignan a cada una de los funcionarios del proceso de
Talento Humano y velar porque las mismas se desarrollen de manera adecuada.

Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros
instrumentos técnicos y documentos similares.

Presentar informes de labores ante la jefatura.

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

Colaborar con funcionarios de nivel superior en el desarrollo de proyectos, estudios técnicos y
analisis del mas alto grado de dificultad.

Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestion por medio
del Sistema Integrado de Compras Electronicas (SICOP) u otro sistema electrénico de
Compras.

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

Colabora en la elaboracién del Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area
a cargo.

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 funcion que su superior inmediato le

asigne, siempre y cuando sean atinentes al puesto.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo los procedimientos técnicos establecidos para cumplir los objetivos
del proceso a cargo. Aplica e interpreta procedimientos y reglamentos. Debe realizar analisis
técnico utilizando conceptos y principios teéricos de una disciplina especifica y, en algunas

ocasiones, para resolver requiere la asistencia de profesionales o superiores.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante el
andlisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos y

servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdémicas o0 presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por

medio de la gestidon que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y

documentos de importancia por la informacién que contienen, razén por la cual debe velar por su



adecuado uso y custodia.
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de
trabajo. En ocasiones le podria corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria. Se podria estar
expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar
la toma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econémicos y de

imagen institucional.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Conocimientos de programas de office
(Word, Excel, Power Point).
*Conocimiento de Leyes, reglamentos,

*Compromiso. *Analisis y solucién de

*Etica.

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

*Responsabilidad Social.

situaciones.

*Capacidad de planificaciény
organizacion.

*Dominio y credibilidad técnica.
*Trabajo colaborativo

normas, acuerdos, dictdmenes,
resoluciones, politicas y procedimientos en
materia municipal y servicios municipales.
*Métodos de investigacion y elaboracion
de informes.

*Técnicas de atencion al Servicio al
Ciudadano.

FORMACION ACADEMICA

= Diplomado Universitario o0; segundo afio universitario aprobado en una carrera afin al cargo, o
el equivalente a 72 créditos aprobados.

REQUISITO DE EXPERIENCIA

= Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= Licencia de Conducir al dia acorde al vehiculo por utilizar, y en caso que el puesto asi lo

requiera.

TECNICO (A) ADMINISTRATIVO DE ACUEDUCTO (TM3)




NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que demandan
una formacion técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere aplicar
conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos que se le

presentan en el campo de la Gestién Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores técnicas y administrativas, relacionadas con el proceso administrativo del
Acueducto.

= Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar, trasladar y
controlar la documentacién generada o recibida en el proceso del Acueducto Municipal.

= Atender o canalizar consultas basicas; gestiona tramites ante otras instituciones para resolver
diferentes asuntos de interés municipal.

= Redactar informes, oficios, correos electronicos, y otros documentos que surgen como
consecuencia de las actividades que realiza.

= Gestionar el correcto cumplimiento y en orden de los compromisos agendados de la gestion.

= Recepcion, atencion de llamadas.

= Recepcidn y seguimiento de toda la documentacion recibida en la dependencia.

= Recepcion y seguimiento a las denuncias recibidas correspondientes a la gestion a la cual
pertenece.

= Control de inventario de suministros de oficina.

= Control de activos del mobiliario y equipo de cémputo del area administrativa del area al cual
pertenece.

= Colabora en la gestion de la solicitud de recepcién y entregas de materiales en bodega.

= Realiza la gestion de folio de expedientes.

= Ingreso de informacion al sistema integrado de la Municipalidad.

= Atender los problemas que se presentan en diferentes lugares, ya sea por problemas en el
servicio, dafios en la tuberia, cambios en la tuberia, mal abastecimiento.

= Recibir y ordenar solicitudes de traspaso, conexion nueva y retiro de paja de aguas.

= Atender y brindar apoyo a los contribuyentes en consultas y procesos internos del Acueducto
Municipal.

= Suministrar documentacion diversa a jefatura, comparfieros, entidades externas o usuarios.

= Actualizar el sistema de informacion de la oficina y hace registros y respaldo de datos.

= Brindar informacién sobre los lineamientos, requisitos y procesos que abarcan los tramites.



= Llevar controles de las labores propias de la gestion que realiza en el Acueducto Municipal.

= 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.

= Colaborar en la formulacion 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 subalternos 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 cualquier otra funcion que su superior inmediato le asigne, siempre y cuando las

mismas sean atinentes al puesto.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo los procedimientos técnicos establecidos para cumplir los objetivos
del proceso a cargo. Aplica e interpreta procedimientos y reglamentos. Debe realizar analisis
técnico utilizando conceptos y principios tedricos de una disciplina especifica y, en algunas

ocasiones, para resolver requiere la asistencia de profesionales o superiores.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante el
andlisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos y

servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdmicas 0 presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por

medio de la gestidon que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO



Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el

cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y

documentos de importancia por la informacién que contienen, razén por la cual debe velar por su

adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de
trabajo. En ocasiones le podria corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria. Se podria estar

expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar
la toma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econémicos y de

imagen institucional.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Conocimientos de programas de office
(Word, Excel, Power Point).

*Compromiso.

*Etica.

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

*Responsabilidad Social.

*Analisis y solucion de
situaciones.

*Capacidad de planificaciény
organizacion.

*Dominio y credibilidad técnica.
*Trabajo colaborativo

*Conocimiento de Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos, dictdmenes,
resoluciones, politicas y procedimientos en
materia municipal y servicios municipales.
*Métodos de investigacion y elaboracién
de informes.

*Técnicas de atencidn al Servicio al
Ciudadano.

FORMACION ACADEMICA

= Diplomado Universitario o; segundo afio universitario aprobado en una carrera afin al cargo, o
el equivalente a 72 créditos aprobados.

REQUISITO DE EXPERIENCIA

= Un afo de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= Licencia de Conducir al dia acorde al vehiculo por utilizar, y en caso que el puesto asi lo

requiera.



TECNICO (A) ADMINISTRATIVO DE LA UTGV (TM3)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucién de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que demandan
una formacién técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere aplicar
conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos que se le

presentan en el campo de la Gestién Municipal.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores técnicas administrativas de alguna dificultad relacionadas con
investigaciones, proyectos, estudios, servicios, asesorias, analisis y otros similares con el
Proceso de Infraestructura Vial y Obras Publicas.

= Colabora con la jefatura en la parte técnica realizar la programacion de obras a ejecutar.

= Colabora en el control del inventario en bodega de la UTGV.

= Levantamiento de actas y minutas, a nivel de junta vial Cantonal.

= Colabora en redactar y revisar informes técnicos, mensajes, y otros documentos que surgen
como consecuencia de las actividades que realiza.

= Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar, trasladar y
controlar la documentacién generada o recibida en el proceso al cual pertenece.

= Atender o canalizar consultas basicas; gestiona tramites ante otras instituciones para resolver
diferentes asuntos de interés municipal.

= Colaborar con la comprobaciéon de que se apliquen las normas, disposiciones, leyes y
reglamentos que rigen las diferentes actividades que desarrolla.

= Velar porque las politicas emitidas por el nivel superior se cumplan cabalmente

= Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.

= Levantamiento en campo de las “boletas técnicas de codificacion”, para la actualizacion de los
caminos publicos, de acuerdo a los estipulado por planificacién sectorial del MOPT.

= Atencion al publico.

= Realiza informes a la jefatura.

» Realiza visitas de inspeccion para la verificacién del cumplimiento de la ley de caminos.

= Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestion por medio

del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico de Compras.



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

= Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al &rea a cargo.

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

mismas sean atinentes al puesto.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo patrones, rutinas establecidas, instrucciones u érdenes precisas.
En algunas ocasiones aplica aspectos basicos de procedimientos y reglamentos. Es evaluado
mediante la observacién de los trabajos realizados, el trato que brinda al usuario, la colaboracion
que esta dispuesto a brindar cuando se le requiere, asi como por la calidad y oportunidad del

trabajo realizado.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante el
andlisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos y

servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.



RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de
trabajo. En ocasiones le podria corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria. Se podria estar
expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud ocupacional. Se

podria requerir en ocasiones laborar fuera de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar
la toma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econémicos y de

imagen institucional.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso.

*Etica.

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

*Analisis y solucién de
situaciones.

*Capacidad de planificaciény
organizacion.

*Dominio y credibilidad
técnica.

*Trabajo colaborativo

*Conocimientos de programas de office (Word,
Excel, Power Point).

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

*Métodos de investigacion y elaboracién de
informes.

*Técnicas de atencidn al Servicio al Ciudadano.
*Técnicas de Redaccidn.

FORMACION ACADEMICA

= Diplomado Universitario o; segundo afio universitario aprobado en una carrera afin al cargo, o
el equivalente a 72 créditos aprobados.

REQUISITO DE EXPERIENCIA

= Un afo de experiencia en labores relacionadas al puesto.




REQUISITOS LEGALES

Licencia de Conducir al dia acorde al vehiculo por utilizar, y en caso que el puesto asi lo

requiera.

TECNICO (A) DE ARCHIVO MUNICIPAL (TM3)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que demandan

una formacién técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere aplicar

conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos que se le

presentan en el campo de la Gestién Municipal.

RESPONSBILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores técnicas relacionadas con la atencién del Archivo.

Seleccionar y archivar diversos documentos de gestién, asi como llevar el control de tramite y
documentacion relacionados con sus labores.

Confeccionar y presentar informes sobre las labores que realiza, de acuerdo a la solicitud
expresa de la jefatura inmediata.

Mantener actualizado el depdsito documental del Archivo, relacionado con los procedimientos
técnicos archivisticos.

Aplicar la ley del sistema nacional de archivos 7202, art 42, sobre las funciones de Archivo
Central.

Coordinar y colaborar con la Jefatura inmediata lo relacionado con el Archivo y la aplicacion
de los procedimientos técnicos archivisticos en otras unidades organizacionales de la
Municipalidad.

Crear un sistema de clasificacion normalizado para la organizacion de los documentos.
Rotular las unidades de instalacién (cajas) ubicadas en el depésito documental y mantenerlas
actualizadas en la base de datos.

Establecer la vigencia administrativa y legal de los documentos, producidos por la
Municipalidad en conjunto con las unidades productoras, como asi proponer el valor

permanente a la comision nacional de seleccion y eliminacién de documentos.

Brindar colaboracion en las labores técnicas, solicitadas por la Direccion Nacional del Archivo
Nacional.

Aplicar métodos de conservacion preventiva al archivo documental.



Instalacién y ordenacion de las series documentales de acuerdo al cuadro de clasificacion de
documentos de la Institucion.

Mantener el orden y aseo en del deposito documental y areas de trabajo, dentro y fuera del
archivo central.

Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.
Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Disefar instrumentos y auxiliares descriptivos que permitan el control del acervo documental,
brindando mayor eficacia en proporcionar la informaciéon que custodia el archivo central al
usuario interno y externo.

Localizar y entregar todo tipo de documentacion e informacidén que se encuentre en custodia
del Archivo.

Elaborar el proceso correspondiente de compras institucionales en su gestién especifica por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro Sistema de compras
vigente.

Normalizar las practicas archivisticas mediante la elaboracion de procedimientos, manuales,
leyes, reglamentos y politicas de Archivo.

Elaborar los manuales de procedimientos del Archivo Central y archivos de gestién, las
politicas, normas, directrices relacionadas con la gestion documental de la institucion.

Asistir al congreso nacional de archivista anualmente, asi como a las capacitaciones
relacionadas al tema de archivistica, y de coordinacién del proceso de Archivo Central.
Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y
velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las
diferentes actividades que desarrolla.

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

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.

Realizar labores de oficina que surgen como consecuencia de las labores que lleva a cabo.
Ejecutar cualquier otra funcién que su superior inmediato le asigne, siempre y cuando las

mismas sean atinentes al puesto.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo patrones, rutinas establecidas, instrucciones u 6rdenes precisas.



En algunas ocasiones aplica aspectos basicos de procedimientos y reglamentos. Es evaluado
mediante la observacion de los trabajos realizados, el trato que brinda al usuario, la colaboracion
que esta dispuesto a brindar cuando se le requiere, asi como por la calidad y oportunidad del
trabajo realizado.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante el
andlisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos y

servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de

trabajo. En ocasiones le podria corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria. Se podria estar

expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud ocupacional. Se

podria requerir en ocasiones laborar fuera de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar
la toma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econémicos y de

imagen institucional.



COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Conocimientos de programas de office (Word,
Excel, Power Point).

*Conocimiento de Leyes, reglamentos, normas,
acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal y servicios

*Analisis y solucién de
situaciones.

*Capacidad de planificacién
y organizacion.

*Compromiso.
*Etica.
*Innovacion y creatividad.

*Perseverancia en la municipales.
- . *Dominio y credibilidad fn g2 P : o .
consecucion de objetivos. L Métodos de investigacion y elaboracién de
" I ) técnica. . .
Responsabilidad Social. informes. Técnicas

*Trabajo colaborativo L, .. .
J de atencidn al Servicio al Ciudadano.

*Técnicas de Redaccion.

FORMACION ACADEMICA

= Diplomado Universitario o; segundo afio universitario aprobado en una carrera afin al cargo, o
el equivalente a 72 créditos aprobados.

REQUISITO DE EXPERIENCIA
= Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES

= Licencia de Conducir al dia acorde al vehiculo por utilizar, y en caso que el puesto asi lo

requiera.

TECNICO (A) DE COBROS (TM3)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que demandan
una formacion técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere aplicar
conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos que se le

presentan en el campo de la Gestién Municipal.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Organizar, colaborar y controlar las labores técnicas que se realizan en el proceso de cobros.
= Dar seguimiento de la morosidad de los contribuyentes que se encuentran en arreglo de pago.

= Establecer, planear, ejecutar y cumplir las metas establecidas en la recaudacion de tributos en



gestion de cobro.

Realizar solicitudes de actualizacion de la base de datos morosos.

Elaborar planes, programas y proyectos para mejorar la gestién de cobro.

Atender y resolver situaciones de diversa dificultad que se presenten en la oficina.

Participar en la redaccion de reglamentos, instrumentos afines y comprobar la correcta
aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades
de la gestion.

Redactar informes, oficios, correos electrénicos y otros documentos similares relacionados con
la actividad que se lleva a cabo.

Resolver y contestar solicitudes presentadas por los contribuyentes a través de la Plataforma
de Servicios.

Asistir a reuniones con superiores y subalternos con el fin de coordinar métodos y
procedimientos de trabajos, actualizar conocimientos, evaluar programas, analizar problemas
gque se presentan en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios,
ajustes y soluciones diversas.

Atender y resolver consultas que presentan los superiores, comparieros, publico en general
relacionado con la actividad del cargo.

Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que se tienen bajo responsabilidad.
Coordinar con el proceso competente las estrategias para mantener informados a los
contribuyentes de las fechas de vencimiento.

Verificar el cumplimiento de los requisitos en las solicitudes de arreglo de pago y brindar
seguimiento a su cumplimiento.

Colaborar con el traslado de cobro al departamento de cobro judicial.

Control y seguimiento a los informes y casos que llevan los abogados sobre el cobro de deudas

municipales.

Identificar transferencias o depdsitos bancarios, elaborando su respectivo recibo y solicitud de
aplicacion.

Responder por la aplicaciéon 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, comparferos 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 funcidn que su superior inmediato le asigne, siempre y cuando las

mismas sean atinentes al puesto.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo los procedimientos técnicos establecidos para cumplir los objetivos
del proceso a cargo. Aplica e interpreta procedimientos y reglamentos. Debe realizar analisis
técnico utilizando conceptos y principios teéricos de una disciplina especifica y, en algunas

ocasiones, para resolver requiere la asistencia de profesionales o superiores.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante el
andlisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos y
servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdmicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por

medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de

trabajo. En ocasiones le podria corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria. Se podria estar



expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar
la toma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econémicos y de

imagen institucional.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Conocimientos de programas de office (Word,

*Compromiso *Analisis y solucion de Excel, Power Point).
*Eti P ' situaciones. *Conocimiento de Leyes, reglamentos, normas,
ica. . e _ . (e
*Innovacién v creatividad *Capacidad de planificacion | acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
*Perseverancyia enla ' y organizacion. procedimientos en materia municipal y servicios
- - *Dominio y credibilidad municipales.
consecucion de objetivos. . wnp 4 . S .,
*Responsabilidad Social técnica. Métodos de investigacion y elaboracion de
P ' *Trabajo colaborativo informes.

*Técnicas de atencidén al Servicio al Ciudadano.

FORMACION ACADEMICA

= Diplomado Universitario o; segundo afio universitario aprobado en una carrera afin al cargo,
o el equivalente a 72 créditos aprobados.

REQUISITO DE EXPERIENCIA

= Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= Licencia de Conducir al dia acorde al vehiculo por utilizar, y en caso que el puesto asi lo

requiera.

TECNICO (A) DE PATENTES (TM3)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que demandan
una formacion técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere aplicar
conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos que se le

presentan en el campo de la Gestion Municipal.



RESPONSBILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores de alguna dificultad relacionadas al Proceso de Licencias.

= Revisar requisitos de las patentes solicitadas.

= Elaborar estudios preliminares de casos especiales de patentes.

= Realizar inspecciones al campo cuando se requiera.

= Participar en operativos en conjunto de Fuerza Publica y Ministerio de salud donde se
verifique deberes formales cuando se requiere.

= Redactar oficios, correos electronicos, confeccionar informes y otros documentos de interés,
ademas de dar respuesta a notas y atender consultas a compafieros.

= Recibir, organizar, revisar, verificar y distribuir documentos y correspondencia en general.

= Apoyar en las actividades de planeacion, organizacion, de las actividades patentes,
espectaculos publicos.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y vela por
gue se cumplan con los programas establecidos.

= Conformar y custodiar expedientes respetando la politica institucional.

= Revisar requisitos de las patentes y licencias solicitadas.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos, compaferos y
publico en general, relacionadas con las actividades a su cargo.

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

= Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen
las diferentes actividades que desarrolla.

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

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

= Realizar labores de oficina que surgen como consecuencia de las labores que lleva a cabo.

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

mismas sean atinentes al puesto.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo los procedimientos técnicos establecidos para cumplir los objetivos
del proceso a cargo. Aplica e interpreta procedimientos y reglamentos. Debe realizar analisis

técnico utilizando conceptos y principios teéricos de una disciplina especifica y, en algunas



ocasiones, para resolver requiere la asistencia de profesionales o superiores.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante el
andlisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos y

servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja en la municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdémicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por

medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de
trabajo. En ocasiones le podria corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria. Se podria estar

expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar
la toma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econémicos y de

imagen institucional.

COMPETENCIAS



Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso.

*Etica.

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

*Andlisis y solucidn de
situaciones.
*Capacidad de
planificacion y
organizacion.
*Dominio y credibilidad
técnica.

*Conocimientos de programas de office (Word,
Excel, Power Point).

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

*Métodos de investigacion y elaboracién de

informes.

*Trabajo colaborativo . ., . .
) *Técnicas de atencion al Servicio al Ciudadano.

FORMACION ACADEMICA

= Diplomado Universitario 0; segundo afio universitario aprobado en una carrera afin al cargo,
o el equivalente a 72 créditos aprobados.

REQUISITO DE EXPERIENCIA

= Un afo de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= Licencia de Conducir al dia acorde al vehiculo por utilizar, y en caso que el puesto asi lo
requiera.

TECNICO (A) DE SALUD OCUPACIONAL (TM3)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que demandan
una formacion técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere aplicar
conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos que se le

presentan en el campo de la Gestién Municipal.
RESPONSBILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores técnicas, actividades administrativas y otras labores, relacionadas con la
atencion de la Oficina de Salud Ocupacional.

= Colaborar en la coordinacion, supervision, ejecucion y control de diferentes actividades de la
Oficina de Salud Ocupacional.

= Digitar y enviar la planilla mensual del Instituto Nacional de Seguros.

= Documentar en actas todo lo elaborado en salud ocupacional y enviarlo al Consejo para su

revision.



Seleccionar y archivar diversos documentos, asi como llevar el control de tramite y
documentacion relacionados con sus labores.

Realizar diagndsticos de las condiciones en que se encuentran las oficinas.

Realizar protocolos de seguridad y de salud para los trabajadores.

Velar por el buen funcionamiento y mantenimiento de los institores de la institucion.
Realizar inspecciones en materia de Salud Ocupacional.

Velar por la seguridad de los funcionarios municipales.

Realizar planes de emergencias para las instalaciones municipales.

Confeccionar reportes de accidentes mensualmente.

Realizar los reportes de accidentes ante el INS.

Ejecuta el proceso de contratacién para la compra de uniformes, implementos de seguridad,
mobiliario de las diferentes dependencias municipales.

Colaborar en capacitaciones sobre el tema de Salud Ocupacional, tanto internos y externos.

Reanalizar el plan de contingencia cuando se presenta actividades protocolarias del canton.
Colaborar, asistir en capacitaciones a otras instituciones gubernamentales, en todo lo que

tiene que ver con Salud Ocupacional.

Acompafiar y orientar a la comision de salud ocupacional en temas de salud ocupacional.
Capacitar a las brigadas.

Brindar atencién de primeros auxilios, tanto a funcionarios como a contribuyentes.
Comprobar qué las empresas contratadas por la municipalidad cumplan con las normas de
salud ocupacional.

Confeccionar y presentar informes sobre las labores que realiza.

Mantener actualizados todos los expedientes y documentos propios del Proceso de Salud
Ocupacional.

Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las
diferentes actividades que desarrolla.

Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.
Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con las actividades a su cargo.

Realizar labores de oficina que surgen como consecuencia de las labores que lleva a cabo.
Elaborar el proceso en lo que le corresponde de las compras institucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico de
Compras.

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.

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

mismas sean atinentes al puesto.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo los procedimientos técnicos establecidos para cumplir los objetivos
del proceso a cargo. Aplica e interpreta procedimientos y reglamentos. Debe realizar analisis
técnico utilizando conceptos y principios teéricos de una disciplina especifica y, en algunas

ocasiones, para resolver requiere la asistencia de profesionales o superiores.

SUPERVISION RECIBIDA

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

servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja en la municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econémicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por

medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

adecuado uso y custodia.



CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de
trabajo. En ocasiones le podria corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria. Se podria estar

expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar

la toma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econémicos y de

imagen institucional.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso.

*Etica.

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

*Analisis y solucién de
situaciones.

*Capacidad de planificacién
y organizacion.

*Dominio y credibilidad
técnica.

*Trabajo colaborativo

*Conocimientos de programas de office (Word,
Excel, Power Point).

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

*Métodos de investigacion y elaboracion de
informes.

*Técnicas de atencidn al Servicio al Ciudadano.

FORMACION ACADEMICA

= Diplomado Universitario 0; segundo afio universitario aprobado en una carrera afin al cargo,

o el equivalente a 72 créditos aprobados.

REQUISITO DE EXPERIENCIA

= Un afo de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= Licencia de Conducir al dia acorde al vehiculo por utilizar, y en caso que el puesto asi lo

requiera.

TECNICO (A) DE TEGNOLOGIAS DE INFORMACION (TM3)

NATURALEZA DEL TRABAJO




Ejecucion de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que demandan
una formacion técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere aplicar
conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos que se le

presentan en el campo de la Gestién Municipal.

RESPONSBILIDAD POR RESULTADOS

= Realizar labores variadas y de alguna dificultad técnica relativas al proceso de Tecnologias de
Informacion.

= |[nstalar y configurar software y aplicaciones.

= Brindar soporte técnico al equipo de cédmputo, municipal.

= Monitorear servidores municipales y equipo esencial.
= |dentificar codigos de entrada y salida de datos para transcribir informacion a los programas.

= Realizar instalaciones de los sistemas y equipos de computo.

= Obtener, ordenar y analizar diferentes tipos de informacién de acuerdo con su campo de
trabajo.

= Velar por el correcto empleo, funcionamiento y mantenimiento del equipo de computo.

= Apoyar en el analisis de proyectos de nuevas tecnologias.

= Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva
a cabo, tales como: transcribir datos, archivar documentos, confeccionar tarjeteros desarrollar
mecanografiar cartas, memorandos, informes, cuadros y otros de similar naturaleza.

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

= Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.

= Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios y oficinas de la Municipalidad,
segln su competencia.

= Comprobar la correcta aplicacién de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las
diferentes actividades que desarrolla.

= Elaborar el proceso en lo que le corresponde de las compras institucionales en su gestién por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico de
Compras.

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

= Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las
diferentes actividades que desarrolla.

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



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

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

= Realizar labores de oficina que surgen como consecuencia de las labores que lleva a cabo.

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

mismas sean atinentes al puesto.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo los procedimientos técnicos establecidos para cumplir los objetivos
del proceso a cargo. Aplica e interpreta procedimientos y reglamentos. Debe realizar analisis

técnico utilizando conceptos y principios tedricos de una disciplina especifica y, en algunas

ocasiones, para resolver requiere la asistencia de profesionales o superiores.

SUPERVISION RECIBIDA

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

servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja en la municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econémicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por

medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO



Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de
trabajo. En ocasiones le podria corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria. Se podria estar
expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

= Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes,
afectar la toma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios

econémicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Conocimientos de programas de office (Word,
*Compromiso *Andlisis y solucion de Excel, Power Point).
*Etica ' situaciones. *Conocimiento de Leyes, reglamentos, normas,
*Inn0\./acic’)n creatividad *Capacidad de planificacién | acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y
% y " | y organizacién. procedimientos en materia municipal y servicios
Perseverancia en la " . - -
consecucion de obietivos Dominio y credibilidad municipales.
" I ) .. |técnica. *Métodos de investigacién y elaboracién de
Responsabilidad Social. " ) . )
Trabajo colaborativo informes.
*Técnicas de atencidn al Servicio al Ciudadano.

FORMACION ACADEMICA

= Diplomado Universitario o; segundo afio universitario aprobado en una carrera afin al cargo,
o el equivalente a 72 créditos aprobados.

REQUISITO DE EXPERIENCIA

= Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES

= Licencia de Conducir al dia acorde al vehiculo por utilizar, y en caso que el puesto asi lo

requiera.

TESORERO (A) MUNICIPAL (TM3)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que demandan

una formacion técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere aplicar



conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos que se le

presentan en el campo de la Gestién Municipal.

RESPONSBILIDAD POR RESULTADOS

= Planear, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades del Proceso de Tesoreria

Municipal.

= Coordinar, dirigir, planificar, organizar y controlar las actividades del personal a su cargo,
buscando el maximo y 6ptimo desempefio.

= Velar por el buen uso de los recursos tecnoldgicos, financieros, humanos y otros de vital
importancia para el cumplimiento de metas y objetivos de la unidad y la municipalidad.

= Ejecutar labores variadas y de alguna dificultad relacionadas con la atencion del Proceso de
Ingresos y Gastos.

= Custodiar el efectivo, titulos valores, cuentas bancarias y otros valores propios de las arcas
municipales.

= Custodia de garantias.

= Controlar y fiscalizar los ingresos de diferentes dependencias e instituciones.

= Realizar el proceso de ingreso de movimientos a los sistemas informéticos asignados a su
Proceso.

= Efectuar la revision de las aprobaciones del pago y su respectivo contenido econémico de la
cuenta asignada de pago.

= Coordinar y ejecuta la confeccion de reintegros de cajas chicas.

= Coordinar la fiscalizacion de las conciliaciones bancarias a nivel del Proceso de Ingresos y
Gastos de las cuentas de las Institucion.

= Coordinar, ejecutar y dar seguimiento de las inversiones que realiza la Municipalidad de
acuerdo a su reglamento a las diferentes entidades bancarias.

= Coordinar, recibir y verificar las nébminas de pago e incluir en la programacién de pagos de la
Institucion.

= Obtener, ordenar y analizar diferentes tipos de informacion de acuerdo a su campo de trabajo.

= Revisar la planilla y concilia que los montos concuerden con lo ingresado en el banco y aplica
el pago correspondiente.

= Coordinar la entrega de cheques u otros documentos cuando se requiera.

= Efectuar los informes y declaraciones (de renta) ante entes gubernamentales seguin su ambito
de competencia.

= Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones sobre

métodos de trabajo.



= Confecciona las retenciones del 2% que la institucion realiza a los Proveedores externos.
= Asistir a la jefatura inmediata, en la elaboracién de programas de trabajo.
= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivo de documentos, asi como

el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Redactar y revisar informes técnicos, oficios, correos electrénicos y otros documentos que
surgen como consecuencia de las actividades que realiza.

= Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.

= Realizar la custodia y ejecucién de los recursos de la caja chica.

= Elaborar el proceso en lo que le corresponde de las compras institucionales en su gestién por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico de
Compras.

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

= Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, seguin los
lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de gestion
pertinentes.

= Elaborar el Plan de Trabajo en relaciéon a la gestion institucional y al area a cargo.

= 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, compaferos 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 se realiza siguiendo los procedimientos técnicos establecidos para cumplir los objetivos
del proceso a cargo. Aplica e interpreta procedimientos y reglamentos. Debe realizar analisis
técnico utilizando conceptos y principios teéricos de una disciplina especifica y, en algunas

ocasiones, para resolver requiere la asistencia de profesionales o superiores.

SUPERVISION RECIBIDA



Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y
mediante el analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la
entrega de los productos yservicios que se deriven del desempefio de las labores
asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA
No le corresponde ejercer supervision.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja en la municipalidad, a fin de
evitar pérdidas economicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia

organizacional por medio de la gestién que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

debe velar por suadecuado uso y custodia.
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada
ordinaria de trabajo. En ocasiones le podria corresponder laborar fuera de la jornada
ordinaria. Se podria estarexpuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las

normas de salud ocupacional.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes,
afectar la toma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios

econémicos y de imagen institucional.



COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso.

*Etica.

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

*Analisis y solucion de
situaciones.

*Capacidad de planificacién
y organizacion.

*Dominio y credibilidad
técnica.

*Trabajo colaborativo

*Conocimientos de programas de office (Word,
Excel, Power Point).

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

*Métodos de investigacion y elaboracién de
informes.

*Técnicas de atencidn al Servicio al Ciudadano.

FORMACION ACADEMICA

= Diplomado Universitario 0; segundo afio universitario aprobado en una carrera
afin al cargo,o el equivalente a 72 créditos aprobados.

REQUISITO DE EXPERIENCIA

= Un afo de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= Licencia de Conducir al dia acorde al vehiculo por utilizar, y en caso que el

puesto asi lorequiera.




