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GRUPOQ OPERATIVO MUNICIPAL

En este grupo ocupacional se ubican clases de puesto, caracterizadas por estar orientadas a la
ejecucion de actividades manuales, de caracter repetitivo, 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 disposicién 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 gestién 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, una suma de factores
desagradables, tales como el trabajo a la intemperie indistintamente de las condiciones climatolégicas
que se presenten en el momento (temperatura alta o cambiante, lluvia y humedad), ruido, gases,
circulacién constante de vehiculos automotores; aspectos que no solo pueden resultar desagradables
en extremo sino que a su vez, exponen al trabajador a riesgos en su seguridad y salud.

Estas condiciones en efecto constituyen un eje basico, en la valoracion de las clases de puestos
comprendidas en este nivel; esto con la finalidad de determinar su adecuada ubicacion dentro de la
estructura organizativa de la institucién, ofrecer una retribucién adecuada y un correcto plan de
incentivos, segln las exigencias de trabajo que se presentan.
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional

Municipalidad de Pérez Zeleddn

OPERATIVO MUNICIPAL 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades manuales de caracter rutinario y repetitivo, que dependiendo del cargo
desempefiado, pueden exigir del conocimiento y experiencia en un determinado oficio o actividad

especializada.

CARGOS CONTENIDOS

e Miscelaneo, Mensajero (sin asignacion presupuestaria) (1A)
Peodn: (1B)
Caminos y Puentes, Obras, Ornato, Matadero, Cementerio,

Recoleccion, Complejo Polideportivo, Fabrica de Alcantarillas,
Tratamiento de Residuos y promocion y divulgacioén, Parques,
Aseo de vias y sitios Publicos, Campo de Exposiciones, Edificios,
Chofer Vehiculo Liviano

e Operador de Equipo Pesado (10)

e Obrero Especializado (1D)

e Operador de Equipo Especializado (1D)

e Mecanico (1D)

ACTIVIDADES GENERALES

Coordinar y ejecutar las labores generales de limpieza, tanto de las instalaciones municipales,
como de su inmobiliario, mediante la utilizacion de escobas, trapeadores, aspiradoras,
desinfectantes y otros, a efecto de contar con instalaciones limpias, higiénicas y libres de
malos olores, tanto para el cliente interno como externo.

Realizar labores de mensajeria mediante la recoleccién y entrega continua de documentos,
materiales y valores, tanto dentro como fuera de las instalaciones municipales, a efecto de
facilitar el tramite de correspondencia y otras actividades de apoyo administrativo.

Ejecucion de actividades manuales de caracter rutinario y repetitivo relacionadas con la
reparacion y mantenimiento de los caminos y calles del cantén (bacheo, elaboracion de
cabezales de alcantarillas y otros). Labores operativas en la construccién de puentes y
fabricacion de alcantarillas

Ejecutar trabajos de albanileria, carpinteria, electricidad, pintura, fontaneria y otros de similar
naturaleza, a partir de la utilizacién de herramientas y materiales de construccion, con el fin de
construir y dar mantenimiento preventivo y correctivo a diversas obras de infraestructura en el
canton.

Ejecutar labores de chapea, limpieza y ornato en el Palacio Municipal, Mercado, Edificio del
Complejo Cultural, complejo polideportivo y parque de la Ciudad de San Isidro, para mantener
las zonas verdes y otros sitios publicos en buen estado, mediante la utilizacién de
herramientas, tales como: cuchillo, pala, pico, carretilla, chapeadora y quimicos, con el fin de
mantenerlos limpios y libre de focos de contaminacién y malos olores.

Realizar labores de sacrificio y destace, mediante la manipulacién de técnicas higiénicas para
el sacrificio de los animales, asi mismo realiza labores de: aseo, mantenimiento, limpieza de
los instrumentos, equipos, de la maquinaria utlizada durante todo el proceso. Realiza
actividades de mantenimiento menores de la infraestructura y areas verdes del Matadero.
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

Realizar labores de mantenimiento y limpieza de los inmuebles destinados a Cementerios
Municipales. Efectuar la inhumacién y exhumacién de los cuerpos asi como proceder a
confeccionar las actas correspondientes, en dias no habiles. Llevar el control de ingreso y
existencias de los materiales y herramientas para el mantenimiento de los inmuebles.
Efectuar los registros correspondientes en el Libro de Cementerio.

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
distribucion de los desechos en el relleno sanitario.

Ejecutar trabajos de albaiiileria, carpinteria, electricidad, pintura, fontaneria y otros de similar
naturaleza, a partir de la utilizacién de herramientas y materiales de construccion, con el fin de
construir y dar mantenimiento preventivo y correctivo a diversas obras de infraestructura en el
Polideportivo y brindar mantenimiento a las zonas verdes

Confeccién de armadura, moldes y preparacion de materiales para la confeccion de
alcantarillas para la intervencién de la red vial cantonal y los puentes del cantén.

Recoleccion y/o separacion de los desechos reutilizables. Elaboracion de abonos a partir de
los desechos organicos. Brinda mantenimiento a las zonas verdes del centro de trabajo.

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

Limpieza de vias, aceras y zonas verdes y sitios publicos. Cuando se requiera, participar en la
limpieza de cauces de rios alcantarillas, mediante el uso de las herramientas tales como:
cuchillo, pala, pico, carretilla, escobén, chapeadora y quimicos. )

Ejecutar trabajos de albaiiileria, carpinteria, electricidad, pintura, fontaneria y otros de similar
naturaleza, a partir de la utilizacién de herramientas y materiales de construccién, con el fin de
construir y dar mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura y zonas verdes del
Campo Ferial. Efectuar labores tendientes a velar por el resguardo de los activos existentes.

Ejecutar trabajos de albadileria, carpinteria, electricidad, pintura, fontaneria y otros de similar
naturaleza, a partir de la utilizaciéon de herramientas y materiales de construccion, con el fin de
construir y dar mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura de los edificios
propiedad de la municipalidad.

Trasladar personal municipal y toda clase de equipos, herramientas y materiales siguiendo
instrucciones recibidas y bajo las medidas de seguridad y proteccién que requiera cada uno de
ellos; asi como colaborar con los usuarios del vehiculo en la carga, descarga y acarreo de
bienes transportados. Cumplir las obligaciones que se describen en el Reglamento de Uso de
Vehiculos de esta Municipalidad y cualquier otra normativa relacionada con las funciones del
cargo.

Conducir diferentes equipos automotores como son vagoneta, chapulin, vehiculo recolector
de basura, camién y otros equipos similares, con el fin de participar en la ejecucién de labores
atinentes al puesto, asi como de obras de infraestructura y/o saneamiento ambiental.

Ejecutar labores de movimientos de tierra, reparacion de caminos, canalizacion de rios y
aguas pluviales, a partir de la operaciéon de equipo automotor especial como son niveladora,
retroexcavador y otros con el fin de participar en la ejecucion de labores atinentes al puesto
asi como en obras de infraestructura y/o saneamiento ambiental.
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e A partir del conocimiento especifico, ejecutar trabajos de albafiileria, carpinteria, electricidad,
fontaneria, soldadura y otros de similar naturaleza, a partir de la utilizacion de herramientas,
materiales de construccion y equipo especializado, que va a depender del proyecto que se
esté ejecutando

e Realizar labores de reparacion y mantenimiento de vehiculos relacionados con sistemas
eléctricos y mecanicos, sustitucion de piezas, engrase y lubricacion de motores de
magquinaria; velar por el empleo racional de lubricantes, repuestos y llantas, asi como otros
materiales y accesorios de uso comin. Todo esto con el fin de mantener en buenas
condiciones de funcionamiento los equipos automotores con que cuenta la municipalidad.

e Ejecutar otras actividades propias de la clase.
NIVELES DE LA CLASE

Las actividades de ejecuciébn manual resumidas en el aparte anterior, presentan condiciones de
trabajo diferenciadas (dificultad, responsabilidad y condiciones ambientales), debido a las
caracteristicas del oficio particular que se desempefia. Tal situacion exige la creacién de cuatro
niveles, con la finalidad de generar retribuciones salariales acordes con el tipo de trabajo que se
realiza. Estos se detallan a continuacion.
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Municipalidad de Pérez Zeleddn

OPERATIVO MUNICIPAL 1

CARACTERIS-
Jcas NIVEL A NIVEL B NIVEL C NIVEL D
REQUERIMIEN-
TOS
Operador de equipo
CARGOS Miscelaneo Peb6n especializado
Operador Equipo Pesado -
CONTENIDOS . . -
Mensajero Chofer Vehiculo Liviano Mecanico
Obrero Especializado
Segundo Ciclo . Tercer Ciclo aprobado de | Tercer Ciclo aprobado de la
EDUCACION | aprobado de la geﬁungo Ciclo a;()}robadol la Ensefianza General | Ensefianza General
FORMAL Ensefianza General Bf’isﬁ:a nsenanza eneral | Basica. Basica.
Bésica. ’ . - . . - .
Preparacion equivalente | *Preparacion equivalente
EXPERIENCIA De 3 a 6 meses en|De 6 meses al afio en I:;;)r;gsde exr%eri;asnua (;?I 2 afios de experiencia en
labores similares labores similares cargo prop labores propias del cargo.
Is_:acetrl]r?{\j‘/ehigljo acc())ncétrjgr Licencia de conducir | Licencia de conducir
9 perar. segln el vehiculo | segin el vehiculo
(para el caso del Chofer ianad ignad
; Vehiculo liviano asighado. asighado.
REQUISITOS -No requiere.
Capacitacion en el | Capacitacion en el | Capacitacion en el manejo
manejo de equipo. manejo de equipo. de equipo.
- Resistencia a la fatiga | - Resistencia a la fatiga y | - Resistencia a la fatigay | - Resistencia a la fatiga y
y trabajo rutinario. trabajo rutinario. trabajo rutinario trabajo rutinario
- Discrecion. - Discrecion. - Discrecion - Discrecion
- Afabilidad. - Afabilidad. - Afabilidad - Afabilidad
- Lealtad. - Lealtad. - Lealtad - Lealtad
- Atencion al detalle. - Atencion al detalle. - Atencién al detalle - Atencion al detalle
- Capacidad para el|- Capacidad para el|- Capacidad para el |- Capacidad para el trabajo
CARACT trabajo en equipo. trabajo en equipo. trabajo en equipo. en equipo.
PERSONALES | - Adaptabilidad. - Adaptabilidad. - Adaptabilidad. - Adaptabilidad.
DESEABLES - IOnentacmn hacia el |- Orientacion hacia el | - Orientacion hacia el | Orientacion hacia el logro
ogro logro logro
- Sentido de riesgo y |- Sentido de riesgo y |- Sentido de riesgo y|- Sentido de riesgo y
urgencia urgencia urgencia urgencia
Buenas condiciones | - Buenas condiciones | - Buenas condiciones | - Buenas condiciones
fisicas fisicas fisicas fisicas
- Capacidad para el|- Capacidad para el|- Capacidad para el|- Capacidad para el trabajo
trabajo en equipo. trabajo en equipo. trabajo en equipo. en equipo.
- Destrezas manuales - Destrezas manuales - Destrezas manuales - Destrezas manuales
- Servicio al cliente. - Servicio al cliente - Servicio al cliente - Servicio al cliente
- Relaciones humanas. |- Relaciones humanas - Relaciones humanas - -Relaciones humanas
| - Primeros auxilios - Primeros auxilios - Primeros auxilios - Primeros auxilios
CAPACITACION . - . - . - . -
DESEABLE - Calidad en el servicio |- Calidad en el servicio - Calidad en el servicio - Calidad en el servicio

Control interno
Salud Ocupacional.

Etica en el servicio
publico

Control interno
Salud Ocupacional.

Etica en el servicio
publico.

Control interno
Salud Ocupacional.

Etica en el servicio
publico.

- Control interno
- Salud Ocupacional.

- Etica en el servicio
publico

* En el caso concreto de esta clase de puesto, el término preparacion equivalente, se refiere a la posibilidad que tiene la
Municipalidad de sustituir la exigencia del Tercer Ciclo aprobado de la Ensefianza General Bésica, por un periodo de dos a tres
afios de experiencia en la operacién de vehiculos pesados y especializados, segun la clase de puesto, y para el caso de los
obreros especializados ese mismo periodo de experiencia en funciones acordes al puesto, en todos los casos la experiencia
debe demostrase mediante documento idéneo.
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CUADRO DE FACTORES GENERALES DEL TRABAJO
PARA EFECTOS DE VALORACION POR PUNTOS

OPERATIVO MUNICIPAL 1
FACTOR NIVEL A NIVEL B NIVEL C NIVEL D
DIFICULTAD 30 50 75 85
SUPERVISION 40 45 65 85
RESPONSABILIDAD 40 50 65 70
?F?EB[)A'SBONES DE 90 110 85 85
CONSECUENCIA DEL - 40 o 0
T . | w | w
TOTALES 275 325 415 460
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

OPERATIVO MUNICIPAL 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Supervisién, control y ejecucién de actividades manuales de caracter rutinario y repetitivo, propias de
un oficio o actividad especializada y que exigen de conocimiento y experiencia especifica en uno o
mas campos.

CARGOS CONTENIDOS

e Encargado de Cuadrilla de:
— Maquinaria
— Aseo de vias y sitios publicos (sin asignacion
presupuestaria)
— Recoleccion de Residuos
— Mantenimiento de Edificios
— Obras Civiles y Caminos Vecinales
— Matadero (sin asignacion presupuestaria)
— Jefe de Mecénicos
— Fabrica de Alcantarillas
ACTIVIDADES GENERALES

e Estar a cargo, controlar y participar en la ejecucion de las diferentes actividades de maquinaria
municipal 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 la maquinaria.

e Estar a cargo, controlar y participar en la ejecucién de actividades de saneamiento ambiental, la
limpieza de parques, calles, cafios, aceras, acequias Y rios, asi como en la chapea en diferentes
sectores del canton, a partir de la verificacién de la correcta ejecucion de las actividades de campo
que se desarrollan, con el fin de garantizar el proceso basico de saneamiento

e Estar a cargo, controlar y participar en la ejecucion de actividades de saneamiento ambiental
calles, cafios, aceras, acequias y rios a partir de la verificacion de la correcta ejecuciéon de las
actividades de campo que se desarrollan, con el fin de garantizar el proceso basico de
saneamiento.

e Estar a cargo, controlar y participar en la ejecucién de labores propias del quehacer en campos de
la remodelacién o construccion de edificios municipales, velar por su mantenimiento para
conservar el buen estado de los mismos.

e Estar a cargo, controlar y participar en la ejecucién de labores propias del mantenimiento de obras
relacionadas con caminos y puentes en el area de influencia municipal. (

e Dirige, ejecuta las labores de sacrificio y destace, verificando y controlando que se apliquen las
normas de seguridad e higiene. Procurar el mantenimiento y buen uso de los equipos e
instrumentos. Estd a cargo de asignar labores al personal operativo y controla su cabal
cumplimiento.

e Dirige, ejecuta las labores de reparacion y mantenimiento de la flotilla vehicular, verificando y
controlando que se las mismas se ejecutan en forma eficiente y oportuna. Esta a cargo de asignar
labores al personal y controla su cabal cumplimiento.

e Estar a cargo, controlar y participar en la ejecucion de labores propias de la fabrica de Alcantarillas
y otros materiales necesarios para la ejecuciéon de obras municipales.

e Ejecutar otras actividades propias de la clase.
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

OPERATIVO MUNICIPAL 2

CARACTERISTICAS Y REQUERIMIENTOS NIVEL

CARGOS CONTENIDOS e Encargado de Cuadrilla

e Ensefianza General Basica aprobada o

e Preparacion del INA o Colegio Especializado acorde al

EDUCACION FORMAL
Puesto

e Preparacion equivalente*

EXPERIENCIA e De dos a tres afios de experiencia especifica

REQUISITOS e Licencia de conducir al dia, segun vehiculo asignado

Habilidad para analizar y expresar ideas
Con sentido del orden

Actitud positiva ante el cambio

Habilidad para realizar calculos aritméticos
Afabilidad

Discrecién

Atencion al detalle

Con iniciativa

Sentido del riesgo

Con orientacion hacia el logro

Buenas condiciones fisicas

Con capacidad para el trabajo en equipo
Con sentido de urgencia.

CARACTERISTICAS PERSONALES
DESEABLES

Relaciones humanas

Servicio al Cliente

Etica en el servicio publico
Primeros auxilios

Calidad en el servicio

Salud Ocupacional

Manejo de paquetes utilitarios
Redaccion de Informes

Control interno

Manejo de Planes y Presupuestos
Manejo de Normativa aplicable al puesto

CAPACITACION DESEABLE

* EI término preparacion equivalente, se refiere a la posibilidad que tiene la Municipalidad de sustituir la exigencia del Tercer
Ciclo aprobado de la Ensefianza General Basica, por un periodo de dos a tres afios de experiencia en labores acorde al puesto
debidamente demostradas mediante documento idéneo.
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

CUADRO DE FACTORES GENERALES DEL TRABAJO
PARA EFECTOS DE VALORACION POR PUNTOS

DIFICULTAD 100
SUPERVISION 100
RESPONSABILIDAD 80
CONDICIONES DE TRABAJO 75
CONSECUENCIA DEL ERROR 75
REQUISITOS Y OTRAS EXIGENCIAS 45
EXPERIENCIA (puntos adicionales) 15
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GRUPO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

Se ubican en este grupo puestos cuyas actividades se orientan a la recepcién, registro, transcripcion,
organizacion, control, seguimiento y custodia de documentos; suministro de informacion; atencién de
publico; recepcién de dinero y otros valores. El desarrollo de esas actividades requiere de
conocimientos especificos para la operacion de diverso equipo de oficina, asi como de mayor
calificacién ocupacional y bajo el concepto de polifuncionalidad.

Dichas actividades son basicamente de caracter rutinario, pudiendo requerir las mismas de
instrucciones verbales o escritas, éstas Ultimas definidas en reglamentos, manuales, oficios, circulares
y otras normas. Demanda un contacto permanente con el usuario interno y externo; asi como
coordinar y organizar el trabajo de otros comparieros que ocupan puestos operativos.

Estas condiciones en efecto constituyen un eje béasico, en la valoracion de las clases de puestos
comprendidas en este nivel; esto con la finalidad de determinar su adecuada ubicacién dentro de la
estructura organizativa de la institucion, ofrecer una retribucion adecuada y un correcto plan de
incentivos, segun las exigencias de trabajo que se presentan.
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ADMINISTRATIVO MUNICIPAL 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

CARGOS CONTENIDOS

Oficinista  (1A) Bodega
Biblioteca
Complejo Cultural
Oficina Municipal de la Mujer (sin asignacion presupuestaria)
Oficinista
Complejo Polideportivo
Proveeduria
Asesoria Legal

Secretaria Auxiliar (1A) Concejo Municipal (sin asignacién presupuestaria)
Alcaldia Municipal (sin asignacion presupuestaria)

ACTIVIDADES GENERALES

Recibir, contar y registrar las diferentes cantidades de materiales y equipos de oficina que se
ingresen a la bodega de la Municipalidad a partir de la operacién de equipo de oficina, control de
activos y la presentacion de reportes; con el fin de coadyuvar a la eficiente administracion del
almacenamiento y rotacion del inventario

Realizar trabajos relacionados con la transcripcion de documentos; recepcion y registro de
correspondencia; y 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

Atender a los usuarios del Complejo Cultural, manteniendo el control y brindando informacion
acerca de la agenda de las actividades, brindar manteniendo del aseo de las instalaciones, estar
presente en las actividades que se desarrollan en el complejo para el manejo de luces y sonido asi
de apertura y cierre de las instalaciones.

Recibir, registrar, leer y distribuir la correspondencia, circulares y otros documentos, mediante la
atencién de publico, la implantacién de controles de recepcion, tramite archivo de documentos vy el
andlisis de la informacion

Recibir, registrar, leer y distribuir la correspondencia, circulares y otros documentos, mediante la
atencién de publico, la implantacién de controles de recepcion, tramite archivo de documentos vy el
andlisis de la informacién que se tramita en la oficina administrativa del complejo polideportivo.
Brindar labores auxiliares de apoyo al administrador y a la Junta Directiva

Brindar labores auxiliares de apoyo en la gestion de la actividad de contabilidad, atendiendo y
resolver sus consultas, suministrar documentos e informacién variada sobre tramites y actividades
de la dependencia, mediante el conocimiento de la normativa aplicable con el fin lograr cumplir los
principios de oportunidad y exactitud en el registro de las compras que se realizan en la
municipalidad.

Realizar trabajos relacionados con la transcripcion de documentos; recepcion y registro de
correspondencia; y ordenamiento, clasificacion y archivo de documentos entre otras actividades, a
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

partir del conocimiento especifico para la utilizacién de equipo de oficina y conocimiento general de
la organizacién; con el fin de prestar la asistencia administrativa requerida por el proceso donde se
ubica

e Atender al publico, de manera personal y electrénica, y resolver sus consultas, suministrar
documentos e informacién variada sobre tramites y actividades de la dependencia, 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 de informativo oportuno y confiable al cliente.

¢ Redactar y transcribir diferentes documentos, a partir de la lectura y analisis de asuntos que se
someten a consideracion de las Autoridades Municipales. Digitar trabajos complejos, revisar
expedientes tramitados para llevar un control y archivo.

e Ejecutar otras actividades propias de la clase.

NIVELES DE LA CLASE

La clase presenta diferencias en los factores del trabajo, motivo por el que se hace necesario la

creacién de dos niveles, con la finalidad de generar retribuciones salariales acordes con las
exigencias de los cargos. Estos se detallan a continuacion.
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

ADMINISTRATIVO MUNICIPAL 1

CARACTERISTICAS Y
REQUERIMIENTOS

NIVEL A

NIVEL B

CARGOS CONTENIDOS

Auxiliar Administrativo

Oficinista

Auxiliar Despachos nivel
politico (Sin asignacion
presupuestaria)

EDUCACION FORMAL

Bachiller en Educacion

Diversificada

Técnico Medio en
Secretariado o Contabilidad

2 aflos de experiencia

EXPERIENCIA e 1 afo de experiencia especifica especifica
. I ¢ Manejo de paquetes
REQUISITOS e Manejo de paquetes utilitarios utilitarios
e Habilidad para analizar,

Habilidad para analizar,
expresar y redactar ideas
Actitud positiva ante el cambio
Habilidad para realizar calculos

expresar y redactar ideas
Actitud positiva ante el
cambio

aritméticos o Hgbllldad _ para realizar
- calculos aritméticos
CARACTERISTICAS PERSONALES | Afabilidad o Afabilidad
DESEABLES *  Discrecion. «  Discrecion.
*  Atencion al detalle. e Atencibn al detalle
e Orientacion hacia el logro. e Orientacion hacia él logro
e Capacidad para el trabajo en . .'
equipo. . g;ﬁ)i?)gldad para el trabajo en
* ;Sieeggg? de urgencia, orden y . S_.entido de urgencia, orden y
riesgo
¢ Manejo de paquetes utilitarios thﬁi?ae:i?)s de paquetes
) e Relaciones humanas «  Relaciones humanas
CAPACITACION DESEABLE e  Servicio al Cliente . .
e Control intermno . SerV|C|o_ al Cliente
e Etica en el servicio publico * Contolinterno .
e Etica en el servicio publico.
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

CUADRO DE FACTORES GENERALES DEL TRABAJO
PARA EFECTOS DE VALORACION POR PUNTOS

DIFICULTAD 40 40
SUPERVISION 70 70
RESPONSABILIDAD 90 100
CONDICIONES DE TRABAJO 45 30
CONSECUENCIA DEL ERROR 20 65
REQUISITOS Y OTRAS EXIGENCIAS 60 65
EXPERIENCIA (puntos adicionales) 10 15
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

ADMINISTRATIVO MUNICIPAL 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de actividades variadas y dificiles de asistencia administrativa prestada en las instancias
superiores de la organizacion, relacionados con la recepcion, registro, transcripcién, organizacion,
control, seguimiento y custodia de documentos; suministro de informacion y atencion de publico, entre
otras actividades.

CARGOS CONTENIDOS

Secretaria Auxiliar Conservacion Técnica Vial y Junta Vial
(sin asignacion presupuestaria) (2A)

Secretaria de cuerpo colegiado (sin asignacion presupuestaria) (2B)

ACTIVIDADES GENERALES

Ejecutar funciones propias de la clase relacionados con la atencién de necesidades de la Junta
Vial Cantonal y de la Unidad Técnica a la que sirve. Atender al puablico, de manera personal y
electrénica, y resolver sus consultas, suministrar documentos e informacion variada sobre
tramites y actividades de la dependencia, 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 de informativo oportuno y confiable al cliente. Recibir, registrar, leer y distribuir la
correspondencia, circulares y otros documentos, mediante la atencion de publico, la
implantaciébn de controles de recepcién, trdmite archivo de documentos y el andlisis de la
informacion.

Supervisar y coadyuvar en la transcripcién y elaboraciéon de las actas respectivas, notificar
acuerdos, confeccionar y custodiar los expedientes que se originan, asi como localizar
informacién, a partir de la consulta de diferentes fuentes de informacién y la utilizacion de
equipo de oficina, con el fin de brindar la asistencia administrativa requerida por sus superiores y
suplir durante sus ausencias al Titular. Coadyuvar en las diferentes comisiones de trabajo que
se organizan en el seno del Concejo y a nivel administrativo brindando la asistencia
administrativa requerida

Ejecutar la correcta tramitacién, en el orden administrativo de todos los asuntos que se
presentan a consideracion de su despacho.

Tramitar la agenda del despacho y de las autoridades a las que sirve y procurar que la misma
sea cumplida de manera oportuna y satisfactoria. Ejecutar las funciones que de acuerdo al
ordenamiento juridico le sean delegadas.

Redactar y transcribir diferentes documentos, a partir de la lectura y andlisis de asuntos que se
someten a consideracién de las Autoridades Municipales.

Digitar trabajos complejos, revisar expedientes tramitados para llevar un control y archivo.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.

NIVELES DE LA CLASE

La clase requiere de diferenciaciones en los niveles de ejecucion, siendo necesario crear dos tipos de
nivel que corresponden a Administrativos 2A y Administrativos 2B.
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional

Municipalidad de Pérez Zeleddn

ADMINISTRATIVO MUNICIPAL 2

CARACTERISTICAS Y

REQUERIMIENTOS IR NIVEL B

CARGOS CONTENIDOS o ¢ Secretaria  de  cuerpo
e  Secretaria Auxiliar colegiado
s [Iecnico Medio enl, Técnico Medio en

EDUCACION FORMAL

Secretariado o,

Titulo de Secretariado de una
Escuela comercial reconocida
por el Ministerio de Educacion
Publica.

Secretariado o,

Titulo de Secretariado de una
Escuela comercial reconocida
por el Ministerio de Educacién
Publica.

EXPERIENCIA

1 afio de experiencia
especifica

2 afios de experiencia
especifica

REQUISITOS

Manejo de paquetes utilitarios

Manejo de paquetes utilitarios

Habilidad para analizar,
expresar y redactar ideas
Sentido del orden

Actitud positiva ante el cambio

Habilidad para analizar,
expresar y redactar ideas
Sentido del orden

Actitud positiva ante el cambio

e Habilidad para realizar | e  Habilidad para realizar
célculos aritméticos célculos aritméticos
CARACTERISTICAS PERSONALES e  Afabilidad e Afabilidad
DESEABLES e Discrecion. e Discrecion.
e Atencion al detalle. e Atencion al detalle.
e  Orientacion hacia el logro. e  Orientacion hacia el logro.
e Capacidad para el trabajo en|e Capacidad para el trabajo en
equipo. equipo.
e Sentido de urgencia e  Sentido de urgencia.
e Sentido de Riesgo e Sentido de Riesgo
e Manejo de paquetes utilitarios |e  Manejo de paquetes utilitarios
e Relaciones humanas e Relaciones humanas
CAPACITACION DESEABLE e Servicio al Cliente e Servicio al Cliente
e Control interno e Control interno
e Etica en el servicio publico e Etica en el servicio publico.

17

Direccién General del Servicio Civil — Area de Asistencia para el Desarrollo del Sector Descentralizado
Municipalidad de Pérez Zeledon — Equipo de Mejoramiento Continuo




e

HSE
iz
ES6

B

(0SE
iz

RESG
i

iz

SE

iz
iSe

iz

iz

Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional

Municipalidad de Pérez Zeleddn

CUADRO DE FACTORES GENERALES DEL TRABAJO
PARA EFECTOS DE VALORACION POR PUNTOS

DIFICULTAD 100
SUPERVISION 75
RESPONSABILIDAD 90
CONDICIONES DE TRABAJO 30
CONSECUENCIA DEL ERROR 45
REQUISITOS Y OTRAS EXIGENCIAS 75
EXPERIENCIA (puntos adicionales) 10
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

GRUPOQ TECNICO MUNICIPAL

En este grupo ocupacional se ubican los puestos orientados a la ejecucién y coordinacion de
actividades auxiliares, asistenciales y de inspeccién que requieren, ya sea del manejo de técnicas y
practicas del conocimiento organizado en diferentes campos técnicos, como la aplicaciéon de la
normativa reguladora bajo el concepto de polifuncionalidad.

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

Estas condiciones en efecto constituyen un eje basico, en la valoracién de las clases de puestos
comprendidas en este nivel; esto con la finalidad de determinar su adecuada ubicacion dentro de la
estructura organizativa de la institucién, ofrecer una retribucién adecuada y un correcto plan de
incentivos, segln las exigencias de trabajo que se presentan.
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

TECNICO MUNICIPAL 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades auxiliares y asistenciales requeridas necesarias para el desarrollo

de

diferentes procesos, proyectos o programas que requieren de la aplicacion de principios tedricos y

practicos, asi como de la normativa, todos de observacién en el area de actividad correspondiente.
CARGOS CONTENIDOS

e Asistente (1A)
— Auditoria
— Vicealcaldia
— Valoracion
— Contraloria de Servicios
— Recursos Humanos
— Archivo Central
— Recopilador de informacion (Valoraciones)
— Catastro
— Tesoreria
— Promocién Social (Sin asignacion presupuestaria)
— Matadero (Sin asignacion presupuestaria)
— Notificador Cobro Administrativo y Judicial
— Gestion administrativa Cobro
— Servicios Municipales

e Inspector Conservacion Técnica Vial (1B)

e Inspector Administracion Tributaria. (1B)

e Inspector de EstacionOmetros. (1B)

e Asistente (1B)
— Recepcion

— Licencias y Patentes

— Cobro Administrativo y Judicial

— Tratamiento Integral de Residuos

— Promocién y Divulgacion

— Contabilidad

— Topografia (Sin asignacion presupuestaria)

— Auditoria

— Catastro

— Matadero (Sin asignacion presupuestaria)

— Secretaria apoyo a la JVC (Gestion Vial) (Sin asignacion
presupuestaria)

— Operacion relleno sanitario

— Planificacion Territorial

— Valoraciones

— Asistente Coord. Gestién Tributaria

— Notificador de Cobro Administrativo
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

ACTIVIDADES GENERALES

Técnicos 1A

A través de la ejecucion de tareas especificas relacionadas con el proceso en el que se ubica,
procedera a realizar labores de campo y otras afines al puesto. Atender al publico, de manera
personal y electronica, y resolver sus consultas, suministrar documentos e informacién variada
sobre tramites y actividades de la dependencia, 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 de informativo oportuno y confiable al cliente.

Atender al publico, de manera personal y electronica, y resolver sus consultas, suministrar
documentos e informacion variada sobre tramites y actividades de la dependencia, 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 de informativo oportuno y confiable al cliente

Atender reclamos presentados por los contribuyentes, recibo y tramitacién de la documentacion
relacionada con las propiedades sujetas a declaracién, entre otras actividades de similar
naturaleza, archivo de documentos, cambios de dominio y modificacion de pendientes,
identificacion y elaboracién de fraccionamientos.

Realizar trabajos relacionados con la transcripcion de documentos; recepcién y registro de
correspondencia; y ordenamiento, clasificacién 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. Transcripciébn de informes y otros
documentos complejos.

Realizar trabajos relacionados con la transcripcion de documentos; recepcién y registro de
correspondencia. entrega y ordenamiento, clasificacion y archivo de documentos entre otras
actividades. Redactar diferentes documentos de media complejidad, a partir del conocimiento
especifico para la utilizacién de equipo de oficina, aplicacion de sistemas y técnicas secretariales, y
conocimiento general de la organizacion; con el fin de prestar la asistencia administrativa requerida
por el proceso donde se ubica.

Realizar trabajos relacionados con la transcripcion de documentos; 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

Recopilar informacion sobre las caracteristicas de los terrenos e infraestructura existente en los
mismos, levantamiento de actas o documento que haga constar las visitas a los predios,
elaboracion de informes y otros documentos que se requieran para resolucién de reclamos o
solicitudes presentadas por los administrados, modificaciéon de pendiente y cambios de dominios.
Otras labores técnicas de oficina

Ejecutar diferentes tareas técnicas y administrativas en materia catastral, relacionadas con la
conformacion y actualizacion del catastro multifinalitario, atenciéon de publico, digitacion de
informacidn en el sistema, dibujo, con el fin de coadyuvar a la creacion y actualizacion de una base
de datos confiable que permita respaldar una adecuada gestién de la Hacienda Municipal,
asimismo velar por el buen estado de la documentacién mediante su archivo.

Asistir al Tesorero Municipal en labores referentes a la revision de ingresos y egresos de las
cuentas corrientes de la Institucién, actualizacion de la base de datos en razén de los movimientos
que sufren las partidas del presupuesto institucional, colaboracion en el pago de diferentes
obligaciones menores de la institucion y la prestacion de asistencia administrativa requerida por el
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

proceso de transcripcion de documentos tales como cartas, informes, cuadros, archivo de
documentos y atencidn al publico entre otros de similar naturaleza

Brindar asistencia en las labores de promocion social y de capacitaciéon, induccion,
empoderamiento y asesoria en la toma de decisiones a las organizaciones comunales y a las
autoridades municipales en las funciones de mantenimiento de la red vial cantonal. (promocién
Social)

Atiende consultas de los superiores, comparieros y publico en general sobre los procesos llevados
a cabo en el Matadero. Genera reportes sobre desperfectos en los equipos e instrumentos
utilizados en los procesos de matanza. Realiza especificaciones técnicas sobre los equipos e
instrumentos necesarios para las labores del Matadero.

Realizar funciones de notificacion a los contribuyentes, emisiéon y distribucion de cobros
administrativos, preparacion de expedientes, depuracion de la base de datos, atencién del publico,
apoyo en la ejecucién de campafias masivas para la recuperacion del cobro.

Realizar labores asistenciales en materia de gestion de cobro, tales como: clasificar cuentas,
identificar grupos de morosos, sumarizar pendientes, consultar estados de cuentas, obtener
estudios registrales, distribuir notificaciones de cobro, proponer al contribuyente arreglos de pago,
y otras de similar naturaleza.

Atender al publico, de manera personal y electronica, y resolver sus consultas, suministrar
documentos e informacion variada sobre tramites y actividades de la dependencia, 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 de informativo oportuno y confiable al cliente, brindar
informacidn sobre el acervo de propiedades municipales y llevar los controles pertinentes para que
los datos sean oportunos y confiables, transcripcion de documentos complejos resoluciones,
informes entre otros.

Realizar inspecciones a los proyectos de obra publica ejecutados total o parcialmente con fondos y
recursos publicos o de origen publico de conformidad con las disposiciones legales y
reglamentarias que les resulten aplicables, para verificar el cumplimiento de las especificaciones
técnicas respectivas y la correcta aplicacién de los recursos asignados al proyecto en cada una de
sus etapas, comprobando que los mismos sean utilizados en forma econémica, eficiente y eficaz,
segun lo previsto en los respectivos planes y programas

Realizar inspecciones en el canton, para verificar el cumplimiento de las leyes y reglamentos en
materia de Administracion Tributaria. Realizan notificaciones diversas. Otras labores
administrativas en relacion con las actividades del Subproceso.

Realizar inspecciones en el canton, para verificar el cumplimiento de las leyes y reglamentos.
Desarrollar labores de notificacion y ademdés practicar recorridos en la zona central de la ciudad de
San Isidro, para verificar el cumplimiento de la Ley de Estacionémetros y el Reglamento de
Estacionamiento Autorizado.

Atender la Central Telefénica y canalizar las llamadas recibidas. Realizar llamadas a diferentes
instancias fuera de la institucion. Atender el publico que se presenta a la Recepcion a efectuar
consultas

Informar sobre requisitos, recibir documentacion diversa y recomendar a su superior sobre la
resolucion de diversos tramites relativos a las licencias municipales para la explotacion de
actividades comerciales, tramitar solicitudes para la realizacién de fiestas civicas, solicitar
inspecciones para el tramite de patentes, elaborar informes sobre lo actuado, etc.

Recibo, clasificacion y archivo de correspondencia, elaboracion y control de expedientes
administrativos, produccion de documentos varios tales como informes, listados de morosos,
oficios y otros. Realizar labores asistenciales en materia de gestién de cobro, tales como: clasificar
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

cuentas, identificar grupos de morosos, sumarizar pendientes, consultar estados de cuentas,
obtener estudios registrales, distribuir notificaciones de cobro, proponer al contribuyente arreglos
de pago, y otras de similar naturaleza.

Realizar trabajos relacionados con la transcripcion de documentos; recepcion y registro de
correspondencia. entrega y ordenamiento, clasificacién y archivo de documentos entre otras
actividades, aplicacion de sistemas y técnicas secretariales, y conocimiento general de la
organizacion; con el fin de prestar la asistencia administrativa requerida por el proceso donde se
ubica, recopilacion de informacién de campo para el cumplimiento de los objetivos de la unidad.

Ejecuta diferentes tareas técnicas y administrativas en materia de ambiente. Brindar asistencia en
las labores de capacitacién, induccion y empoderamiento a las organizaciones comunales,
estudiantes y docentes de los distintos centros educativos relacionadas con el correcto depdsito de
los desechos solidos y en materia de conservacion del medio ambiente.

Ejecuta diferentes tareas técnicas y administrativas en materia de contabilidad, ayudar con la
contadora en funciones relacionadas con el registro contable de transacciones. Llevar el control de
activos

Realizar diferentes tareas de indole asistencial en el proceso de valoracion de bienes inmuebles,
para fundamentar el cobro del impuesto sobre bienes inmuebles, de acuerdo al marco legal
aplicable y a las directrices del Organo de Normalizacién Técnica.

Efectuar arqueos sorpresivos, labores asistenciales en estudios especiales de la Auditoria,
confeccién de cuestionarios asi como trasladarse a los lugares donde corresponda realizar los
estudios y la elaboracion de los reportes preliminares ademés formula las recomendaciones al
Auditor. Revisar los libros para su respectiva autorizacion de apertura y cierre. Seguimiento del
cumplimiento de las recomendaciones contenidas en Informes de Auditoria y Contraloria General
de la Republica

Participar en la mejora del mapa fisico del cantén, a partir de la realizacion de visitas de campo,
observacién de propiedades y sus condiciones de infraestructura fisica y topografica del entorno,
participacion en el analisis de la informacion recabada asi como de otras actividades, todas
orientadas a elaborar un mapa de valores por distrito, de las propiedades del cantdon

Realizar diferentes tareas de indole asistencial en el proceso de matadero, de acuerdo al marco
legal aplicable. Ejecuta diferentes tareas técnicas y administrativas

Atender al publico, de manera personal y electrénica, y resolver sus consultas, suministrar
documentos e informacion variada sobre tramites y actividades de la dependencia, 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 de informativo oportuno y confiable al cliente.
Coadyuvar en la transcripcion y elaboracion de las actas respectivas, notificar acuerdos,
confeccionar y custodiar los expedientes que se originan, asi como localizar informacién, a partir
de la consulta de diferentes fuentes de informacién y la utilizacion de equipo de oficina, con el fin
de brindar la asistencia administrativa requerida por sus superiores y suplir durante sus ausencias
al Titular. Digitar trabajos complejos, revisar expedientes tramitados para llevar un control y
archivo. Ejecutar funciones propias de la clase relacionados con la atencion de necesidades de la
Junta Vial Cantonal y de la Unidad Técnica a la que sirve

Realizar diferentes tareas técnico administrativas de indole asistencial aplicando conocimientos de
ingenieria civil y sanitaria. Ejecutar labores relacionadas con la recopilacion y analisis de
informacidn, la aplicacion de normas y procedimientos propias de la gestion institucional, emitir
criterios y recomendaciones mediante informes y otros documentos. (

Atender al publico, de manera personal y electronica, y resolver sus consultas, suministrar
documentos e informacion variada sobre tramites y actividades de la dependencia, mediante el
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

conocimiento de la normativa aplicable al area de actividad correspondiente y en general de la
organizacion, con el fin de brindar un servicio de informativo oportuno y confiable al cliente

Desarrollar labores de asistencia tanto administrativa como técnica en materia de planificacion
urbana y control constructivo, de conformidad con la normativa vigente.

Registro y tramite de correspondencia, archivo de documentos en gestion administrativa y
expedientes, atencion al cliente interno y otras actividades propias del personal técnico de oficina.
Atender reclamos presentados por los contribuyentes, recibo y tramitacién de la documentacion
relacionada con las propiedades sujetas a declaracion, entre otras actividades de similar
naturaleza, archivo de documentos, cambios de dominio y modificacion de pendientes,
identificacion y elaboracion de fraccionamientos.

Realizar actividades tanto de campo como de oficina con el fin de mantener actualizadas las bases
de datos y la informacion necesaria para realizar los estudios de costos y el cobro de los servicios
municipales, redacciéon de documentos no complejos tales como minutas, oficios, actas de
inspeccién entre otros. Variacion de informaciéon que alimenta los sistemas de cobro.

Mediante los mecanismos previamente establecidos, realizar la notificacion de estados de cuenta,
notificaciones de cobro administrativo y judicial, llenar formularios varios, emitir informes sobre
verificacibn de propietarios de propiedades que reciben los servicios municipales y ejercen
actividades lucrativas,

)Ejecutar otras actividades propias de la clase.

NIVELES DE LA CLASE

La clase relne la totalidad de las diferentes actividades que se desarrollan en cargos de naturaleza
técnica. Los mismos, sin embargo, presentan diferentes caracteristicas de dificultad y responsabilidad,
que exigen la creacion de dos niveles, con la finalidad de generar retribuciones salariales acordes con
el tipo de trabajo que se realiza.
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Municipalidad de Pérez Zeleddn

TECNICO MUNICIPAL 1
CARACTERISTICAS Y
REQUERIMIENTOS NIVEL A RIEL B
e Inspector
e Gestor del Centro Integrado Atencion
CARGOS CONTENIDOS | e Asistente e Asistente Técnico
e Compilador de datos ¢ Recopilador de informacién

¢ Notificador

EDUCACION FORMAL

Técnico Medio en la especialidad
del puesto, o segundo afio aprobado
en una carrera universitaria o
parauniversitaria atinente al cargo,
segun el plan de estudios

Preparacion equivalente.

Segundo afio aprobado en una
carrera universitaria o}
parauniversitaria atinente al cargo,
segun el plan de estudios.

Preparacion equivalente.

EXPERIENCIA

1 afio de experiencia en actividades
afines al cargo.

2 afios de experiencia en actividades
afines al cargo.

REQUISITO LEGAL

Licencia de conducir segun
vehiculo asignado (Se exige para
aquellos puestos que dentro de sus
funciones esti realizar labores de
campo y tienen vehiculo asignado)

Incorporado al colegio profesional
respectivo (para aquellos casos en
que el puesto esta sujeto a
restriccion al ejercicio liberal de la
profesion)

Licencia de conducir segun vehiculo
asignado (Se exige para aquellos
puestos que dentro de sus funciones
esta realizar labores de campo y
tienen vehiculo asignado)

Incorporado al colegio profesional
respectivo (para aquellos casos en
que el puesto esta sujeto a
restriccion al ejercicio liberal de la
profesion)

Control interno
Conocimientos en Contabilidad

e Capacidad para trabajar bajo |e Capacidad para trabajar bajo presion
presion e Cooperador y Dindmico
e Cooperador y DindAmico e Sentido de orden
e Actitud positiva ante el cambio e Actitud positiva ante el cambio
CARACTERISTICAS e Habilidad para realizar calculos |[e Habilidad para realizar calculos
PERSONALES aritméticos aritméticos
DESEABLES e Afabilidad y Discrecion e Afabilidad y Discrecion
e Atencion al detalle e Atencion al detalle
e Sentido de: urgencia, del Riesgo y|e Sentido de: urgencia, del Riesgo y
orden orden
e Facilidad de expresion e Facilidad de expresion
e Manejo de paquetes utilitarios e Manejo de paquetes utilitarios
e  Servicio al cliente e  Servicio al cliente
e Relaciones humanas e Relaciones humanas
CAPACITACION . Capa(_:itacic’)n en el debido proceso . Capacitgcién en el debido proceso
DESEABLE e Manejo de autocad e  Control interno
¢ Conocimientos en dibujo [  Manejo de autocad
arquitectonico e  Conocimientos en dibujo

arquitectonico
Conocimientos en Contabilidad

* En el caso concreto de esta clase de puesto, el término preparacion equivalente, se refiere a la posibilidad que tiene la Municipalidad de sustituir
la exigencia del Titulo de Técnico Medio, o los afios de estudios universitarios, por un periodo de dos a tres afios de experiencia en labores
relacionadas con el puesto debidamente demostradas.
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CUADRO DE FACTORES GENERALES DEL TRABAJO
PARA EFECTOS DE VALORACION POR PUNTOS

TECNICO MUNICIPAL 1
FACTOR NIVEL A NIVEL B
DIFICULTAD 90 100
SUPERVISION 65 75
RESPONSABILIDAD 75 85
CONDICIONES DE TRABAJO 80 50
CONSECUENCIA DEL ERROR 80 90
REQUISITOS Y OTRAS EXIGENCIAS 75 100
EXPERIENCIA (puntos adicionales) 10 15
TOTALES 475 515
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TECNICO MUNICIPAL 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Coordinacién y ejecucion de actividades técnicas y/o administrativas a desarrollar en una unidad de
trabajo, para lo cual se requiere de la aplicacion de conocimientos formales y experiencia especifica.

CARGOS CONTENIDOS

e Asistente Técnico:
— Auditoria
— Tesoreria
— Proveeduria
— Informética
— Control Catastral
— Recursos Humanos (gestion administrativa)
— Recursos Humanos (responsable planillas)
— Desarrollo y Servicios Municipales
— Alcaldia Municipal
— Planificacion Institucional
— Tratamiento Integral de Residuos
— Proyectos Comunales
— Concejos de distrito
— Gestion Ambiental
— Responsable SCI
— Asistente en el CIAT
— Gestor del CIAT
— Asistente Hacienda Municipal
— Secretaria del Concejo
— Contabilidad
e Coordinador de Subactividad:

— Caminos Vecinales

— Administrador Complejo Polideportivo

— Biblioteca

— Bodeguero

— Control Vial (sin asignacion presupuestaria)

— Seguridad Ciudadana (sin asignacién presupuestaria)

ACTIVIDADES GENERALES

e Brindar asistencia técnica en materia de auditoria, a partir de la recopilacién, andlisis y
seguimiento de estudios de Auditoria Interna, asi mismo, le corresponde la evacuacién de
consultas, elaboracion de informes y otros documentos, y es responsable de la custodia y archivo
de los mismos

o Asistir al Tesorero Municipal en la labor de control sobre el desempefio de las cajas recaudadoras,
llevar un control preciso y oportuno sobre los saldos de las partidas, compromisos y egresos que
se han registrado por medio de un sistema computadorizado, controlar el comportamiento del
estado de origen y aplicacion de los recursos, pagar y controlar los recursos financieros
municipales, a partir de la recaudacion de los diferentes ingresos; el pago puntual de las
obligaciones adquiridas; la custodia de los valores y el control general de los ingresos y egresos
(incluye la gestion de control presupuestario), entre otras actividades, todas orientadas a
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

garantizar la correcta utilizacion de los recursos financieros en razon del presupuesto existente.

¢ Asistir al Proveedor Municipal en la labor de gestion de adquisicion de bienes y servicios a través

de la redaccién de documentos, la blisqueda de informacién, gestiones ante posibles oferentes y
la coordinacion interna con los otros procesos de la institucion. Coadyuvar en el control preciso y
oportuno sobre la informacion existente en los expedientes administrativos y en el Registro de
Proveedores, dando mantenimiento constante a estos. Alimentar los sistemas informaticos, tanto
internos como externos, con que cuente esta actividad para el buen desempefio de sus funciones.
Realizar labores de revision y control de activos. Mantener estadisticas actualizadas sobre el
consumo de bienes y servicios de la institucién y de precios, estandares de calidad y otros
insumos, con el fin de coadyuvar en la planificacién de las compras.

Brindar mantenimiento de hardware informéatico y de paquetes de software del equipo de computo,
realizar respaldos de sistemas y bases de datos que se almacenan dentro de la Institucion,
realizar correcciones de recibos de facturacién. Brindar especificaciones técnicas para la compra
de equipo de cémputo

Brindar asistencia técnica y administrativa a través de informes periédicos y oportunos sobre la
gestibn administrativa de la jefatura. Mantener informado a la jefatura sobre inspecciones y
labores de campo como apoyo a la toma de decisiones y eficiente uso de los recursos. Coadyuvar
en el desarrollo de actividades propias y en la redaccion de documentos atinentes a las materias
en las que tenga conocimiento. Estudiar y establecer métodos y procedimientos para el
mejoramiento de los trabajos a su cargo.

Realizar diferentes actividades en gestion de recursos humanos, relacionadas con la apertura,
actualizacién y custodia de expedientes de personal, llevar actualizados los controles de
vacaciones y asistencia, elaboracion de célculos aritméticos para mantener actualizados los
controles de gasto de las remuneraciones, coadyuvar en los procesos de seleccién y contratacion
de personal y en cualquier otro que se desarrolle para el cumplimiento de los objetivos

Responsable de realizar la gestion necesaria para el efectivo pago de las remuneraciones del
personal municipal. Coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos de la oficina, confeccionar
informes de investigacion preliminar y cualquier otro que se requiera atinente a sus funciones o
sobre el asunto que se le asigne. Confeccionar reportes de salarios y retenciones de salarios a
las entidades correspondientes

Brindar asistencia técnica y administrativa especializada a través de informes periédicos y
oportunos, que conlleven el analisis de expedientes y de documentos que requieran el criterio
técnico. Coadyuvar en el desarrollo de actividades propias y en la redaccion de documentos
atinentes a las materias en las que tenga conocimiento. Brindar apoyo y asesoria para la toma de
decisiones de los demés 6rganos institucionales. Estudiar y establecer métodos y procedimientos
para el mejoramiento de los trabajos a su cargo.

Ejecutar y desarrollar funciones técnicas y administrativas que permitan el control efectivo y
oportuno seguimiento de los asuntos que el Despacho de Alcaldia debe resolver, en procura de
atender las solicitudes de los ciudadanos del cantén asi como los asuntos trasladados por el
Concejo Municipal. Ademaés efectuar el control y seguimiento de los Organos de Fiscalizacion
internos y externos y en general de toda la gestién administrativa del despacho.

Brindar asistencia técnica en materia de Planificacion, a partir de la recopilacion, analisis y
seguimiento de proyectos, anteproyectos, asi mismo, le corresponde la evacuacién de consultas,
elaboracion de informes y otros documentos, y es responsable de la custodia y archivo de los
mismos. Brindar apoyo en las evaluaciones anuales y semestrales que realice el proceso en
cumplimiento de sus objetivos.

Brindar asistencia técnica y administrativa especializada en materia ambiental y de manejo de
residuos, a través de informes periodicos y oportunos, asi como de estudios e inspecciones y
labores de campo que conlleven el analisis de expedientes y de documentos que requieran el
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criterio técnico. Coadyuvar en el desarrollo de actividades propias y en la redaccién de
documentos atinentes a las materias en las que tenga conocimiento. Brindar apoyo y asesoria
para la toma de decisiones de los demas drganos institucionales. Estudiar y establecer métodos y
procedimientos para el mejoramiento de los trabajos a su cargo

Brindar asistencia técnica y administrativa especializada a través de informes periédicos y
oportunos, que conlleven el analisis de expedientes y de documentos que requieran el criterio
técnico. Coadyuvar en el desarrollo de actividades propias y en la redacciéon de documentos
atinentes a las materias en las que tenga conocimiento. Brindar apoyo y asesoria para la toma de
decisiones de los demas 6rganos institucionales. Estudiar y establecer métodos y procedimientos
para el mejoramiento de los trabajos a su cargo

Recibir, registrar, leer y distribuir la correspondencia, circulares y otros documentos, mediante la
atencion de publico, la implantacion de controles de recepcion, tramite archivo de documentos y el
analisis de la informacién. Brindar apoyo secretarial a los Concejos de Distrito, asi como
coadyuvar en la elaboracion y presentacion de proyectos.

Realizar diferentes tareas técnico administrativas de indole asistencial aplicando conocimientos
de ingenieria civil, sanitaria u otra. Ejecutar labores relacionadas con la recopilacion y andlisis de
informacién (campo y oficina), la aplicacién de normas y procedimientos propios de la gestién
institucional, emitir criterios y recomendaciones mediante informes y otros documentos.

Elaborar, desarrollar, ejecutar y controlar planes para la generacion, la captura, el procesamiento
y la transmision de informacion relevante, financiera y no financiera, sobre las actividades
institucionales y los eventos internos y externos que puedan afectar su desempefio positiva o
negativamente. Realizar todos los procesos relativos al Sistema de Control Interno. (Control
interno)

Ejecucion de actividades auxiliares de soporte administrativo que consisten en la prestacién al
usuario interno y externo de servicios basicos administrativos de variada naturaleza, tales como:
recepcion y registro de documentos, resolucion de consultas, localizacién y registro de datos y
documentos, suministro de informacion oral sobre todos los servicios que presta la municipalidad
y atencién de las obligaciones de pagos de los usuarios. Ejecuta labores variadas como:
recepcion de pagos, confeccién y entrega de recibos, de permisos y patentes y confeccion de
documentos requeridos por los usuarios

Recibir y procesar las declaraciones de valores de bienes inmuebles, recibir y atender reclamos
por cobros de diversos servicios urbanos. Recibir y tramitar solicitudes de exoneracion de pago de
impuesto sobre bienes inmuebles sobre bien publico. Recibir y tramitar licencias (Patentes
excepto de Licores) tales como adjudicacion renuncia y traspaso. Recibir y tramitar gestiones de
Cementerio tales como adjudicaciones, traspasos, renuncias e inhumaciones. Recibir y entregar
documentos para tramitacion de permisos de construccién,. Formalizar arreglos de pago. Recibir
solicitudes de constancia de valor fiscal o de constancias de deudas. Recibir el pago por diversos
conceptos y los respectivos cierres de caja.

Redactar y transcribir diferentes documentos, a partir de la lectura y analisis de asuntos que se
someten a consideracion del Coordinador de Hacienda. Digitar trabajos complejos, revisar
expedientes tramitados para llevar un control y archivo.

Redactar y transcribir diferentes documentos, a partir de la lectura y analisis de asuntos que se
someten a consideracion del Concejo Municipal. Digitar trabajos complejos, revisar expedientes
tramitados para llevar un control y archivo

Efectuar los asientos contables de los movimientos financieros de la Municipalidad, imprimirlos y
mayorizarlos, realizar los cierres mensuales, elaborar las conciliaciones bancarias de las diferentes
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ng‘C cuentas corrientes, elaborar los estados financieros, el informe trimestral de ejecucion
presupuestaria

e Realizar, ejecutar y resolver procedimientos administrativos relacionados con caminos, para su
ng‘C declaratoria oficial como publicos, de hecho o de derecho.

e Elaborar, desarrollar, ejecutar, coordinar y controlar las labores relativas a la oficina administrativa
del Comité Cantonal de Deportes y Recreacién, a través de programas y proyectos en los que se
[ﬁj][?)ﬂ contempla la coordinacion interinstitucional. Brindar el apoyo técnico y administrativo a la Junta
Administrativa, Comités Comunales de Deportes y Recreacién y subcomités comunales y a las
juntas administrativas que tienen a su cargo las instalaciones deportivas en materia de
ng‘C planeamiento y promocién de actividades deportivas, promoviendo el aprovechamiento del tiempo
libre de los habitantes mediante la competicién y recreacion saludable y el deporte para todos.

Wﬂ@g e Brindar asistencia técnica y administrativa especializada relacionada con la transcripcién de
documento, recepcion y registro de correspondencia, y ordenamiento, clasificacion, archivo de
dase docgmentos, el_ab_oracién de jnformes, control cJ!gI acervo _bibliogréfic_:o entre otr_a}s activ_idades, a
J8 partir del conocimiento especifico para la ubicacion de equipo de oficina, aplicacion de sistemas y
técnicas bibliograficas y conocimiento de la organizacion. Coadyuvar en el desarrollo de
actividades propias y en la redaccion de documentos atinentes a las materias en las que tenga
m‘]ﬁ'ﬂ conocimiento. Brindar apoyo y asesoria para la toma de decisiones de los demas 6rganos
institucionales. Estudiar y establecer métodos y procedimientos para el mejoramiento de los
g trabajos a su cargo
USE
e Ejecutar y diferentes tareas técnicas y administrativas con el objetivo de actualizar el Inventario
de Bodega a través de documentos que comprueben tanto la entrada como la salida de los
[il]l'][rr’)g materiales, suministros equipos y mobiliario adquiridos. Controlar que los proveedores efectlen
la entrega de materiales en el tiempo establecido y de acuerdo con los requerimientos. Emision
de diversos informes a las instancias superiores acerca del cumplimiento de metas y objetivos de
acuerdo a la programacion. Control de los materiales de construccion de los diferentes proyectos
ng‘C sobrantes. Supervisar las labores del personal a cargo.

e FElaborar, desarrollar, ejecutar y controlar planes para organizar las diversas actividades en las
M@Z areas de inspeccién, cumplimiento de los planes urbanos y del ordenamiento vial, segun los
requerimientos institucionales. Ofrecer soporte a las autoridades municipales y a si misma a
través de la notificacion oportuna de los actos administrativos que se dicten.

SE
e FElaborar, desarrollar, ejecutar, coordinar y controlar las labores relativas a mejorar la calidad de
vida de los ciudadanos en materia de seguridad, a través de programas en los que se contempla
Wﬂﬁ'ﬂ la coordinacion interinstitucional. Realizar funciones de seguridad preventiva, de proteccion a los
ciudadanos.
d USE e Ejecutar otras actividades propias de la clase.
NIVELES DE LA CLASE:
[ﬁj]ﬁ'ﬂ La clase relne la totalidad de las diferentes actividades que se desarrollan en cargos de

naturaleza técnica y con caracteristicas de coordinacién de uno o mas procesos de trabajo; esto
Ultimo segun el cargo desempefiado. Los mismos, sin embargo, presentan diferentes
ngC caracteristicas de dificultad y responsabilidad, que exigen la creacién de dos niveles, con la
finalidad de generar retribuciones salariales acordes con el tipo de trabajo que se realiza.

iz
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TECNICO MUNICIPAL 2

CARACTERISTICAS Y
REQUERIMIENTOS

NIVEL UNICO

CARGOS CONTENIDOS

Asistente Técnico
Coordinador de Subactividad

EDUCACION FORMAL

Diplomado Universitario o Tercer afio aprobado de una carrera
universitaria atinente con el cargo de acuerdo al plan de estudios.

Preparacion equivalente *

EXPERIENCIA

2 afios de experiencia en labores relacionadas con el cargo

REQUISITO LEGAL

En el eventual caso de que sea algun puesto sujeto a la restriccion del
ejercicio liberal de la profesion, se requiere que esté debidamente
incorporado al colegio profesional respectivo.

Licencia de conducir segun vehiculo asignado (Se exige para aquellos
puestos que dentro de sus funciones esta realizar labores de campo y
tienen vehiculo asignado)

CARACTERISTICAS
PERSONALES DESEABLES

Habilidad para analizar, expresar y redactar ideas

Habilidad analitica, capacidad de sintesis y para hacer calculos
aritméticos

Sentido de orden, del riesgo y urgencia

Aptitud positiva ante el cambio

Afabilidad, ddiscrecién y llealtad.

Creatividad e Iniciativa

CAPACITACION DESEABLE

Manejo de paquetes utilitarios
Redaccion de informes técnicos
Métodos y técnicas de investigacion
Planes y presupuestos

Relaciones humanas

Servicio al Cliente

Etica en el servicio publico

Debido proceso

Calidad en los servicios

Control interno

Manejo de autocad

Conocimientos en dibujo arquitectdnico

* En el caso concreto de esta clase de puesto, el término preparacion equivalente, se refiere a la posibilidad que tiene la
Municipalidad de sustituir la exigencia de afios de estudio universitario, por un periodo de dos a tres afios de experiencia en
labores relacionadas con el cargo, debidamente demostradas.
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CUADRO DE FACTORES GENERALES DEL TRABAJO
PARA EFECTOS DE VALORACION POR PUNTOS

TECNICO MUNICIPAL 2
FACTOR NIVEL A
DIFICULTAD 100
SUPERVISION 75
RESPONSABILIDAD 90
CONDICIONES DE TRABAJO 55
CONSECUENCIA DEL ERROR 100
REQUISITOS Y OTRAS EXIGENCIAS 100
EXPERIENCIA (puntos adicionales) 15
TOTALES 535
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GRUPQ PROFESIONAL MUNICIPAL

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 aplicacion de los
conocimientos propios de una profesion.

El trabajo conlleva la responsabilidad por los efectos producidos en los resultados, asi como por la
definicién 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 exposicion 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.
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

PROFESIONAL MUNICIPAL 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

e Coordinador de Actividad

Asistentes Profesionales

Analista de Sistemas
Programador

Asistente Gestion Vial

Abogado Fiscalizador
Fiscalizador (auditoria)
Abogado Asistente

Asistente Valoraciones

Otros Profesionales Asistentes

Veterinario
Geologo

Ingeniero Ambiental

Asistente en Contabilidad
Formulacién Presupuestaria
Arquitecto o Ingeniero Fiscalizador

Asistente Licencias y Patentes

Ingeniero Conservacion Vial

(1A)
Contabilidad
Tesoreria
Gestion Cultural
Cobro Administrativo y Judicial
Promocion y Divulgacion
Promocion Social
Plantel
Centro Integrado de Atencién Tributaria
Cementerio
Control y Seguridad ciudadana
Control Constructivo
Gestion Remuneraciones y Valoracion y Des Talento Humano
Responsable oficina Salud Ocupacional
Responsable Oficina en de la Mujer
Catastro (topdgrafo
Contralor de Servicios
Control Constructivo
Responsable Oficina Ventanilla Gnica de inversiones
Mercado y Terminal (1B)

(1A)

Encargado Procesos Licitatorios

(1B)

Coordinador de Despacho Alcalde(sa)

Coordinador(a) Despacho Vicealcaldia
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

e Asistente Planificacion Territorial
e Abogado Asesoria Juridica
¢ Relacionista publico

e Coordinador de Subproceso (1B)
- Gestion y Control Tributario
- Licencias y Patentes
- Valoraciones
- Gestion Presupuestaria
- Proveeduria
- Gestion Ambiental
- Matadero
- Obras Municipales
- Servicios Municipales

e Coordinador de Proceso Nivel Ejecucion (1B)

- Secretaria del Concejo
- Proyectos comunales
- Planificacién Territorial
- Gestion Vial

- Psicoldgica y Social

e Coordinador de Proceso Nivel Asesoria (1B)

- Recursos Humanos

- Archivo Central

- Servicios Informaticos

- Planificacion Institucional
- Asesoria Juridica

ACTIVIDADES GENERALES

Coordinadores de Actividad Profesionales 1A

Elaborar, desarrollar, ejecutar y controlar planes de los procesos que sean necesarios y
suficientes para la adecuada recaudacion de los tributos municipales y de los precios de los
servicios que la institucion presta al publico, asi como llevar al dia y en orden los procesos y los
registros contables de la institucién con el fin de que los mismos se conviertan en informacion que
sirva como herramienta para la toma de decisiones

Elaborar, desarrollar, ejecutar y controlar planes de los procesos que permitan la adecuada
administracion del patrimonio general de la institucidon realizando labores que conlleven a un
adecuado proceso de consolidacion de las inversiones, las finanzas municipales en general y los
procesos de recaudacién de los ingresos y control efectivo de los egresos.

Elaborar, desarrollar, ejecutar y controlar planes relevantes para la institucién y para la comunidad
en general, que permita la promocion, difusiébn y capacitaciébn en gestion de la cultura; la
prestacion de servicios educativos y culturales en forma eficiente y eficaz, promocién de la lectura
e inversion de tiempo libre.

Elaborar, desarrollar, ejecutar y controlar planes que permitan coordinar la gestion de cobro en las
etapas de monitoreo del estado de pago por contribuyente, notificacién, gestion de cobro
administrativo e iniciacion del cobro judicial, a partir del estricto control de la situaciéon 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.

35

Direccién General del Servicio Civil — Area de Asistencia para el Desarrollo del Sector Descentralizado
Municipalidad de Pérez Zeledon — Equipo de Mejoramiento Continuo



(0SE
iz

RESG
iz
00SE
e
SE

iz
iSe

iz

00SE

iz

Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

Ejecutar y controlar planes, proyectos y programas de promociéon y divulgacion en materia
Ambiental. Desarrollar programas de capacitacion a nivel cantonal para sensibilizar y educar a la
poblacién a través del fortalecimiento de la organizacion local, promoviendo y facilitando el
proceso de formacién en los centros educativos, asi como organizando en las comunidades
programas de participacion ciudadana dirigidos a sensibilizar a los habitantes del cantén para
fomentar la cultura de recoleccion separada, de limpieza de los espacios publicos y de gestion
integral de residuos. Coordinar con las instituciones y organismos, propiamente en materia de
ambiente y salud acerca la solucién a los problemas relacionados con este tema.

Elaborar, desarrollar, ejecutar y controlar la ejecucion de planes y programas de Promocién en la
Conservacion Vial participativa, a través del fortalecimiento de la organizacion local, promoviendo
y facilitando el proceso de educacion en los centros educativos, asi como organizando en las
comunidades programas de participacion ciudadana para el logro de un adecuada administraciéon
y conservacion de la red vial cantonal

Formular planes y programas asi como la ejecucion y control de los mismos en torno a la
coordinacién de todas las actividades operativas de la institucion. Asi mismo, ejerce la
supervision y control de las labores del personal operativo que ejecuta obras en las comunidades.
Asegura la disponibilidad de existencias de repuestos y herramientas necesarias para el buen
funcionamiento de la flotilla vehicular

Coordinar, dirigir, supervisar y controlar las actividades que se desarrollan en el Centro Integrado
de Atencién Tributaria. Aclarar dudas del personal a su cargo con relacion a la diversa normativa
legal y procedimental aplicable a los procesos tributarios que se ejecutan en el CIAT. Evaluar el
desempefio del CIAT e implementar las mejoras necesarias para mejorar la calidad de respuesta
ante los administrados y 6rganos internos. Autorizar las modificaciones de las bases de datos que
soportan la administracion y cobro de tributos.

Elaborar, desarrollar, ejecutar y controlar planes y programas para administrar adecuadamente
los procesos relacionados con el 6ptimo funcionamiento de los Cementerios Municipales.
Supervisar y controlar las labores que ejecuta el personal operativo a su cargo para el
cumplimiento de las metas y objetivos previamente formulados. Emitir las resoluciones
administrativas acerca de las gestiones presentadas en la oficina asi como aquellas tendientes a
recuperar los derechos omisos en el pago. Actualizar la informacion que corresponde a cada
derecho.

Desarrollar planes, proyectos y programas para dirigir las actividades en las areas de inspeccion,
cumplimiento de los planes urbanos y del ordenamiento vial. Ofrecer soporte a las autoridades
municipales a través de las resoluciones que emita el Subproceso. Asi como desarrollar
programas en procura de mejorar la calidad de vida de los ciudadanos en materia de seguridad,
coordinando con entes externos

Formular planes y programas que orienten en forma global el desarrollo general del cantén en los
campos urbanistico, econémico y ambiental y perfeccionen el marco juridico correspondiente,
asimismo, supervisar la actividad constructiva en el canton (de actividades como el comercio, la
industria, la agricultura y la vivienda entre otros), con el objeto de que los tramites se den en
forma expedita.

Brindar asistencia técnica y administrativa que permita el efectivo, eficiente y oportuno desarrollo
de los asuntos y proyectos, que se desarrollan en el Proceso de Recursos Humanos, para lograr
los objetivos planteados. Alimentar los sistemas informaticos con que cuente este para el buen
desempefio de sus funciones. Realizar calculos aritméticos relacionados con los servicios
personales de la institucion, supervisar que el pago de remuneraciones y los reportes de salarios
a tanto a la C.C.S.S como al I.N.S se elaboren en forma correcta y oportuna. Confeccion de
acciones de personal control, capacitacion, evaluacion y seleccion de personal
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

A través de procesos adecuadamente planificados y desarrollados lograr definir las politicas y
programas necesarios para atender de manera integral el bienestar fisico, mental y social de los
funcionarios(as). Para ello serd necesario que el profesional a cargo de esta actividad desarrolle
programas y planes especificos y generales de Salud Ocupacional, que cubran todas las
dependencias de la Municipalidad. Elaborar, desarrollar, ejecutar y controlar planes que permitan
resolver adecuadamente los problemas en materia de Salud Ocupacional

A través de procesos adecuadamente planificados y desarrollados definir programas y acciones
necesarios para el cumplimiento de las politicas publicas, asi como la vigilancia de los derechos y
el pleno ejercicio de la ciudadania de las mujeres. Desarrollara programas y planes especificos y
generales para lograr brindar capacitacion en temas como el papel de los diferentes géneros y de
la familia, en el cantén. Orientara la labor de las autoridades municipales y de los grupos
organizados en el cantén en materia de liderazgo, organizaciébn comunitaria, procesos sociales,
empoderamiento y las demas areas relacionadas con el campo de las ciencias sociales a través
del desarrollo de proyectos propios o en coordinacién con aquellos provenientes del Gobierno
Central, a través de sus instituciones centralizadas, descentralizadas y autbnomas

Desarrollar planes y programas tendientes al adecuado manejo del Catastro Municipal. Ejecutar
proyectos en materia catastral, impulsar alternativas para la actualizacién y mantenimiento del
catastro multifinalitario. Otorgar el visado municipal de los planos catastrados, asi como la
atencién y tramite oportuno de procedimientos administrativos sobre denuncias y quejas que
competen a la materia de topografia, asi como dirigir actividades en las &reas de delimitacion de
derechos de via publica, servidumbres de paso y agricolas en el campo. Delimitar alineamientos
de construccion

Desarrollar planes y programas que permitan atender de manera oportuna, eficiente, eficaz y
efectiva las inconformidades, quejas, denuncias, reclamos, consultas, sugerencias Yy
recomendaciones que presenten las y los habitantes usuarios(as) de los servicios que brinda la
Institucién, con el fin de procurar una soluciébn u orientacién a las gestiones que planteen.
Ademas, brindar la informacién necesaria para orientar acerca de los tramites que se pueden
realizar en la institucion y los documentos necesarios, para hacer valer sus derechos.

A través de procesos adecuadamente planificados y desarrollados definir programas y acciones
necesarias para coordinar la actividad constructiva en el cantén (comercio, la industria, vivienda
entre otros), con el objeto de que los trdmites de permisos de construccion se den en forma
expedita. (

Elaborar, desarrollar, ejecutar y controlar planes operativos que ayuden en la promocion y
crecimiento de proyectos que impulsen el crecimiento econdmico del cantén. Apoyar las diferentes
gestiones administrativas en las que interviene la Alcaldia en el proceso de creacion de la zona
Econdmica Especial y otros de similar naturaleza.

Desarrollar funciones de caracter técnico administrativas relacionadas con la revisién y analisis de
correspondencia, redaccion de documentos diversos, elaboracién de informes y seguimientos de
asuntos propios de la oficina de informacion turistica. Planificar y ejecutar acciones relacionadas
con la recopilacion y andlisis de informacion, la aplicacion de normas y procedimientos propios de
la gestion institucional y emitir criterios y recomendaciones mediante informes y otros documentos.

Elaborar, desarrollar, ejecutar y controlar planes operativos para administrar adecuadamente los
procesos relacionados con el funcionamiento del Mercado y la Terminal de Buses Municipales.
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

Desarrollar planes y programas que permitan un adecuado abordaje de los requerimientos que se
tengan en materia del desarrollo de sistemas de informacion institucional, a través de estrategias
de sostenibilidad y crecimiento. (

Desarrollar labores oportunas de diagnoéstico de los requerimientos de hardware en las diferentes
unidades funcionales de la institucion. Brindar asistencia técnica en labores de mantenimiento de
los equipos, instalacion y soporte de software y en aquellas funciones administrativas que se le
indiquen para cumplir con la labor que desarrolla la Unidad de Servicios Informaticos.

Desarrollar planes y programas que permitan el disefio, modificacién y programacién de sistemas,
le corresponde modificar y manipular la informacién de las bases de datos, brinda soporte y
mantenimiento a los equipos de cédmputo y telecomunicaciones, colabora en labores de soporte
técnico para la aplicacion de redes.

Ejecutar y controlar las actividades y procedimientos para lograr una adecuada administracion de
las contrataciones directas, para la adquisicion de los bienes y servicios con los cuales se
desarrolla la labor municipal, ejecutando ademas funciones de control de los bienes adquiridos y
de la correcta ejecucién de los servicios contratados.

Asistir a la Unidad Técnica de Conservacion Vial en la atencion del Sistema Planificado de
Ejecucion y Mantenimiento (SPEM) y brindar informes periddicos y oportunos asi como analisis
técnicos de datos relacionados con los controles, costos, presupuestos, necesidades de recursos
y demas que se requieran para dar mantenimiento a la red vial cantonal. Ejecutar actividades
profesionales que colaboren a mejorar la calidad de respuesta ante los administrados y érganos
internos

Efectuar y colaborar en labores profesionales. Suministra a la jefatura inmediata asesoria en el
campo profesional de su competencia. Brinda asistencia y participa en las fases de formulacién,
desarrollo, modificacion, ejecucion de los planes, programas y proyectos que la Municipalidad
ejecuta con recursos provenientes de la ley de Simplificaciébn y Eficiencia Tributaria. En su
condiciéon de Asistente Profesional realiza otras funciones que su jefatura inmediata le asigne

Elaborar, desarrollar y ejecutar acciones tendientes a la aplicacion de la normativa contable
vigente, en el registro de las transacciones contables, asi como en la generacion de informacion
contable oportuna y confiable, valorando los riesgos en los procesos de la actividad, para una
efectiva consecucion de los objetivos planteados. asistir al Contador(a) en las distintas actividades
del ciclo contable

Ejecutar y controlar las actividades y procedimientos para lograr un eficiente desarrollo del ciclo
presupuestario. Responsable de realizar el presupuesto municipal y las modificaciones que se
requieran durante los ejercicios econdmicos. Brindar labores de apoyo en los procesos contables.
(Formulacién Presupuestaria)

Colaborar en el desarrollo programas y planes especificos y generales para lograr brindar
capacitacion y asesoria en temas referidos a las Ciencias Juridicas. Por designaciéon de su
jefatura inmediata orientar la labor de las autoridades municipales en materia de normas,
procedimientos y conocimientos técnicos y profesionales acerca de la mejor alternativa para la
resolucién asertiva de conflictos laborales y judiciales. Elaboracién proyectos de documentos
complejos tales como Resoluciones Administrativas, Opiniones y Criterios Juridicos, entre otros.

Suministra a la jefatura inmediata asesoria en el campo profesional de su competencia. Brinda
asistencia y participa en las fases de formulacién de documentos complejos que se producen
para atender y resolver los reclamos administrativos. En su condicion de Asistente Profesional
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

realiza otras funciones que su jefatura inmediata le asigne y supervisa y controla el personal
técnico de la oficina.

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con la coordinacion, ejecucion y control del
trabajo que realiza el personal técnico de la unidad administrativa, elaboracién de proyectos
documentos como informes, resoluciones, oficios, entre otros, colaboracion en las evaluaciones
internas que debe realizar el Subproceso de Valoraciones y prestacién de asesoria en el campo
profesional de su competencia tanto a lo interno como a los contribuyentes. Asistente en
valoraciones

Efectuar examenes fisicos y clinicos de los animales llevados al Matadero para su sacrificio, asi
como la ejecucién de labores técnicas, cientificas y administrativas en las que debe aplicar los
principios tedricos y practicos de su profesion. Detectar enfermedades a los animales vy
recomendar tratamientos en cada caso. Orientar en técnicas de prevencidn, manejo e higiene de
los animales. Realizar los informes correspondientes a las autoridades de salud.

Ejecutar, controlar, supervisar y coordinar las labores técnicas y operativas concernientes a las
obras y proyectos que se formulan en Conservacion Técnica Vial. Participar en las sesiones de
trabajo de la Junta Vial Cantonal para el cumplimiento de los logros de los proyectos, definidos
por la Junta Vial. Es el Ingeniero responsable de las obras desarrolladas con recursos de la Ley
de Simplificacion y Eficiencia Tributarias.

Evaluar el volumen y calidad de los materiales que componen los tajos y canteras con el fin de
verificar la conformacién y origen de los suelos, para determinar la cantidad y calidad de los
materiales con la finalidad de emitir informes técnicos que serviran para la toma de decisiones en
el desarrollo de los proyectos de Conservacion Técnica Vial. Ejecutar tramites ante Geologia y
Minas y ante la Secretaria Técnica Ambiental asi como otras organizaciones, que intervienen en
el otorgamiento de concesiones para la extraccion de materiales de los tajos y canteras.
Profesional responsable de la extraccion de materiales de las fuentes debidamente
concesionadas.

Planear, controlar, coordinar y supervisar las actividades del personal administrativo de la Alcaldia
municipal y de otros procesos municipales, con el fin de lograr los objetivos propuestos por la
institucion. Servir como enlace estratégico entre el Despacho de la Alcaldia Municipal y los
o6rganos de: Contraloria General de La Republica, Concejo Municipal, auditoria interna y
organizaciones externas publicas y privadas. Responsable de la ejecucion y seguimiento de los
expedientes de proyectos institucionales, informes de los 6rganos de fiscalizacién y cumplimiento
del control interno

Desarrollar planes y programas tendientes al adecuado manejo de los desechos sdélidos
producidos en el cantdon y ademas plantear propuestas y politicas oportunas en materia de
desarrollo urbano en armonia con el ambiente.

Colaborar en la ejecucién planes y programas que desarrolle el o la Primer(a) Vicealcalde (sa)
para atender de manera integral las funciones que el Alcalde o Alcaldesa le delegue. Brindar
seguimiento de las estrategias que promueva la Vicealcaldia, identificar desviaciones y proponer
medidas de correccion para el logro de los objetivos propuestos. Desarrollar otras funciones
administrativas que le sean asignadas por su superior inmediato

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con la coordinacion, ejecucion y control del
trabajo que realiza el personal técnico de la unidad administrativa en gue labora, elaboracién de
proyectos documentos como informes, resoluciones, oficios, entre otros, colaboracién en las
evaluaciones internas que debe realizar el Subproceso de Planificacion Territorial y prestacion de
asesoria en el campo profesional de su competencia tanto a lo interno como a los contribuyentes.
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

A través de procesos adecuadamente planificados y desarrollados lograr definir las politicas y
programas necesarios para atender de manera integral la situacion juridica de la institucion. Para
ello sera necesario que el profesional a cargo de esta asesoria desarrolle programas y planes
especificos y generales para lograr brindar capacitacion y asesoria en temas referidos a las
Ciencias Juridicas. Orientara la labor de las autoridades municipales en materia de normas,
procedimientos y conocimientos técnicos y profesionales acerca de la mejor forma de proteger los
intereses institucionales que se litiguen en sedes administrativas y judiciales.

Coadyuvar en las funciones que le asigne la Alcaldia Municipal, es responsable del manejo de las
relaciones publicas y organizacion de eventos especiales de la institucion en asocio con las
unidades internas y organos publicos y privados. A través de procesos adecuadamente
planificados y desarrollados lograr definir las politicas y programas necesarios para asentar una
imagen positiva de la municipalidad en los contribuyentes y vecinos del cantén y el pais en
general.

Efectuar las actividades propias que permitan la planificacion y coordinacién general del
Subproceso de Gestion y Control Tributario, asi como también desarrollar aquellas acciones
técnico operativas en el campo financiero, requeridas por la institucién; esto con el fin de
garantizar la justicia tributaria en el cantén, la eficacia y eficiencia en el proceso de captacién de
los ingresos y la correcta gestion financiera.

Elaborar, desarrollar, ejecutar y controlar planes que permitan resolver adecuadamente los
procesos mediante los cuales se administre eficiente, eficaz y oportunamente las licencias
municipales para el desarrollo de actividades lucrativas al amparo del ordenamiento juridico y en
resguardo de los principios generales de orden social, cultural y politico — juridico que la institucién
posee. Ademas ejecutar y desarrollar las acciones derivadas de las politicas generales de la
instituciéon para una adecuada administracion del impuesto de patentes municipales.

Elaborar, desarrollar, ejecutar y controlar planes de accién y programas que permitan resolver
aquellos procesos relacionados con la adecuada administracion del impuesto sobre bienes
inmuebles a través de la informacion catastral y topografica que sea de interés para la institucion y
para la comunidad a la que sirve

Disefar e implementar estrategias que propicien un eficiente desarrollo del ciclo presupuestario,
los procesos contables, el registro de ingresos y egresos y la gestién de adquisicién de bienes y
servicios, estableciendo los procesos de monitoreo y evaluacion que requieren las actividades
bajo su autoridad

Elaborar, desarrollar, ejecutar y controlar planes de los procesos que sirvan para lograr una
adecuada administracion de las contrataciones para la adquisicion de los bienes y servicios con
los cuales se desarrolla la labor municipal, ejecutando ademas funciones de control de los bienes
adquiridos y de la correcta ejecucion de los servicios contratados. (

Planificar, desarrollar, controlar, dirigir y supervisar los planes, programas y proyectos atinentes al
tratamiento integral de desechos sélidos y su disposicion final. Tendra bajo su responsabilidad la
supervision, control y direccién las cuadrillas de Recoleccién de Desechos y Aseo de Vias y Sitios
Publicos, ademas las actividades de Promocion y Divulgacion y Gestion Integral de Residuos.

Planificar, desarrollar, controlar, dirigir y supervisar los planes, programas y proyectos atinentes al
manejo y desarrollo del matadero municipal. Vigilar el cumplimiento de la normativa que rige en la
materia del adecuado funcionamiento de establecimientos de esta naturaleza. Supervisar las
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

funciones del personal técnico y operativo. Brindar apoyo profesional al regente del Matadero en
asuntos administrativos

Ejecucion de las actividades propias de la planificacion y coordinacion general del Proceso de
Desarrollo Infraestructural, asi como también de aquellas actividades técnico operativas en el
campo constructivo, requeridas por la institucion; con el fin de garantizar la rectoria de la
municipalidad en el desarrollo y adecuada atencion de las necesidades de los habitantes del
canton

Ejecucion de actividades tendientes a lograr procesos de planificacion que permitan un adecuado
crecimiento del cantén en relacién con los estandares de desarrollo humano; en especial con lo
que se refiere a las actividades deportivas, culturales, educativas y en general aquellas que estan
relacionadas con el esparcimiento y la recreacion. Desarrollar planes, proyectos, programas y
actividades tendientes a la administracion eficiente, eficaz y oportuna del patrimonio inmobiliario
del cantén el cual se encuentra al servicio de los intereses y necesidades de la comunidad y
permitiendo de esta manera su desarrollo y correcta avocacién a los servicios para los que estan
destinados.

Efectuar labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion, ejecucion,
evaluacion y control de las distintas actividades que se realizan en la secretaria del Concejo.
Suministra al Concejo y a las distintas comisiones, permanentes y transitorias, asesoria en el
campo profesional de su competencia.

Planificacion Territorial: Desarrollar planes y programas, propuestas y politicas oportunas en
materia de desarrollo urbano en armonia con el ambiente. Ejecucién de las actividades propias de
la planificacion y coordinacion general del proceso de desarrollo Infraestructural asi como también
de aquellas actividades técnico operativas en el campo constructivo, requeridas por la institucion;
con el fin de garantizar la rectoria de la municipalidad en el desarrollo y adecuada atencion de las
necesidades de los habitantes del cantdn. Supervisar acciones para mantener actualizado el
catastro municipal y el plan regulador cantonal

Participar en las sesiones de trabajo de la Junta Vial Cantonal asi como planificar, supervisar,
ejecutar y controlar las labores administrativas y técnicas para el cumplimiento de los logros de los
proyectos, definidos por la Junta Vial y velar por la operacién normal del Subproceso de
Conservacion Vial. Coordinar con otras instituciones el desarrollo de proyectos de inversion de
obra publica desarrolladas con recursos de la Ley de Simplificacion y Eficiencia Tributaria.

A través de procesos adecuadamente planificados y desarrollados lograr definir las politicas y
programas necesarios para atender de manera integral la situacién psicolégica clinica, social y
organizacional de la institucién con proyeccién a la comunidad del cantén. Para ello sera
necesario que el profesional a cargo de esta asesoria desarrolle programas y planes especificos y
generales para lograr brindar capacitacion en temas como liderazgo, teoria organizacional,
procesos sociales, empoderamiento y las demds areas relacionadas con el campo de las ciencias
sociales y en especial psicolégicas a través del desarrollo de proyectos propios o en coordinacién
con aquellos provenientes del Gobierno Central, a través de sus instituciones centralizadas,
descentralizadas y autbnomas.

Planear, coordinar y ejecutar procesos que se dirijan a la consecucion de una apropiada
administracion de los Recursos Humanos de la Institucion llevando a cabo los procedimientos
administrativos necesarios para el logro de un adecuado clima organizacional, obteniendo como
resultado un personal mas y mejor remunerado, capacitado, inducido, motivado y evaluado, asi
como también participar activamente en los procesos de seleccion y contratacion del recurso
humano.
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

e Planear, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del proceso y del equipo
informatico, lo cual incluye la transformacion de procesos mecanicos a procesos automatizados, a
partir de consideraciones basicas de eficacia y eficiencia administrativas, situacién que puede
darse de manera directa o por contratacion externa. En todo caso, esta actividad asume la
responsabilidad directa por el correcto funcionamiento de los diferentes sistemas y equipos
informaticos. Esta Ultima situacion se extiende al funcionamiento de la red, programas
independientes, al equipo en general y 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 para este fin; velar por el cumplimiento de las garantias de los equipos y el
software; el mantenimiento a los programas instalados; la creacién 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. Es labor asignada a
esta actividad desarrollar diagnésticos oportunos de las necesidades de productos informaticos de
la institucién y preparar informes técnicos que orienten la adecuada toma de decisiones.

e Planear y desarrollar labores que permitan el resguardo adecuado del acervo documental de la
institucion y del cantén en general, a través de programas y proyectos propios o en coordinacion
con las autoridades del Archivo Nacional, con la finalidad de colaborar con la formacién de la
identidad del habitante y de la memoria histérica del cantén. A través de estas labores, proyectos y
programas, esta actividad se constituye en un facilitador del principio de transparencia institucional,
permitiendo el acercamiento del administrado a los documentos que posibilitan la efectiva
rendicién de cuentas y facilitando la asesoria a las autoridades municipales en la toma de
decisiones.

e Coordinar y asesorar durante las fases de formulacion, desarrollo, modificacién, ejecucién y del
disefio de los controles de evaluacion de los planes, programas y proyectos de la Municipalidad, en
asocio con el resto de los 6rganos institucionales conforme a las normas de control interno
emitidas por la Contraloria General de la Republica. Asesorar técnica y profesionalmente a los
jerarcas de la Institucion en materia del dictado de politicas y de directrices en materia de
Planificacion y Valoracion del Riesgo Institucional los que funcionan en la organizacion bajo el
modelo de sistema

e A través de procesos adecuadamente planificados y desarrollados lograr definir las politicas y
programas necesarios para atender de manera integral la situacion juridica de la institucién. Para
ello sera necesario que el profesional a cargo de esta asesoria desarrolle programas y planes
especificos y generales para lograr brindar capacitacién y asesoria en temas referidos a las
Ciencias Juridicas. Orientara la labor de las autoridades municipales en materia de normas,
procedimientos y conocimientos técnicos y profesionales acerca de la mejor forma de proteger los
intereses institucionales que se litiguen en sedes administrativas y judiciales.

e Ejecutar otras labores propias de la clase.

NIVELES DE LA CLASE

La clase reune las diferentes actividades que se desarrollan en cargos de naturaleza profesional y con
caracteristicas de coordinacion de uno o méas procesos de trabajo; esto Ultimo segun el cargo
desempefiado. Los mismos, sin embargo, presentan diferentes caracteristicas de dificultad y
responsabilidad, que exigen la creacion de dos niveles, con la finalidad de generar retribuciones
salariales acordes con el tipo de trabajo que se realiza.
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

PROFESIONAL MUNICIPAL 1

CARACTERISTICAS Y
REQUERIMIENTOS

NIVEL A

NIVEL B

Asistentes profesionales
Coordinador Subproceso nivel

CARGOS CONTENIDOS |e Coordinador de Actividad elecucion -
Asisientes Profeci | e Coordinador de Proceso nivel de
° sistentes Profesionales ejecucion

Coordinador de Proceso nivel de
Asesoria

EDUCACION FORMAL

Bachiller universitario en el campo de
actividad del puesto

Licenciado universitario en el campo de
actividad del puesto

EXPERIENCIA

1 afio o mas de experiencia en
labores relacionadas con el cargo.

La experiencia se contabiliza a partir
de su incorporacién como bachiller
universitario en el campo de actividad
del puesto

2 afilos o mas de experiencia en
labores relacionadas con el cargo

La experiencia se contabiliza a partir
de la obtenciébn del titulo de
licenciatura y a la fecha de su
incorporacién

REQUISITO LEGAL

Incorporado al colegio profesional
respectivo

Incorporado al colegio profesional
respectivo

e Capacidad de trabajo bajo presion e Capacidad de trabajo bajo presion

e Liderazgo e Liderazgo

e Supervision e  Supervision

e Cooperacion e Cooperacién

e Dinamismo ¢ Dinamismo

e Sentido del orden e Sentido del orden

) e Actitud positiva ante el cambio e Actitud positiva ante el cambio

CARACTERISTICAS e Capacidad de negociacién ytoma de |e Capacidad de negociacion y toma de
PERSONALES decisiones decisiones
DESEABLES e Habilidad comunicativa ¢ Habilidad comunicativa

e Habilidad numérica e Habilidad numérica

e Discrecién e Discrecién

e Sentido del Riesgo e Sentido de Riesgo

e Sentido de urgencia e Sentido de urgencia

e Sentido de Etica e Sentido de Etica

e Habilidad para el desarrollo de ¢ Habilidad para el desarrollo de planes y

planes y presupuestos presupuestos
e Servicio al cliente e Servicio al cliente
e Relaciones humanas e Relaciones humanas
. e Planes y presupuestos e Planesy presupuestos

SQSQXETSECION e Control interno . Cor_ltrol interno N

e Calidad en el servicio e Calidad en el servicio

e Etica en el servicio publico  Etica en el servicio ptblico

¢ Normativa ¢ Normativa
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

CUADRO DE FACTORES GENERALES DEL TRABAJO
PARA EFECTOS DE VALORACION POR PUNTOS

DIFICULTAD 90 150
SUPERVISION 80 130
RESPONSABILIDAD 120 150
CONDICIONES DE TRABAJO 95 120
CONSECUENCIA DEL ERROR 120 150
REQUISITOS Y OTRAS EXIGENCIAS 125 130
EXPERIENCIA (puntos adicionales) 10 15
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PROFESIONAL MUNICIPAL 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con la planificacién, organizacion, coordinacion,
direccion, ejecucién, evaluacién y control de las unidades de trabajo adscritas a los procesos
generales de la Auditora Interna, Hacienda Municipal, Asesoria en Servicios Técnicos y Profesionales,
Asistencia al Alcalde, del Desarrollo y Servicios Municipales.

CARGOS CONTENIDOS

Coordinador de Proceso (2A)
— Proceso de Asesoria en Servicios Técnicos y Profesionales

Coordinador de Proceso (2B)
— Proceso de Desarrollo y Servicios Municipales
— Proceso de la Hacienda Municipal
— Proceso de Auditoria Interna (Auditor y Subauditor)

ACTIVIDADES GENERALES

Planear, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos de asesoria técnica y profesional
que sirvan de soporte a las autoridades municipales en la toma de decisiones.

Planear, organizar, coordinar y ejecutar obras municipales que se construyan con recursos propios,
vigilar y tomar acciones correspondientes para el mejoramiento de los Servicios Municipales. Velar
por la correcta gestion y disposicion final de los residuos que genera la poblacién del canton.

Planear, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el Proceso de la Hacienda Municipal, mediante la
definicion de politicas tributarias y de planificaciébn y control presupuestario, asi como la
cuantificacion, ponderacién y determinacion de costos de los servicios municipales; la ejecucién de
estudios de mercado; la coordinacion permanente intra e interinstitucional para el suministro y
recepcion de informacién; la actualizacion anual de los montos a cobrar por los diferentes tributos y
los servicios prestados por la institucion y la revision y actualizacion periédica de las bases de datos
de resorte fiscal.

Planear, organizar, coordinar, ejecutar y controlar estudios de auditoria en los niveles de nucleo
politico, técnico, administrativo y operativo; a partir de la formulacién del plan anual operativo del
proceso y su programa de ejecucion, el desarrollo y aplicacion de herramientas y metodologias de
trabajo, definicién de politicas de fiscalizacion y control y la coordinacién permanente, tanto a lo
interno con la totalidad de los procesos de la organizacién como con entes externos. Su finalidad
consiste tanto en dar fe de la suficiencia, validez y cumplimiento del sistema de control interno,
como en garantizar la efectiva fiscalizacion sobre las actividades desarrolladas por la institucion y
en asesorar a las autoridades municipales en la toma de decisiones. Ademas debera dar
cumplimiento a las funciones derivadas del articulo 22 de la Ley General de Control Interno No
8292 y de la normativa emitida por la Contraloria General de La Republica.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.

NIVELES DE LA CLASE

La clase reune diferentes actividades de corte profesional desarrolladas en la Institucion, en donde la
naturaleza técnica del cargo genera diferencias en los factores del trabajo particulares. Esta situacion
exige la creacion de dos niveles, con la finalidad de generar retribuciones salariales acordes con el tipo
de trabajo que se realiza.
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional

Municipalidad de Pérez Zeleddn

PROFESIONAL MUNICIPAL 2

CARACTERISTICAS Y
REQUERIMIENTOS

NIVEL A

NIVEL B

CARGOS CONTENIDOS

Coordinador de Proceso nivel de
Asesoria

Subauditor

Coordinador de Proceso nivel de
Ejecucion.

Auditor

EDUCACION FORMAL

Licenciatura en una carrera
atinente al cargo a desempefiar
con especializacién en la materia.
Con postgrado que lo habiliten en
el desempefio del cargo.

Licenciatura en una carrera
atinente al cargo a desempefiary
postgrado que lo habiliten en el
desempefio del cargo.

Es deseable que sea un

profesional con un alto perfil
gerencial a nivel de tecno
estructura.

EXPERIENCIA

De 2 a 3 afios de experiencia en
labores relacionadas con el cargo

De 3 a 4 afios de experiencia en
labores relacionadas con el cargo

REQUISITO LEGAL

Incorporado  al
respectivo

colegio profesional

Incorporado al
respectivo

colegio profesional

Capacidad de trabajo bajo

e Capacidad de trabajo bajo presion presion

*  Liderazgo e Liderazgo

: gggaglri%%rde Supervision e Capacidad de Supervision

. Diné?nico e Cooperador

e Sentido de orden : glenn?irggze orden

e Sentido de urgencia . .
CARACTERISTICAS «  Sentido de riesgo : 2:2::38 gz ‘rjiregszrc')c'a
PERSONALES DESEABLES i iti i . . .

: é;tlt;g(f;;lg‘\s/anzngecg Ccigrr]nb Itc())ma e  Actitud positiva ante el cambio

de [c)iecisiones 9 y e Capacidad de negociacién y toma

e Habilidad comunicativa ae g_tla_(cjls(ljones o

e Habilidad numérica * avrida coml{n_matwa

e Discrecion e Habilidad numérica

e Sentido de Etica : gs&:gglzg Etica

e Habilidad de Planificacion e Habilidad de Planificacion

e  Servicio al cliente e Servicio al cliente

e Relaciones humanas e Relaciones humanas

) e Planes y presupuestos e Planesy presupuestos

CAPACITACION DESEABLE e Calidad en el servicio e Calidad en el servicio

e Etica e Etica

e  Control Interno e  Control Interno

e Normativa e Normativa
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Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

CUADRO DE FACTORES GENERALES DEL TRABAJO
PARA EFECTOS DE VALORACION POR PUNTOS

DIFICULTAD 165 185
SUPERVISION 140 145
RESPONSABILIDAD 160 180
CONDICIONES DE TRABAJO 145 150
CONSECUENCIA DEL ERROR 145 150
REQUISITOS Y OTRAS EXIGENCIAS 140 150
EXPERIENCIA (puntos adicionales) 15 20
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MATRIZ

DE

FACTORES

DIFICULTAD Y SUPERVISON
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o) (%2] (%))
8] o 2 SUPERVISION SUPERVISION
| 2 DIFICULTAD = RECIBIDA EJERCIDA
o a a
Requiere habilidad para ejecutar tareas
0 ) o . 5 rutinarias y atender y seguir instrucciones
5 Trabajo rutinario, repetitivo y de|qq sencillas y precisas. Las tareas se
10 naturalgzg sencilla. Existen | 15 ejecutan bajo inmediata supervision e
1° |15 procedimientos claramente | 5 instrucciones detalladas y ofrecen poca o
20 establecidos. 25 ninguna oportunidad de originalidad en
25 los métodos y procedimientos aplicados.
Requiere habilidad para ejecutar tareas | La ejecucion del trabajo incluye la
30 Trabajo rutinario en que se aplican 30 rutinari_as_ que incluyen el uso de _varios supervision de otros servidores,
35 procedimientos permanentes y 35 prqcedlmlentos. Esta_ Iapor se e}ecuta lo cual dem_anda de un 25% aun
2° |40 uniformes. Los métodos de trabajo 40 bajo chequeo, supervision y guia, en 50% de su Jor_nada (_je trabajo, en
45 solo pueaen ser variados previa 45 for'ma estrecha. La ‘apllcauon de | tanto el servidor (?Je_cuta tareas
50 consulta al superior inmediato 50 métodos y procedimientos no | de naturaleza similar a las
' establecidos, son consultados, | supervisadas, durante el resto de
previamente, con el superior inmediato. la jornada.
La naturaleza del trabajo
comprende la supervision directa,
técnica y/o administrativa. Sobre
55 Trabajo generalmente rutinario, pero | 55 . habilidad | un grupo de subordinados, a los
60 cuya ejecucion permite al trabajador | 60 Requiere habilidad ~para planear v cuales instruye y dirige: asigna
3 |65 decidir sobre varias alternativas de | 65 zjecutar las aCt.'V'dadES bago la direccion | las tareas, explica los métodos
7 V4 7 € un supervisor. Las decisiones se | de trabajo, controla la disciplina'y
7g S(r:g(l:(()e?jyimiedn(ig}sro de ng;rrr::f]emg 72 toman p0n5|derando _Ios ‘precedentes vela porque se mantenga el
establecidos. Los resultados pueden establecidos. En situaciones  poco | curso normal de las actividades
verse afectados en los aspectos de pomunes recibe asistencia de su superior previamente planeadas por otros.
calidad y exactitud. inmediato. La supervisién, generalmente, no
impone la responsabilidad de
determinar y establecer métodos
y procedimientos de trabajo.
El trabajo impone la
responsabilidad de  asignar
Trabaja siguiendo instrucciones | labores, controlar la disciplina,
80 Trabajo de alguna variedad que exige | 80 generales que regularmente nacen de un | resolver los problemas que se
85 la aplicacion de técnicas especificas. | 85 politica de accién, la cual lo faculta para | presentan durante la ejecucion
4° |90 Los problemas a resolver | gg establecer sistemas o métodos con el fin | de las actividades, velar por la
95 generalmente tienen precedentes | gg de hacer frente a situaciones improvistas | aplicacion de los métodos vy
100 definidos. El trabajador puede | 10g qgue surgen durante el desarrollo del | verificar la eficiencia y la calidad
seleccionar entre una o0 mas trabajo, modificar los establecidos vy | del trabajo ejecutado por el
alternativas de accion. ejecutar labores particularmente dificiles | personal. La labor de supervision
0 poco comunes y administracion demanda la
decision sobre métodos de
trabajo.
Trabajo que comprende el analisis de El trabajo impone la
problemas complicados, ” .
planeamiento de las actividades con El funcionario trabaja con amplia L?\fgrc;gssablrl(;d?gmagede gﬁgrgi'\?;r
él relacionadas y generalmente, la independencia, por lo que las actividades El serv?do? tiene  toda Iai
130 coordinacién del esfuerzo de mas de | 130 exigen un alto grado de capacidad para - .
135 |una oficina.  Puede requerir la|135 | organizar, planear y dirigir la ejecucion responsabilidad por la calidad de
o s . " los resultados y la efectividad de
6 140 solucion de grandes problemas y la 140 de amplios planos de accion, los cuales | lidad de | -
145 | ejecucion de tareas en donde los | 145 |involucran, generalmente, a varias | & fotalida el as o_ze:jauones
150 principios  generales  reconocidos | 150 oficinas. Es frecuente, en este nivel, la que ejecuta fa unidad a su

pueden ser insuficientes para
determinar el procedimiento o las
decisiones que deben tomarse.
Estas pueden generar conflictos
interna y externamente.

atencion a problemas y la toma de
decisiones para las cuales no hay
precedentes establecidos.

cargo. Generalmente es
responsable por la determinacion
de la politica de accién de una
Direccion General, una division o
un gran departamento.

DIFICULTAD Y SUPERVISON
Continuacion ...

Continda....
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00SE
o) (70} (70} ) )
g o DIFICULTAD o SUPERVISION SUPERVISION
[ﬁj]ﬁl)ﬂ z | 2 g RECIBIDA EJERCIDA
O] o oL,
ng‘C Trabajo que impone el anélisis y la
solucion de problemas generalmente
relacionados con programas
sustantivos de la institucion, en las
[‘mpﬂ 155 areas:  cientifica, técnica y/o
160 administrativa, para los cuales es
7° | 165 frecuente que no existan precedentes
170 claramente definidos. Las decisiones
d R 175 son  susceptibles de  producir
USE . .
conflictos tanto interna como
externamente.
Trabajo que exige la participacion del
ngC 180 servidor en la formulacién y direccion
T 185 de amplios planes de accion y vastos
g8 |190 programas de caracter sustantivo y/o
195 de apoyo administrativo. Las
['ﬁ]"][?ﬂ 00 | decisiones tienen gran trascendencia
institucional y son susceptibles de
producir grandes conflictos.
RESG
00SE
SE
iSe
00SE
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RESPONSABILIDAD

o) 7]
2 o POR POR POR
E’g % FUNCIONES EQUIPOS Y MATERIALES RELACIONES DE TRABAJO
o
0 . - L
5 La responsabilidad es limitada. Acata El trabajo impone muy pocas
10 10 instrucciones precisas para ejecutar | Es responsable Unicamente, por los frelaciones de trabajo, excepto con
15 labores rutinarias mediante | materiales y herramientas que utiliza compafieros o] superiores
0 procedimientos claramente | personalmente en su trabajo. inmediatos. Su naturaleza ocasional
o5 establecidos. no las hace la importantes.
30 La responsabilidad estd limitada por Es _directamente respon;able por el El trabajo exige la relacion con otras
35 . o ) equipo, las herramientas, los :
revisiones periddicas del trabajo. Una - ..__ |personas no pertenecientes a su
20 40 ; ; o ; .| materiales o los documentos que utiliza | ~. )
incorrecta ejecucion, del mismo, sin en la eiecucion de las  tareas unidad, con el fin de dar u obtener
45 embargo, puede afectar el desarrollo Ocasionalnl1ente debe  custodiar v informacion rutinaria. Internamente
50 normal de las actividades y la cantidad maneiar valores en numerario o e% las relaciones son con superiores y
y calidad del mismo. nanej comparieros.
titulos.
55 Eilrecttraabsegt?re Ilgrgl}za dresgggcst?tzn(;d;; Es responsable por el equipo, las [El trabajo impone el suministro o
R 60 trabaio. por cuanto es \)//erificado s6l0 herramientas, los materiales o los fecepcion de informacion que exige
3 65 ocasijoﬁallc’mente De acuerdo con el tino documentos que utiliza en la ejecucion cautela y tacto por parte del servido,
70 de Dpuesto Ie. uede  corres ondFt)er de las tareas. Ocasionalmente debe por cuanto tal informacién puede
75 contrglar el traba% de ofras e?sonas custodiar y manejar valores en producir fricciones o conflictos
en los factores an{es indicadosp numerario o en titulos. interna y/o externamente.
El trabaio demanda responsabilidad Es responsable por el equipo, las [Las actividades originan relaciones
or la caflidad recision pcantidad de herramientas, los materiales o los [con compafieros, superiores,
80 |F:JS resultados’ yppor a ex);ctitud de los documentos que utiliza en la ejecuciéon funcionarios de otras oficinas de la
85 10CES0S la_informacién aue se de las tareas, para las cuales, si se jorganizacién y de organismos de los
4° 90 guministra yasi como la oportun(?dad de producen daﬁos., la recuperacién es tsectores‘ publicos o privada‘s.. La
95 ésta. Le puede corresponder controlar | €OSt0S&: Ocasionalmente debe nformacién que se suministra
100 ol tr'aba'op de ofras Fc)arsonas en los custodiar y manejar valores en efectivo puede causar ficciones o conflictos
factoresjindicados p o en titulos. ly debe ser manejada con la debida
) discrecion.
Es responsable por la calidad,
110 precision y cantidad de los resultados | Tiene responsabilidad sobre el equipo, El trabaio impone relaciones de
12 en actividades técnicas, profesionales | las herramientas, los materiales o los 3 p )
0 / dmini ) - . b lexcepcional  trascendencia, que
R y/lo  administrativas, propias  de | documentos que utiliza o son utilizados o
5 130 rogramas sustantivos de la | por otras personas. Puede custodiar pueden afectar el buen éxito de la
140 Er gnizacién Generalmente  debe lpnane'ar \F/)alores én efectivo o e?] alta politica y los planes de especial
150 9 y - . ! importancia de la institucion.
controlar el trabajo de otras personas | titulos.
en los factores mencionados.
Reservado para ejecutivos de nivel
superior, quienes tienen la completa y .
160 Ultima responsabilidad por la labor de E‘Z rr:S'SpeCJQﬂSV&;ZIQef,atECr)QJSunts:n;néeu;:Oon El trabajo impone relaciones de
170 una unidad con caracter de Direccion los ma?teriales ! los doéuenentosq pla’\ lexcepcional trascendencia, que
6° 180 General o Division en donde las informacion ’ue se maneia eny a pueden afectar el buen éxito de la
190 decisiones sobre varios programas unidad Pue(‘qde custodiar ! maneiar alta politica y los planes de especial
200 sustantivos tienen trascendencia : Y ! importancia de la institucion.

técnica y/o politica y son vitales para la
adecuada ejecucion de los trabajos.

valores en efectivo o en titulos.

CONDICIONES DE TRABAJO
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< E CONDICIONES DE TRABAJO E CONSECUENCIA DEL ERROR
= ) 5
o o
5 .Buenas condiciones ambientales, propias de una oficina, en| 0 |Las posibilidades para cometer errores son
10 donde las posibles molestias pueden originarse en la atenciénal | 5 |minimas y éstos pueden ser corregidos con
10 15 publico, a frecuentes llamadas telefénicas y ruidos continuos | 10 |una rapidez y facilidad en el curso natural del
20 producidos por maquinas de oficina y similares. Las actividades | 15 frabajo. En la mayoria de los casos el error es
25 pueden exigir, ocasionalmente, algin esfuerzo fisico y/o mental | 20 [corregido sin que cause trastornos o pérdidas
30 para realizar tareas repetitivas y sencillas. 25 fpreciables de materiales, equipos o tiempo.
Se presentan algunas condiciones desagradables, tales como IS‘E enr]\?:ic()’)rn pa{}grif(iiceelmitgﬁbajo ?:\t/?sigﬁjet?_oz
entilacién defectuosa, calor, ruido, polvo, desplazamiento fuera err%res u.eden causar ir%lexactitud .en a
35 de la oficina y otros pero no de tal magnitud que afecten las A P . i
- - - . 30 jinformacion que la informacién que se
40 condiciones fisicas o mentales del servidor: Las tareas exigen - . " -
45 ) . SO . 35 suministre 0 en los registro, dafiar equipos,
20 cierto esfuerzo mental para hacer céalculos aritméticos, registrar 40 |ausar pérdidas de cierta consideracion y
50 datos, interpretar y aplicar instrucciones, etc. El esfuerzo fisico i S
. p : 45 retrasos, con el consiguiente perjuicio, en el
55 se deriva de tareas que le obligan a permanecer de pie durante 50 lenvio de resultados definitivos en tanto el
60 gran parte de la jornada de trabajo, el ejecutar labores de error es correqido. Ocasionalmente pueden
limpieza, y, ocasionalmente, debe laborar en turnos mixtos, egido. - -nte p
noCturnos o sin limite de horario poner en peligro la integridad fisica de las
h personas.
[Trabajo que incluye la presencia continua de un factor molesto:
temperatura (alta o baja), polvo, ruido, ventilacién, iluminacion,
humedad, etc., o la combinacion de varios de esos elementos
de menor importancia, lo cual pudiera obligar al servidor a velar Los errores, a pesar de que el trabajo es
65 por su salud con mayor atenciéon pero sin que le afecte \verificado en su desarrollo, pueden ocasionar
70 fatalmente. La actividad puede exigir frecuentes | 55 [rastornos en las actividades de otras
75 desplazamientos fuera de la oficina. El esfuerzo fisico, de | 60 |personas dentro de la oficina e imponer una
3° 80 lacuerdo con el tipo de puesto, puede ser moderadamente | 65 |[investigaciéon y verificacion para realizar las
85 pesado. Buenas condiciones ambientales pero el trabajo exige | 70 [correcciones respectivas. Ocasionalmente
90 lesfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el | 75 |pueden producir pérdidas en materiales y
criterio para tender varias actividades simultaneas y/o tiempo y poner en peligro la integridad fisica
problemas de alguna complejidad y tomar decisiones con base de otras personas
len precedentes y procedimiento establecidos. Al servidor le
puede corresponder trabajar en jornadas nocturnas, mistas o sin
limite de horario.
El trabajador incluye la presencia de una suma de factores
desagradables, tales como: temperatura, (anormalmente baja o
alta o cambios frecuentes de la misma), humedad, ruido gases,
letc.. en forma continua de manera que el servidor puede sufrir
accidentes o enfermedades de gravedad que a su vez Los errores son dificilmente apreciables. va
95 loriginarian incapacidades parciales o permanentes, perdida de e el trabaio no esta suieto g verificaéié};
100 imiembros y érganos, intoxicaciones y otros efectos similares. La | 80 i%speccién oj revision. El sfervidor tiene ur;
funcién exige el trabajar sin limite de horario y el| 85 h ) -
4° igg desplazamiento o diversos lugares del pais. Buenas| 90 gLaedlc:) scgrrf)lrdeirat:g dcei;e] égﬁgg?s?;):'gﬁg]’(ug%dno
condiciones ambientales pero el trabajo exige considerable | 95 que P gre !
115 dafios, trastornos, atrasos y perdidas de gran
lesfuerzo mental para atender y resolver problemas y tomar | 100 . i . . :
120 consideracion y poner en peligro la integridad

decisiones sobre asuntos sustantivos de gran importancia. Debe
aplicar, con frecuencia, el juicio vy el criterio para definir,
lestablecer métodos y procedimientos de trabajo, para efectuar
investigaciones y otras actividades similares para las cuales
generalmente no existen procedimientos o bien los principios
tedricos y practicos aplicables a la actividad no son suficientes.

fisica de otras personas.

Continua.....
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CONDICIONES DE TRABAJO
Continuacion...

o) (70} (70}
a o) o)
é E CONDICIONES DE TRABAJO E CONSECUENCIA DEL ERROR
© | & 2
El trabajo se ejecuta bajo condiciones de extrema peligrosidad que pueden
125 | Producirse incapacidad total y permanente o enfermedades profesionales La ejecucion del trabajo exige la
resultantes de la exposicién a cuerpos patégenos, a sustancias toxicas o | 105 | evaluacién y/o preparacién de informes
130 | a otros elementos directamente perjudiciales para la salud. Los diversos y el suministro de informacion que sirve
135 factores deben ser soportados en forma continuo y con un margen minimo | 110 |a los niveles de direccién para tomar
de seguridad. Buenas condiciones ambientales, pero en donde el trabajo decisiones de gran importancia
5° 140 | exige gran esfuerzo mental para atender y resolver problemas y tomar | 115 |relativas a los programas sustantivos
145 decisiones de trascendencia institucional. Constantemente, debe aplicar su del organismo. Por consiguiente, los
juicio y criterio para definir y establecer métodos y procedimientos de | 120 | errores pueden causar gran confusion,
150 | trabajo propios de programas sustantivos, para efectuar investigaciones y atrasos, perdidas considerables e
otras actividades similares para las cuales no existen precedentes o los | 125 |incidir en forma negativa en el
principios tedricos y practicos de una profesién determinada pueden ser desarrollo normal de las actividades.
insuficientes.
130 | Reservado para ejecutivos de nivel
superior quienes tienen la completa y
135 | dltima responsabilidad por la toma de
decisiones. La correccion de los
6° 140 |errores que se pudiesen cometer
representa, para la institucién, una gran
145 | pérdida de tiempo, de valores o
materiales y pueden producir graves
150 | trastornos técnicos y/o administrativos.

53

Direccién General del Servicio Civil — Area de Asistencia para el Desarrollo del Sector Descentralizado

Municipalidad de Pérez Zeledon — Equipo de Mejoramiento Continuo




(0SE
iz

RESG
iz
00SE
e
SE

iz
iSe

iz

00SE

iz

Proyecto de Fortalecimiento y Mejoramiento Institucional
Municipalidad de Pérez Zeleddn

REQUISITOS Y OTRAS EXIGENCIAS

o (%))
a (@)
< = ESTUDIOS OTRAS EXIGENCIAS
o 5
o a
> El puesto exige la preparacién minima necesaria para recibir
10 puesto exige 1a prep ! ; para recioir g, trabajo demanda, generalmente, buenas condiciones
o ly aplicar instrucciones sencillas y ejecutar fases rutinarias | _. s
1 15 . . ~ fisicas, destrezas manuales y conocimientos
del trabajo, corresponde al Segundo Ciclo de Ensefianza N .
20 P ” elementales de aritmética y escritura.
25 General Basica o su equivalente.
30 . .
35 El trabajo generalmente demanda buenas condiciones
20 40 El puesto exige la aprobacion del Tercer Ciclo de fisicas, habilidades para las relaciones publicas. Debe
45 Ensefianza General Basica o su equivalente. poseer conocimientos elementales de aritmética y
lescritura.
50
55 Habilidad par las relaciones publicas y adecuada
60 El puesto exige el certificado de Conclusién de Estudios de [presentacion  personal. Capacidad para expresare
30 65 Educacién Diversificada o su equivalente o el de Técnico joralmente y por escrito, para efectuar  célculos
70 Medio en una especialidad de las que imparten los colegios jaritméticos de alguna complejidad, para aplicar los
75 [Técnicos Profesionales. conocimientos teéricos y practicos de una profesion
lobtenidos en una institucién educativa de nivel medio.
La actividad exige la aplicacion de los principios
80 elementales propios de areas cientificas, técnicas y/o
85 El trabajo exige un adiestramiento especializado adquirido administrativas y algin juicio y criterio para tomar
4° 20 len dos o tres afios de estudios universitarios os su [decisiones dentro de los métodos de trabajo y las
95 lequivalente. normas establecidas. El servidor de acuerdo con el
100 puesto, debe observar buena presentacién personal y
capacidad para las relaciones publicas.
105 Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y
110 Corresponden a este grado exigencias académicas tales | criterio. Capacidad analitica y creadora. Versatilidad,
5° 115 como: egresado , bachillerato o cuarto afio aprobado en un | discreciéon y adecuada presentacion personal. Buena
120 organismo de ensefianza superior. expresion oral y escrita. Habilidad par supervisar
125 personal cuando la clase de puesto los exija.
130 . .
135 Gran madurez profesional y personal. Considerable
6° 140 El puesto exige cursos especializados de postgrado o la | criterio y juicio critico. Amplia capacidad analitica y
145 licenciatura otorgada por una institucién superior. creadora. Gran habilidad para dirigir personal y para las
150 relaciones publicas.

EXPERIENCIA
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El subfactor experiencia, por constituir una caracteristica exigida por el puesto en forma variable, se
evaluara otorgando puntos adicionales en este factor, de la siguiente manera (Gnicamente para
efectos de valoracion):

GRADO DE EXPERIENCIA | NUMERO DE PUNTOS DETALLE

Alguna experiencia 5 De tres a seis meses
Experiencia 10 De uno a dos afios
Considerable experiencia 15 De dos a tres afios
Amplia experiencia 20 De tres a cuatro afios

PUNTEO POR CLASE DE PUESTO SEGUN
FACTORES DEL TRABAJO

CLASE DE PUESTO PUNTOS
Operativo Municipal 1-A 275
Operativo Municipal 1-B 325
Operativo Municipal 1-C 415
Operativo Municipal 1-D 460
Operativo Municipal 2 490
Administrativo Municipal 1-A 335
Administrativo Municipal 1-B 385
Administrativo Municipal 2-A 425
Técnico Municipal 1-A 475
Técnico Municipal 1-B 515
Técnico Municipal 2-A 535
Profesional Municipal 1-A 640
Profesional Municipal 1-B 845
Profesional Municipal 2-A 910
Profesional Municipal 2-B 980
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