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INTRODUCCION

El Manual Descriptivo de Clases de Puestos es un instrumento técnico de trabajo,
el cual se usa comunmente en las empresas e instituciones con el fin de mejorar la

gestion de la administracion de recursos humanos.

Este instrumento permite fundamentar el proceso de reclutamiento y seleccién de
personal de la Municipalidad de Paraiso segun lo indicado en el Titulo V del Cédigo
Municipal, permitiendo orientar a los jefes del tipo de actividades que deben
realizarse en los diferentes puestos y procesos de trabajo, permitira determinar el
personal requerido cuando existan plazas vacantes, aplicar debidamente una
politica de ascensos, lograr un mejor aprovechamiento del personal y servir de base

al mantenimiento del sistema de salarios.

Las ventajas y beneficios derivados del Manual Descriptivo de Clases de Puestos
en la Municipalidad, justifican de sobremanera contar con ellos adecuados de
acuerdo con las necesidades institucionales; siendo asi, es recomendable generar
todos los esfuerzos con el fin de mantenerlo actualizado y vigente, asi lograr una
adecuada administraciéon de sus recursos humanos y fortalecer las relaciones

laborales de los empleados con la institucion.

Cada puesto que posee el Manual de Descriptivo de Clases de Puestos de la
Municipalidad de Paraiso es basado sobro el manual aprobado por el Concejo
Municipal el 29/06/2011 y actualizado el 05/03/2013. Por lo cual se presenta la

actualizacion en el afio 2021 para adecuar la estructura a la realidad del Municipio.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS

A continuacion, se presenta la descripcion de los diferentes perfiles de puestos de
la Municipalidad de Paraiso.

NIVEL DE CARGO OPERARIO MUNICIPAL 1-A

1. Miscelaneo

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades operativas orientadas a la prestacién de servicios internos
y externos que requieren de destrezas fisicas y manuales, y una formacién basica.

ii. Actividades Generales

Coordinar y ejecutar las labores generales de limpieza de las instalaciones
municipales y otras instancias, asi como de su inmobiliario, mediante la utilizacién
de escobas, trapeadores, aspiradoras, desinfectantes y otros, a efecto de contar
con instalaciones limpias y libres de malos olores, realizar labores de mensajeria
mediante la recoleccion 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.

ii. Educacién Formal

Tercer grado estudios primarios.

iv.  Experiencia

Seis meses de experiencia en labores afines al puesto.

v. Caracteristicas Personales
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Colaboracion.

Atencion al detalle.
Relaciones interpersonales.
Disciplina.

Sociabilidad.

vi.  Capacitacion Deseable
Relaciones Humanas
Trabajo en equipo
Calidad en el Servicio

vii.  Clasificacion del Cargo

Operario Municipal 1-A, en una categoria 1

2. Bodeguero

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades operativas orientadas a la prestacién de servicios internos
y externos que requieren de destrezas fisicas y manuales y una formacién basica.

ii. Actividades Generales

Ejecutar labores de acarreo, empaque, carga y descarga de los materiales y
equipos que ingresan a la bodega; recibir y entregar materiales y herramientas de
trabajo y llevar los controles respectivos; limpiar y acondicionar los estantes o
lugares destinados a los materiales, equipo y herramientas; ordenar y acomodar
los materiales que ingresan a la bodega; retirar y distribuir cotizaciones y 6rdenes
de compra y brindar la informacion necesaria sobre los materiales y articulos en

MUNICIPALIDAD DE PARAISO

Manual Descriptivo de Clases de Puestos
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bodega, para efecto de licitaciones y compras por caja chica.



ii. Educacién Formal

Tercer grado estudios primarios

Iv.  Experiencia.

Seis meses de experiencia en labores afines al puesto

v. Caracteristicas Personales

Colaboracion.

Atencion al detalle.
Relaciones interpersonales.
Disciplina.

Sociabilidad.

vi.  Capacitacion Deseable

Trabajo en equipo.

Conocimientos béasicos en Bodegas.

vii.  Clasificacion Del Cargo

Operario Municipal 1-A, categoria 1.
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NIVEL DE CARGO OPERARIO MUNICIPAL 1-B

3. Pedn Municipal

i.  Naturaleza del Trabajo

Los trabajos se orientan a la prestacion de servicios operativos directos a la
comunidad, para lo cual se sigue una rutina establecida, se requieren destrezas
fisicas y habilidades de orientacién al cliente-ciudadano.

ii. Actividades Generales

Realizar y ejecutar labores de mantenimiento y operacion de todos los servicios
municipales.

iii.  Educacion Formal
Primaria completa aprobada.
iv.  Experiencia
Un afio de experiencia en actividades similares.
v. Caracteristicas Personales
Colaboracion.
Atencion al detalle.
Relaciones interpersonales.

Disciplina.
Sociabilidad.
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vi.  Capacitacion Deseable
No es requerida capacitacion especifica.
vii.  Clasificacion Del Cargo

Operario Municipal 1-B, categoria 3

NIVEL DE CARGO OPERARIO MUNICIPAL 2-A

4. Guarda Municipal

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacion de algunas
técnicas especializadas, manejo de equipo y herramientas en la prestacion de los
servicios municipales. Se requiere de mas esfuerzo fisico que mental.

ii. Actividades Generales

Realizar labores generales de seguridad y vigilancia de terrenos, edificios,
maquinaria, vehiculos, equipo de trabajo, materiales y otros bienes muebles e
inmuebles de la municipalidad; asi como la proteccién de personas y mantenimiento
del orden, mediante el control de acceso y salida de personas y vehiculos, asi como
de rondas, con el fin de salvaguardar el patrimonio municipal y garantizar el orden
en las instalaciones municipales.

ii. Educacién Formal

Primaria completa.

Capacitacion especifica en la materia en seguridad o preparacion equivalente solo
en casos de inopia comprobada.
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iv.  Experiencia

Seis meses de experiencia en actividades afines.

v. Caracteristicas Personales

Sociabilidad y relaciones interpersonales.
Disciplina y atencion al detalle.

vi.  Capacitacion Deseable

Manejo de armas.
Técnicas de seguridad y vigilancia.

vii.  Clasificacion Del Cargo

Operativo Municipal 2-A, categoria 5

5. Operativo de Mantenimiento Municipal

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacion de algunas
técnicas especializadas, manejo de equipo y herramientas en el mantenimiento de
los edificios municipales.

ii. Actividades Generales

Realizar tareas basicas de albafiileria y pintura para el mantenimiento y reparacion
de las instalaciones municipales. Realizar el mantenimiento al mobiliario en uso de
todas las oficinas del edificio municipal. Realizar tareas basicas de fontaneria,
carpinteria y electricidad para el mantenimiento y reparaciéon de las instalaciones
municipales. Vigilar el buen estado de las instalaciones eléctricas y sanitarias del
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edificio. Supervisar el funcionamiento correcto de los servicios de agua, luz y
teléfono de los edificios municipales. Reportar los desperfectos de las instalaciones
del edificio municipal. Realizar fumigaciones e impermeabilizaciones del edificio
municipal. Realizar las demés funciones que le encomiende la jefatura. Manejar
vehiculos municipales.

iii.  Educacion Formal
Primaria completa.
iv.  Requisito Legal
Licencia de vehiculo A3 y B1 al dia.
v. Experiencia
Un afio de experiencia en labores afines.
vi.  Caracteristicas Personales
Atencion al detalle.
Orientacion al cliente y relaciones interpersonales.
Organizacion y colaboracion.
vii.  Capacitacion Deseable
Carpinteria.
Conocimiento de la geografia del canton.
Fontaneria.

viii.  Clasificacion Del Cargo

Operativo Municipal 2-A, categoria 5
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6. Chofer Municipal

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacién de algunas
técnicas especializadas, manejo de equipo y herramientas en la prestacion de los
servicios municipales.

ii. Actividades Generales

Conducir correctamente el vehiculo asignado, a los lugares que le sean indicados.
Efectuar coordinaciones con las areas respectivas a efectos de asegurar se tomen
las previsiones necesarias en materia de seguridad en el transporte de funcionarios
y el viaje en general. Asegurar que se efectué el mantenimiento periédico necesario
para el buen funcionamiento del vehiculo a su cargo. Efectuar revisiones diarias de
los vehiculos, antes de iniciar las labores cotidianas. Realizar el mantenimiento y
reparaciones mecanicas de menor complejidad, que sean necesarias para la
adecuada operacion del vehiculo a su cargo. Comunicar de manera oportuna, sobre
fallas mecéanicas o necesidades de reparacion del vehiculo a su cargo. Dar buen
uso al combustible y otros materiales asignados. Llevar registro y control del
consumo de los mismos. Efectuar la limpieza diaria del vehiculo asignado. Guardar
el vehiculo a su cargo en los lugares autorizados, al término de la jornada de trabajo.
Demads funciones acordes a su perfil asignados por su jefatura.

ii. Educacién Formal

Primaria completa.

iv.  Requisito Legal

Licencia de vehiculo A3 y B1 al dia.

v. Experiencia

Un afio de experiencia en actividades afines y 6 meses en supervision de personal
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vi. Caracteristicas Personales

Sentido de la urgencia.
Sociabilidad y disciplina.
Atencion al detalle y relaciones interpersonales.

vii.  Capacitacion Deseable

Operacion de equipo movil pesado y especializado y Mecanica.
Conocimiento de la Ley de Transito.

viii.  Clasificacion del Cargo

Operativo Municipal 2-A, categoria 5

7. Oficial de Informacién

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades auxiliares de soporte administrativo que consisten en la
prestacion de servicios basicos administrativos de variada naturaleza al usuario
interno y externo, tales como: recepcién y revision de documentos, resolucién de
consultas, localizacion y registro de datos y documentos, suministro de informacion
sobre todos los servicios que presta la corporacién municipal

ii. Actividades Generales

Atender al publico, 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, asesorar al contribuyente en general sobre las pautas a seguir en la
tramitologia de la Institucion con el fin de brindar un servicio de informativo oportuno
y confiable al cliente.
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iii.  Educacion Formal

Primaria completa.
Iv.  Experiencia

Seis meses de experiencia en actividades afines.

v. Caracteristicas Personales

Atencion al detalle y trabajo en equipo.
Servicio al usuario y relaciones interpersonales

vi.  Capacitacion Deseable

Conocimiento de los servicios y procedimientos municipales.
Conocimientos de leyes y reglamentos.

vii.  Clasificacion del Cargo

Operativo Municipal 2-A, categoria 5

8. Policia Municipal

i.  Naturaleza del Trabajo
Ejecucion de tareas de Prevencion, control y vigilancia en el Canton
ii.  Actividades Generales

Realizar recorridos constantes en el area asignada y actuar en forma preventiva
ante cualquier anomalia. Realizar la, vigilancia y orden de lugares publicos como
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parques, monumentos historicos, calles, barrios del canton, etc. Apoyar en labores
de fiscalizacion y cierres de locales. Apoyar a los funcionarios municipales en el
ejercicio de sus potestades. Llevar a cabo notificaciones varias. Coordinacion con
diferentes instituciones publicos.

iii. Educacion Formal
Bachiller de Secundaria.
iv.  Requisito Legal

Licencia de vehiculo A3y B1 al dia.
Permiso de portacion de armas.

v. Experiencia
Un afo de experiencia en labores afines.
vi.  Caracteristicas Personales
Atencion al detalle y orientacién al cliente.
Relaciones interpersonales.
Organizacion y colaboracion.

vii.  Capacitacion Deseable

Capacitacion en materia penal, procesal penal, municipal, licores, transito y familia,
entre otros, Curso de capacitacion sobre Ley de transito, manejo de armas y todos
aquellos que lo faculten para el desempefio del puesto.

viii.  Clasificacién Del Cargo

Operativo Municipal 2-A, categoria 5
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NIVEL DE CARGO OPERARIO MUNICIPAL 2-B

9. Fontanero Municipal

i.  Naturaleza Del Trabajo

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacién de algunas
técnicas especializadas, manejo de equipo y herramientas en la prestacion de los
servicios municipales.

ii. Actividades Generales

Ejecutar trabajos relacionados con la construccion y reparacion de tramos de redes
de distribucion de agua potable, recibo de pruebas de presién, instalacion de pajas
de agua con hidrometros, mantenimiento y limpieza de tanques de almacenamiento,
limpieza y mantenimiento de infraestructura, entre otras actividades de similar
naturaleza; a partir de los conocimientos que provee el oficio de la fontaneria, sus
similares a nivel basicos en albafiileria, la utilizacion de herramientas propias del
oficio (incluye equipos moviles con motor), la utilizacién de quimicos y de materiales.
Esto a efecto de desarrollar y dar mantenimiento a la infraestructura de la red de
distribucion de agua potable del Canton.

ii. Educacién Formal

Tercer afio estudios de secundarios aprobado o preparacion equivalente solo en
casos de inopia comprobada

iv. Experiencia

Un afio de experiencia en actividades afines y seis meses en supervision de
personal

v. Caracteristicas Personales

Sentido de la urgencia, sociabilidad y disciplina.
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Atencion al detalle y relaciones interpersonales.

vi.  Capacitacion Deseable

Carpinteria y fontaneria.
Conocimiento de la geografia del canton.

vii.  Clasificacion del Cargo

Operativo Municipal 2-B, categoria 6

10. Operador de Equipo Pesado y Especializado

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacién de algunas
técnicas especializadas, manejo de equipo y herramientas en la prestacion de los
servicios municipales.

ii. Actividades Generales

Conducir vehiculos pesados tales como vagonetas, camiones de recoleccién de
basura u otros de caracteristicas parecidas, para el transporte de desechos sélidos,
materiales de construccidén, escombros, tierra, mezcla asfaltica, equipo variado
utilizado en construcciones y bacheo, materiales y otros, ademas debe velar por el
correspondiente mantenimiento preventivo y correctivo menor. Esto a efecto de
brindar el apoyo de transporte requerido para la prestacion de los servicios
municipales, el desarrollo y mantenimiento de las diferentes obras de
infraestructura; operar y conducir equipos automotores especiales, entre ellos:
camiones articulados, chapulin, niveladoras, pavimentadoras, back hoe y otros
equipos de caracteristicas similares, a partir de la preparacion, adaptacion y ajuste
de diferentes aditamentos acoplables al equipo que opera; realizar reparaciones
menores 0 de emergencia; revisar periodicamente la carga de bateria, el depdsito
de combustible, los niveles de agua y lubricantes y las fechas de engrase; asi como
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llevar controles y reportes sobre la actividad diaria del equipo que operay velar por
el adecuado mantenimiento, limpieza, buen estado del equipo. Ejecutar labores de
movimientos de tierra, reparacion de caminos, canalizacion de rios y aguas
pluviales, a partir de la operacion de equipo automotor especial, con el fin de
participar en la ejecucion de obras de infraestructura y/o saneamiento ambiental.

ii. Educacién Formal

Tercer afio estudios de secundarios aprobado o preparacion equivalente solo en
casos de inopia comprobada.

Iv.  Requisito Legal

Licencia de vehiculo A3, tipo B (segun la necesidad del equipo) y para especiales
al dia.

v. Experiencia
Un afo de experiencia en actividades afines y 6 meses en supervision de personal
vi.  Caracteristicas Personales

Sentido de la urgencia y sociabilidad.
Disciplina, atencién al detalle y relaciones interpersonales.

vii.  Capacitacion Deseable

Operacion de equipo movil pesado y especializado y Mecanica.
Conocimiento de la Ley de Transito.

viii.  Clasificacion del Cargo

Operativo Municipal 2-B, categoria 6
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NIVEL DE CARGO OPERARIO MUNICIPAL 2-C

11.Capataz

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacién de algunas
técnicas especializadas, manejo de equipo y herramientas en la prestacion de los
servicios municipales.

ii. Actividades Generales

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

ii. Educacién Formal

Tercer aflo de estudios secundarios aprobado, graduado del INA, Capacitacion
especifica o preparacién equivalente en casos de inopia comprobada.

iv.  Experiencia
Dos afos de experiencia en actividades afines y un afio en supervision de personal
v. Caracteristicas Personales

Sentido de la urgencia.
Sociabilidad y relaciones interpersonales.
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Disciplina y atencion al detalle.

vi.  Capacitacion Deseable

Carpinteria y Fontaneria.
Conocimiento de la geografia del canton.

vii.  Clasificacion del Cargo

Operativo Municipal 2-C, categoria 8

NIVEL DE CARGO ADMNISTRATIVO MUNICIPAL 1-B

12. Notificador - Mensajero

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades auxiliares de soporte administrativo que consisten en la
prestacion de servicios basicos administrativos de variada naturaleza al usuario
interno y externo, tales como: recepcion y registro de documentos, resolucion de
consultas, localizacion y registro de datos y documentos, suministro de informacién
sobre todos los servicios que presta la corporacién municipal.

ii. Actividades Generales

Distribuye todo tipo de correspondencial en las diferentes instituciones publicas y
empresas privadas, traslada y entrega notificaciones, certificaciones y otros
documentos a diversos usuarios de la Municipalidad.

ii. Educacién Formal

Bachiller de secundaria aprobado.
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iv.  Experiencia
Seis meses de experiencia en labores de oficina o similares.
v. Caracteristicas Personales
Atencion al detalle.
Trabajo en equipo.
Servicio al usuario.
Relaciones interpersonales.
vi.  Capacitacion Deseable
Conocimiento de los servicios y procedimientos municipales.
Conocimientos de leyes y reglamentos.
Dominio de Excel, Word y Power Point.

vii.  Clasificacion del Cargo

Administrativo Municipal 1-B, categoria 9

13. Lector de Hidrometros
i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades auxiliares de soporte administrativo que consisten en la
prestacion de servicios basicos administrativos de variada naturaleza al usuario
interno y externo, tales como: recepcion y registro de documentos, resolucion de
consultas, localizacion y registro de datos y documentos, suministro de informacion
sobre todos los servicios que presta la corporacién municipal.
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ii. Actividades Generales

Realizar la lectura de los hidrometros en casas, locales comerciales e industrias,
reportar defectos en los hidrometros que impiden su correcta lectura; atender
reclamos por supuestos cobros excesivos, mantenimiento preventivo y cambio de
hidrémetros defectuosos, notificaciones. Verificar en el sitio posibles fugas de agua,
la investigacion de las condiciones particulares que se presentan debido a reclamos
y la utilizacién de herramientas. Incorporacion de informacion de lecturas a sistema
de informaciéon que alimenta informacién para las respectivas facturaciones
mensuales. Atencion a publico personal o via telefénica para resolver dudas de los
contribuyentes.

ii. Educacion Formal

Bachiller de secundaria aprobado.

iv.  Experiencia

Seis meses de experiencia en labores de oficina o similares

v. Caracteristicas Personales

Atencion al detalle y relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo y servicio al usuario.

vi.  Capacitacion Deseable
Conocimiento de los servicios y procedimientos municipales.
Conocimientos de leyes y reglamentos.
Dominio de Excel, Word y Power Point.

vii.  Clasificacion Del Cargo

Administrativo Municipal 1-B, categoria 9
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NIVEL DE CARGO ADMNISTRATIVO MUNICIPAL 2

14.0Oficinista

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecuta labores asistenciales de caracter administrativo brindando soporte al cliente
interno y externo mediante la gestién y control de suministros, seguimiento de
gestiones diversas, mantenimiento de controles administrativos, transcripcion y
custodia de documentos, soporte en eventos municipales, custodia de informacion
fisica y digital, y otros similares.

ii. Actividades Generales

Recepcidn 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, accesos a plataforma de
servicios que permitan actualizar la base de datos 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, ya sea para asegurar una
adecuada atencion al cliente interno como externo.

ii. Educacién Formal

Técnico Medio de un Colegio Técnico, Vocacional o Escuela comercial en Oficina,
contabilidad, y Bachiller de secundaria.

iv. Experiencia
Un afio de experiencia previa en labores de oficina o similares.
v. Caracteristicas Personales

Atencion al detalle.
Trabajo en equipo.
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Servicio al usuario.
Relaciones interpersonales.
Organizacion.

vi.  Capacitacion Deseable
Dominio de Excel, Word y Power Point.
Técnicas de redaccion.
Conocimiento de los servicios municipales y de las leyes y reglamentos aplicables.

vii.  Clasificacion Del Cargo

Administrativo Municipal 2, categoria 10

NIVEL DE CARGO TECNICO MUNICIPAL 1

15. Técnico de Archivo
i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de servicios técnicos auxiliares en diversos procesos municipales, que
demandan una formacién técnica basica en el campo de actividad respectivo. El
trabajo se limita a aplicar procedimientos y reglamentos propios de las actividades
administrativas o técnicas municipales.

ii. Actividades Generales

Reunir, clasificar, archivar y conservar la documentacién administrativa e historica
de la municipalidad, mediante la normalizacion de los sistemas y procedimientos
archivisticos de la municipalidad. Le corresponde registrar, sellar y codificar el
material que ha de ser archivado, asi como el control de entrada y salida de los
documentos, preparar certificaciones y copias que le son solicitadas de acuerdo
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con las normas establecidas. Asimismo, le compete la coordinacion de charlas
educativas relacionadas con el Archivo Municipal, la preparacion de ferias
relacionadas con el acervo cultural del cantén, documentos histéricos que dan fe
de las costumbres y otros aspectos del cantén.

ii. Educacién Formal

Técnico Medio en Archivo, capacitacion técnica relacionada con el cargo y Bachiller
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de secundaria o preparacion equivalente solo en casos de inopia comprobada.

iv.  Experiencia

Seis meses de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

v. Caracteristicas Personales
Atencion al detalle.
Servicio al usuario.
Relaciones interpersonales.
Sentido de la urgencia.
Colaboracion.

vi.  Capacitacion Deseable

Técnicas archivisticas basicas.
Leyes, reglamentos y normas municipales

vii.  Clasificacion Del Cargo

Técnico Municipal 1, categoria 11
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16. Gestor Comercial y de Servicio al Cliente

I.  Naturaleza del Trabajo

Atencion oportunay de calidad de los clientes-contribuyentes con el fin de satisfacer
sus necesidades, asi como una adecuada gestién de recaudacion mediante un
proceso eficiente de cobro.

ii. Actividades Generales

Realizar diferentes actividades relacionadas con el servicio al cliente, gestion de
cobros en todas sus etapas, a partir de la informacion aportada por las diferentes
areas de trabajo de la institucion realizando las siguientes actividades:

Efectuar una gestion eficiente de recaudacion de ingresos. Asegurar un servicio de
calidad a los Contribuyentes. Cumplir con las metas que le sean asignadas.
Coordinar con todas las oficinas municipales a efecto de conocer los distintos
procedimientos o cualquier cambio que acontezca en el procedimiento. Realizar
una gestion de cobro judicial y extrajudicial de las cuentas atrasadas. Ejecutar
administrativamente el cobro de los impuestos y tasas municipales. Facturar el
cobro municipal a partir de la informacion aportada por las diferentes areas de
trabajo de la institucién, segun los impuestos y tasas vigentes. Mantener informados
a los contribuyentes de las fechas de vencimiento de pago. Realizar arreglos de
pago. Coordinar con el departamento de Bienes Inmuebles inclusiones y
eliminaciones de contribuyentes para mejorar la base de datos. Mantener
informados a los contribuyentes de las fechas de vencimiento de pago. Realizar
notificaciones, gestion de cobro telefénica o por cualquier canal disponible. Dar
seguimiento a arreglos de pago. Administrar adecuadamente la correspondencia
(ordenamiento, clasificacion y archivo de documentos). Entregar notificaciones,
certificaciones y otros documentos a diversos usuarios de la Municipalidad.
Actualizar cuando corresponda la informacién del contribuyente que permita contar
con una base de datos actualizada. Accesar y utilizar la informaciéon que se
obtengan de diferentes plataformas que faciliten la actualizacion de datos de los
Contribuyentes.
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iii.  Educacion Formal

Técnico Medio en una disciplina afin al cargo, capacitacion técnica relacionada con
el cargo y Bachiller de secundaria o preparacion equivalente solo en casos de
inopia comprobada.

Iv.  Experiencia
Seis meses de experiencia en labores de oficina o similares.
v. Caracteristicas Personales
Atencion al detalle.
Trabajo en equipo.
Servicio al usuario.
Relaciones interpersonales
vi.  Capacitacion Deseable
Conocimiento de los servicios y procedimientos municipales.
Conocimientos de leyes y reglamentos.
Dominio de Excel, Word y Power Point.

vii.  Clasificacion Del Cargo

Técnico Municipal 1, categoria 11
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NIVEL DE CARGO TECNICO MUNICIPAL 2-B

17. Secretaria

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de
soporte y sustantivos que demandan la aplicacion de conocimientos e
interpretacion de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se
presentan en un campo de la gestion municipal.

ii. Actividades Generales

Velar por la correcta tramitacion, en el orden administrativo, de todos los asuntos
que se presentan a consideracion del proceso respectivo, recibir, registrar, leer y
distribuir la correspondencia, circulares y otros documentos, mediante la atencion
de publico, la implantacién de controles de recepcion y tramite de documentos y el
andlisis de la informacion. Redactar y transcribir diferentes documentos, a partir de
la lectura y analisis de asuntos que se someten a consideracién del proceso
respectivo. Realizar trabajos relacionados con la transcripcion de documentos, tales
como cartas, cuadros, informes, reportes y otros; recepcidn y registro de
correspondencia; y ordenamiento, clasificacion y archivo de documentos entre
otras actividades, a partir del conocimiento especifico para la utilizaciéon 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 al publico, 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
informativo oportuno y confiable al cliente. Confeccion de néminas para pago de
rebajos mensuales, pago de proveedores, nOminas de pago planillas semanales y
quincenales; Asistencia y soporte técnico a Asistente del Alcalde y Vicealcaldesa.
Coordinacion de logistica en actividades protocolarias y de indole cultural
organizadas por el despacho del Alcalde. Asistencia a reuniones de la Junta Vial
Cantonal y Consejo Cantonal de coordinacion interinstitucional.
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ii. Educacién Formal
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Técnico Medio en una disciplina afin al cargo o graduado del INA, o un primer afio
universitario en una disciplina afin y Bachiller de Secundaria o preparacion

equivalente solo en casos de inopia comprobada.

Iv.  Experiencia

Dos afios de experiencia en labores afines o 1 afio si posee el primer afio de

estudios a nivel universitario.

v. Caracteristicas Personales

Atencion al detalle.

Sentido de la urgencia.
Orientacion al cliente.
Relaciones interpersonales.
Organizacion.
Colaboracion.

vi.  Capacitacion Deseable

Word y Excel intermedio.
Técnicas de Servicio al cliente-ciudadano.

Leyes, reglamentos y normas municipales.

vii.  Clasificacion Del Cargo

Técnico Municipal 2-B, categoria 16
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18. Secretaria del Concejo Municipal

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de
soporte y sustantivos que demandan la aplicacion de conocimientos e
interpretacion de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se
presentan en un campo de la gestion municipal.

ii. Actividades Generales

Atender al publico, resolver sus consultas, suministrar documentos e informacién
variada sobre trdmites 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 informativo oportuno y confiable al
cliente. Velar por la correcta tramitacion, en el orden administrativo, de todos los
asuntos que se presentan a consideracion del Concejo Municipal; recibir, registrar,
leer y distribuir la correspondencia, circulares y otros documentos, mediante la
atencién de publico, la implantacién de controles de recepcion y tramite de
documentos y el andlisis de la informacion. Grabar las sesiones, transcribir y
elaborar 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 informacion y la utilizacion de equipo de oficina, con el fin
de brindar la asistencia administrativa requerida por el Concejo Municipal. Velar por
la aprobacion y posterior conocimiento de las deliberaciones y acuerdos en firme
del Concejo, mediante la lectura de las actas y verificacion de su aprobacion, con
el fin de garantizar una oportuna gestion de asistencia administrativa. Redactar y
transcribir diferentes documentos, a partir la lectura y andlisis de asuntos que se
someten a consideracion del Concejo. Atender al publico, resolver sus consultas,
suministrar documentos e informacion variada sobre tramites y actividades de la
dependencia, asimismo, atender las diferentes comisiones de trabajo que se
organizan en el seno del Concejo, brindando la asistencia administrativa requerida.
Ejecutar otras actividades propias de la clase.
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ii. Educacién Formal
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Técnico Medio en una disciplina afin al cargo o graduado del INA, o un primer afio
universitario en una disciplina afin y Bachiller de Secundaria o preparacion

equivalente solo en casos de inopia comprobada.

Iv.  Experiencia

Dos afios de experiencia en labores afines o 1 afio si posee el primer afio de

estudios a nivel universitario.

v. Caracteristicas Personales
Atencion al detalle y sentido de la urgencia.
Orientacion al cliente.

Relaciones interpersonales.
Organizacion.
Colaboracion.

vi.  Capacitacion Deseable
Word y Excel intermedio.

Técnicas de Servicio al cliente-ciudadano.
Leyes, reglamentos y normas municipales.

vii.  Clasificacion Del Cargo

Técnico Municipal 2-B, categoria 16
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19. Secretaria para la Secretaria del Concejo Municipal

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de
soporte y sustantivos que demandan la aplicacion de conocimientos e
interpretacion de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se
presentan en un campo de la gestion municipal.

ii. Actividades Generales

Velar por la correcta tramitacion, en el orden administrativo, de todos los asuntos
que se presentan a consideracion del proceso respectivo, recibir, registrar, leer y
distribuir la correspondencia, circulares y otros documentos, mediante la atencién
de publico, la implantacidn de controles de recepcién y tramite de documentos y el
analisis de la informacion. Realizar trabajos relacionados con la transcripcion de
documentos, tales como cartas, informes, reportes y otros. Recepcion y registro de
correspondencia; y ordenamiento, clasificacion y archivo de documentos entre
otras actividades, asi como el control de certificaciones. Confeccionar los
expedientes que se origina de los acuerdos tomados en las sesiones ordinarias y
extraordinaria. Recepcion, control y distribucién de correspondencia personal de
los sefiores regidores (as), sindicos (as). Suplir a la secretaria del Concejo
Municipal en las sesiones ordinarias o extraordinarias en caso de incapacidad,
vacaciones 0 permisos.

ii. Educacién Formal

Técnico Medio en una disciplina afin al cargo o graduado del INA, o un primer afio
universitario en una disciplina afin y Bachiller de Secundaria o preparacion
equivalente solo en casos de inopia comprobada.

iv. Experiencia

Dos afos de experiencia en labores afines o 1 afio si posee el primer afio de
estudios a nivel universitario.
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v. Caracteristicas Personales

Atencion al detalle y sentido de la urgencia.
Orientacion al cliente.

Relaciones interpersonales.

Organizacion.

Colaboracion.

vi.  Capacitacion Deseable
Word y Excel intermedio.
Técnicas de Servicio al cliente-ciudadano.
Leyes, reglamentos y normas municipales.

vii.  Clasificacion Del Cargo

Técnico Municipal 2-B, categoria 16

20. Inspector Municipal

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de
soporte y sustantivos que demandan la aplicacion de conocimientos e
interpretacion de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se
presentan en un campo de la gestion municipal.

ii. Actividades Generales

Ejecutar las diferentes actividades de inspeccion requeridas en las areas de
construccion, patentes, Catastro;, y la aplicacion de la reglamentacion existente al
respecto; a partir de visitas y recorridos e inspecciones en zonas de construcciones,
negocios y otros establecimientos; el andlisis y verificacién del cumplimiento de los
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reglamentos, los requerimientos de funcionamiento y la presentacion de los
informes del caso, entre otras actividades de similar naturaleza; todo esto con el
fin de coadyuvar, tanto en la eficacia del proceso hacendario como en la garantia
del cumplimiento de la normativa propia de las areas comercial y constructiva.

ii. Educacién Formal

Un afio universitario (20 materias aprobadas aproximadamente) en Ingenieria Civil
o Construccién, Administracion de empresas, Arquitectura, Topografia, geografia o
carrera afin.

iv.  Experiencia

Dos afios de experiencia en labores afines o 1 afio si posee el primer afio de
estudios a nivel universitario.

v. Caracteristicas Personales

Atencion al detalle.

Sentido de la urgencia.
Orientacion al cliente.
Relaciones interpersonales.
Organizacion.
Colaboracion.

vi.  Capacitacion Deseable

AutoCAD basico.
Conocimientos basicos sistema de informacion geografica.

Normas sobre bienes inmuebles, valoracion de propiedades, impuestos
municipales y otros.
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vii.  Clasificacion Del Cargo

Técnico Municipal 2-B, categoria 16

21. Asistente de Proveeduria

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de servicios técnicos auxiliares en diversos procesos municipales, que
demandan una formacién técnica basica en el campo de actividad respectivo. El
trabajo se limita a aplicar procedimientos y reglamentos propios de las actividades
administrativas o técnicas municipales.

ii. Actividades Generales

Participar en la investigacion de precios, calidad y especificaciones de articulos
para efectos de licitaciones y compras por caja chica. Retira y distribuye
cotizaciones y 6rdenes de compra. Asiste en el andlisis de cotizaciones. Atiende
proveedores, resuelve consultas. Realiza labores de oficina tales como: revisar los
trdmites de pago de los proveedores, confeccionar los informes de pago, cotejar y
transcribir datos en tarjetas y formularios, archivar documentos, redactar notas
sencillas y otras de similar naturaleza; realizar cotizaciones y participar en los
procesos de licitaciones en aspectos de preparacion y control de expedientes,
organizacion de la informacion, atencion de proveedores y en las aperturas y
levantado de actas; a partir de la aplicacion de conocimientos generales en el
campo de la administracién, la observacion de las disposiciones contenidas en la
Ley de Contratacion Administrativa, asi como otras, contempladas en reglamentos
y/o lineamientos emitidos por la Contraloria General de la Republica en materia de
contratacion administrativa. Su finalidad consiste en coadyuvar en la correcta
adquisicion, almacenamiento, distribucion y control de los materiales y equipos
requeridos por la institucion.
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Técnico Medio en una disciplina afin al cargo, capacitacion técnica relacionada con
el cargo y Bachiller de secundaria o preparacion equivalente solo en casos de

inopia comprobada.

Iv.  Experiencia

Seis meses de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

v. Caracteristicas Personales

Atencion al detalle.

Servicio al usuario.
Relaciones interpersonales.
Sentido de la urgencia.
Colaboracion.

vi.  Capacitacion Deseable

Word y Excel intermedio.
Técnicas de Servicio al cliente-ciudadano.

Leyes, reglamentos y normas municipales.

vii.  Clasificacion Del Cargo

Técnico Municipal 2-B, categoria 16



S  MUNICIPALIDAD DE PARAISO oo

) % Version: 1

Manual Descriptivo de Clases de Puestos Pagina: Pagina 38 de 159

22. Asistente Comercial y de Servicio al Cliente

I.  Naturaleza del Trabajo

Apoyo en la coordinacion y ejecucion de toda la actividad comercial de la
Municipalidad que permita una eficiente y oportuna recaudacion, brindando un
servicio de excelencia a los contribuyentes, que permita incrementar de forma
sostenible los ingresos totales de la Institucion.

ii. Actividades Generales

Realizar diferentes actividades técnicas relacionadas con la atencién de clientes y
la gestién de cobros, tales como:

Facturar el cobro municipal a partir de la informacion aportada por las diferentes
areas de trabajo de la institucion, segun los impuestos y tasas vigentes.

Ejecutar administrativamente el cobro de los impuestos y tasas municipales.

Participar en los arreglos de pago, asi como en la gestion del cobro administrativo
y judicial de las cuentas atrasadas.

Mantener informados a los contribuyentes de las fechas de vencimiento de pago.
Apoyar a la jefatura directa en la gestion comercial y de servicio al cliente.
Controlar la aplicacion eficiente de los tiempos operativos y de respuesta.

Apoyar a la jefatura directa en el control y medicidén de las metas asignadas al area
y demas tareas que este requiera.

ii. Educacion Formal

Técnico Medio en una disciplina afin al cargo, capacitacion técnica relacionada con
el cargo y Bachiller de secundaria o preparacion equivalente solo en casos de
inopia comprobada.

iv. Experiencia

Seis meses de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.
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v. Caracteristicas Personales

Atencion al detalle.

Servicio al usuario.
Relaciones interpersonales.
Sentido de la urgencia.
Colaboracion.

vi.  Capacitacion Deseable
Word y Excel intermedio.
Técnicas de Servicio al cliente-ciudadano.
Leyes, reglamentos y normas municipales.

vii.  Clasificacion del Cargo

Técnico Municipal 2-B, categoria 16
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23. Encargado(a) de Recursos Humanos

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucién y coordinacion de servicios técnicos especializados en la gestion
sustantiva municipal, que requieren formacién técnica y capacitacion especializada
para aplicar e interpretar los procedimientos y reglamentos municipales. Le
corresponde programar, organizar, coordinar y ejecutar las gestiones técnicas

ii. Actividades Generales

Realizar las diferentes actividades técnicas de caracter administrativo necesarias
para el desarrollo y gestién de los recursos humanos de la municipalidad, entre
ellas se destacan: la apertura, actualizacion y custodia de expedientes de personal,
confeccidn de acciones de personal, control, capacitacién y seleccion, asi como
otras de orden contable relacionadas con el calculo de salarios y reporte de planillas;
a partir de la aplicacién de conocimientos basicos y técnicas propias del campo de
los recursos humanos, uso de equipo de oficina principalmente computarizado,
analisis de documentos variados, y empleo de formulas de célculo, entre otros, con
el fin de garantizar en el &mbito basico, la correcta contratacion y desarrollo del
recurso humano requerido por la Municipalidad.

ii. Educacion Formal

Diplomado Universitario, o segundo afio universitario en Administracién de
Empresas, Contabilidad o preparacién equivalente solo en casos de inopia
comprobada.

iv. Experiencia

Dos afios de experiencia en labores afines al cargo.

Un afio de experiencia en supervisién de personal o conduccion de equipos de
trabajo.
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v. Caracteristicas Personales

Organizacion.

Sentido de la urgencia.

Atencion al detalle.

Relaciones interpersonales.
vi.  Capacitacion Deseable

Elaboracién de informes técnicos.

Programacion de trabajo.

Excel intermedio.

Normativa, procedimientos y sistemas municipales.

vii.  Clasificacion Del Cargo

Técnico Municipal 3, categoria 18

24. Gestor de Recursos Humanos

i.  Naturaleza del Trabajo

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la
emisién de dictamenes, criterios para la resolucién de asuntos, aprobacién de
tramites diversos, que requieren de analisis basados en los principios y métodos
propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacion e interpretacion de
planes, procedimientos y normas aplicables a los diversos procesos municipales.
Formula, coordina, ejecuta y controla proyectos diversos. La caracteristica esencial
es que realiza analisis que demandan formacion profesional a fin de poder emitir
dictdamenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma decisiones en su

campo de especialidad.
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ii. Actividades Generales

Colaborar en la confeccién acciones de personal, llevar el orden contable y
presupuestario relacionado con el calculo de salarios e incentivos, Elaboracion de
Planillas, Elaboracion del Aguinaldo y salarios Escolar. Elaborar el calculo individual
para el pago de horas extraordinaria Elaborar todos los comprobantes de pago y
enviar a los interesados, Elaborar reportes de planillas, Enviar los desgloses de los
rebajos de las deducciones de salarios a los diferentes entidades financieras y
organizaciones; Colaborar en la elaboracion y envio de los informes de la CCSS y
del INS, Brindar la informacion necesaria a los funcionarios que lo requieran,
Elaboracion de informes, Brindar los insumos necesarios para realizar estudios,
Colaboracion en la Formulacion y ejecucion del POA, Presupuesto, Control Interno
y SEVRI, Elaboracion de constancias de salario, Controlar, Archivar y foliar los
expedientes de personal

ii. Educacién Formal

Diplomado en Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial o Carrera afin al
cargo.

iv.  Experiencia

Un afo de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Un afio de experiencia en supervision de personal.

v. Caracteristicas Personales

Analisis y sintesis.
Capacidad de redaccion.
Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo.
Compromiso organizacional.
Integridad.

Servicio al usuario.
Orientacion al logro.
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vi.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales y sistemas informaticos municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

vii.  Clasificacion Del Cargo

Técnico Municipal 3, categoria 18

25. Técnico en Salud Ocupacional

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucién y coordinacion de servicios técnicos especializados en la gestion
sustantiva municipal, que requieren formacién técnica y capacitacion especializada
para aplicar e interpretar los procedimientos y reglamentos municipales. Le
corresponde programar, organizar, coordinar y ejecutar las gestiones técnicas.

Consiste en la planeacién, organizacion, ejecucion, control y evaluacién de todas
aquellas actividades tendientes a preservar, mantener y mejorar la salud individual
y colectiva de los trabajadores con el fin de evitar accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales.

ii. Actividades Generales

Intervencion sobre las condiciones de trabajo, controles de higiene y seguridad,
elementos de proteccion personal, investigacion de accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales , demarcacion y sefalizacion, mantenimiento
preventivo y correctivo, programas de vigilancia epidemiologica, evaluar y controlar
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los factores de riesgo de seguridad e higiene ocupacional, Inspeccionar e identificar
factores de riesgo propios del area de trabajo, presentar y evaluar panorama de
factores de riesgo y diagnostico de Salud Ocupacional, participar en la supervision
de los métodos de control de riesgo de seguridad e higiene ocupacional, participar
en el disefio y ejecucién de planes de emergencia.

Buscar un estado fisico, mental y social en cada uno de los colaboradores
municipales evitando la probabilidad de cualquier evento que pueda perjudicar al
mismo, vigilando que se cumplan cada una de las normas y programas que asi se
establecen, existencia de programas dirigidos a la promocién y control de la salud
de los trabajadores.

ii. Educacién Formal

Técnico Medio en Salud Ocupacional o preparacion equivalente solo en casos de
inopia comprobada.

iv.  Experiencia

Un afo de experiencia en labores afines al cargo.

Un afio de experiencia en supervisidn de personal o conduccion de equipos de
trabajo.

v. Caracteristicas Personales

Interés en mejorar todas las estrategias de este campo.
Organizacion.

Sentido de la urgencia y atencion al detalle.

Relaciones interpersonales.

vi.  Capacitacion Deseable

Elaboracion de informes técnicos.

Programacion de trabajo.

Excel intermedio.

Normativa, procedimientos y sistemas municipales.



7=~ \MUNICIPALIDAD DE PARAISO oo
) _J% Version: 1

43

%

>

Manual Descriptivo de Clases de Puestos Pagina: Pagina 45 de 159

vii.  Clasificacion Del Cargo

Técnico Municipal 3, categoria 18

26. Asistente Administrativo
i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de servicios técnicos auxiliares en diversos procesos municipales, que
demandan una formacién técnica basica en el campo de actividad respectivo. El
trabajo se limita a aplicar procedimientos y reglamentos propios de las actividades
administrativas o técnicas municipales.

ii. Actividades Generales

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

Resolver u orientar consultas y suministrar informacién que le presentan sus
superiores, compafieros y publico en general, relacionadas con la actividad a su
cargo, de forma personal, telefébnica o por vias electronicas. Recomendar
procedimientos para el tramite y seguimiento de los asuntos que se le asignen.
Llevar controles variados sobre las diferentes actividades, documentos y
correspondencia que tiene bajo su responsabilidad. Confeccién, entrega y

control de documentos confidenciales. Coordinacion del personal administrativo de
la Administracion. Demas funciones atinentes que se le asignen.
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Técnico Medio en una disciplina afin al cargo, capacitacion técnica relacionada con
el cargo y Bachiller de secundaria o preparacion equivalente solo en casos de

inopia comprobada.

Iv.  Experiencia

Seis meses de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

v. Caracteristicas Personales

Atencion al detalle.

Servicio al usuario.
Relaciones interpersonales.
Sentido de la urgencia.
Colaboracion.

vi.  Capacitacion Deseable

Word y Excel intermedio.
Técnicas de Servicio al cliente-ciudadano.

Leyes, reglamentos y normas municipales.

vii.  Clasificacion Del Cargo

Técnico Municipal 3, categoria 18
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27. Asistente del Area Administrativa Financiera

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion y coordinacion de servicios técnicos especializados en la gestion
sustantiva municipal, que requieren formacién técnica y capacitacion especializada
para aplicar e interpretar los procedimientos y reglamentos municipales. Le
corresponde programar, organizar, coordinar y ejecutar las gestiones técnicas

ii. Actividades Generales

Recopilar y codificar informacion financiera suministrada por las diferentes
unidades. Llevar el registro y control de la disponibilidad presupuestaria. Apoyar en
el analisis de ejecucion o modificacion presupuestaria. Revisar el contenido
presupuestario para vistos buenos de o6rdenes de compra. Elaborar informes
periodicos de las actividades realizadas. Realizar cualquier otra tarea que le sea
asignada. Atencion a la central telefénica y al sistema de recepcion de documentos
de plataforma de servicios. Ejecutar Apoyo adicional, si asi lo requiere, a cualquier
dependencia de la Direccion Financiera tales como, Tesoreria, Contabilidad,
Presupuesto, Proveeduria y Cobros.

ii. Educacion Formal

Diplomado Universitario, o segundo afio universitario en Administracion de
Empresas o preparacion equivalente solo en casos de inopia comprobada.

iv.  Experiencia

Dos afios de experiencia en labores afines al cargo.

Un afio de experiencia en supervisién de personal o conduccién de equipos de
trabajo.

v. Caracteristicas Personales

Organizacion.
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Sentido de la urgencia.
Atencion al detalle.
Relaciones interpersonales.

vi.  Capacitacion Deseable

Elaboracién de informes técnicos.

Programacion de trabajo.

Excel intermedio.

Normativa, procedimientos y sistemas municipales.

vii.  Clasificacion del Cargo

Técnico Municipal 3, categoria 18

28.Asistente de Contabilidad

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de
soporte y sustantivos que demandan la aplicacion de conocimientos e
interpretacion de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se
presentan en un campo de la gestion municipal.

ii. Actividades Generales

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

ii. Educacién Formal

Técnico Medio en Contabilidad, Asistente de Contabilidad o un primer afio
universitario en una disciplina afin y Bachiller de Secundaria o preparacion
equivalente solo en casos de inopia comprobada .Incorporado al Colegio de
Contadores correspondiente.

iv.  Experiencia

Dos afios de experiencia en labores afines o 1 aflo si posee el primer afio de
estudios a nivel universitario

v. Caracteristicas Personales
Atencidn al detalle.
Sentido de la urgencia.
Orientacion al cliente.
Relaciones interpersonales.
Organizacion.
Colaboracion.

vi.  Capacitacion Deseable

Matematica financiera basica.
Excel intermedio.

vii.  Clasificacion Del Cargo

Técnico Municipal 3, categoria 18
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29. Asistente de Presupuesto

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucién y coordinacion de servicios técnicos especializados en la gestion
sustantiva municipal, que requieren formacién técnica y capacitacion especializada
para aplicar e interpretar los procedimientos y reglamentos municipales. Le
corresponde programar, organizar, coordinar y ejecutar las gestiones técnicas

ii. Actividades Generales

Participar activamente en los procesos presupuestarios, sean ordinarios,
extraordinarios, modificaciones o liquidacion. Realizar registros de ingresos,
egresos y documentos presupuestarios en los sistemas de informacién que posea
el departamento o que exija para efectos de fiscalizacion y rendicion de cuentas la
Contraloria General de la Republica. Revision de la calidad de la informacién que
procesa y suministra el departamento de presupuesto, para generar los reportes
necesarios en forma oportuna, confiable y veraz. Evacuar consultas y brindar
informacion sobre partidas presupuestarias a los usuarios internos y externos de la
institucién.  Ordenamiento, clasificacion y archivo de documentos. Otras
actividades de similar naturaleza; a partir de la aplicacién de los conocimientos
técnicos en el campo y la experiencia especifica.

ii. Educacién Formal

Diplomado Universitario, o segundo afio universitario en Administraciéon de
Empresas o preparacion equivalente solo en casos de inopia comprobada.

iv.  Experiencia

Dos afios de experiencia en labores afines al cargo.

Un afo de experiencia en supervision de personal o conduccion de equipos de
trabajo.
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v. Caracteristicas Personales

Organizacion.

Sentido de la urgencia.
Atencion al detalle.
Relaciones interpersonales.

vi.  Capacitacion Deseable

Elaboracién de informes técnicos.

Programacion de trabajo.

Excel intermedio.

Normativa, procedimientos y sistemas municipales.

vii.  Clasificacion del Cargo

Técnico Municipal 3, categoria 18

30. Proveedor Municipal

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion y coordinacion de servicios técnicos especializados en la gestion
sustantiva municipal, que requieren formacién técnica y capacitacion especializada
para aplicar e interpretar los procedimientos y reglamentos municipales. Le
corresponde programar, organizar, coordinar y ejecutar las gestiones técnicas

ii. Actividades Generales

Colaborar en las actividades correspondientes al area de proveeduria, entre ellas
confeccion de Ordenes de compra; llevar y mantener actualizado el registro de
proveedores; realizar cotizaciones, organizacién de la informacion, atencién de
proveedores y en las aperturas; a partir de la aplicacibn de conocimientos
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generales en el campo de la administracion, la observacion de las disposiciones
contenidas en la Ley de Contratacion Administrativa, asi como otras, contempladas
en reglamentos y/o lineamientos emitidos por la Contraloria General de la
Republica en materia de contratacion administrativa. Asistir en los aspectos
relacionados con elaboracion de carteles, cotizaciones, preparar y tramitar los
documentos necesarios para hacer pedidos con el fin de mantener un adecuado
nivel de existencias; velar por la adecuada codificacion, identificacion, anotacion,
distribucion y existencia de los articulos en la bodega; invitacion a proveedores. Por
lo anteriormente descrito el Departamento de Proveeduria contara con un Jefe de
Proveeduria, un Proveedor Municipal y un Asistente de Proveeduria.

ii. Educacion Formal

Diplomado Universitario, o segundo afio universitario en Administracién de
Empresas o preparacion equivalente solo en casos de inopia comprobada.

iv.  Experiencia

Dos afios de experiencia en labores afines al cargo.

Un afio de experiencia en supervision de personal o conduccion de equipos de
trabajo.

v. Caracteristicas Personales

Organizacion.

Sentido de la urgencia.
Atencion al detalle.
Relaciones interpersonales.

vi. Capacitacion Deseable

Elaboracion de informes técnicos.

Programacion de trabajo.

Excel intermedio.

Normativa, procedimientos y sistemas municipales.
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vii.  Clasificacion del Cargo

Técnico Municipal 3, categoria 18

31. Encargado(a) de Tesoreria Municipal
i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion y coordinacion de servicios técnicos especializados en la gestion
sustantiva municipal, que requieren formacién técnica y capacitacion especializada
para aplicar e interpretar los procedimientos y reglamentos municipales. Le
corresponde programar, organizar, coordinar y ejecutar las gestiones técnicas

ii. Actividades Generales

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades de Tesoreria, mediante la
recaudacion, custodia y pago de los recursos financieros municipales; la
coordinacion a lo interno de la municipalidad con el fin de articular las acciones
necesarias para la canalizacion y atencién efectiva de las diferentes obligaciones
de pago de la municipalidad y del manejo de la caja chica; la custodia de valores y
garantias de cumplimiento; el control general de ingresos y egresos municipales,
tanto por partida como general; la inversién de excedentes sea a la vista o0 a plazo;
la presentacion de informes mensuales y trimestrales; la ejecucién del control
cruzado de las cuentas corrientes, inversiones y saldos de presupuesto. Asimismo,
le corresponde el control de la ejecucion presupuestaria de la municipalidad, entre
otras actividades, todas orientadas a garantizar la correcta utilizacion de los
recursos financieros en razon del presupuesto existente.

iii. Educacion Formal

Diplomado Universitario, 0 segundo afio universitario en Contabilidad,
Administracion de Empresas o preparacién equivalente solo en casos de inopia
comprobada.
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iv.  Experiencia

Dos afios de experiencia en labores afines al cargo.

Un afo de experiencia en supervision de personal o conduccion de equipos de
trabajo

v. Caracteristicas Personales

Organizacion.

Sentido de la urgencia.
Atencion al detalle.
Relaciones interpersonales.

vi.  Capacitacion Deseable
Elaboracion de informes técnicos.
Programacion de trabajo.
Excel intermedio.
Normativa, procedimientos y sistemas municipales.

vii.  Clasificacion Del Cargo

Técnico Municipal 3, categoria 18

32. Asistente Soporte en Informéatica

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion y coordinacion de servicios técnicos especializados en la gestion
sustantiva municipal, que requieren formacién técnica y capacitacion especializada
para aplicar e interpretar los procedimientos y reglamentos municipales. Le
corresponde programar, organizar, coordinar y ejecutar las gestiones técnicas



7=~ \MUNICIPALIDAD DE PARAISO oo
) _J% Version: 1

43

%

>

Manual Descriptivo de Clases de Puestos Pagina: Pagina 55 de 159

ii. Actividades Generales

Ejecutar actividades técnicas de soporte en materia de informatica, mediante la
administracion y mantenimiento del Sistema informéatico municipal y efectuar los
ajustes necesarios, actualizaciones y depuraciones. Colaborar con los
procedimientos de facturacion, certificaciones, avisos de cobros, traspasos y otros.
Atender las consultas y las solicitudes con respecto al uso y condiciones de los
programas y equipo en general, mediante el conocimiento y la experiencia que
posee en el area de su actividad, con la finalidad de que los equipos y programas
instalados funcionen de acuerdo con los requerimientos de la municipalidad.

ii. Educacion Formal

Diplomado Universitario, 0 segundo afio universitario en Ingenieria de Sistemas,
Informatica Empresarial o preparacion equivalente solo en casos de inopia
comprobada.

iv.  Experiencia

Dos afios de experiencia en labores afines al cargo.

Un afio de experiencia en supervisidon de personal o conduccion de equipos de
trabajo.

v. Caracteristicas Personales

Organizacion.

Sentido de la urgencia.
Atencion al detalle.
Relaciones interpersonales.

vi.  Capacitacion Deseable
Elaboracion de informes técnicos.

Programacion de trabajo.
Normativa, procedimientos y sistemas municipales.
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vii.  Clasificacion Del Cargo

Técnico Municipal 3, categoria 18

33. Encargado(a) de Bodega

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion y coordinacion de servicios técnicos especializados en la gestion
sustantiva municipal, que requieren formacion técnica y capacitacion especializada
para aplicar e interpretar los procedimientos y reglamentos municipales. Le
corresponde programar, organizar, coordinar y ejecutar las gestiones técnicas

ii. Actividades Generales

Registrar en el sistema de Control de Inventario las entradas, salidas, saldos de los
materiales existentes en bodega, asi como el costo unitario y total de cada articulo.
Emitir reportes mensuales a la Alcaldia, Proveeduria y Contabilidad Municipal de
saldos de materiales existentes en bodega, asi como su costo. Realizar inventario
fisico verificando la informacion emitida cada mes. Brindar la informacién necesaria
sobre los materiales y articulos en bodega para efectos de licitaciones y compras
por caja chica. Realizar otras labores administrativas pertinentes al cargo.

ii. Educacién Formal

Diplomado Universitario, o segundo afio universitario en Administraciéon de
Empresas, Ingenieria Industrial, Contabilidad o preparacion equivalente solo en
casos de inopia comprobada.

iv.  Experiencia

Dos afos de experiencia en labores afines al cargo.

Un afo de experiencia en supervision de personal o conduccion de equipos de
trabajo.
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v. Caracteristicas Personales

Organizacion.

Sentido de la urgencia.
Atencion al detalle.
Relaciones interpersonales.

vi.  Capacitacion Deseable

Elaboracién de informes técnicos.

Programacion de trabajo.

Excel intermedio.

Normativa, procedimientos y sistemas municipales.

vii.  Clasificacion del Cargo

Técnico Municipal 3, categoria 18

34. Encargado de Servicios Generales

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion y coordinacion de servicios técnicos especializados en la gestion
sustantiva municipal, que requieren formacién técnica y capacitacion especializada
para aplicar e interpretar los procedimientos y reglamentos municipales. Le
corresponde programar, organizar, coordinar y ejecutar las gestiones técnicas.

ii. Actividades Generales

Supervisar y controlar la prestacion oportuna y eficiente de los servicios generales
entre ellos la seguridad y vigilancia de los bienes, equipo e instalaciones
municipales y sus alrededores, la reparacién y mantenimiento de las edificaciones
municipales; lo anterior mediante la deteccion de las necesidades que surjan en la
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corporacion municipal, el chequeo y control de los servicios que se estan prestando,
la elaboracién de cronogramas y presupuestos para recomendar a las instancias
superiores la posibilidad de dar el mantenimiento a los edificios que pertenezcan a
la corporacion municipal; asi mismo le corresponde velar porque se cumplan las
normas técnicas de salud ocupacional a través de la coordinacién con las unidades
correspondientes tanto a nivel interno como externo de la municipalidad. Fiscalizar
el uso adecuado de la flotilla vehicular municipal, velar por el cumplimiento de las
directrices vigentes, velar porque la flotilla vehicular se mantenga en Optimas
condiciones, coordinando las reparaciones ya sea preventivas 0 correctivas,
confeccionar informes sobre niamero de giras realizadas, kilometraje recorrido y
combustible gastado, asi como los respectivos informes sobre las diversas
reparaciones o mantenimiento de la flotilla vehicular. Confeccionar los roles de los
guardas municipales y controlar el trabajo de los misceldneos municipales y
guardas.

ii. Educacién Formal

Diplomado Universitario, o segundo afio universitario en Administraciéon de
Empresas, Direccion de Empresas o preparacion equivalente solo en casos de
inopia comprobada.

iv.  Experiencia

Dos afios de experiencia en labores afines al cargo.

Un afio de experiencia en supervision de personal o conduccion de equipos de
trabajo.

v. Caracteristicas Personales

Organizacion.

Sentido de la urgencia.
Atencion al detalle.
Relaciones interpersonales.
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vi.  Capacitacion Deseable

Elaboracion de informes técnicos.

Programacion de trabajo.

Excel intermedio.

Normativa, procedimientos y sistemas municipales.

vii.  Clasificacion Del Cargo

Técnico Municipal 3, categoria 18

35. Encargado(a) de Gestiéon Comercial y Atencion al Cliente
I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucién y coordinacion de servicios técnicos especializados en la gestion
sustantiva municipal, que requieren formacién técnica y capacitacion especializada
para aplicar e interpretar los procedimientos y reglamentos municipales. Le
corresponde programar, organizar, coordinar y ejecutar las gestiones técnicas.

ii. Actividades Generales

Le corresponde generar las estrategias necesarias que permitan incrementar los
ingresos de la Municipalidad mediante la supervision y coordinacién de la gestion
de cobro y comercial, asi como la supervision y seguimiento de la atencion de los
contribuyentes en todas sus etapas. Para tales efectos, debera mantener un control
estricto de los procesos vinculados a gestion integral de cobro y comercial, asi como
los procesos relacionados con la atencion de los contribuyentes que permitan
satisfacer sus necesidades.
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ii. Educacién Formal

Diplomado Universitario, o segundo afio universitario en Administracion de
Empresas, Contabilidad, Direccion de Empresas o preparacion equivalente solo en
casos de inopia comprobada.

Iv.  Experiencia

Dos afios de experiencia en labores afines al cargo.

Un afio de experiencia en supervision de personal o conduccion de equipos de
trabajo.

v. Caracteristicas Personales
Organizacion.
Sentido de la urgencia.
Atencion al detalle.
Relaciones interpersonales.
vi.  Capacitacion Deseable
Elaboracién de informes técnicos.
Programacion de trabajo.
Excel intermedio.
Normativa, procedimientos y sistemas municipales.

vii.  Clasificacion del Cargo

Técnico Municipal 3, categoria 18
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36. Analista de Inteligencia Comercial

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucién y coordinacion de servicios técnicos especializados en la gestion
sustantiva municipal, que requieren formacién técnica y capacitacion especializada
para aplicar e interpretar los procedimientos y reglamentos municipales. Le
corresponde programar, organizar, coordinar y ejecutar las gestiones técnicas

ii. Actividades Generales

Le corresponde generar la informacion necesaria que permita contar con la Data
suficiente y su adecuada interpretacion para apoyar la gestion comercial, con el
objetivo de incrementar los ingresos de la Municipalidad y mantener un seguimiento
sostenido de la atencion de los contribuyentes. Entre las actividades especificas se
encuentran:

Gestionar el flujo oportuno de informacion de inteligencia empresarial a los usuarios.

Proporcionar soporte técnico para la creacién de informes, cuadros de mando u
otras herramientas existentes. Crear herramientas o sistemas de inteligencia de
negocios, incluyendo disefio de bases de datos, hojas de calculo o salidas
relacionadas. Difundir informacion sobre aplicaciones, herramientas o mejoras de
metadatos. Mantener o actualizar las herramientas de inteligencia de negocios,
bases de datos, cuadros de mando, sistemas o métodos. Recopilar datos de
inteligencia comercial de los informes disponibles de la industria, informacion
publica, informes de campo o fuentes compradas. Apoyar en todo momento la
gestion comercial y de servicio al cliente.

iii. Educacion Formal

Diplomado Universitario, o segundo afio universitario en Administracion de
Empresas, Contabilidad, o preparacion equivalente solo en casos de inopia
comprobada.

iv. Experiencia

Dos afios de experiencia en labores afines al cargo.
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Un afo de experiencia en supervision de personal o conduccion de equipos de
trabajo.
v. Caracteristicas Personales
Organizacion.
Sentido de la urgencia.
Atencion al detalle.
Relaciones interpersonales.
vi.  Capacitacion Deseable
Elaboracion de informes técnicos.
Programacion de trabajo.
Excel intermedio.
Normativa, procedimientos y sistemas municipales.

vii.  Clasificacion del Cargo

Técnico Municipal 3, categoria 18

37. Contador(a) del Acueducto

i.  Naturaleza Del Trabajo

Ejecucion y coordinacion de servicios técnicos especializados en la gestion
sustantiva municipal, que requieren formacion técnica y capacitacion especializada
para aplicar e interpretar los procedimientos y reglamentos municipales. Le
corresponde programar, organizar, coordinar y ejecutar las gestiones técnicas
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ii. Actividades Generales

Ejecutar y controlar el registro en orden cronolégico de las operaciones contables,
presupuestarias y de costos del Acueducto Municipal. Ademas le corresponde
preparar los estados financieros e informes especificos, para el cumplimiento del
registro contable de los ingresos y egresos, analisis de las diversas cuentas del
activo, pasivo y patrimonio, actualizacién de libros contables y poélizas de activos,
preparacion de cheques, asi como otras acciones, todas orientadas a garantizar el
mantenimiento actualizados de los registros contables y la provision del estado
financieros comprensibles y oportunos para la toma de decisiones.

ii. Educacion Formal

Diplomado Universitario en Contabilidad, o segundo afo universitario de una
carrera afin al puesto o preparacion equivalente solo en casos de inopia
comprobada.

iv.  Requisito Legal
Incorporado(a) al colegio profesional respectivo cuando el cargo lo demande.
v. Experiencia
Un afo de experiencia en labores afines al cargo.
Un afio de experiencia en supervision de personal o conduccion de equipos de
trabajo.
vi.  Caracteristicas Personales
Organizacion.
Sentido de la urgencia.

Atencion al detalle.
Relaciones interpersonales.
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vii.  Capacitacion Deseable

Elaboracion de informes técnicos.

Programacion de trabajo.

Excel intermedio.

Normativa, procedimientos y sistemas municipales.

viii.  Clasificacion del Cargo

Técnico Municipal 3, categoria 18

38. Gestor de Prevencion y Gestion de Riesgos

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucién y coordinacion de servicios técnicos especializados en la gestion
sustantiva municipal, que requieren formacién técnica y capacitacion especializada
para aplicar e interpretar los procedimientos y reglamentos municipales. Le
corresponde programar, organizar, coordinar y ejecutar las gestiones técnicas.

ii. Actividades Generales

Coordinar la elaboraciéon de los planes programas sobre la prevencién, mitigacion
y respuesta ante eventos adversos, para el cantdén, en coordinacion con
instituciones publicas, no gubernamentales y privadas. Elaboracion y actualizacion
de estadisticas. Diagnosticar el origen de las diferentes amenazas y los factores
antropicos que intervienen en la cadena de generacién del riesgo. Realizar
acciones y gestiones administrativas para el buen funcionamiento de la Comision
Cantonal de Emergencias y ejecucion de los planes y programas. Analizar las
caracteristicas del impacto posible sobre las personas y los elementos expuestos.
Realizar la estimacion de los posibles impactos econdmicos directos e indirectos.
Activar y apoyar la coordinacion en la atencion de situaciones de emergencias, asi
también para cualquier actividad que se realice con el propdsito de fortalecer los
sistemas de prevencion y atenciéon de emergencias. Capacitar a miembros de
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Comités, personal municipal, centros educativos y comunidades entre otros para
que estén preparados ente eventos y puedan elaborar y mejorar los planes y
programas. Elaborar procedimientos, guias protocolos y propuestas de
regulaciones para la atencion y prevencion de emergencias. Actividades asignadas
por su jefatura.

ii. Educacién Formal

Diplomado Universitario, o segundo afio universitario en Ingenieria Civil, de
Construccién o Arquitectura, o preparacion equivalente solo en casos de inopia
comprobada.

iv.  Experiencia

Dos afios de experiencia en labores afines al cargo.

Un afio de experiencia en supervision de personal o conduccion de equipos de
trabajo

v. Caracteristicas Personales

Organizacion.

Sentido de la urgencia.
Atencion al detalle.
Relaciones interpersonales

vi.  Capacitacion Deseable

Elaboracion de informes técnicos y programacion de trabajo.
Excel intermedio.

Normativa, procedimientos y sistemas municipales.
AutoCAD Intermedio

Conocimiento en Gestion de Riesgo de Desastres: Normas y elementos basicos
para inclusion en el ordenamiento territorial. (Prevencion, Control y Regulacién

Territorial)
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vii.  Clasificacion del Cargo

Técnico Municipal 3, categoria 18

39. Asistente de Ingenieria

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion y coordinacion de servicios técnicos especializados en la gestion
sustantiva municipal, que requieren formacién técnica y capacitacion especializada
para aplicar e interpretar los procedimientos y reglamentos municipales. Le
corresponde programar, organizar, coordinar y ejecutar las gestiones técnicas

ii. Actividades Generales

Participar en el analisis y verificacion de los requisitos necesarios para el visto
bueno de las solicitudes de visado de planos de construccion, remodelaciones; asi
como del control y supervision de obras de construccion desarrolladas en el cantén
por la municipalidad; a partir de visitas a las construcciones, interpretacion de
planos, la verificacién del cumplimiento de los requerimientos establecidos en los
reglamentos especificos, el control de los avances de las obras; asi como de otras
actividades de similar naturaleza y aquellas de asistencia administrativa requeridas
por el proceso de trabajo, con el fin de velar porque se cumpla con la normativa
establecida.

ii. Educacién Formal

Diplomado Universitario, o segundo afo universitario en Ingenieria Civil, de
Construccion o Arquitectura, o preparacion equivalente solo en casos de inopia
comprobada.

iv. Experiencia

Dos afos de experiencia en labores afines al cargo.
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Un afo de experiencia en supervision de personal o conduccion de equipos de
trabajo

v. Caracteristicas Personales

Organizacion.

Sentido de la urgencia.
Atencion al detalle.
Relaciones interpersonales

vi.  Capacitacion Deseable

Elaboracion de informes técnicos.

Programacion de trabajo.

Excel intermedio.

Normativa, procedimientos y sistemas municipales.
AutoCAD Intermedio

vii.  Clasificacion del Cargo

Técnico Municipal 3, categoria 18

40. Asistente de Bienes Inmuebles y Catastro

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion y coordinacion de servicios técnicos especializados en la gestion
sustantiva municipal, que requieren formacién técnica y capacitacién especializada
para aplicar e interpretar los procedimientos y reglamentos municipales. Le
corresponde programar, organizar, coordinar y ejecutar las gestiones técnicas
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ii. Actividades Generales

Ejecutar diferentes labores correspondientes al campo de la valoracion de los
bienes inmuebles del canton, mediante su participacion en el disefio, seguimiento
y control del proyecto de declaracion de bienes inmuebles; el ajuste y actualizacién
de los valores de los bienes inmuebles del cantdn; la tramitacion de las solicitudes
de exoneracion; la atencion de apelaciones y reclamos concernientes al impuesto
sobre bienes inmuebles; la realizacion de estudios en el Registro Mercantil para
identificar las sociedades, con el fin de contar con una base de datos actualizada
y con informacion confiable para la toma de decisiones en relacion con el correcto
desarrollo urbano y las acciones de cobro de los tributos municipales.

ii. Educacion Formal

Diplomado Universitario, o segundo afio universitario en Ingenieria Civil,
Construccién, Arquitectura o preparacion equivalente solo en casos de inopia
comprobada.

iv.  Experiencia

Dos afios de experiencia en labores afines al cargo.

Un afio de experiencia en supervisidon de personal o conduccion de equipos de
trabajo.

v. Caracteristicas Personales
Organizacion.
Sentido de la urgencia.
Atencion al detalle y relaciones interpersonales.
vi.  Capacitacion Deseable
Elaboracion de informes técnicos y programacion de trabajo.

Excel intermedio.
Normativa, procedimientos y sistemas municipales.
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AutoCAD Intermedio

vii.  Clasificacion del Cargo

Técnico Municipal 3, categoria 18

41. Asistente Administrativo Unidad Técnica Vial

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucién y coordinacion de servicios técnicos especializados en la gestion
sustantiva municipal, que requieren formacién técnica y capacitacién especializada
para aplicar e interpretar los procedimientos y reglamentos municipales. Le
corresponde programar, organizar, coordinar y ejecutar las gestiones técnicas.

ii. Actividades Generales

Control y actualizacibn de los archivos por proyectos, realizar control
presupuestario de la Unida Técnica Vial, confeccién de oficios, notas, circulares,
archivo general; Actualizacion y mantenimiento de inventario de la red vial, Control
de combustible, atencion telefénica, levantamiento de informacion de los proyectos
ejecutados; y labores de oficina asignados. Mantenimiento de Sistema SIGVIG,
Sistema de Red Vial.

ii. Educacién Formal

Técnico Medio en Contabilidad, Administracion o disciplina afin al cargo o graduado
del INA, o un primer afio universitario en una disciplina afin y Bachiller de
Secundaria.

iv. Experiencia

Un afo de experiencia en labores afines
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v. Caracteristicas Personales

Atencion al detalle.

Sentido de la urgencia.
Orientacion al cliente.
Relaciones interpersonales.
Organizacion.
Colaboracion.

vi.  Capacitacion Deseable
Contabilidad Basica
Conocimientos basicos sistema de informaciéon Windows.
Normas sobre Ley 8114.

vii.  Clasificacion del Cargo

Técnico Municipal 3, categoria 18

42. Asistente Técnico de la Unidad Técnica de Gestion Vial

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz
de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte
en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion
de los servicios municipales.

ii. Actividades Generales

Realizar calculos y dibujos relacionados con rumbos, rasantes, planos para
secciones transversales y expropiaciones por derechos de via, dibuja perfiles de



&

vias existentes, mapas, planos sencillos, revisa libretas de campo y hace céalculos
aritméticos con base en las anotaciones, identifica puntos con base en fotografias
aéreas, mide un planimetro areas de todo tipo de grafico, obtiene muestras y
efectla pruebas sencillas de suelo y agregados en materia de construccién y
ejecuta tareas auxiliares de ingenieria, mide secciones transversales, traza curvas,
localiza alcantarillas, realiza nivelaciones directas, calcula deflexiones de curvas
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por medio de replanteo o de formulas y realiza los calculos necesarios

ii. Educacién Formal

Diplomado Universitario, 0 segundo afio universitario de una carrera afin al puesto

0 preparacién equivalente solo en casos de inopia comprobada.

Iv.  Experiencia

Un afio de experiencia previa en labores similares afines al puesto.

v. Requisitos Legales

Licencia B1 al dia.

vi. Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo.
Compromiso organizacional.
Transparencia.

Servicio al usuario.
Orientacion al logro.
Relaciones interpersonales.
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vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.
AutoCAD de nivel intermedio.
Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

viii.  Clasificacion del Cargo

Técnico Municipal 3, categoria 18
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NIVEL DE CARGO PROFESIONAL 1

43. Asesor(a) del Alcalde

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz
de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte
en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion
de los servicios municipales.

ii. Actividades Generales

Planear, dirigir y supervisar programas y proyectos de la Alcaldia. Estudiar, analizar
y controlar asuntos legales asignados por la Alcaldia. Asesorar a la Alcaldia y
jefaturas respectivas en aquellas gestiones de indole juridica que deba resolver la
Alcaldia. Atender, tramitar y resolver asuntos propios de su especialidad en
asesoramiento directo a la Alcaldia. Colaborar en la realizacion de estudios e
investigaciones de alto nivel técnico profesional que le solicite la Alcaldia. Asistir a
reuniones en representacion de la Alcaldia dentro y fuera de la Institucion. Servir
de enlace entre la Alcaldia Municipal y los érganos componentes de la Institucion
para resolucion de asuntos diversos. Asesorar sobre la consecucion de las
directrices institucionales actuando como facilitador para el cumplimiento de los
objetivos propuestos. Asistir en compafila del Alcalde Municipal o en su
representacion, a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades similares que se
realicen en instituciones publicas y privadas, nacionales o extranjeras. Ejecutar
otras tareas propias del cargo que el jefe inmediato le asigne.

ii. Educacién Formal

Bachillerato universitario en Carrera afin con el puesto.
Cursos de capacitacion especifica segun las necesidades exigidas para cada cargo.
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iv.  Requisito Legal

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
v. Experiencia

Un afo de experiencia previa en labores similares afines al puesto.
vi.  Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo.
Compromiso organizacional.
Transparencia.

Servicio al usuario.
Orientacion al logro.
Relaciones interpersonales.

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Sistemas informaticos municipales.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

viii.  Clasificacion Del Cargo

Profesional Municipal 1, categoria 20
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44. Asistente de Auditoria

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz
de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte
en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion
de los servicios municipales.

ii. Actividades Generales

Efectuar arqueos sorpresivos de caja chica. Asistencia en estudios especiales de
auditoria. Analizar diversos tipos de informacion contable, conciliaciones bancarias,
libros legales, confeccion de planillas, elaborar informes preliminares sobre las
intervenciones que realiza, anotando irregularidades observadas y presentar las
recomendaciones necesarias a su superior jerarquico. Realizar préstamo de
material de apoyo, leyes, reglamentos y llevar el registro respectivo. Revision de
libros de contabilidad, actas y otros registros para su respectiva legalizacion,
apertura y cierre ; lleva el control correspondiente. Llevar el control del seguimiento
de las recomendaciones, ademas de comprobar que los funcionarios responsables
tomen las medidas recomendadas en los informes de auditoria, asi como las
emitidas por la Contraloria General de la Republica, efectuar giras de inspeccién y
coordinacién de las actividades de los estudios y otros que se encomienden,
realizar labores administrativas que se derivan de su funcion, efectuar programas
de control interno en el campo de la auditoria para realizar inspecciones, colaborar
con la redacciéon de instructivos y manuales de auditoria, realizar inventarios
sorpresivos de activos. Participar en la elaboracion de programas y planes de
auditoria, controlar el desarrollo y cumplimiento de los mismos. Realizar la
codificacion de los papeles de trabajo de la auditoria interna. Se encarga del recibo
de correspondencia, lleva el control de la contestacion de acuerdos girados por el
Concejo Municipal a la Auditoria Interna. Dar lectura a la Gaceta, circulares y
reglamentos, ejecutar otras tareas afines al puesto.

ii. Educacién Formal

Bachillerato universitario en Contabilidad.
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Cursos de capacitacion especifica segun las necesidades exigidas para cada cargo.
iv.  Requisito Legal

Incorporado al colegio de Contadores Privados
v. Experiencia

Un afio de experiencia previa en labores similares afines al puesto, en contabilidad
y labores de fiscalizacion.

vi. Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo y servicio al usuario.

Compromiso organizacional y relaciones interpersonales.
Transparencia y orientacion al logro.

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

viii.  Clasificacion del Puesto

Profesional Municipal 1, categoria 20
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45, Coordinador(a) de Recursos Humanos

I.  Naturaleza del Trabajo

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la
emision de dictimenes, criterios para la resolucion de asuntos, aprobacion de
tramites diversos, que requieren de analisis basados en los principios y métodos
propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacion e interpretacion de
planes, procedimientos y normas aplicables a los diversos procesos municipales.
Formula, coordina, ejecuta y controla proyectos diversos. La caracteristica esencial
es que realiza analisis que demandan formacion profesional a fin de poder emitir
dictamenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma decisiones en su
campo de especialidad.

ii. Actividades Generales

Planear, organizar y coordinar la ejecucion y control del proceso de recursos
humanos de la municipalidad. Asi como el ordenamiento de los servicios que se
prestan en el Proceso de Recursos Humanos y en general del proceso (manuales
de procedimientos y su respectivo control interno); definicion de la politicas de
gestion de recursos humanos; la coordinacion a lo interno de la municipalidad, con
el fin de articular apropiadamente, las diferentes acciones requeridas por el proceso
se debe coordinar con las diferentes unidades de trabajo de la organizacion con el
fin de conocer a fondo sus procesos de trabajo, productos que ofrece,
requerimientos de personal y promocidn de concursos, necesidades de
capacitacién, actualizacion funcional, ocupacional y salarial, evaluacion del
desemperio, riesgos del trabajo, procesos de induccién, la implementacion de la
técnica de la carrera administrativa, programas de retiro, ejecucion de los estudios
especificos propios del proceso y otros aspectos, todos indispensables para el buen
funcionamiento de la municipalidad. Proponer la actualizacion del Reglamento
Autonomo de Servicios y de los Manuales correspondientes. Asimismo, debe velar
por la custodia de expedientes de personal. Revisibn de acciones de personal.
Velar por el orden contable y presupuestario, relacionado con el calculo de salarios
y reporte de planillas; Velar por el envio en tiempo y forma de los reportes al INS,
CCSS, Ministerio de Hacienda, Elaboracién y Ejecucion del POA, Presupuesto,
Informes de SEVRI y Control Interno, Control, revision y aprobacion de las
diferentes planillas, reportes, informes realizados por el personal a su cargo,
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Coordinar y brindar las capacitaciones al personal, Elaboracion y actualizacion de
evaluaciones del desempefio.

ii. Educacién Formal

Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o carrera afin al
cargo.

iv.  Requisito Legal
Incorporado al colegio profesional respectivo
v. Experiencia

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Dos afios de experiencia en supervision de personal.

vi. Caracteristicas Personales

Andlisis y capacidad de redaccion.

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo y servicio al usuario.
Compromiso organizacional y orientacion al logro.
Integridad y transparencia.

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios y sistemas informaticos municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.
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viii.  Clasificacion Del Cargo

Profesional Municipal 1, categoria 20

46. Encargado(a) de Comunicacion
i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz
de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte
en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion
de los servicios municipales.

ii. Actividades Generales

Realizar labores profesionales relacionadas con la ejecucién y asesoria de
actividades propias de mercadeo, publicidad y divulgacién, tanto de los servicios
que ofrece la municipalidad como de su actividad en general y la gestién del
Concejo Municipal. Investigar y elaborar diagnésticos sobre la situacion de prensa
y comunicacion de la Municipalidad y ofrecer respuesta oportuna. Organizar y
dirigir ruedas de prensa. Organizar todos los detalles para el recibimiento y atencién
de las personalidades que visiten el Municipio y comunidades, en lo referente a su
ambito de accion. Desarrolla planes y propuestas para el uso de medios (masivos
y no masivos) que impulse la comunicaciéon del municipio. Manejo de las redes
digitales del Municipio. Apoyar en la promocién del canton y su imagen para
fomentar el desarrollo econdémico, cultural, ambiental y social en conjunto con los
diferentes actores. Promover la creacion de redes comunales de informacion a nivel
cantonal.

ii. Educacién Formal

Bachillerato universitario en periodismo o comunicaciéon
Cursos de capacitacion especifica segun las necesidades exigidas para cada cargo
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iv.  Experiencia
Un afio de experiencia previa en labores similares afines al puesto

v. Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo.
Compromiso organizacional.
Transparencia.

Servicio al usuario.
Orientacion al logro.
Relaciones interpersonales.

vi.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Manejo de redes sociales y programas de disefio.

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

vii.  Clasificacion Del Cargo

Profesional Municipal 1, categoria 20
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47. Encargado de Control Interno

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz
de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte
en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion
de los servicios municipales.

ii. Actividades Generales

Planear, dirigir, coordinar, supervisar, ejecutar, monitorear y controlar las
responsabilidades y funciones de las labores profesionales, técnicas y
administrativas atinentes al Control Interno. Coordinar y dar seguimiento en los
procesos relacionados integrados del sistema de gestion de Control Interno y el
reglamento. Coordinar, dirigir e impartir capacitacion al personal y liderar proyectos
para facilitar y propiciar los procesos de cambio requeridos por la Municipalidad
para orientar el control interno. Coordinar y facilitar el disefio, implantacion y
seguimiento de un sistema de valoracién del riesgo y de autoevaluacién del sistema
de control interno para dar cumplimiento a lo que establece la Ley General de
Control Interno. Revisar, recomendar y ajustar periédicamente las metodologias y
estrategias de los procesos de evaluacion fisica financiera, de autoevaluacién y
valoracion del riesgo por medio del examen del entorno organizacional y la revision
de los lineamientos emitidos por la Contraloria General de la Republica y
seguimiento de la gestion operativa institucional. Asesorar a la Comision de control
Interno sobre riesgos, politicas, directrices, lineamientos, instrumentos y métodos
de evaluacion del sistema de control interno. Redactar y revisar diversos
documentos que surgen como consecuencia de las actividades que realizan en la
Unidad. Y demas funciones para la correcta ejecucion del puesto.

ii. Educacién Formal

Bachillerato universitario en Carrera afin con el puesto.
Cursos de capacitacion especifica segun las necesidades exigidas para cada cargo.
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iv.  Requisito Legal

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
v. Experiencia

Un afo de experiencia previa en labores similares afines al puesto.
vi.  Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo.
Compromiso organizacional.
Transparencia.

Servicio al usuario.
Orientacion al logro.
Relaciones interpersonales.

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Sistemas informaticos municipales.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

viii.  Clasificacién del Cargo

Profesional Municipal 1, categoria 20
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48. Encargado de la Contraloria de Servicios

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz
de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte
en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion
de los servicios municipales.

ii. Actividades Generales

Planear, organizar, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades de la
Contraloria de Servicios, lo cual incluye ademas el control y supervision de la
prestacion de los diferentes servicios que presta la municipalidad, con la finalidad
de identificar inconsistencias y velar porque los servicios se presten bajo
consideraciones basicas de eficacia y eficiencia. Asumir la responsabilidad por el
correcto funcionamiento de los diferentes servicios municipales, tomando en cuenta
los problemas y quejas que se plantean en su oficina, haciendo las investigaciones
respectivas, pasando continuamente encuestas o analisis para dar una idea de la
calidad y oportunidad con que se brindan los servicios, proponiendo acciones
correctivas a las diferentes oficinas y coordinando con las diferentes areas de
trabajo el seguimiento y la solucion de los problemas y quejas que se plantean.
Redactar y revisar diversos documentos que surgen como consecuencia de las
actividades que realizan en la Unidad. Y demas funciones para la correcta ejecucion
del puesto.

ii. Educacion Formal

Bachillerato universitario en Carrera afin con el puesto.
Cursos de capacitacion especifica segun las necesidades exigidas para cada cargo.

iXx. Requisito Legal

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
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iv.  Experiencia
Un afio de experiencia previa en labores similares afines al puesto.

v. Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo.
Compromiso organizacional.
Transparencia.

Servicio al usuario.
Orientacion al logro.
Relaciones interpersonales.

vi.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Sistemas informaticos municipales.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

vii.  Clasificacion del Cargo

Profesional Municipal 1, categoria 20
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49, Jefe de Proveeduria

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz
de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte
en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion
de los servicios municipales.

ii. Actividades Generales

Planear, organizar, coordinar y controlar la ejecucion del subproceso de provisiéon
de bienes y servicios de la municipalidad, mediante la elaboracion del plan anual
operativo y la Presupuestacion de las compras de bienes y servicios; organizacion
de los servicios que se prestan (manuales de procedimientos y su respectivo control
interno); definicion de politicas de gestion de compras (implementacién de un
reglamento de compras de bienes y servicios, politicas de distribucion y
almacenamiento); estrategias de provision; coordinacion a lo interno de la
institucién con el fin de articular apropiadamente las diferentes acciones requeridas
por el subproceso (se debe coordinar con las diferentes unidades para detectar las
necesidades de bienes y servicios, con el fin de que provean la informacion
necesaria, ajustada a las necesidades y posibilidades de la municipalidad).
Ejecucion de los procedimientos necesarios para la preparacion de carteles de
licitacidn; invitacion a proveedores, andlisis de ofertas y la emision de informes y
recomendaciones con la finalidad de que en la municipalidad prevalezca el criterio
de eficaciay eficiencia en el subproceso de aprovisionamiento de bienes y servicios.
En lo concerniente al control le corresponde el ordenamiento y andlisis de la
informacion emitida por las diferentes areas de trabajo, como por los proveedores;
la custodia de facturas, asi como velar por el cumplimiento de las garantias; el
control de la calidad de los productos recibidos y la ejecucion de inventarios
periodicos.

ii. Educacién Formal

Bachillerato universitario en Carrera afin con el puesto.
Cursos de capacitacion especifica segun las necesidades exigidas para cada cargo.
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Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
iv.  Experiencia
Un afo de experiencia previa en labores similares afines al puesto.
v. Caracteristicas Personales
Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo y servicio al usuario.
Compromiso organizacional y orientacion al logro.
Transparencia.
Relaciones interpersonales.

vi.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales y sistemas informaticos municipales.
Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.
Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

vii.  Clasificacion del Cargo

Profesional Municipal 1, categoria 20
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50. Contador Municipal

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz
de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte
en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion
de los servicios municipales.

ii. Actividades Generales

Coordinar, ejecutar y controlar el registro en orden cronoldgico de las operaciones
contables, presupuestarias y de costos que se realizan en la municipalidad, asi
como preparar los correspondientes estados financieros e informes especificos, a
partir de la formulacion del plan anual operativo del proceso y su programa de
ejecucion, el desarrollo y aplicacién de herramientas y metodologias de trabajo,
definicion de politicas de registro y control contable y, la coordinacion permanente,
tanto a lo interno con la totalidad de las unidades de trabajo de la organizacion
como con entes externos. Su finalidad consiste tanto en dar fe de la suficiencia,
validez y cumplimiento del registro contable de los ingresos y egresos, andlisis de
las diversas cuentas del activo, pasivo y patrimonio, actualizacion de libros
contables y pdlizas de activos, preparacion de cheques, asi como otras acciones,
todas orientadas a garantizar el mantenimiento actualizados de los registros
contables y la provision del estado financiero comprensibles y oportunos para la
toma de decisiones.

ii. Educacion Formal

Bachillerato universitario en Contabilidad.
Cursos de capacitacion especifica segun las necesidades exigidas para cada cargo.

iv.  Requisito Legal

Incorporado al colegio profesional de Contadores Privado.



“&~  \MUNICIPALIDAD DE PARAISO ' ech&

@ Version: 1
= Manual Descriptivo de Clases de Puestos Pagina: Pagina 88 de 159

F A=Y

v. Experiencia

Dos afios de experiencia en labores afines al cargo.
Un afio de experiencia en supervision del personal.

vi. Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo y orientacion al logro.

Compromiso organizacional y Relaciones interpersonales.
Transparencia y servicio al usuario.

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.
Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

viii.  Clasificacién del Cargo

Profesional Municipal 1, categoria 20
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51. Encargado(a) Tecnologias de Informacion

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz
de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte
en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion
de los servicios municipales.

ii. Actividades Generales

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades de tecnologias de informacién, Velar
por el correcto funcionamiento de los diferentes sistemas informaticos

Velar por el cumplimiento de las garantias de los equipos y el software; el
mantenimiento a los programas instalados; la creacion de respaldos y su custodia.
Igualmente, debe analizar las necesidades de compra de equipo, emitir las
recomendaciones del caso y confeccionar las especificaciones técnicas en los
carteles de licitacion.

ii. Educacién Formal

Bachillerato universitario en una carrera afin con el puesto.
Cursos de capacitacion especifica segun las necesidades exigidas para cada cargo

iv.  Experiencia

Un afo de experiencia previa en labores similares afines al puesto.
v. Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo.

Compromiso organizacional.
Transparencia.
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Servicio al usuario.
Orientacion al logro.
Relaciones interpersonales.

vi.  Capacitacion Deseable

Sistemas informéticos municipales.
Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

vii.  Clasificacion del Cargo

Profesional Municipal 1, categoria 20

52. Encargado(a) de Biblioteca

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz
de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte
en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion
de los servicios municipales.

ii. Actividades Generales

Organizar y ejecutar las diferentes actividades de la Biblioteca Municipal, a partir
de la seleccion y adquisicion de material documental, sean libros, revistas,
periodicos y otros; asimismo, el procesamiOento técnico necesario, sea el analisis,
descripcion y clasificacion de los bhy7889¢documentos, para su inclusion en la
base de datos de la biblioteca; llevar controles y registro de adquisiciones;
inventario del material bibliogréafico; con la finalidad de fomentar la lectura en los
ciudadanos y prestar los servicios de informacion general a la comunidad.
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ii. Educacién Formal

Bachillerato universitario en Bibliotecologia, Sociologia o carrera afin con el puesto.
Cursos de capacitacion especifica segun las necesidades exigidas para cada cargo.

iv.  Experiencia
Un afo de experiencia previa en labores similares afines al puesto.
v. Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo.
Compromiso organizacional.
Transparencia.

Servicio al usuario.
Orientacion al logro.
Relaciones interpersonales.

vi.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Sistemas informaticos municipales.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

vii.  Clasificacion del Cargo

Profesional Municipal 1, categoria 20
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53. Asesor Turistico

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz
de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte
en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion
de los servicios municipales.

ii. Actividades Generales

Ejecucion, coordinacion, disefio y evaluacion de las actividades relacionadas con
materia turistica, asi como la promocion nacional e internacional de la Ciudad de
Paraiso como destino Turistico, dentro de un marco institucional de la Municipalidad
de Paraiso, como gobierno local y generador de progreso y desarrollo.

ii. Educacién Formal

Bachillerato universitario en una carrera afin con el puesto.
Cursos de capacitacion especifica segun las necesidades exigidas para cada cargo.

iv.  Experiencia
Un afo de experiencia previa en labores similares afines al puesto.
v. Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo.
Compromiso organizacional.
Transparencia.

Servicio al usuario.
Orientacion al logro.
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Relaciones interpersonales.

vi.  Capacitacion Deseable

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase

vii.  Clasificacion del Cargo

Profesional Municipal 1, categoria 20

54. Encargado(a) de Servicios

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz
de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte
en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion
de los servicios municipales.

ii. Actividades Generales

Planear, organizar, coordinar y controlar la ejecucion de las diferentes obras y
servicios municipales, en coordinacion con los encargados de esos servicios, entre
ellos se destacan las obras civiles que se programan y se ejecutan, los servicios de
saneamiento ambiental, cementerio, mercado Yy acueducto. Realizar
investigaciones sobre recursos, costos y ubicacion de obras, los costos de
operacion del servicio de saneamiento ambiental, del cementerio, del mercado y el
acueducto; asimismo le corresponde determinar la eficacia y eficiencia con que se
prestan los servicios y se realizan las obras y hacer los ajustes necesarios cuando
no alcanzan la rentabilidad propuesta. Apoyar en las propuestas de construccion
o remodelacion de diferentes obras municipales o propias del canton. Estudiar,
disefiar y presupuestar los anteproyectos y proyectos a su cargo.
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ii. Educacién Formal

Bachillerato universitario en Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Construccion.
Cursos de capacitacion especifica segun las necesidades exigidas para cada cargo.

iv.  Requisito Legal

Incorporado al colegio profesional respectivo.
Licencia B1 al dia.

v. Experiencia
Un afo de experiencia previa en labores similares afines al puesto
vi.  Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo.
Compromiso organizacional.
Transparencia.

Servicio al usuario.
Orientacion al logro.
Relaciones interpersonales.

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Sistemas informaticos municipales.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase
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viii.  Clasificacion Del Cargo

Profesional Municipal 1, categoria 20

55. Gestor de Residuos y Saneamiento Ambiental

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz
de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte
en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion
de los servicios municipales.

ii. Actividades Generales

Formular e implementar el plan municipal para la gestién integral de residuos en
concordancia con la politica, el Plan Nacional y lo establecido en la legislacion
nacional. Sensibilizar y capacitar a la poblacion en el manejo adecuado de los
residuos solidos. Inspeccionar los sitios de disposicion final de los residuos
valorizables y no valorizables para velar por el cumplimiento de lo establecido en la
legislacién vigente. Elaborar los planes, programas y proyectos para el
cumplimiento del articulo 8 de la Ley N0.8839 para la Gestion Integral de Residuos.
Apoyar con asistencia técnica las iniciativas locales de manejo adecuado de
residuos, educacion ambiental, proyectos ambientales. Suministrar la informacién
necesaria sobre la prestacion de los servicios municipales, para la elaboracion de
reglamentos, tasas, tarifas y otros procesos institucionales. Evaluar y proponer
nuevas tecnologias para la mejora del manejo de los residuos solidos y otros
servicios municipales. Supervisar los aspectos ambientales de la prestacion de los
servicios municipales y comunicar a la jefatura las opciones de mejora. Atender las
denuncias y quejas referentes a los aspectos ambientales de la prestacion de los
servicios municipales (botaderos clandestinos, recoleccién inadecuada de residuos,
contaminacion por residuos de parques y zonas comunales, entre otros). Registrar
la cobertura del servicio de recoleccion y presentar a la jefatura las propuestas para
su ampliacion a los sitios donde no se brinde el servicio. Apoyar a la jefatura en la
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contratacion de bienes y servicios para la prestacion adecuada de los servicios
municipales. Supervisar el cumplimiento de los requisitos ambientales en las
contrataciones realizadas para la adecuada prestacion de los servicios municipales.

ii. Educacién Formal

Bachillerato universitario en Gestion Ambiental
Cursos de capacitacion especifica segun las necesidades exigidas para cada cargo

Iiv.  Experiencia
Un afio de experiencia previa en labores similares afines al puesto
v. Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo y relaciones interpersonales.
Compromiso organizacional y orientacion al logro.
Transparencia.

Servicio al usuario.

vi.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

vii.  Clasificacion del Cargo

Profesional Municipal 1, categoria 20
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56. Planificador(a) Urbano

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz
de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte
en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion
de los servicios municipales.

ii. Actividades Generales

Emision y control de usos de suelo para permisos de construccion, para consultas
de patentes y para consultas de propietarios en general, Aplicaciéon del Plan
regulador, Visados Catastrados, Visado Municipales, Implementacion de cambios
al Plan Regulador. Inversion y Ejecucion de Obras del Presupuesto.

ii. Educacién Formal

Bachillerato universitario en Ingenieria Civil, Construccion o Arquitectura.
Cursos de capacitacion especifica segun las necesidades exigidas para cada cargo.

iv.  Requisito Legal

Incorporado al colegio profesional de Ingenieros y Arquitectos.
Licencia B1 al dia.

v. Experiencia
Un afo de experiencia previa en labores similares afines al puesto.
vi.  Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.
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Trabajo en equipo.
Compromiso organizacional.
Transparencia.

Servicio al usuario.
Orientacion al logro.
Relaciones interpersonales.

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.

AutoCAD de nivel intermedio.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Sistemas informaticos municipales.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

viii.  Clasificacion del Cargo

Profesional Municipal 1, categoria 20

57. Coordinador(a) de Bienes Inmuebles y Catastro

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz
de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte
en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion
de los servicios municipales.
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ii. Actividades Generales

Planear, organizar, coordinar y ejecutar diferentes labores en el campo de la
valoracion de los bienes inmuebles del canton, mediante el disefio, seguimiento y
control del proyecto de declaracion de bienes inmuebles; el ajuste y actualizacion
de los valores de los bienes inmuebles, tramites de exoneracion; estudios de
identificacion de sociedades; la programacion de visitas de campo, observacion de
propiedades y sus condiciones de infraestructura fisica y topogréaficas, analisis de
la informacion recabada, todas orientadas a elaborar un mapa de valores por distrito,
de las propiedades del canton. Asimismo, le corresponde coordinar, organizar y
ejecutar las diferentes labores en materia catastral, relacionadas con la
conformacion, desarrollo y actualizacion del catastro multifinalitario, atencion de
reclamos presentados por los contribuyentes, revision y analisis de la informacion
suministrada por el Catastro Nacional, estudios para el delineamiento, conciliacion
y analisis de la situacion juridica de propiedades y, velar por el buen estado de la
documentacion entre otras actividades de similar naturaleza; con el fin de
coadyuvar en la creacion y actualizacion de una base de datos actualizada y
confiable, a partir de la informacién que recibe la municipalidad por ventas,
segregaciones, traspasos, planos y solicitudes de permisos de diversa indole como
también, por la informacion emitida por el Ministerio de Hacienda, lo anterior para
respaldar una adecuada gestion hacendaria y mantener actualizado el mapa de
valores.

ii. Educacion Formal

Bachillerato universitario en una carrera afin con el puesto.
Cursos de capacitacién especifica segun las necesidades exigidas para cada cargo

iv. Requisito Legal

Incorporado al colegio profesional respectivo.
Licencia B1 al dia.

v. Experiencia

Un afio de experiencia previa en labores similares afines al puesto
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vi. Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo y relaciones interpersonales.
Compromiso organizacional.

Transparencia.

Servicio al usuario y orientacion al logro.

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.

AutoCAD de nivel intermedio.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Sistemas informaticos municipales.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase

viii.  Clasificacién del Cargo

Profesional Municipal 1, categoria 20

58.Topografo(a)
I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz
de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte
en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion
de los servicios municipales.
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ii. Actividades Generales

Ejecutar las diferentes labores topograficas relacionadas con el levantamiento de
campo (detalles de obras civiles, conciliacion catastral, puntos de control,
situaciones reales de predios, carreteras, alcantarillas y otros); calculos
matematicos para el replanteo de obras civiles, agrimensura, dibujo de secciones
transversales y longitudes de proyectos de obra civil; dibujo en agrimensura y
curvas de nivel entre otros; ejecucién de las labores de censo y registro de
propiedades; control de metraje de propiedades para el cobro de los servicios
municipales; conciliacion y mantenimiento catastral; revision ,andlisis, aprobacion o
rechazo de visado de planos a nivel municipal y catastral; levantamiento de sitio y
replanteo final de lineas de construccion; todo esto a partir de la aplicacion del
conocimiento organizado propio del area, con el fin de conformar y mantener
actualizado el sistema maestro de propiedades y propietarios del canton; ofrecer el
soporte topogréfico requerido en los procesos de planificacion y desarrollo de
infraestructura; y participar en las diferentes actividades de valoracion de bienes
inmuebles.

ii. Educacién Formal

Bachillerato universitario en una carrera afin con el puesto.
Cursos de capacitacion especifica segun las necesidades exigidas para cada cargo

iv.  Requisitos Legales

Incorporado al colegio profesional respectivo.
Licencia B1 al dia.

v. Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo y compromiso organizacional.
Transparencia.

Servicio al usuario y relaciones interpersonales.
Orientacion al logro.
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vi.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.

AutoCAD de nivel intermedio.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Sistemas informaticos municipales.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase

vii.  Clasificacion del Cargo

Profesional Municipal 1, categoria 20

59. Dibujante

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz
de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte
en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion
de los servicios municipales.

ii. Actividades Generales

Digitar y actualizar lo relacionado con materia catastral, mantener la informacion del
CAD(dibujo asistido por computadora), mediante el traslado de la informacion
grafica analdgica al formato digital y su posterior georeferenciacion; le corresponde
la digitacién de llaves introduciendo y relacionandola con la informacion registral y
catastral en las tablas correspondientes con sus respectivos elementos gréficos;
reunir los segmentos cartogréaficos y de tablas; trasladar la informacion al formato
Shape y dbf al geodatabase correspondiente; georeferenciar la cartografia en el
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SIG a la proyeccion Costa Rica Lambert-Norte, todo mediante la utilizacion de
herramientas SIG 8 (Sistema de Informacién Geografico).

ii. Educacién Formal

Bachillerato universitario en una carrera afin con el puesto.
Cursos de capacitacion especifica segun las necesidades exigidas para cada cargo

Iv.  Experiencia

Un afo de experiencia previa en labores similares afines al puesto.
v. Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo y relaciones interpersonales.

Compromiso organizacional y orientacion al logro.

Transparencia.

Servicio al usuario.

vi.  Capacitacion Deseable

Autodesk, paquetes estadisticos, Sistemas de informaciébn geografica vy
teledetectation (ERS ARCGIS 9X, ARCVIEW3X) ,entre otros. Sistemas de
Informacién Geografica Libre, Paquetes de Disefio, Manejo de GPS.

vii.  Clasificacion Del Cargo

Profesional Municipal 1, categoria 20
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NIVEL DE CARGO PROFESIONAL 2

60. Planificador(a) Institucional

i.  Naturaleza del Trabajo

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la
emision de dictimenes, criterios para la resolucion de asuntos, aprobacion de
trAmites diversos, que requieren de andlisis basados en los principios y métodos
propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacion e interpretacion de
planes, procedimientos y normas aplicables a los diversos procesos municipales.
Formula, coordina, ejecuta y controla proyectos diversos. La caracteristica esencial
es que realiza analisis que demandan formacién profesional a fin de poder emitir
dictamenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma decisiones en su
campo de especialidad.

ii. Actividades Generales

El Planificador Institucional se encargara de coordinar las acciones necesarias que
permitan formular y desarrollar un diagnostico global que comprenda una
apreciacion general respecto a las fortalezas y debilidades institucionales y de la
comunidad, considerando caracteristicas demograficas, fisicas y socioeconémicas;
que participe en la formulacion, construccion, desarrollo y fortalecimiento de un
proceso de planificacién activo y participativo, que integre a la institucion y a la
comunidad en la responsabilidad de determinar el destino de los recursos
institucionales, ademas desarrollar los indicadores que van a permitir un analisis
interpretativo y relativo de la realidad municipal y cantonal. Que coordine el
desarrollo y perfeccionamiento de los indicadores y otros instrumentos que
permitan una evaluacién objetiva del avance de los diferentes proyectos
institucionales. Coordinar las acciones institucionales que permitan definir los
objetivos y politicas de desarrollo institucional, y respaldar técnicamente la
priorizacion de los distintos proyectos; que participe en diferentes comisiones a
peticion expresa del nivel politico, asi como participar con la alta direccion y érganos
asesores, en la formulacion de politicas institucionales, planes estratégicos y su
correspondiente operativizacion.



MUNICIPALIDAD DE PARAISO

@ Versién: 1

T Fecha:
g 4 Manual Descriptivo de Clases de Puestos Pagina: Pagina 106 de 159

iii.  Educacion Formal

Licenciatura en Administracion de Empresas o Carrera A fin.
Iv.  Requisito Legal

Incorporado al Colegio profesional respectivo.
v. Experiencia

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Un afio de experiencia en supervision de personal.

vi. Caracteristicas Personales

Analisis y sintesis.

Capacidad de redaccion.

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo e integridad.

Compromiso organizacional y orientacion al logro.
Servicio al usuario.

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.
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viii.  Clasificacion del Cargo

Profesional Municipal 2, categoria 24

61. Encargado(a) Servicios Juridicos

i.  Naturaleza del Trabajo

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la
emision de dictimenes, criterios para la resolucion de asuntos, aprobacion de
trAmites diversos, que requieren de andlisis basados en los principios y métodos
propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacion e interpretacion de
planes, procedimientos y normas aplicables a los diversos procesos municipales.
Formula, coordina, ejecuta y controla proyectos diversos. La caracteristica esencial
es que realiza analisis que demandan formacién profesional a fin de poder emitir
dictamenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma decisiones en su
campo de especialidad.

ii. Actividades Generales

Planear, organizar, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades
desarrolladas en el proceso de Servicios Juridicos, entre ellas la redaccion de
contratos administrativos y laborales; contestacion de demandas en contra de la
municipalidad (amparos, procesos administrativos, laborales, penales, civiles);
seguimiento de los casos asignados a abogados externos (incluye gestiones de
cobro judicial); apersonamiento en el sitio, con el fin de completar el proceso de
clausura de locales comerciales, industriales y de construcciones; asesoria a todas
las instancias municipales lo cual incluye el desplazamiento a diferentes lugares,
con el fin de documentarse y formar el criterio apropiado; la presencia en sesiones
del Concejo y sus Comisiones y la asistencia a diferentes reuniones.

ii. Educacién Formal

Licenciatura en Derecho



“&~  \MUNICIPALIDAD DE PARAISO ' ech&

@ Version: 1
= Manual Descriptivo de Clases de Puestos Pagina: Pagina 108 de 159

F A=Y

iv.  Requisito Legal
Incorporado al Colegio de Abogados
v. Experiencia

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Un afio de experiencia en supervision de personal.

vi. caracteristicas Personales

Andlisis y capacidad de redaccion.

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo y servicio al usuario.
Compromiso organizacional y orientacion al logro.
Transparencia e integridad.

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios y sistemas informaticos municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase

viii.  Clasificacién Del Cargo

Profesional Municipal 2, categoria 24
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62. Asesor Legal de la Administracion

I.  Naturaleza del Trabajo

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la
emision de dictimenes, criterios para la resolucion de asuntos, aprobacion de
tramites diversos, que requieren de analisis basados en los principios y métodos
propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacion e interpretacion de
planes, procedimientos y normas aplicables a los diversos procesos municipales.
Formula, coordina, ejecuta y controla proyectos diversos. La caracteristica esencial
es que realiza analisis que demandan formacion profesional a fin de poder emitir
dictamenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma decisiones en su
campo de especialidad.

ii. Actividades Generales

Planear, organizar, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades
desarrolladas en el proceso de Servicios Juridicos, entre ellas la redaccién de
contratos administrativos y laborales; contestacion de demandas en contra de la
municipalidad (amparos, procesos administrativos, laborales, penales, civiles);
seguimiento de los casos asignados a abogados externos (incluye gestiones de
cobro judicial); apersonamiento en el sitio, con el fin de completar el proceso de
clausura de locales comerciales, industriales y de construcciones; asesoria a todas
las instancias municipales lo cual incluye el desplazamiento a diferentes lugares,
con el fin de documentarse y formar el criterio apropiado; la presencia en sesiones
del Concejo y sus Comisiones y la asistencia a diferentes reuniones.

ii. Educacion Formal

Licenciatura en Derecho

iv. Requisito Legal

Incorporado al Colegio de Abogados
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v. Experiencia

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto. Un afio de
experiencia en supervision de personal.

vi. Caracteristicas Personales

Andlisis y sintesis.

Capacidad de redaccion.

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo y compromiso organizacional.
Integridad y orientacion al logro.

Servicio al usuario.

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios y sistemas informaticos municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase

viii.  Clasificacién Del Cargo

Profesional Municipal 2, categoria 24
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63. Asesor(a) Legal del Concejo Municipal

I.  Naturaleza del Trabajo

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la
emision de dictamenes, criterios para la resolucion de asuntos, aprobaciéon de
tramites diversos, que requieren de analisis basados en los principios y métodos
propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacion e interpretacion de
planes, procedimientos y normas aplicables a los diversos procesos municipales y
del Concejo Municipal. Formula, coordina, ejecuta y controla proyectos diversos. La
caracteristica esencial es que realiza analisis que demandan formacion profesional
a fin de poder emitir dictamenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma
decisiones en su campo de especialidad.

ii. Actividades Generales

Planear, organizar, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades
desarrolladas en el proceso de Servicios Juridicos del Concejo Municipal, entre
ellas la redaccion contestacion de demandas en contra del Concejo municipal
(amparos, penales, civiles); seguimiento de los casos asignados por parte del
Concejo Municipal; asesoria a regidores, regidoras, sindicos y departamento de
Secretaria del Concejo Municipal, Comisiones de Concejo y colaboracion si en caso
de emergencia la administracién requiere colaboracion al Departamento Legal,
ademas dentro del tema el mismo puede incluir el desplazamiento a diferentes
lugares, con el fin de documentarse y formar el criterio apropiado; la presencia en
sesiones del Concejo y sus Comisiones y la asistencia a diferentes reuniones.

ii. Educacion Formal

Licenciatura en Derecho

iv. Requisito Legal

Incorporado al Colegio de Abogados
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v. Experiencia

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto. Un afio de
experiencia en supervision de personal.

vi. Caracteristicas Personales Deseables

Andlisis y sintesis.

Capacidad de redaccion.

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo y compromiso organizacional.
Integridad y orientacion al logro.

Servicio al usuario.

vii.  Capacitacion

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Sistemas informaticos municipales.

Métodos de investigacion y elaboracién de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase

viii.  Clasificacion del Cargo

Profesional Municipal 2, categoria 24
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64. Encargado(a) del Area de Administracion Financiera

I.  Naturaleza del Trabajo

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la
emision de dictimenes, criterios para la resolucion de asuntos, aprobacion de
tramites diversos, que requieren de analisis basados en los principios y métodos
propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacion e interpretacion de
planes, procedimientos y normas aplicables a los diversos procesos municipales.
Formula, coordina, ejecuta y controla proyectos diversos. La caracteristica esencial
es que realiza analisis que demandan formacion profesional a fin de poder emitir
dictamenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma decisiones en su
campo de especialidad.

ii. Actividades Generales

Analiza los Estados financieros de las diferentes contrataciones, a partir de estos y
de la documentacion que amparan los distintos movimientos financieros-contables,
con la finalidad de corroborar que lo actuado se ajusta a la normativa técnica y legal
que rige este campo. Constata que la documentacion y tramites que se llevan a
cabo hayan sido debidamente registrados en los medios informéticos establecidos,
lo anterior con el propésito de contar con informacién actualizada sobre el curso de
las diferentes gestiones pendientes. Promueve el proceso de evaluacion de los
objetivos y metas programaticas e institucional, a partir de reuniones con los
involucrados en el proceso Administrativo — Financiero, para determinar la
eficiencia y eficacia en el uso de los recursos financieros y econémicos de la
institucion.

iii.  Educacion Formal
Licenciatura en Administracion de Empresas o Carrera a fin al cargo.

iv. Requisito Legal
Incorporado al colegio profesional respectivo
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v. Experiencia

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Un afio de experiencia en supervision de personal.

vi. Caracteristicas Personales

Analisis y sintesis.

Capacidad de redaccion.

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo y compromiso organizacional.
Integridad y orientacion al logro.

Servicio al usuario.

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Sistemas informaticos municipales.

Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

viii.  Clasificacién del Cargo

Profesional Municipal 2, categoria 24
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65. Encargado(a) Administrativo

I.  Naturaleza del Trabajo

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la
emision de dictimenes, criterios para la resolucion de asuntos, aprobacion de
tramites diversos, que requieren de analisis basados en los principios y métodos
propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacion e interpretacion de
planes, procedimientos y normas aplicables a los diversos procesos municipales.
Formula, coordina, ejecuta y controla proyectos diversos. La caracteristica esencial
es que realiza analisis que demandan formacion profesional a fin de poder emitir
dictamenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma decisiones en su
campo de especialidad.

ii. Actividades Generales

Supervisar las labores de las dependencias a cargo. Coordinar todo lo
correspondiente en tema de Infraestructura segun corresponda para la apertura,
remodelacion, localizacién y construccion de un edificio municipal. Controlar el
presupuesto asignado sobre las areas a cargo. Controlar los servicios recibidos por
terceras personas. Revisar, corregir o modificar las politicas y procedimientos de
las dependencias a cargo segun correspondan. Velar por el abastecimiento de
todos los suministros, equipos, materiales, entre otros para la correcta operativa de
la Municipalidad administrativamente. Impulsar procesos de modernizacion de las
tecnologias de informacion. Velar por los archivos documentales de la institucién.
Velar por el cumplimiento de la normativa interna relacionada a los procesos de
control. Plantear diferentes estudios y analisis que impulsen el desarrollo de la
institucién. Ejecutar otras tareas propias del cargo que el jefe inmediato le asigne.

iii. Educacion Formal

Licenciatura en Administracion de Empresas o Carrera a fin al cargo.

iv. Requisito Legal

Incorporado al colegio profesional respectivo
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v. Experiencia

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Un afio de experiencia en supervision de personal.

vi. Caracteristicas Personales

Analisis y sintesis.

Capacidad de redaccion.

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo y servicio al usuario.
Compromiso organizacional y orientacion al logro.
Transparencia e integridad.

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Sistemas informaticos municipales.

Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

viii.  Clasificacién del Cargo

Profesional Municipal 2, categoria 24
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66. Coordinador(a) de Presupuesto

I.  Naturaleza del Trabajo

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la
emision de dictamenes, criterios para la resolucion de asuntos, aprobacion de
tramites diversos, que requieren de analisis basados en los principios y métodos
propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacion e interpretacion de
planes, procedimientos y normas aplicables a los diversos procesos municipales.
Formula, coordina, ejecuta y controla proyectos diversos. La caracteristica esencial
es que realiza analisis que demandan formacion profesional a fin de poder emitir
dictamenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma decisiones en su
campo de especialidad.

ii. Actividades Generales

Planea el trabajo de proceso presupuestal y financiero perteneciente a la institucion,
siguiendo lineamientos generales del superior jerarquico, directrices de la
contraloria general de la republica, cuando corresponda y esquemas estratégicos,
con el propésito de coadyuvar al logro de los objetivos y metas institucionales.
Dirige y coordina el trabajo del proceso presupuestal, coordinando con los
responsables de actividades especializadas del proceso financiero, asesorandoles
en la materia de su competencia, velando por el cumplimiento de la normativa,
resolviendo consultas, generando controles y procedimientos de trabajo y
coordinando la formulacién, ejecucion y evaluacion del presupuesto. Coordina,
elabora y ejecuta la formulacién del anteproyecto de presupuesto, remite a la
autoridad superior y de fiscalizacién respectiva, el anteproyecto de presupuesto
tanto el anual como las modificaciones que sean necesarias durante el proceso de
ejecucion.

iii. Educacion Formal

Licenciatura en Contabilidad o carrera a fin.
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iv.  Requisito Legal
Incorporado al Colegio Profesional respectivo
v. Experiencia

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Un afio de experiencia en supervision de personal.

vi. Caracteristicas Personales

Andlisis y sintesis.

Capacidad de redaccion.

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo y servicio al usuario.
Compromiso organizacional y orientacion al logro.
Transparencia e integridad.

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Sistemas informaticos municipales.

Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

viii.  Clasificacion del Cargo

Profesional Municipal 2, categoria 24
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67. Encargado(a) de Tributos

I.  Naturaleza del Trabajo

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la
emision de dictimenes, criterios para la resolucion de asuntos, aprobacion de
tramites diversos, que requieren de analisis basados en los principios y métodos
propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacion e interpretacion de
planes, procedimientos y normas aplicables a los diversos procesos municipales.
Formula, coordina, ejecuta y controla proyectos diversos. La caracteristica esencial
es que realiza analisis que demandan formacion profesional a fin de poder emitir
dictamenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma decisiones en su
campo de especialidad.

ii. Actividades Generales

Realizar analisis relacionados con el proceso tributario municipal, mediante la
definicion de politicas tributarias, asi como la cuantificacion, ponderacion y
determinacion de costos de los servicios municipales a su cargo; la ejecucion de
estudios de mercado; la coordinacion permanente intra e interinstitucional para el
suministro y recepcion de informacién (IFAM, Ministerio de Hacienda, Ministerio de
Salud, etc.). Supervisar la valoracion de declaraciones juradas para el pago de
impuestos de patentes, asi como la base de datos de Bienes Inmuebles.
Elaboracion de informes y confeccion de estadisticas de ingresos por gestion de
cobro. Apoyar en la formulacion de planes de gestidén de cobros y su seguimiento,
asi como de la gestidon de servicio al cliente. Emitir lineamientos, formular politicas
y estrategias para la gestion de las areas a su cargo. Monitorear el entorno
municipal y elabora diagndsticos de situacién. Formular y presentar proyectos o
actividades al superior jerarquico, relacionados con los procesos que dirige. Dirigir
y desarrollar proyectos que impulsen la recaudacion de tributos. Elaborar controles
de la gestion a cargo y reporta los resultados al superior jerarquico. Ejecutar otras
tareas propias del cargo que el jefe inmediato le asigne.

ii. Educacién Formal

Licenciatura en Administracion de Empresas, administracion Publica, Contabilidad,
carrera a fin al cargo.
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iv.  Requisito Legal
Incorporado al Colegio Profesional respectivo
v. Experiencia

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Un afio de experiencia en supervision de personal.

vi. Caracteristicas Personales

Andlisis y sintesis.

Capacidad de redaccion.

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo y servicio al usuario.
Compromiso organizacional y orientacion al logro.
Transparencia e integridad.

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios y sistemas informaticos municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

viii.  Clasificacion del Cargo

Profesional Municipal 2, categoria 24
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68. Encargado(a) de Patentes

I.  Naturaleza del Trabajo

Dirigir, coordinar y ejecutar las actividades propias del Proceso a su cargo.
Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la
emision de dictamenes, criterios para la resoluciéon de asuntos, aprobacion de
tramites diversos, que requieren de analisis basados en los principios y métodos
propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacion e interpretacion de
planes, procedimientos y normas aplicables a los diversos procesos municipales.
La caracteristica esencial es que realiza andlisis que demandan formacion
profesional a fin de poder emitir dictamenes y proponer recomendaciones para
apoyar la toma decisiones en su campo de especialidad.

ii. Actividades Generales

Dirigir, coordinar y ejecutar las actividades propias del Proceso de patentes y
tributos asignados a su cargo. Planear, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las
labores administrativas de la actividad de Patentes, tales como: Planificacion,
Distribucién y Supervision del trabajo diario del Departamento. Tramitar y dar
resolucién de todo lo relacionado con el departamento de Patentes y las leyes y
reglamentos relacionados. Aprobar patentes segin normas vigentes y el cierre de
negocios segun normas establecidas. Instaurar la Revocacion de licencias si es del
caso. Atender los recursos de revocatoria con apelacion en subsidio, apelaciones
y recalificaciones. Elaborar resoluciones de patentes, renuncias, traspasos,
ampliaciones, cambios. Administrar el impuesto de espectaculos publicos, el
impuesto de tajos, el impuesto a rétulos y publicidad exterior, Gestion de cobro de
impuestos. Realizar seguimientos continuos a los patentados contribuyendo a la
proteccion de los posibles evasores de patentes. Realizar procesos de fiscalizacion
con el objetivo de encontrar los contribuyentes ocultos o evasores del impuesto.
Atender las relaciones con el grupo de patentados, atendiendo sus necesidades,
como potenciales minis 0 macroempresas y otros. Emitir criterios y dictimenes
legales, técnicos. Ejecutar otras tareas propias del cargo que el jefe inmediato le
asigne.
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iii.  Educacion Formal
Licenciatura en derecho, administracion de empresas o carrera afin.

Iv.  Experiencia

Dos afios de experiencia en labores afines al cargo.

Un afio de experiencia en supervision de personal o conduccion de equipos de
trabajo.

v. Caracteristicas Personales

Andlisis y sintesis.

Capacidad de redaccion.

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo y servicio al usuario.
Compromiso organizacional y orientacion al logro.
Transparencia e integridad.

vi.  Capacitacion Deseable
Elaboracién de informes técnicos.
Programacion de trabajo.
Excel intermedio.
Normativa, procedimientos y sistemas municipales.

vii.  Clasificacion del Cargo

Profesional Municipal 2, categoria 24
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69. Encargado(a) Area Social, Cultural y Empresarial

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la
aplicacion de principios y métodos propios de una profesion, asi como el dominio
de la gestidbn municipal, la interpretacion de normas y procedimientos, asi como de
competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y
programas, disefiar metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas,
disefiar estrategias, formular objetivos, planes; diseflar normas, formular
presupuestos, evaluar los criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a
superiores u otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su

responsabilidad.
ii. Actividades Generales

Planificar, dirigir, ejecutar, controlar y coordinar acciones en lo concerniente a
planes, politicas y proyectos sobre Desarrollo Humano y Social del cantén. Impulsar
politicas de desarrollo que fomenten las actividades economicas del cantdn.
Proyectar la imagen del cantén para lograr un mayor desarrollo. Impulsar el
desarrollo de proyectos desde la comunidad que fomenten su desarrollo y la
participacion ciudadana. Promover el desarrollo de proyectos culturales con énfasis
especial en la recuperacién, sistematizacién y socializacion de las practicas
culturales autéctonas. Impulsar la integralidad de las diferentes politicas de
seguridad ciudadana logrando servicios que apoyen a la ciudadania. Brindar
atencion de primera linea en casos de crisis para ser referidos luego segun
corresponda. Coordinar las acciones requeridas a efectos de articular programas
e instituciones que apoyen a mujeres y hombres, asi como de nifios y nifias en sus
diferentes situaciones. Colaborar con funcionarios de nivel superior en el desarrollo
de proyectos, estudios técnicos y analisis del mas alto grado de dificultad.

iii. Educacion Formal

Licenciatura en Administracion de Empresas, Negocios, Ingenieria Industrial,
Psicologia, carrera afin al cargo
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iv.  Requisito Legal
Incorporacién al Colegio profesional correspondiente.
v. Experiencia

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Un afio de experiencia en supervision de personal.

vi. Caracteristicas Personales

Andlisis y sintesis.

Capacidad de redaccion.

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo y servicio al usuario.
Compromiso organizacional y orientacion al logro.
Transparencia e integridad.

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

viii.  Clasificacion del Cargo

Profesional Municipal 2, categoria 24



“&~  \MUNICIPALIDAD DE PARAISO ' ech&

@% Version: 1
E’”W 4&' Manual Descriptivo de Clases de Puestos Pagina: Pagina 125 de 159

70. Promotor(a) Social Municipal

I.  Naturaleza del Trabajo

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la
emision de dictimenes, criterios para la resolucion de asuntos, aprobacion de
tramites diversos, que requieren de analisis basados en los principios y métodos
propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacion e interpretacion de
planes, procedimientos y normas aplicables a los diversos procesos municipales.
Formula, coordina, ejecuta y controla proyectos diversos. La caracteristica esencial
es que realiza analisis que demandan formacion profesional a fin de poder emitir
dictamenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma decisiones en su
campo de especialidad.

ii. Actividades Generales

Promover el desarrollo de proyectos participativos en diferentes indoles a través del
fortalecimiento de la organizacion local y su vinculo con otras organizaciones afines;
elaborar y propiciar convenios de cooperacion con organizaciones comunales o de
usuarios; mantener en expedientes cada proyecto que se desarrolle de forma
participativa, que contenga la boleta de inventario fisico y socioeconémico,
inventario de necesidades, asi como los comités u organizaciones comunales
involucrados; propiciar la participacion en la asignacion de prioridades, con base en
criterios sociales y econémicos; promover alternativas locales y externas de gestion
de recursos para los diferentes proyectos; promover y facilitar el proceso de
educacién en escuelas, colegios y otras organizaciones de interés, en torno a la
educacién y la seguridad vial; divulgar la labor que se realiza a través de la prensa,
murales gréficos, volantes y otros; propiciar la equidad de género en todas las
actividades. Programacion, participacion, ejecucion y evaluacion de actividades
comunales con grupos organizados y no organizados de las diferentes
comunidades asi como la elaboracion del material didactico para las sesiones de
trabajo, Implementacién de programas de formacion de capacidades para las
comunidades del Canton, recopilacién de informacion requerida a nivel comunal
para la elaboracion de diagndésticos, informes o cualquier otra que sea necesaria
como insumo para la toma de decisiones y la planificacién del trabajo del Despacho
del alcalde u bien de cualquier departamento institucional, Aplicadora de la ficha de
informacion social del instituto mixto de ayuda social, Atencion y estructuracion de
personas afectadas por emergencias en desastres naturales(lista de base de datos,
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atencion den crisis, coordinacion con IMAS, Ministerio de Vivienda, MUCAP, Banco
Hipotecario de la Vivienda y su respectivo seguimiento, referencia y atenciéon para
el Diagnostico y analisis psicologico de funcionarios y familiares de empleados
municipales, intervencion en crisis de situaciones de contribuyentes y usuarias de
la OFIM, o bien por referencia interinstitucional, participacién en coordinacion con
el departamento de personal para participar cuando fuere necesario con la
seleccion del personal, soporte de coordinacion psicosocial y de promocion con los
departamentos que necesiten de la colaboracion(ingenieria, Catastro, Acueducto,
Gestion Ambiental, OFIM, Planificacion Institucional, Desarrollar el programa de
escuela para padres y madres en los temas que sean necesarios y solicitados por
las comunidades, o bien la administracion, Participar dentro de los procesos que
generen los programas de vivienda, segun el plan regulador de la municipalidad,
Atencion en coordinacion con la OFIM en proyectos que involucre la intervencion
psicosocial y psicoeducativa, asi como en la prevencién y seguimiento en la
Violencia Intrafamiliar en las familias de nuestro canton y centros educativos,
Coordinacion de proyecto CECUDI, Pre matricula, Visitas y aplicacion de la ficha
de informacion social.

ii. Educacién Formal

Licenciatura en Psicologia o carrera afin.

iv.  Requisito Legal

Incorporada al Colegio Profesional respectivo.
Licencia B 1 al dia

v. Experiencia

Dos afos de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
vi.  Caracteristicas Personales

Analisis y sintesis.

Capacidad de redaccion.
Iniciativa y creatividad.
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Trabajo en equipo y servicio al usuario.
Compromiso organizacional y orientacién al logro.
Transparencia e integridad.

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

viii.  Clasificacion del Cargo

Profesional Municipal 2, categoria 24

71. Encargado(a) de la Oficina de Equidad de Género

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz
de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte
en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion
de los servicios municipales.

ii. Actividades Generales

Realizar los estudios orientados a solventar las necesidades atendidas en la Oficina
de Equidad de Género, entre ellas se distinguen el diagndstico de la situacion de
las mujeres que solicitan ayuda por agresiones, asimismo de los miembros de las
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familias de las solicitantes. También debe atender las solicitudes que ingresan por
demandas presentadas por los vecinos de las comunidades en los casos de nifios
y ancianos agredidos, abandono de menores, indigentes y otros con problemas de
adicciones. Por otra parte, le corresponde participar en los proyectos de caracter
social que requieran verificaciones especiales, como son corroborar aspectos de
minusvalias para las ayudas econdmicas a personas en esas condiciones,
asimismo hacer los estudios e informes cuando se trate de verificar las existencias
de condiciones de pobreza extrema y abandono de menores o personas indefensas,
todo lo anterior a través de la aplicacion de los conocimientos propios de su area
profesional.

ii. Educacion Formal

Licenciatura en Trabajo Social, Psicologia carrera afin.

iv.  Requisito Legal

Incorporacién al colegio profesional respectivo.

v. Experiencia

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Un afio de experiencia en supervision de personal.

vi. Caracteristicas Personales

Analisis y sintesis.

Capacidad de redaccion.

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo y servicio al usuario.
Compromiso organizacional y orientacion al logro.
Transparencia e integridad.
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vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

viii.  Clasificacion Del Cargo

Profesional Municipal 2, categoria 24

72. Encargado(a) de Desarrollo Cultural

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la
aplicacion de principios y métodos propios de una profesion, asi como el dominio
de la gestiébn municipal, la interpretacion de normas y procedimientos, asi como de
competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y
programas, disefiar metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas,
disefiar estrategias, formular objetivos, planes; diseflar normas, formular
presupuestos, evaluar los criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a
superiores u otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su

responsabilidad.

ii. Actividades Generales

Planear, organizar, ejecutar y controlar el proceso de apoyo al desarrollo cultural y
recreativo del canton, para lo cual realizard un Diagndstico Cantonal sobre la
situacion del cantdén en la materia que le corresponde (infraestructura cultural, sitios
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de recreacion y esparcimiento y patrimonio historico cultural, entre otros).
Desarrollar estudios de las costumbres, tradiciones y creencias del cantdn para su
impulso. Organizar eventos culturales y recreativos. Coordinar y supervisar la
logistica y enlaces para cada una de las actividades que se desarrollan. Crear y
actualizar registros de grupos artisticos y organizaciones culturales y recreativas
del canton. Administrar y controlar el funcionamiento de la infraestructura municipal
dedicada a la cultura y la recreacion. Coordinar con las diferentes instituciones y
organizaciones la planeacion de las diversas actividades a desarrollar. Asesorar a
las diferentes areas de la Municipalidad o grupos del canton en materia Protocolaria.

ii. Educacién Formal

Licenciatura en Administracion de Empresas, Administracion Publica, Arte, Historia,
carrera afin al cargo

iv.  Requisito Legal

Incorporacién al Colegio profesional correspondiente.

v. Experiencia

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Un afio de experiencia en supervision de personal.

vi. Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo.

Compromiso organizacional y orientacion al logro.
Transparencia.

Servicio al usuario.

Relaciones interpersonales
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vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

viii.  Clasificacion del Cargo

Profesional Municipal 2, categoria 24

73. Director(a) Escuela de Musica

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz
de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte
en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion
de los servicios municipales.

ii. Actividades Generales

Dirigir y coordinar las actividades correspondientes a la Escuela de Musica, tales
como, impartir lecciones de musica en programas dirigidos a nifios y jovenes, de
acuerdo con las pautas establecidas para la ensefianza; participar en actividades
de promocion cultural que impulse y desarrolle el Ministerio de Cultura, Juventud y
Deportes, en el campo musical. Asimismo, le corresponde organizar actividades
culturales en el cantdn, dirigiendo ensayos y conciertos, mediante la seleccién de
repertorios y obras musicales propias para las celebraciones patrias, religiosas,
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actividades especiales y otras. También le corresponde velar por el uso adecuado
y mantenimiento de los instrumentos musicales.
iii.  Educacion Formal

Licenciatura universitaria en Mdsica o carrera afin.
Cursos de capacitacion especifica segun las necesidades exigidas para cada cargo.

Iv.  Experiencia

Un afo de experiencia previa en labores similares afines al puesto.
v. Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo.

Compromiso organizacional.

Transparencia.

Servicio al usuario.

Orientacion al logro.

Relaciones interpersonales.

vi.  Capacitacion Deseable

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

vii.  Clasificacion Del Cargo

Profesional Municipal 2, categoria 24



“&~  \MUNICIPALIDAD DE PARAISO ' ech&

@% Version: 1
E’”W 4&' Manual Descriptivo de Clases de Puestos Pagina: Pagina 133 de 159

74. Encargado(a) Area Ambiente y Servicios

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la
aplicacion de principios y métodos propios de una profesion, asi como el dominio
de la gestidbn municipal, la interpretacion de normas y procedimientos, asi como de
competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y
programas, disefiar metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas,
disefiar estrategias, formular objetivos, planes; diseflar normas, formular
presupuestos, evaluar los criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a
superiores u otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su

responsabilidad.
ii. Actividades Generales

Planificar, dirigir, ejecutar, controlar y coordinar acciones en lo concerniente a
planes, politicas y proyectos que mejoren la calidad de los servicios Municipales.
Generar de forma sistematica, conforme a los resultados, estrategias para una
adecuada gestion de servicios. Mantener comunicacién constante con los niveles
para responder de forma oportuna a las necesidades de los clientes internos y
externos. Fomentar un clima interno a nivel del area para que los colaboradores
puedan lograr las metas optimizando los recursos disponibles. Velar por el por el
cumplimiento de la normativa interna y externa relativa a los servicios, a efecto de
gestionar los riesgos asociados. Brindar atencion oportuna a los requerimientos de
informacion solicitados por entes supervisores, auditorias o juzgados. Fomentar la
mejora continua en los procesos relacionados con los servicios. Promover
programas de capacitacion alineada con las prioridades estratégicas. Colaborar
con funcionarios de nivel superior en el desarrollo de proyectos, estudios técnicos
y analisis del mas alto grado de dificultad.

iii. Educacion Formal

Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Civil, de Construccion,
Arquitectura, Ingenieria Industrial carrera afin al cargo
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iv.  Requisito Legal
Incorporacién al Colegio profesional correspondiente.
v. Experiencia

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Un afio de experiencia en supervision de personal.

vi. Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo y relaciones interpersonales.
Compromiso organizacional y orientacion al logro.
Transparencia.

Servicio al usuario.

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

viii.  Clasificacion del Cargo

Profesional Municipal 2, categoria 24
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75. Encargado del Acueducto Municipal

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz
de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte
en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion
de los servicios municipales.

ii. Actividades Generales

Le corresponde coordinar general de la funcionabilidad del acueducto municipal,
logrando la distribucién de funciones del personal a su cargo, la atencion de quejas
y solucion de problemas que se presenten en el desarrollo del trabajo. Realizar las
diferentes actividades técnicas de caracter administrativo y técnico necesarias para
el desarrollo y gestién del Acueducto Municipal, Se dan especificaciones técnicas
para carteles de licitacién y desarrollo de proyectos. Andlisis de los informes de
costo de operacion realizados por la Contabilidad para determinar la rentabilidad
del acueducto. Realizar estudios técnicos.

ii. Educacion Formal

Licenciatura en Civil o de Construccion o carrera a fin

iv.  Requisito Legal

Incorporado al Colegio respectivo
Licencia B1 al dia

v. Experiencia

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Un afio de experiencia en supervision de personal.
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vi. Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo y relaciones interpersonales.
Compromiso organizacional y orientacién al logro.
Transparencia.

Servicio al usuario.

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.

AutoCAD intermedio.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

viii.  Clasificacién del Cargo

Profesional Municipal 2, categoria 24

76. Ingeniero con Conocimiento en Hidraulica

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz
de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte
en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion
de los servicios municipales.
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ii. Actividades Generales

Diferentes técnicas de caracter administrativo y operativo necesarias para el
desarrollo y gestion del acueducto Municipal en apoyo al Encargado del Acueducto
Municipal, le corresponden coordinar y evaluar el tramite y ejecucion de las
contrataciones administrativas y sus modificaciones de ser necesario, dar
especificaciones técnicas para carteles de licitacion, debera realizar estudios de
inversion para el mantenimiento y desarrollo del acueducto en el campo hidraulico.
Recomendar al Encargado del Acueducto Municipal las obras hidraulicas para
mejorar la captacion, conduccion y distribucion del agua.

ii. Educacion Formal

Licenciatura en Ingenieria Civil o Construccién, Conocimientos en Hidraulica,
carrera a fin.

iv.  Requisito Legal

Incorporado al Colegio de Ingenieros y Arquitectos
Licencia B1 al dia

v. Experiencia

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Un afio de experiencia en supervision de personal.

vi. caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo y relaciones interpersonales.
Compromiso organizacional y orientacion al logro.
Transparencia.

Servicio al usuario.
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vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.

AutoCAD intermedio.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

viii.  Clasificacion Del Cargo

Profesional Municipal 2, categoria 24

77. Encargado(a) de Gestion Administrativa del Acueducto
i.  Naturaleza del Trabajo

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la
emision de dictimenes, criterios para la resolucion de asuntos, aprobacion de
tramites diversos, que requieren de analisis basados en los principios y métodos
propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacién e interpretacion de
planes, procedimientos y normas aplicables a los diversos procesos municipales.
Formula, coordina, ejecuta y controla proyectos diversos. La caracteristica esencial
es que realiza analisis que demandan formacién profesional a fin de poder emitir
dictamenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma decisiones en su
campo de especialidad.

ii. Actividades Generales

Diferentes técnicas de caracter administrativo necesarias para el desarrollo y
gestion del acueducto Municipal en apoyo al Encargado del Acueducto Municipal,
coordinando y administrando al personal del Acueducto. Disefio y acomodo de
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cuadrillas. Control boletas de combustible, reuniones varias, nuevos proyectos,
aplicacion y ejecucion del presupuesto del Acueducto Municipal (Compras,
Modificaciones, entre otros). Administracion del Almacén Municipal. Apoyo en la
administracion del area de lecturas del Acueducto (Lectores) y resolucion de
denuncias o altos consumos. Coordinacion de las boletas de trabajo en las
diferentes areas del Acueducto Municipal

iii.  Educacion Formal
Licenciatura en Administracién de Empresas o carrera a fin.

Iv.  Requisito Legal
Incorporado al Colegio Profesional respectivo.
v. Experiencia

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Un afio de experiencia en supervision de personal.

vi. Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo y relaciones interpersonales.
Compromiso organizacional y orientacion al logro.
Transparencia.

Servicio al usuario.

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.
Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.
Métodos de investigacion y elaboracion de informes.



7=~ \MUNICIPALIDAD DE PARAISO oo
) _J% Version: 1

43

%

>

Manual Descriptivo de Clases de Puestos Pagina: Pagina 140 de 159

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

viii.  Clasificacion del Cargo

Profesional Municipal 2, categoria 24

78. Gestor Ambiental

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz
de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte
en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion
de los servicios municipales.

ii. Actividades Generales

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades del proceso ambiental que incluyen:
el control industrial, relacionado con emisiones liquidas, sélidas y atmosféricas;
atencién de todas las quejas relacionadas con el ambiente y salud(por aspectos de
emisiones, basura, malos olores y cualquier otra) y que implican la inspeccion en el
sitio, el arreglo en primera instancia o en su defecto la coordinacién con las
entidades competentes , el seguimiento y control posterior; educacién ambiental,
gue incluye desde la programacion hasta la ejecucion de actividades educativas o
la coordinacion de estas a nivel cantonal, Asesorar a Departamentos de ingenieria,
Planificacion Urbana, Bienes Inmuebles y Catastro en materia ambiental para la
realizacion y aprobacion de obras, proyectos y actividades. Revision y aprobacion
de viabilidades ambientales municipales y de Setena para proyectos de
construccion. Inspecciones y seguimiento a proyectos constructivos en o
relacionado con materia ambiental. Asesoria a la Unidad de Acueducto en los
proyectos de potabilidad del agua.

Coordinar, supervisar y velar por el cumplimiento de las labores de Prevencion y
Gestion de Riesgos.
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ii. Educacién Formal

Licenciatura en una carrera afin con el puesto.
Cursos de capacitacion especifica segun las necesidades exigidas para cada cargo

iv.  Requisito Legal

Incorporado al colegio profesional respectivo.
Licencia B1 al dia.

v. Experiencia
Un afo de experiencia previa en labores similares afines al puesto
vi.  Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo.
Compromiso organizacional.
Transparencia.

Servicio al usuario.
Orientacion al logro.
Relaciones interpersonales.

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.
Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

viii.  Clasificacion del Cargo
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Profesional Municipal 2, categoria 24

79. Ingeniero Municipal

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz
de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte
en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion
de los servicios municipales.

ii. Actividades Generales

Planear, coordinar, organizar, dirigir y controlar la ejecuciéon de las actividades
propias del Proceso de Desarrollo y Control Urbano, asi como también de aquellas
actividades técnico operativas en el campo constructivo, requeridas por la
municipalidad; con el fin de garantizar la rectoria de la municipalidad en el desarrollo
urbanistico del canton. En este sentido, es el responsable directo por la
planificacion y desarrollo de las diferentes obras y servicios que presta la
municipalidad, por lo cual debe asegurar la efectiva prestacién de esos servicios y
el desarrollo de las obras, mediante la evaluacion constante de la oportunidad,
diligencia, calidad y eficiencia en el desarrollo y gestién de las actividades que
involucran la realizacion de las obras y servicios; asimismo le compete la definicion
de las politicas generales sobre las cuales debera desarrollarse el canton, por las
obras que realizardn y por los servicios que presta y como resultado debera
incorporar la evaluaciéon de los resultados de la aplicacion de esas politicas y en
general el plan operativo del proceso. Es responsable ademéas de informar
frecuentemente, a las autoridades municipales el rendimiento en las actividades a
su cargo Yy el costo beneficio alcanzado.

ii. Educacién Formal

Licenciatura en Ingenieria Civil, Construccién o Arquitectura o carrera a fin.
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iv.  Requisito Legal

Incorporado al Colegio de Ingenieros y Arquitectos
Licencia B1 al dia

v. Experiencia

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Un afio de experiencia en supervision de personal.

vi.  Caracteristicas Personales
Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo y relaciones interpersonales.
Compromiso organizacional y orientacion al logro.
Transparencia.
Servicio al usuario.

vii.  Capacitacion Deseable

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

viii.  Clasificacién Del Cargo

Profesional Municipal 2, categoria 24
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80. Perito Valuador

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de actividades profesionales en valoracion de propiedades del Cantén
de Paraiso, que se caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y
procedimientos a la luz de los principios propios de una disciplina especifica. El
guehacer sirve de soporte en la gestidon de valoracion y diversas actividades
municipales, necesarias para la prestacion de los servicios municipales.

ii. Actividades Generales

Realizar el conjunto de calculos, razonamientos y operaciones, que sirven para
determinar el valor de un bien inmueble de naturaleza urbana o rural, tomando en
cuenta su uso.

Firmar los Avallos elaborados
Dar la asesoria técnica necesaria solicitada por su jefe inmediato.

ii. Educacion Formal

Licenciatura en Ingenieria Civil, Topografia, Arquitectura, Construccion e Ingenieria
Agrénoma.

iv.  Experiencia

Dos afios de experiencia en labores atinentes al cargo.
v. Requisitos Legales

Incorporado al Colegio profesional respectivo
vi.  Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.
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Trabajo en equipo y relaciones interpersonales.
Compromiso organizacional y orientacién al logro.
Transparencia.

Servicio al usuario.

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

viii.  Clasificacion del Cargo

Profesional Municipal 2, categoria 24

81. Ingeniero(a) de la Unidad Técnica de Gestion Vial

i.  Naturaleza del Trabajo

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la
emision de dictamenes, criterios para la resolucion de asuntos, aprobacion de
tramites diversos, que requieren de analisis basados en los principios y métodos
propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacion e interpretacion de
planes, procedimientos y normas aplicables a los diversos procesos municipales.
Formula, coordina, ejecuta y controla proyectos diversos. La caracteristica esencial
es que realiza analisis que demandan formacién profesional a fin de poder emitir
dictamenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma decisiones en su
campo de especialidad.
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ii. Actividades Generales

Elaborar y ejecutar programas de conservacion y desarrollo vial, con base en los
planes formulados por la Junta Vial Cantonal y avalados por el Concejo; realizar el
andlisis de necesidades de conservacion de todos los caminos a intervenir y
solicitar la colaboracién y asesoramiento del MOPT para los posibles disefios de
obras de mejoramiento y construccion; proponer alternativas tecnoldgicas y
administrativas, para la conservacion y desarrollo de la red vial cantonal, asi como
para la inversion en este campo; establecer un programa de aseguramiento efectivo
de la calidad de las obras que garantice el uso eficiente de la inversion publica en
la red vial cantonal, con base en la normativa establecida por el MOPT; vigilar el
cumplimiento de las normas de control de pesos y dimensiones de los vehiculos,
emitida por el MOPT, para la red vial cantonal; velar porque previo a la realizacion
de nuevos proyectos de rehabilitacion, mejoramiento y obras nuevas, se esté
realizando el mantenimiento rutinario, manual y mecanizado de las obras existentes,
mediante un programa efectivo, debidamente estructurado de acuerdo con los
lineamientos de la Ley de Simplificacion y Eficiencia Tributaria; coordinar
actividades de planificacion, promocion y evaluacion del desarrollo y conservacion
vial con las dependencias del MOPT y establecer conjuntamente con la Direccién
de Atencion de Emergencias y Desastres del MOPT, un sistema de prevencion,
mitigacion y atencion de emergencias en las vias del cantén.

ii. Educacion Formal

Licenciatura en Ingenieria Civil, de Construccién o Arquitectura o carrera afin.

iv.  Requisito Legal

Incorporado al Colegio Profesional respectivo.
Licencia B1 al dia

v. Experiencia

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Un afio de experiencia en supervision de personal.
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vi. Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo y relaciones interpersonales.
Compromiso organizacional y orientacion al logro.
Transparencia.

Servicio al usuario.

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios y sistemas informaticos municipales.

AutoCAD intermedio.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

viii.  Clasificacién del Cargo

Profesional Municipal 2, categoria 24

82. Ingeniero(a) Asistente de la Unidad Técnica de Gestion Vial

i.  Naturaleza del Trabajo

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la
emisién de dictamenes, criterios para la resolucién de asuntos, aprobacién de
tramites diversos, que requieren de analisis basados en los principios y métodos
propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacion e interpretacion de
planes, procedimientos y normas aplicables a los diversos procesos municipales.
Formula, coordina, ejecuta y controla proyectos diversos. La caracteristica esencial
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es que realiza analisis que demandan formacién profesional a fin de poder emitir
dictamenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma decisiones en su
campo de especialidad.

ii. Actividades Generales

Asistencia en la elaboracién y ejecucion programas de conservacion y desarrollo
vial. Opera y mantiene actualizado el sistema de gestion vial SIGVIo similar para la
administracion de la infraestructura vial del canton. Elabora y ejecuta programas de
conservacion y desarrollo vial, con base en los planes formulados por la Junta Vial
Cantonal y avalados por el Concejo. Opera y mantiene actualizado el sistema de
gestién vial (SIGVI o similar) para la administracion de la infraestructura vial del
canton. Elabora y ejecuta bajo su responsabilidad proyectos de gestion vial, segun
requerimientos del superior inmediato. Ejecuta actividades que se le caracterizan
por su complejidad técnica profesional que requieren necesariamente la aplicacion
de la normativa legal y técnica vigente en la materia de gestion vial. Colabora con
las acciones necesarias para la elaboracién y/o inventario de la red vial cantonal,
con la finalidad de mantenerlo realizado. Mantener un expediente de cada uno de
los caminos del cantdén, que contenga la boleta de inventario fisico y
socioecondmico, inventario de necesidades, la lista de colindantes, las
intervenciones e inversiones realizadas, asi como los comités de caminos u
organizaciones comunales involucradas. Colabora en la administracion de la
magquinaria dedicada a la atencion de vias publicas y de la que se contrate u
obtenga por medio de convenios para este fin. Gestiona la obtencion de permisos
de explotacion de fuentes de materiales, asi como mantiene actualizado un
inventario de posibles fuentes de materiales ubicadas en el canton. Asiste
técnicamente al coordinador de la Unidad de la Unidad.

iii.  Educacion Formal
Licenciatura en Ingenieria Civil, de Construccion o Arquitectura o carrera afin.
iv. Requisito Legal

Incorporado al Colegio Profesional respectivo.
Licencia B1 al dia
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v. Experiencia

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Un afio de experiencia en supervision de personal.

vi. Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.

Trabajo en equipo y relaciones interpersonales.
Compromiso organizacional y orientacion al logro.
Transparencia.

Servicio al usuario.

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios Sistemas informaticos municipales.

AutoCAD intermedio.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

viii.  Clasificacion Del Cargo

Profesional Municipal 2, categoria 24
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NIVEL DE CARGO PROFESIONAL 3

83. Gerente Municipal

i.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la
aplicacion de principios y métodos propios de una profesion, asi como el dominio
de la gestion municipal, la interpretacion de normas y procedimientos, asi como de
competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y
programas, disefiar metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas,
disefiar estrategias, formular objetivos, planes; diseflar normas, formular
presupuestos, evaluar los criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a
superiores u otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su
responsabilidad.

ii. Actividades Generales

Ejecutar labores profesionales relacionadas con la planificacién, organizacion,
coordinacién, direccion, evaluacion y control de actividades de base en las
diferentes areas generales de trabajo de la Municipalidad. Planear, coordinar,
ejecutar, controlar la operacion de la municipalidad que permita la correcta
ejecucion de los planes y proyectos. Planea, coordina, organiza, dirige y controla
las actividades de la administracion tributaria y la gestion de impuestos y tasas
municipales, en conjunto con las areas y departamentos. Coordinar la operacion de
los servicios de la municipalidad en conjunto con los responsables de los servicios
y la Alcaldia. Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos,
anuales y otros instrumentos técnicos y documentos similares. Planificar, coordinar,
supervisar, controlar y evaluar la atencién de requerimientos administrativos y
operativos de la Municipalidad. Dirigir el proceso de planificacién estratégica
institucional. Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo e implementacion de
instrumentos e indicadores de gestion que permitan dar seguimiento al
cumplimiento de los objetivos y metas. Establece estrategias para mantener un
clima organizacional optimo y lograr que el personal alcance los resultados
establecidos. Informa al Alcalde sobre el cumplimiento de objetivos de la
coordinacién general. Califica al personal, asigna tareas, solicita la aplicacion de
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sanciones y demas aspectos inherentes a la jefatura. Apoyar de manera oportuna
la toma de decision de la Alcaldia Municipal. Ejecuta otras tareas afines al puesto,
asignadas por la Alcaldia.

ii. Educacién Formal

Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil
o carrera afin.

iv.  Requisito Legal
Incorporacion al colegio profesional respectivo.
v. Experiencia

Tres afios de experiencia previa en labores similares afines al puesto.
Dos afios de experiencia en supervision de personal.

vi. Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo.
Compromiso organizacional.
Transparencia.

Servicio al usuario.
Orientacion al logro.
Relaciones interpersonales

vii.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.
Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.
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Métodos de investigacion y elaboracion de informes.
Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

viii.  Clasificacién del Cargo

Profesional Municipal 3, categoria 27

84. Auditor(a) Municipal

I.  Naturaleza del Trabajo

Ejecucion, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la
aplicacién de principios y métodos propios de una profesion, asi como el dominio
de la gestidbn municipal, la interpretacion de normas y procedimientos, asi como de
competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y
programas, disefiar metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas,
disefiar estrategias, formular objetivos, planes; diseflar normas, formular
presupuestos, evaluar los criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a
superiores u otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su
responsabilidad.

ii. Actividades Generales

Planear, coordinar y ejecutar estudios de auditoria financiera, operativa, técnica e
informatica; a partir de la formulacion del plan anual operativo del proceso y su
programa de ejecucion, la Presupuestacion respectiva, el desarrollo y aplicacion de
herramientas y metodologias de trabajo, definicion de politicas de fiscalizacion y
control y, la coordinacion permanente, tanto a lo interno con la totalidad de las
unidades de trabajo de la organizacion como con la Contraloria General de la
Republica. Su finalidad consiste tanto en dar fe de la suficiencia, validez y
cumplimiento del sistema de control interno, como en general, de garantizar la
efectiva fiscalizacién sobre las actividades desarrolladas por la institucién, todo esto
en términos de sus logros, costos y marco legal de observacion.
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iii.  Educacion Formal

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de Empresas o carrera afin.
Iv.  Requisito Legal

Incorporacién al Colegio de Contadores Publico o Colegio de Ciencias Econdmicas.
v. Caracteristicas Personales

Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo.
Compromiso organizacional.
Transparencia.

Servicio al usuario.
Orientacion al logro.
Relaciones interpersonales

vi.  Capacitacion Deseable

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

vii.  Clasificacion del Cargo

Profesional Municipal 3, categoria 27
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Cuadro Resumen. Manual Descriptivo de Puesto de la Municipalidad

De Paraiso
CLASE DE -~ | SALARIO BASE
# CARGO puEsTO | CATEGORIA| “acTuaL 2021
1 |Miscelaneo Operativo
e 1 388 550,00
2 |Bodeguero municipal 1-A ¢ ’
. - Operativo
3 | Ped6n Municipal Municipal 1-B 2 €406 550,00
4 | Guarda Municipal
5 Operativo de Mantenimiento
Municipal Operativo
6 | Chofer Municipal Municipal 2-A 5 €418 550,00
7 | Oficial de Informacion
8 |Policia Municipal
9 | Fontanero Municipal Operativo
Operador de Equipo Pesado y e _ 6 ¢424 750,00
10 o Municipal 2-B
Especializado
Operativo
11 | Capataz Municipal 2-C 8 ¢437 650,00
12 | Notificador - Mensajero Administrativo
. 9 440 250,00
13 | Lector de Hidrémetros Municipal 1-B ¢ ’
14 | Oficinista Administrativo 10 €453 550,00
Municipal 2
15| Técnico de Archivo -
Gestor Comercial y de Servicio Tecnico 11 €474 650,00
16 : y Municipal 1 ’
al Cliente
17 | Secretaria
Secretaria del Concejo
18 o
Municipal
19 Secretaria para la Secretaria Técni
del Concejo Municipal ecnico 16 @550 350,00
— Municipal 2-B ’
20 | Inspector Municipal
21| Asistente de Proveeduria
29 Asistente Comercial y de
Servicio al Cliente
Encargado(a) de Recursos
23
Humanos o
24 | Gestor de Recursos Humanos Tecnico 18 €609 250.00
Municipal 3 ’

25

Técnico en Salud Ocupacional

26

Asistente Administrativo
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Asistente del Area
Administrativa Financiera

28

Asistente de Contabilidad

29

Asistente de Presupuesto

30

Proveedor Municipal

31

Encargado(a) de Tesoreria
Municipal

32

Asistente Soporte en
Informética

33

Encargado(a) de Bodega

34

Encargado de Servicios
Generales

35

Encargado(a) de Gestion
Comercial y atencion al Cliente

36

Analista de Inteligencia
Comercial

37

Contador(a) del Acueducto

38

Gestor de Prevencion vy
Gestién de Riesgos

39

Asistente de Ingenieria

40

Asistente de Bienes Inmuebles
y Catastro

41

Asistente Administrativo
Unidad Técnica Vial

42

Asistente Técnico de la Unidad
Técnica de Gestion Vial
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43

Asesor(A) del alcalde

44

Asistente de Auditoria

45

Coordinador(a) de Recursos
Humanos

46

Encargado(a) de
Comunicacion

47

Encargado de Control Interno

48

Encargado de la Contraloria
de Servicios

49

Jefe de Proveeduria

50

Contador Municipal

51

Encargado(a) Tecnologias de
Informacion

52

Encargado(a) de Biblioteca

53

Asesor Turistico

54

Encargado(a) de Servicios

55

Gestor de Residuos y
Saneamiento Ambiental

56

Planificador(a) Urbano

Profesional 1

20

€685 650,00
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Coordinador(a) de Bienes
Inmuebles y Catastro

58

Topdgrafo(a)

59

Dibujante
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60

Planificador(a) Institucional

61

Encargado(a) Servicios
Juridicos

62

Asesor Legal de la
Administracion

63

Asesor(a) Legal del Concejo
Municipal

64

Encargado(a) del Area de
Administracion Financiera

65

Encargado(a) Administrativo

66

Coordinador(a) de
Presupuesto

67

Encargado(a) de Tributos

68

Encargado(a) de Patentes

69

Encargado(a) Area Social,
Cultural y Empresarial

70

Promotor(a) Social Municipal

71

Encargado(a) de la Oficina de
Equidad de Genero

72

Encargado(a) de Desarrollo
Cultural

73

Director(a) Escuela de Musica

74

Encargado(a) Area Ambiente y
Servicios

75

Encargado del Acueducto
Municipal

76

Ingeniero con Conocimiento en
Hidraulica

77

Encargado(a) de Gestion
Administrativa del Acueducto

78

Ingeniero Municipal

79

Perito Valuador

80

Ingeniero(a) de la Unidad
Técnica de Gestion Vial

81

Ingeniero(a) Asistente de la
Unidad Técnica de Gestion
Vial

Profesional 2

24

¢781 650,00

82

Gestor Ambiental

83

Gerente Municipal

84

Auditor(a) Municipal

Profesional 3

27

¢899 750,00
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Anexo 1. Organigrama
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' } ! ! } ,
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Administrativo Tributario Presupuesto Equidad de Sodaly Culturales Empresarial y Ciudadana Acueducto Servicios Gestion Planficacion Inmuebles y
Turismo Municipal Municipales Ambiental Urbana
Genero Comunal PMP) Catastro
l i L L L l Simbologia
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