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UNICIPALIDAD DE
ESAMPARADOS

Manual de Puestos por Competencias

INTRODUCCION

La Municipalidad de Desamparados, en cumplimiento al Cddigo Municipal,
mantendrd actualizado el Manual Descriptivo de Puestos, con base en un Manual
descriptivo integral para el régimen municipal.

En dicha actualizaciéon, se adoptd el modelo de competencias labores, segin lo
establecido mediante el decreto N° N° 42087-MP-PLAN, del 4 de diciembre de 2019,
del Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica, tomando como base,
a su vez, el Diccionario de Competencias para la Funcién PUbica en el Régimen de
Servicio Civil, Titulo |, Estatuto de Servicio Civil, Costa Rica.

El Manual Descriptivo de Puestos, detalla de manera objetiva, precisa vy
comprensible, las principales caracteristicas de los puestos institucionales, con la
finalidad de ser una guia de consulta y apoyo técnico para las jefaturas
institucionales, aportando informacién relevante sobre las plazas municipales, con
el objetivo de facilitar el proceso de captacion, gestion de personal, distribucion
de funciones y su organizacion.

“... el Manual Descriptivo de Puestos constituye la base fundamental
para la gestion del potencial humano en cualquier organizacion. Por
tanto, este Manual requiere estar debidamente actualizado para que
se ajuste alas necesidades de las organizaciones.”1

Este documento detalla los perfiles de cada una de las personas funcionarias de la
Municipalidad de Desamparados y establece las responsabilidades, en cuanto a
los objetivos que se espera obtener, para lograr alcanzar los fines instituciones y
garantizar la bUsqueda del bien comun en la ejecucién de las funciones.

En virtud de lo anterior, se presenta a continuaciéon el Manual Descriptivo de
Puestos, que debe aplicarse para una adecuada captacion y gestion de Recurso
Humano, para garantizar una funcion transparente, oportuna y oficiosa.

'Union Nacional de Gobiernos Locales. (2009) “Manual descriptivo de Puestos Integral para el
Régimen Municipal.” San José, Costa Rica. Recuperado el 20 de diciembre del 2022 en
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspxegparam1=NR
TC&nValor1=1&nValor2=68982&nValor3=82675&strTipM=TC

Pagina 5 de 102



-
MUNICIPALIDAD DE .
@ DESAMPARADOS Manual de Puestos por Competencias

g

METODOLOGIA EMPLEADA PARA LA ACTUALIZACION DEL
MANUAL

La presente actualizacién, se realizé por medio del Area de Talento Humano,
contando con el apoyo técnico del Area de Planificacion Institucional y la asesoria
de la Unién Nacional de Gobiernos Locales.

Se utilizé el Manual Descriptivo de Puestos vigente en esta Institucion, tomando en
consideracion el modelo de la organizacién municipal con visidn procesal, para la
gestion efectiva del PEM 2020-2025.

La informacidén existente en el Manual descriptivo de puestos, se resumiod y se tabuld
de acuerdo a su misma estructura, se le agregaron algunos perfiles que no estaban
incluidos, por motivo de los movimientos de personal que se han generado en el
transcurso del tiempo, en los perfiles donde se presentaban interrogantes sobre su
clasificacién ocupacional correcta, se procedid a enviar a la persona ocupante
del puesto, el “Cuestionario de Clasificacion y Valoraciéon de Puestos” definido por
el Area de Carrera Administrativa Municipal, de la Unién Nacional de Gobiernos
Locales, con el Visto Bueno de su jefatura inmediata.

Para mejorar la descripciéon del puesto y sus actividades, se agregd a los perfiles lo

siguiente: prohibiciones, obligaciones, competencias laborales y supervision
ejercida.
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TERMINOLOGIA

Para efectos de la aplicacion de las Directrices Generales de Politica de
Clasificacion y Valoracién de Puestos en nuestro pais, se considerardn las siguientes
definiciones:

. Area: unidad funcional conformada o que delimita responsabilidades vy
funciones que conllevan al logro de los objetivos institucionales.

. Cargo: Identificacion de un puesto de trabajo por las funciones especificas que
lo conforman y que se puede distinguir en la Municipalidad.

. Estructura ocupacional: Jerarquizacion de los puestos que posee una entidad,
basada en la naturaleza del trabajo, niveles de complejidad, responsabilidades,
requisitos y condiciones organizacionales, entre otros factores, que se
desprenden de los procesos que ésta ejecuta.l

. Estructura organizativa: Son las formas de organizacion interna y administrativas
propias de una organizacion que involucra distribucion de las actividades,
funciones en diferentes dreas, departamentos o divisiones determinadas o con
visién procesal.

. Factores de clasificacion: Elementos que definen una clase dentro de un
manual, tales como: naturaleza del frabagjo, tareas, condiciones
organizacionales y ambientales, caracteristicas personales y requisitos
académicos y legales.

. Familias de puestos: agrupamiento de clases de puestos similares por su
naturaleza y demdads factores.

. Puesto: Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades asignadas por una
autoridad competente para que sean atendidas por un servidor durante un
tiempo ordinario de trabajo, para el cual existe el contenido presupuestario
correspondiente a su pago.

. Supervision: Acto de dirigir, examinar, revisar, inspeccionar las labores,
actividades y/o tareas realizadas por una o un equipos de personas.
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NIVELES DE SUPERVISION DEL PERSONAL

En el marco estratégico institucional uno de los pilares fundamentales para
alcanzar servicios de calidad y eficientes para la poblacidon, es contar con una
estructura organizacional clara y orientada a obtener valor publico. La
Municipalidad cuenta con un modelo organizativo basado en procesos que
realizan las diferentes Areas. Dado lo antferior, en el proceso administrativo es
necesario mejorar la operatividad y productividad mediante el orden, control y
coordinacion de las actividades para generar los productos requeridos de manera
que se logren los objetivos institucionales. Significa esto que, debe realizarse una
supervision como proceso, en el que una persona con capacidad y autoridad
asignada dirige y evalla que el personal o equipos de trabajo cumplan con los
objetivos institucionales.

Considerando la conceptualizacion anterior, los niveles de supervision del personal
basado en el modelo organizacional municipal, se establecieron los siguientes

puestos directivos:

Director: Es el encargado de la divisidon que estd conformada por un conjunto de
dreas institucionales.

Coordinador: Es el encargado de la administracién de un drea institucional, que se
conforma de Procesos y/o Actividades Procesales.

Encargado: Es la persona que administra personal de la Actividad Procesal para el
logro de productos.

Responsable: Es la persona que genera productos intermedios o finales de una
Actividad Procesal.

En los siguientes cuadros, de hace una descripcion de la supervision del personal
municipal, segin el puesto para una mejor comprension.
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Supervision del personal:

Director (a)

Coordinador (a)

Encargado (a)

Manual de Puestos por Competencias

Responsable

= Supervisa a todo el
personal que
conforma la Division.

= Planifica, organiza,
dirige, confrola al
equipo de

coordinadores de la
Division.

= Supervisa al personal
directo a su cargo.

» Planifica, organiza,
dirige y controla al
personal del Area.

Supervision en las actividades y tareas:

Director (a)

Coordinador (a)

= Administra el
personal designado a
la Actividad Procesal.

» Planifica, organiza,

dirige y controla Ia
Actividad Procesal.

Encargado (a)

= No fiene a cargo
personal.
= Puede dirigir un
equipo de frabajo
para obtener un
producto intermedio o
final.

Responsable

-Gestiona el
cumplimiento de los
niveles de la estrategia
local e institucional de
largo, mediano y corfo
plazo.

-Su  accionar estd
sujeto a direccién,
objetivos 'y politicas
amplias.

-DiseAar planes para el
cumplimiento de
esfrategias.

-Genera y entrega de
los Procesos que fiene
a cargo.

-Ejecuta el
cumplimiento de
objetivos y metas de la
institucion de los
instrumentos de largo,
mediano y  corto
plazo.

-Promueve la mejora
confinua de los
procesos.

-Disenar planes para el
cumplimiento de
estrategias.

- Generay entregalos
productos de la
Actividad Procesal a
la que pertenece.

- Puede disenar planes
para el cumplimiento
de estrategias.

- Coordina las tareas
para generar el
producto.

- Genera y enfrega los
productos de la
Actividad Procesal a
la que pertenece.

-Coordina las tareas
para generar el
producto, en caso de
exista equipo de
frabagjo.

- Puede disenar planes
para el cumplimiento

de estrategias.

Seguidamente también es importante la comunicacion efectiva y liderazgo en la
supervision, considerandos como pilares sustantivos para alcanzar servicios de
calidad y eficientes para la poblaciéon. Ademds, permiten el desarrollo vy
desempeno exitoso de las personas trabajadoras de la institucidon y mejorar sus
capacidades para armonizar una buena gestion con un buen liderazgo y

comunicacion.
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El cuadro siguiente describe la linea de comunicacion segun nivel de supervision:

Director (a) Coordinador (a) Encargado (a) Responsable
- Linea directa de | - Linea directa de -Linea directa con el -lLinea directa con el
comunicacion entre el | comunicacion entre el coordinador y  su  coordinador el equipo
Alcalde (sa) y sus | Director (a) y los equipo de frabagjo. de frabajo, en caso de
Areas a cargo. encargados (as) y/o que exista.
responsables de
Acftividades
Procesales.

La direccién y el flujo de informacion entre los puestos se muestra graficamente en
el siguiente diagrama:

El Director de Divisidn administrativa, mantendrd comunicacion directa con la
Alcalde (sa), de este modo que se analicen y se tomen las decisiones estratégicas
institucionales.

El Coordinador de Area, tendrdn una comunicacidn bidireccional con el Director
administrativo y su equipo de trabajo conformado por Encargados y Responsables

de las Actividades Procesales.

Los Encargados y Responsables, canalizaran su comunicacion directamente al

Coordinador del Area.
. Director
Alcaldia (a)
Flujo en ambas direcciones: <4———p

Coordinador (a) Encargado/Responsable
de Area de Actividad Procesal

Simbologia:
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DESCRIPCION DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

El Manual Descriptivo de Puestos por competencias de la Municipalidad de
Desamparados, es el conjunto de especificaciones de Familias ocupacionales y
clases de puesto, que se elaboran mediante el empleo de conceptos y principios
generales, donde se senalan las responsabilidades, competencias y requisitos
formales de un Familia de cargos en una clase genérica o especializada.

Este manual contiene las especificaciones de clases del sistema ocupacional del
Régimen Municipal, de conformidad con lo estipulado en el Codigo Municipal.

Cada una de las clases estd disenada segun la siguiente lista de especificaciones:

1. Familia: Es el nombre genérico con el que se conoce el grupo de puestos en la
Municipalidad.

2.Descripcion y Naturaleza del puesto: Resumen de la razén de ser del puesto.

3. Actividades Generales: Labores a realizar a nivel general, de acuerdo al Familia
ocupacional correspondiente.

4. Actividades especificas: Labores a realizar a nivel especifico, de acuerdo al Area
o actividad procesal a la que pertenezca el puesto.

5. Factores: Elementos constitutivos comunes de los puestos pero que varian en
intensidad, segun la naturaleza del trabajo, y que son utilizados para establecer
las diferencias cualitativas y cuantitativas entre los cargos. Se utilizan los
factores establecidos en el arficulo 31 de Ley Marco de Empleo Publico.

6.Complejidad del cargo: Grado de originalidad y pensamiento critico para la
creacion y/o adaptacion de métodos, asi como la facilidad para encontrar
respuestas satisfactorias a los problemas que directamente se plantean.

7.Supervision recibida: Sefala si recibe algun tipo de supervision.

8.Supervision ejercida: Senala los cargos y canfidad de personas que supervisa.
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9.Responsabilidad por recursos econémicos: Es la responsabilidad que se tiene
sobre manejo de efectivo, valores, cheques, ingresos, egresos, tarifas.

10. Responsabilidad por equipos y materiales: Es la responsabilidad que se tiene
sobre el custodio, uso y cuidado de equipos diversos y materiales.

11. Condiciones de trabajo: Condiciones de frabajo en las cuales se desempena
el puesto, las cuales podrian demandar esfuerzo especial o exponer a riesgos
especificos.

12. Consecuencia del error: Efectos negativos que directamente implican los
errores cometidos en el puesto. Indica el posible perjuicio que podria
producirse y los niveles de la organizacion que podrian ser afectados por los
errores.

13. Obligaciones del puesto: Conjunto de deberes establecidos cuyo
cumplimiento recae sobre el trabajador en la relacion laboral.

14. Prohibiciones del puesto: Conjunto de acciones que cuentan con restricciéon
para realizarlas, con base a la normativa que rige la materia.

15. Competencias laborales: Conjunto de conductas o comportamientos
observables y medibles, con los cuales se logra identificar y demostrar en las
personas, las capacidades, conocimientos, destrezas, habilidades y valores
necesarios para ejecutar con éxito las funciones de un determinado puesto de
trabajo, generando valor publico en el Régimen de Servicio Civil del Estado
Costarricense.?

16. Comportamiento: Conductas observables que refieren a los aspectos
fundamentales a evaluar y medir en la competencia.3

17. Nivel de Competencia esperado: Para cada comportamiento se describen
cuatro niveles de desarrollo asociados a conductas especificas, a saber:
Bdsico, Intermedio, Avanzado y Destacado.4

2 Tomado de la Direccién General de Servicio Civil, Diccionario de Competencias, pagina N211.
3 Tomado de la Direccién General de Servicio Civil, Diccionario de Competencias, pagina N211
4 Tomado de la Direccidon General de Servicio Civil, Diccionario de Competencias, pagina N211.
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18. Competencias técnicas: Son los conocimientos o destrezas necesarias para
ejecutar exitosamente las funciones descritas en la clase.

19. Formacion: Educacion formal requerida en la clase.

20. Experiencia: Es el tiempo de ejercicio (expresado en meses o0 anos) de
funciones similares a las del puesto, que permita un desempeno exitoso del
mismo debido al aprendizaje relevante obtenido en la practica laboral.

21. Requisitos legales: Son las exigencias legales para ejercer el puesto, como
licencias o incorporaciones a colegios profesionales.

Esta familia estd conformada por cargos que, si bien requieren de cuidado,
diligencia y seguridad, para ejercerlos es suficiente saber leer y escribir. Implica la
ejecucion de tareas operativas que no precisan de conocimientos especializados,
sino mds bien de experiencia y habilidades.

Se opera maquinaria pesada, vehiculos, equipo y herramientas. Se trabaja bajo
estrecha supervision y se requiere de esfuerzo fisico, de habilidades motoras, asi
como de fortaleza muscular. Los errores pueden ser localizados facilimente y su
correccién generalmente implica pocas pérdidas para la organizacion.

En algunos de los cargos se requiere un nivel bdsico de organizacion y de
coordinacién. Generalmente, es necesario comprender instrucciones sencillas. En
cuanto a competencias requiere de integridad y trabajo en equipo.

Conformado por:

Familia Operativo Municipal (OMTA)
Familia Operativo Municipal (OM1B)
Familia Operativo Municipal (OM2A)
Familia Operativo Municipal (OM2B)
Familia Operativo Municipal (OM2C)

o krd =
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Familia Operativo Municipal (OM1A)
CARGO CONTENIDOS:

e Conserje de Limpieza de Edificios (OM1A-001)

Ejecucion de actividades operativas orientadas a la
conservacion y el aseo de los edificios municipales, que
requieren destrezas fisicas y manuales, asi como conocimientos
bdsicos en labores de limpieza y ornato de las edificaciones de
la Municipalidad.

ACTIVIDADES GENERALES

DESCRIPCION Y
NATURALEZA DEL PUESTO

e Aplicarlas normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes
actividades que desarrolla.

e Asistir a reuniones de sus superiores con el fin de participar en la coordinacion de
actividades para la mejora de métodos y procedimientos de trabajo, analizar
problemas que se presenten en el desarrollo de las labores.

e Atender o canalizar asuntos de interés de personas usuarias internas y externas, las
cuales deben ser atendidas por los medios oficiales.

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

e FEjecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidn que su superior
inmediato le asigne, dentro de la naturaleza de su puesto, no realizacion de
actividades administrativas, técnicas y profesionales.

e Participar en el logro del cumplimiento de las metas del plan anual operativo y
presupuesto.

e Aplicarlos conocimientos adquiridos de las actividades de capacitacién, recibidas,
de interés institucional.

e Redlizar labores operativas del drea o actividad procesal en la que se desempene.

e Recabar la informacion solicitada por su superior, para la atencidn de cualquier
gestion administrativa.

e Responder por la aplicacién de procedimientos del sistema de control interno y
velar por la calidad, eficiencia y eficacia del servicio que brinda en el Area en el
que se desempena.

e Sustituir al personal del mismo nivel por vacaciones, incapacidad y otras
circunstancias similares.

e Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipamiento
dado a su cargo, para el ejercicio de sus labores.>

FACTORES

> Conjunto de instalaciones y servicios necesarios para una actividad determinada en industrias,
urbanizaciones, ejércitos, etc.:
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FACTOR SUB FACTOR GRADO
Peso de las Metas Impacto en la planificacion Operativo
Rol en el drea Operativo
Discrecionalidad Solucién del problema y forma de | Rutinario
decision
Exigencia del frabajo Bajo
Consecuencia del error Bajo
Planificar y Organizar Cumplimiento de metas Bajo
Complejidad Complejidad de funciones vy | Muy Bajo
Responsabilidades
Peligrosidad Entorno y naturaleza del frabajo Peligrosidad
Moderada
Equipo y Movilidad Elementos Bdsicos
Manejo de Recursos Responsabilidad por equipo vy | Muy Bagjo
materiales
Presupuesto Bajo
Libertad de Planificacién vy | Supervisidn ejercida No Aplica
Cumplimiento Supervisién recibida Bajo

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El frabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos, que siguen una rutina, requieren una
eleccion de opciones de actuacién ya aprendidas. La persona funcionaria tiene poca
libertad de accién, se encuentra sujeto al cumplimiento de una rutina y de las instrucciones
precisas del superior jerdrquico, quien le indica qué debe hacer, como y cudndo, sin la
responsabilidad de elegir el procedimiento a seguir, para lo cual se requiere de poco
esfuerzo mental.

SUPERVISION

RECIBIDA | EJERCIDA |

Recibe supervision de la jefatura. No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD

RECURSOS ECONOMICOS | EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO |

Es responsable por el adecuado cuidado

del equipo, herramientas y materiales que
No le corresponde. utiliza en su trabagjo. En algunas ocasiones
le corresponde recibir, transportar vy
enfregar documentos.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo implica un componente mayoritario de esfuerzo fisico. Es necesario levantar y
fransportar objetos como materiales y herramientas. Le puede corresponder realizar los
frabajos dentro y fuera de las instalaciones (a la infemperie).

Le podria corresponder trabajar bajo condiciones fisicas adversas como: alzar pesos,
realizar movimientos fisicos constantes, exposicidn a olores fuertes, elementos
contaminantes, algunos agentes quimicos contaminantes, al sol, por tiempos prologados,
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a la lluvia, al polvo, a la humedad y a aceites. Se encuentran expuestos a caidas por
resbalones, a cortaduras, a calor extremo, quemaduras y accidentes de trdnsito.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables son rdpidamente identificados o conocidos durante el curso normal
del tfrabajo, mediante comprobaciones rutinarias. Se deben generalmente a la falta de
cuidado y requieren poco tiempo para corregirse. Podrian causar afectacién en la
prestacion de los servicios, ya sea por atrasos de alguna consideraciéon o problemas de
calidad en el servicio.

OBLIGACIONES DEL PUESTO PROHIBICIONES DEL PUESTO

e Cumplr con la Ley Contra la
corrupcién y el enriguecimiento ilicito
y su reglamento.

e Cumplir con el Reglamento Autébnomo
de Organizacién y Servicio vigente.

e Cumplir con el sistema de control
interno institucional.

e Cumplir con lo establecido en el
Cdédigo Municipal.

e Acatar las prohibiciones
establecidas en el Reglamento
Autdnomo de Organizacién vy
Servicio de la Municipalidad de
Desamparados.

e Acatar las prohibiciones
establecidas en el Cédigo
Municipal.

COMPETENCIAS LABORALES
NIVEL DE

COMPETENCIA COMPORTAMIENTO COMPETENCIA
ESPERADO

Adhesion a valores del servicio .
- Infermedio.
) publico.
Compromiso en el = .
servicio publico. Preocupog:lon y empatia por Ig .
persona ciudadana y el servicio Intermedio.
publico.
Integridad en el Probidad (actuacién intachable) y
desempeno de la fransparencia. Intermedio.
funcién publica.
Administracién adecuada de los .
Intermedio.
recursos.
Calidad y productividad. Res‘ul’rodc'3§ oportunos y a tiempo
Satisfaccion del ente o persona .
- Intermedio.
usuaria.
Trabajo confiable y seguro.
Uso y Dominio de herramientas e
Dominio y aplicacién insumos / Conoce su campo de .
e . Infermedio.
practica. frabajo se apega a protocolos e
instrucciones.
Trabajo colaborativo. In’regrouon y colaboracion en Infermedio.
equipo.
COMPETENCIAS e Conocimientos bdsicos en labores propias de la
TECNICAS limpieza y aseo.
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REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD

FORMACION | EXPERIENCIA REQUISITOS LEGALES |

Primer grado de primaria | Seis meses en labores atinentes al No aplica.
aprobado. puesto.

Familia Operativo Municipal (OM1B)
CARGO CONTENIDOS:

e Trabajador (a) de campo en Limpieza de Vias (OM1B-010)

e Trabajador (a) de campo en Administracién de zonas verdes (OM1B-011)

e Trabajador (a) de campo en Tratamiento de Residuos Valorizables (OM1B-012)
e Trabajador (a) de campo en Limpieza de Alcantarillado Pluvial (OM1B-013)

e Trabajador (a) de campo en Cementerios Municipales (OM1B-014)

e Trabajador (a) de campo en Infraestructura Vial y Obra PUblica (OM1B-015)

e Trabajador (a) de campo en Villa Olimpica (OM1B-016)

e Trabajador (a) de campo en Mantenimiento de Edificios (OM1B-017)

e Trabajador (a) de campo en Residuos Sélidos (OM1B-018)

Ejecucion de actividades operativas orientadas a la prestacion
DESCRIPCION Y de servicios internos y externos que requieren de destrezas
\ULEAE 7 SDIS RSy (68 fisicas y manuales en la consecucion de las labores propias del
Area o actividad procesal correspondiente.

ACTIVIDADES GENERALES

e Aplicarlas normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes
actividades que desarrolla.

e Aplicarlos conocimientos adquiridos de las actividades de capacitacion,
recibidas, de interés institucional.

* Asistir a reuniones de sus superiores con el fin de participar en la coordinacién de
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar problemas
que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer
cambios, ajustes y soluciones.

* Atender o canalizar asuntos de interés de personas usuarias internas y externas, las
cuales deben ser atendidas por los medios oficiales.

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

e Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior
inmediato le asigne, dentro de la naturaleza de su puesto y la no realizacién de
actividades administrativas, técnicas y profesionales.

e Participar en el logro del cumplimiento de las metas del plan anual operativo y
presupuesto.

* Redlizar labores operativas del drea o actividad procesal en la que se desempene.

* Recabar la informacidn solicitada por su superior, para la atencién de cualquier
gestion administrativa.
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e Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del servicio que brinda
en el Area en el que se desempefia.

e Sustituir al personal del mismo nivel por vacaciones, incapacidad y ofras
circunstancias similares.

Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipamiento
dado a su cargo, para el gjercicio de sus labores.

FACTORES

FACTOR SUB FACTOR GRADO
Peso de las Metas Impacto en la planificacion Operativo
Rol en el drea Operativo
Discrecionalidad Solucién del problema y forma de | Rutinario
decision
Exigencia del frabajo Bajo
Consecuencia del error Bajo
Planificar y Organizar Cumplimiento de metas Bajo
Complejidad Complejidad de funciones vy | Muy Bajo
Responsabilidades
Peligrosidad Entorno y naturaleza del tfrabagjo Alta Peligrosidad
Equipo y Mobiliario Elementos
Especializados
Manejo de Recursos Responsabilidad por equipo vy | Muy Bagjo
materiales
Presupuesto Bajo
Libertad de Planificacién vy | Supervision ejercida No Aplica
Cumplimiento Supervision recibida Bajo

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos, que siguen una rutina, requieren una
eleccion de opciones de actuacién ya aprendidas y por lo general, no requieren poseer
conocimientos especificos. La persona funcionaria tiene poca libertad de accién, se
encuentra sujeto al cumplimiento de una rutina y de las instrucciones precisas del superior
jerdrquico, quien le indica qué debe hacer, cémo y cudndo, sin laresponsabilidad de elegir
el procedimiento a seguir, para lo cual se requiere de poco esfuerzo mental.

SUPERVISION

RECIBIDA | EJERCIDA |

Recibe supervisién de la jefatura. No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD

RECURSOS ECONOMICOS | EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO |

Es responsable por el adecuado cuidado
No le corresponde. del equipo, documentacion, herramientas
y materiales que utiliza en su trabagjo. En
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algunas ocasiones le corresponde recibir,
fransportar y entregar documentos.

CONDICIONES DE TRABAJO

El tfrabajo implica un componente mavyoritario de esfuerzo fisico. Es necesario levantar y
fransportar objetos como materiales y herramientas. Le puede corresponder realizar los
trabajos dentro y fuera de las instalaciones (a la intemperie).

Le podria corresponder trabajar bajo condiciones fisicas adversas como: alzar pesos,
readlizar movimientos fisicos constantes, exposicidbn a olores fuertes, elementos
contaminantes, algunos agentes quimicos contaminantes, al sol, por tiempos prologados,
a la lluvia, al polvo, a la humedad y a aceites. Se encuentran expuestos a caidas por
resbalones, a cortaduras, a calor extremo, quemaduras y accidentes de trdnsito.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables son rdpidamente identificados o conocidos durante el curso normal
del trabajo, mediante comprobaciones rutinarias. Se deben generalmente a la falta de
cuidado y requieren poco tiempo para corregirse. Podrian causar afectacién en la
prestacion de los servicios, ya sea por atrasos de alguna consideracién o problemas de
calidad en el servicio.

OBLIGACIONES DEL PUESTO PROHIBICIONES DEL PUESTO

e Cumplr con la Ley Contra la Acatar las prohibiciones
corrupcién y el enriquecimiento ilicito establecidas en el Reglamento

y su reglamento.
Cumplir con el Reglamento Auténomo
de Organizacién y Servicio vigente.

Autdnomo de Organizacién vy
Servicio de la Municipalidad de
Desamparados.

e Cumplir con el sistema de control e Acatar las prohibiciones
interno institucional. establecidas en el Céd|go
e Cumplir con lo establecido en el Municipall.

Cédigo Municipal.
COMPETENCIAS LABORALES

NIVEL DE COMPETENCIA
COMPETENCIA COMPORTAMIENTO ESPERADO ‘

Adhesion a valores del servicio Intermedio.
. . publico.
Compromiso en el servicio = - -
publico. Preocupos:lon y empatia por Ig Intermedio.
persona ciudadana y el servicio
publico.
Integridad en el Probidad (actuacién intachable) | Intermedio.
desempeno de la funcién y transparencia.
publica.
Administracion adecuada de los | Intermedio.
recursos.
Calidad y productividad. Res'ul’rod9§ oportunos y a tiempo Intermedio.
Satisfaccion del ente o persona
usuaria.
Trabajo confiable y seguro.
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Dominio y aplicacién Uso y Dominio de herramientas e | Intermedio.
prdctica. insumos / Conoce su campo de

frabajo se apega a protocolos e
instrucciones.

Trabajo colaborativo. Integracién y colaboracion en Infermedio.
equipo.

) e Conocimientos bdsicos en labores propias de la limpieza
COMPETENCIAS TECNICAS y aseo.

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD

FORMACION | exeemenciA | REQUISTOSLEGALES |

Primer grado de primaria Un ano de experiencia en labores | Licencia de conducir,
aprobado. atinentes al puesto. al dia., en el caso de
que el puesto lo
requiera.

Familia Operativo Municipal (OM2A)
CARGO CONTENIDOS:
e Oficial de Seguridad (OM2A-030)

e Operador (a) Equipo Mévil 1 (OM2A-031)
e Parquimetrista (OM2A-032)

Ejecucidon de actividades operativas que demandan la
aplicaciobn de algunos conocimientos y/o técnicas
especializadas en manejo de equipo de proteccidén o, manejo
de equipo automotor o, manejo de equipo tecnoldgico, en la
prestacion de los servicios municipales.

DESCRIPCION Y
NATURALEZA DEL PUESTO

ACTIVIDADES GENERALES

e Aplicarlas normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes
actividades que desarrolla.

* Aplicarlos conocimientos adquiridos de las actividades de capacitacion, recibidas,
de interés institucional.

* Asistir a reuniones de sus superiores con el fin de participar en la coordinacién de
actividades para la mejora de métodos y procedimientos de frabajo, analizar
problemas que se presenten en el desarrollo de las labores.

e Atender o canalizar asuntos de interés de personas usuarias internas y externas, las
cuales deben ser atendidas por los medios oficiales.

e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
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e Ejecutar otfras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidén que su superior
inmediato le asigne, dentro de la naturaleza de su puesto y la no realizacién de
actividades administrativas, técnicas y profesionales.

e Participar en el logro del cumplimiento de las metas del plan anual operativo y
presupuesto.

e Readlizar labores operativas del drea o actividad procesal en la que se desempene.

e Recabar la informacidén solicitada por su superior, para la atencién de cualquier
gestiéon administrativa.

e Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de
control intferno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del servicio que brinda
en el Area en el que se desempefa.

e Sustituir al personal del mismo nivel por vacaciones, incapacidad y otras
circunstancias similares.

Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipamiento
dado a su cargo, para el ejercicio de sus labores.

FACTOR

FACTOR SUB FACTOR GRADO
Peso de las Metas Impacto en la planificacion Operativo
Rol en el drea Operativo
Discrecionalidad Soluciéon del problema y forma de | Rutinario
decision
Exigencia del trabajo Bajo
Consecuencia del error Bajo
Planificar y Organizar Cumplimiento de metas Bajo
Complejidad Complejidad de funciones vy | Muy Bajo
Responsabilidades
Peligrosidad Entorno y naturaleza del tfrabagjo Alta Peligrosidad
Equipo y Mobiliario Elementos
Especializados
Manejo de Recursos Responsabilidad por equipo vy | Muy Bagjo
materiales
Presupuesto Bajo
Libertad de Planificacidn vy | Supervisidn ejercida No Aplica
Cumplimiento Supervisién recibida Bajo

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Ejecuta los frabajos con base en érdenes, instrucciones o solicitudes y sigue procedimientos
e instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada
de manera directa por la jefatura inmediata. El trabajo es evaluado por medio de la
apreciacién de la calidad y cantidad del trabajo realizado y por el cumplimiento de las
6rdenes de trabajo bajo su cargo. Le corresponde resolver los problemas cotidianos que
se presenten en el frabajo.

RECIBIDA | EJERCIDA |

Recibe supervisién de la jefatura. No ejerce supervision.
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RESPONSABILIDAD

RECURSOS ECONOMICOS | EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO |

Es responsable porque el equipo que tiene
No le corresponde. asignado se conserve en optimo estado
de funcionamiento.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro de oficinas, instalaciones o a la intemperie. En los Ultimos
Casos se expone a accidentes de trdnsito, cortaduras, golpes, radiaciéon solar, asi como a
problemas lumbares por el peso que debe cargar. Debe movilizarse con regularidad dentro
y fuera de las instalaciones y oficinas. Se requiere de un considerable nivel de esfuerzo fisico
y de concentracién mental normal en la ejecucién de las funciones. Generalmente se
frabaja en jornadas de frabajo normales; excepcionalmente, debe frabajar fuera de la
jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la
observacion y/o comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de
capacitaciéon o de cuidado por parte la persona funcionaria y se requiere de poco tiempo
para corregirse. Los errores podrian causar pérdidas de materiales, vehiculos, equipos vy
bienes municipales, retraso en la ejecucion de obras y prestacidn de los servicios, y perjuicio
a la imagen municipal.

e Cumplir con la Ley Contra la e Acatar las prohibiciones
corrupcién y el enriquecimiento ilicito establecidas en el Reglamento
y su reglamento. Auténomo de Organizaciéon vy

e Cumplir con el Reglamento Autbnomo Servicio de la Municipalidad de
de Organizacién y Servicio vigente. Desamparados.

e Cumplir con el sistema de control o Acatar las prohibiciones
inferno instifucional. ' establecidas en el Codigo

e Cumplir con lo establecido en el Municipal.
Coédigo Municipal.

COMPETENCIAS LABORALES

NIVEL DE
COMPETENCIA COMPORTAMIENTO COMPETENCIA
ESPERADO
Adhesion a valores del servicio Intermedio.
) o publico.
Compromiso en el servicio - . -
publico. Preocupacién y empatia porla Intermedio.
persona ciudadana vy el servicio
publico.
Integridad en el Probidad (actuacion intachable) | Intermedio.
desempeno de la funciéon y transparencia.
publica.
Calidad y productividad. Administracion adecuada de los | Intermedio.
recursos.
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Resultados oportunos y a tiempo Infermedio.
Satisfaccion del ente o persona

usuaria.

Trabajo confiable y seguro.
Dominio y aplicacién Uso y Dominio de herramientas e | Infermedio.
prdctica. insumos / Conoce su campo de

frabajo se apega a protocolos e
instrucciones.
Trabajo colaborativo. Integracién y colaboracion en Infermedio.
equipo.
Segun el puesto que desempene debe tener las siguientes
competencias:

e Conocimiento de la geografia del cantén.

e Operacién de equipo movil liviano.

e Conocimiento en Mecdnica.

e Técnicas de seguridad y vigilancia.

e Manejo de armas de fuego.

e Conocimiento de la Ley segin el Area o Actividad
Procesal en que se desempene.

COMPETENCIAS TECNICAS

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD

FORMACION ‘ EXPERIENCIA REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir
B1 al dia, en caso de
que el puesto lo

requiera.

Primaria completa Un ano de experiencia en labores

afinentes al puesto

Familia Oficial Seguridad (OS 1)

En esta familia se ubican las actividades operativas orientadas a la seguridad vy
vigilancia de las edificaciones de la Municipalidad. Las actividades son de cardcter
rutinario y requieren seguir instrucciones verbales y escritas, asi como tener
capacidad de reaccién e iniciativa ante situaciones especificas de atencién
inmediata. En ocasiones se demanda la aplicacion de procedimientos especificos
para llevar a cabo las funciones asignadas.

Demandan un contacto permanente con el usuario interno y externo, requiriendo
un nivel bdsico de organizacion, criterio y de coordinacion. Generalmente, es
necesario comprender instrucciones sencillas. En cuanto a competencias requiere
de integridad y trabajo en equipo.
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Conformado por:

e Oficial de Seguridad (OS-XXX)

Ejecucion de actividades operativas orientadas a seguridad,
vigilancia, custodia de las instalaciones y atencidn de publico
qgue visita las edificaciones de la Municipalidad.

PUESTOS DE LA FAMILIA

DESCRIPCION Y
NATURALEZA DEL PUESTO

e Oficial de Seguridad (OS-XX)

ACTIVIDADES GENERALES

e Aplicarlas normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes
actividades que desarrolla.

* Aplicarlos conocimientos adquiridos de las actividades de capacitacion, recibidas,
de interés institucional.

e Asistir a reuniones de sus superiores con el fin de participar en la coordinacion de
actividades para la mejora de métodos y procedimientos de trabajo, analizar
problemas que se presenten en el desarrollo de las labores.

e Atender o canalizar asuntos de interés de personas usuarias internas y externas, las
cuales deben ser atendidas por los medios oficiales.

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

* Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidén que su superior
inmediato le asigne, dentro de la naturaleza de su puesto y la no realizacién de
actividades administrativas, técnicas y profesionales.

e Participar en el logro del cumplimiento de las metas del plan anual operativo y
presupuesto.

e Redlizar labores operativas del drea o actividad procesal en la que se desempene.

e Recabar la informacién solicitada por su superior, para la atencién de cualquier
gestion administrativa.

* Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de
control intferno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del servicio que brinda
en el Area en el que se desempefa.

e Sustituir al personal del mismo nivel por vacaciones, incapacidad y otras
circunstancias similares.

e Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipamiento
dado a su cargo, para el ejercicio de sus labores.

FACTORES

FACTOR SUB FACTOR GRADO
Peso de las Metas Impacto en la planificacion Operativo
Rol en el drea Operativo
Discrecionalidad Solucién del problema y forma de Rutinario
decision
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Exigencia del frabajo Bajo
Consecuencia del error Medio
Planificar y Organizar Cumplimiento de metas Bajo

Complejidad Complejidad de funciones vy Muy bajo
Responsabilidades
Peligrosidad Entorno y naturaleza del tfrabgjo Alta peligrosidad
Equipo y Mobiliario Elementos
especializados
Manejo de Recursos Responsabilidad por equipo vy Muy bajo
materiales
Presupuesto Bajo
Libertad de Planificacién vy | Supervisidn ejercida No aplica
Cumplimiento Supervisién recibida Bajo

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Ejecuta los trabajos con base en érdenes, instrucciones o solicitudes y sigue procedimientos
e instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada
de manera directa por la jefatura inmediata. Le corresponde resolver los problemas
coftidianos que se presenten en el trabajo.

SUPERVISION

RECIBIDA | EJERCIDA |

Recibe supervision de la jefatura. No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD

RECURSOS ECONOMICOS | EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO |

Es responsable porque el equipo que tiene
asignado se conserve en éptimo estado
de funcionamiento.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro de oficinas, instalaciones o a la intemperie. En los Ultimos
Casos se expone a accidentes de transito, cortaduras, golpes, radiacién solar, asi como a
problemas lumbares por el peso que debe cargar. Debe movilizarse con regularidad dentro
y fuera de las instalaciones y oficinas. Se requiere de un considerable nivel de esfuerzo fisico
y de concentracién mental normal en la ejecucién de las funciones. Generalmente se
frabaja en jornadas de trabajo normales; excepcionalmente, debe trabajar fuera de la
jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la
observacion y/o comprobaciones constantes; generalmente se deben a la falta de
capacitacién o de cuidado por parte la persona funcionaria y se requiere de poco tiempo
para corregirse. Los errores podrian causar pérdidas de materiales, vehiculos, equipos vy
bienes municipales, afectacion a terceras personas, retraso en la ejecucién de obras y
prestacion de los servicios, y perjuicio a la imagen municipal.

No le corresponde.
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DESAMPARADOS
OBLIGACIONES DEL PUESTO PROHIBICIONES DEL PUESTO

e Cumplr con la Ley Contra Ia e Acatar las prohibiciones
corrupcidén y el enriguecimiento ilicito establecidas en el Reglamento
y su reglamento. Auténomo de Organizacion vy

e Cumplir con el Reglamento Autbnomo Servicio de la Municipalidad de
de Organizacién y Servicio vigente. Desamparados.

e Cumplir con el sistema de control e Acatar las prohibiciones
QTerncF|nsT|TUC|<|3ncl.T olocid I establecidas en el Codigo

. umplir con lo establecido en e Municioal.
Coédigo Municipal. vniclp

COMPETENCIAS LABORALES

NIVEL DE
COMPETENCIA COMPORTAMIENTO COMPETENCIA
ESPERADO
Adhesion a valores del servicio Infermedio.
) publico.
Compromiso en el — - -
servicio publico. Preocupcqon y empatia por Iq Intermedio.
persona ciudadana y el servicio
publico.
Integridad en el Probidad (actuacién intachable) y
desempeno de la fransparencia. Infermedio.

funcion publica.

Administracion adecuada de los
recursos.

Intermedio.

Resultados oportunos y a tiempo
Satisfaccion del ente o persona
usuaria.

Trabajo confiable y seguro.

Uso y Dominio de herramientas e
Dominio y aplicacién insumos / Conoce su campo de
prdctica. frabajo se apega a protocolos e
instrucciones.

Calidad y productividad.
Intermedio.

Infermedio.

Integracién y colaboracion en
equipo.
Segun el puesto que desempefe debe tener las siguientes
competencias:

e Conocimiento de la geografia del cantén.

e Técnicas de seguridad y vigilancia.

¢ Manejo de armas de fuego.

e Conocimiento de la Ley segin el Area o Actividad
Procesal en que se desempene.

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD

FORMACION | EXPERIENCIA REQUISITOS LEGALES |

Primaria completa Un ano de experiencia en labores Licencia de conducir
atinentes al puesto B1 al dia, en caso de

Trabajo colaborativo. Infermedio.

COMPETENCIAS
TECNICAS
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que el puesto lo
requiera.

Portacién de armas al
dia.

Familia Operativo Municipal (OM2B)
CARGO CONTENIDOS:

e Operador (a) de Equipo Movil 2 (OM2B-040)*

e Mecdnico (a) (OM2B-041)*

e Operador (a) de Piscinas (OM2B-042)*

e Obrero (a) Especializado Alcantarillado Pluvial (OM2B-043)

e Obrero (a) Especializado Infraestructura Vial y Obra PUblica (OM2B-044)
e Obrero (a) Especializado (a) para las instalaciones culturales (OM2B-045)
e Mensajero (a) (ASIGNAR)

Ejecucidon de actividades operativas que demandan la
aplicaciobn de algunas técnicas y/o conocimientos
especializados en: mantenimiento de equipo automotor,
DESCRIPCION Y manejo de equipo automotor de carga pesadaq,
NATURALEZA DEL PUESTO mantenimiento de piscinas, manfenimiento y limpieza de
alcantarillado pluvial, mantenimiento de infraestructura vial y
obras publicas, mantenimiento de instalaciones culturales, en
la prestacion de los servicios municipales.

ACTIVIDADES GENERALES

e Aplicarlas normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes
actividades que desarrolla.

* Aplicarlos conocimientos adquiridos de las actividades de capacitacion, recibidas,
de interés institucional.

e Asistir a reuniones de sus superiores con el fin de participar en la coordinacion de
actividades para la mejora de métodos y procedimientos de trabajo, analizar
problemas que se presenten en el desarrollo de las labores.

» Atender o canalizar asuntos de interés de personas usuarias internas y externas, las
cuales deben ser atendidas por los medios oficiales.

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

e Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidén que su superior
inmediato le asigne, dentro de la naturaleza de su puesto, no realizacién de
actividades administrativas, técnicas y profesionales.

e Participar en el logro del cumplimiento de las metas del plan anual operativo y
presupuesto.
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* Redlizar labores operativas y especializadas del drea o actividad procesal en la que
se desempene.

e Recabar la informaciéon solicitada por su superior, para la atencién de cualquier
gestion administrativa.

e Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del servicio que brinda
en el Area en el que se desempefa.

e Sustituir al personal del mismo nivel por vacaciones, incapacidad y ofras
circunstancias similares.

e Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipamiento
dado a su cargo, para el ejercicio de sus labores.

FACTOR

FACTOR SUB FACTOR GRADO
Peso de las Metas Impacto en la planificacion Operativo
Rol en el drea Operativo
Discrecionalidad Solucién del problema y forma de | Rutinario
decision
Exigencia del frabajo Bajo
Consecuencia del error Bajo
Planificar y Organizar Cumplimiento de metas Bajo
Complejidad Complejidad de funciones vy | Bgjo
Responsabilidades
Peligrosidad Entorno y naturaleza del trabajo Alta Peligrosidad
Equipo y Mobiliario Elementos
Especializados
Manejo de Recursos Responsabilidad por equipo vy | Muy Bagjo
materiales
Presupuesto Bajo
Libertad de Planificacién vy | Supervisidon ejercida No Aplica
Cumplimiento Supervisién recibida Bajo
Puestos con * ubicacién dista en algunos factores.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Ejecuta los trabajos con base en érdenes, instrucciones o solicitudes y sigue procedimientos
e instrucciones precisas en cuanto a métodos vy sistemas de trabajo. Su labor es supervisada
de manera directa por la jefatura inmediata. El trabajo es evaluado por medio de la
apreciacién de la calidad y cantidad del trabajo realizado y por el cumplimiento de las
érdenes de trabajo bajo su cargo. Le corresponde resolver los problemas cotidianos que
se presenten en el frabajo.

RECIBIDA | EJERCIDA |

Recibe supervisién de la jefatura. No ejerce supervision.
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RESPONSABILIDAD

RECURSOS ECONOMICOS | EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la custodia y uso de

equipos, maquinaria, materiales,
No tiene responsabilidad por recursos herramienta y vehiculos y por el uso
econdmicos. racional de los materiales, herramientas y

demds recursos asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro de oficinas, instalaciones o a la intemperie. En los Ultimos
Casos se expone a accidentes de trdnsito, cortaduras, golpes, radiacién solar, asi como a
problemas lumbares por el peso que debe cargar. Debe movilizarse con regularidad dentro
y fuera de las instalaciones y oficinas. Se requiere de un considerable nivel de esfuerzo fisico
y de concentracidn mental normal en la ejecucidén de las funciones. Generalmente se
frabaja en jornadas de trabajo normales; excepcionalmente, debe trabagjar fuera de la
jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la
observacion y/o comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de
capacitacion o de cuidado por parte de la persona funcionaria y se requiere de poco
tiempo para corregirse. Los errores podrian causar pérdidas de materiales, vehiculo,
equipos y bienes municipales, retraso en la ejecucion de obras y prestacion de los servicios,
y perjuicio a la imagen municipal.

OBLIGACIONES DEL PUESTO PROHIBICIONES DEL PUESTO
e Cumplir con la Ley Contra la * Acatar  las prohibiciones
corrupcién y el enriquecimiento ilicito establecidas en el Reglamento
y su reglamento. Autdnomo de Organizacién vy
e Cumplir con el Reglamento Auténomo Servicio de la Municipalidad de
de Organizacion y Servicio vigente. Desamparados. o
e Cumplir con el sistema de control * Acafar las prohibiciones
interno institucional. establecidas en el Cddigo
e Cumplir con lo establecido en el Municipal.
Cddigo Municipal.

COMPETENCIAS LABORALES

NIVEL DE
COMPETENCIA COMPORTAMIENTO COMPETENCIA
ESPERADO
Compromiso en el servicio Adhesion a valores del servicio Infermedio.
publico. publico.

Pagina 29 de 102



o

MUNICIPALIDAD DE i
DESAMPARADOS Manual de Puestos por Competencias
Preocupacion y empatia por la Intermedio.
persona ciudadana vy el servicio
publico.
Infegridad en el Probidad (actuacion intachable) | Intermedio.
desempeno de la funciéon y transparencia.
publica.
Administraciéon adecuada de los | Intermedio.
recursos.
Calidad y productividad. Res'ul’rodc'3§ oportunos y a tiempo Infermedio.
Satisfaccion del ente o persona
usuaria.
Trabajo confiable y seguro.
Dominio y aplicacién Uso y Dominio de herramientas e | Infermedio.
prdactica. insumos / Conoce su campo de
trabajo se apega a protocolos e
instrucciones.
Trabajo colaborativo. Integracién y colaboracién en Infermedio.

COMPETENCIAS TECNICAS

equipo.

Segun el puesto que desempene debe tener las siguientes

competencias:

e Conocimiento de la geografia del cantén.

e Albanileria.
¢ Soldadura.

e Mecdnica.

e Carpinteria.
e Fontaneria.
e Presupuestaciéon de obras.
Operacién de piscinas.

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD

FORMACION ‘ EXPERIENCIA REQUISITOS LEGALES |

Primaria completay
Capacitacién relacionada
con labores atinentes al
puesto en caso de que lo
requiera.

Un ano de experiencia en labores
atinentes al puesto.

Licencias de conducir
al dia acorde al
vehiculo a utilizar, en
caso que el puesto lo
requiera.

Operador (a) de
Piscinas: Curso de
capacitacién de
Operador (a) de
Piscinas, extendido por
la entidad autorizada.
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Familia Operativo Municipal (OM2C)
CARGO CONTENIDCS:

e Operador (a) de Equipo Mévil 3 (OM2C-055)*

e Responsable de Mantenimiento de Edificios (OM2C-056)

e Encargado Cuadrillas Infraestructura Vial y Obra PUblica (OM2C-057)
e Responsable Taller Mecdnico (OM2C-059)

e Encargado (a) Limpieza de edificios (ASIGNAR)*

Ejecucidon de actividades operativas que demandan la
aplicaciobn de «algunas técnicas y/o conocimientos
especializados en: mantenimiento de equipo automotor,
DESCRIPCION Y manejo de equipo automotor de carga especial,
W\ E 2. W RN R (08 mantenimiento de  edificios, manfenimiento de obras de
infraestructura  vial y Obras PuUblicas conocimientos de
seguridad vy vigilancia, en la prestacién de los servicios
municipales.

ACTIVIDADES GENERALES

e Aplicarlas normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes
actividades que desarrolla.

e Aplicarlos conocimientos adquiridos de las actividades de capacitacién, recibidas,
de interés institucional.

e Aplicar los procedimientos archivisticos y los lineamientos en gestion del archivo
dentro del drea en la que se desempena.

e Asistir a reuniones de sus superiores y coordinar con sus equipos de frabajo
asignados, con el fin de mejorar métodos y procedimientos, analizar problemas que
se presenten en el desarrollo de las labores, proponer cambios, ajustes y soluciones.

e Atender o canalizar asuntos de interés de personas usuarias internas y externas, las
cuales deben ser atendidas por los medios oficiales.

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

e FEjecutar otfras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidén que su superior
inmediato le asigne, dentro de la naturaleza de su puesto, no realizacion de
actividades técnicas y profesionales.

e Ingresar y mantener actualizada la informacién en los sistemas informdticos de la
municipalidad, como asi en las herramientas ofimdticas que se tengan.

e Participar en el logro del cumplimiento de las metas del plan anual operativo y
presupuesto.

e Partficipar y responder en la aplicacién de nuevos métodos de tfrabagjos,
preparacién de planes de trabajo, elaboracidén de procedimientos operativos para
mejorar el sistema de conftrol interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del
mismo.

e Redlizar labores especializadas y/o administrativas del drea o actividad procesal en
la que se desempene.
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e Recabar la informacion solicitada por su superior, para la atencién de cualquier
gestion administrativa.

e Redactar cartas, minutas y otros tipos documentales, asi como generar reportes
segun la naturaleza del puesto.

e Sustituir al personal del mismo nivel por vacaciones, incapacidad y ofras
circunstancias similares.
Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipamiento
dado a su cargo, para el gjercicio de sus labores.

FACTOR

FACTOR SUB FACTOR GRADO
Peso de las Metas Impacto en la planificacion Operativo
Rol en el drea Operativo
Discrecionalidad Solucién del problema y forma de | Rutinario
decision
Exigencia del frabajo Medio
Consecuencia del error Medio
Planificar y Organizar Cumplimiento de metas Bajo
Complejidad Complejidad de funciones vy | Bagjo
Responsabilidades
Peligrosidad Entorno y naturaleza del tfrabagjo Alta Peligrosidad
Equipo y Mobiliario Elementos Bdsicos
Manejo de Recursos Responsabilidad por equipo vy | Bajo
materiales
Presupuesto Bajo
Libertad de Planificacién vy | Supervisidn ejercida Moderado
Cumplimiento Supervisién recibida Moderado
Puestos con * ubicacién dista en algunos factores.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Ejecuta los tfrabajos con base en érdenes, instrucciones o solicitudes y sigue procedimientos
e instrucciones precisas en cuanto a métodos vy sistemas de trabajo. Su labor es supervisada
de manera directa por la jefatura inmediata. El tfrabajo es evaluado por medio de la
apreciacién de la calidad y cantidad del trabajo realizado y por el cumplimiento de las
o6rdenes de trabajo bajo su cargo. Le corresponde resolver los problemas cotidianos que
se presenten en el frabagjo.

RECIBIDA | EJERCIDA |

Supervisa labores de baja complejidad y
al personal que lo desempena, o bien
supervisa labores de mayor complejidad
sin tener directamente la supervisién del
personal que las readliza. No fiene
autoridad sancionatforia o evaluativa

Recibe supervisién de la jefatura inmediata.
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sobre el personal del que supervisa labores
cuando el puesto lo requiera.

RESPONSABILIDAD

RECURSOS ECONOMICOS | EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la seguridad de
visitantes y funcionarios, por la custodia de

Es responsable de la ejecucién del edificios e instalaciones diversas; por la
presupuesto de obras asignadas, en el caso custodia y uso de equipos, materiales,
de que el puesto lo requiera. mdAquinas herramienta y por el uso

racional de los materiales, herramientas y
demds recursos asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

CONDICIONES DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la
observacion y/o comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de
capacitacién o de cuidado por parte de la persona funcionaria y se requiere de muy poco
tiempo para corregirse. Podrian causar pérdidas de materiales, o atrasos en la prestaciéon
de los servicios, asi como afectacién de la imagen municipal. Los descuidos, falta de
atencién o trato inadecuado podrian causar malestar en los usuarios, asi como un
inadecuado manejo de equipos, herramientas, maquinaria y bienes municipales. Esto
podria causar problemas en el servicio, con el consecuente dano a los usuarios y a la
imagen institucional.

OBLIGACIONES DEL PUESTO PROHIBICIONES DEL PUESTO

e Cumplr con Ila Ley Contra Ila
corrupcién y el enriguecimiento ilicito
y su reglamento.

e Cumplir con el Reglamento Autébnomo
de Organizacidn y Servicio vigente.

e Cumplir con el sistema de control
interno institucional.

e Cumplir con lo establecido en el
Cdédigo Municipal.

e Acatar las prohibiciones
establecidas en el Reglamento
Autébnomo de Organizacién vy
Servicio de la Municipalidad de
Desamparados.

e Acatar las prohibiciones
establecidas en el Codigo
Municipal.

COMPETENCIAS LABORALES
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NIVEL DE
COMPETENCIA COMPORTAMIENTO COMPETENCIA
ESPERADO
Adhesion a valores del servicio Infermedio.
) o publico.
Compromiso en el servicio — - -
publico. Preocupaciéon y empatia por la Intermedio.
persona ciudadana vy el servicio
publico.
Integridad en el Probidad (actuaciéon intachable) | Intermedio.
desempeno de la funcién y transparencia.
publica.

Administracidn adecuada de los | Intermedio.
recursos.

Resultados oportunos y a tiempo Intermedio.
Satisfaccion del ente o persona

Calidad y productividad.

usuaria.

Trabajo confiable y seguro.
Dominio y aplicacién Uso y Dominio de herramientas e | Intermedio.
practica. insumos / Conoce su campo de

frabajo se apega a protocolos e
instrucciones.
Trabajo colaborativo. Integracién y colaboracion en Infermedio.
equipo.
Segun el puesto que desempene debe tener las siguientes
competencias:

e Conocimiento de la Ley de trdnsito.

e Conocimiento en mecdnica.

e Conocimiento de la geografia del cantén.

e Operacion de equipo especializado.

e Mecdnica.

e Albanileria.

e Soldadura.

e Carpinteria.

e Fontaneria.

e Presupuestaciéon de obras.

e Manejo de armas.
Técnicas de seguridad vy vigilancia.

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD

FORMACION | EXPERIENCIA REQUISITOS LEGALES |

Un ano vy seis meses de | Licencias de conducir
Tercer ciclo de ensefianza | experiencia en labores afines al | al dia, en el caso de
general bdsica, aprobada. | puesto. que el puesto lo
requiera.

COMPETENCIAS TECNICAS

Seis meses de experiencia en
manejo de personal, en los casos
en gue el puesto lo requiera.
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En este grupo se ubican las actividades operativas con niveles de responsabilidad
en seguridad ciudadana, ademds de labores bdsicas de oficina y prestacion de
servicios que consisten en la administracién de servicios municipales; la atencion
de publico, monitoreo de zonas de jurisdiccion del cantdén, rondas de prevencion,
accién inmediata en situaciones de riesgo para los habitantes, turistas o visitantes
del cantdén, coordinacion y apoyo constante con fuerza publica. Las actividades
son de cardcter rutinario y requieren seguir instrucciones verbales y escritas, asi
como tener capacidad de reaccién e iniciativa ante situaciones especificas de
atencion inmediata. En ocasiones se demanda la aplicacién de procedimientos
especificos para llevar a cabo las funciones asignadas.

Demandan un contacto permanente con el usuario interno y externo. Las labores
conllevan la atencién inmediata y directa de usuarios © miembros de la comunidad
u otras entidades. En algunos casos puede coordinar y organizar el frabajo de ofros
companeros que ejecutan trabajos operativos o técnicos. En la ejecucion de las
actividades se operan equipos diversos de transporte y comunicacion.

Conformado por:
1. Policia Municipal 1 (Pol 1)
2. Policia Municipal 2 (Pol 2)

Policia Municipal 1 (Pol 1)

CARGO CONTENIDOS:
e Policia Municipal 1 (POL 1- 356)

Ejecucién de servicios de policia municipal con el fin de
mantener el orden y la seguridad en el cantdn de
Desamparados, para lo cual requiere el uso de equipo e
implementos, ademds de conocimientos policiales previos.

DESCRIPCION Y
NATURALEZA DEL PUESTO

ACTIVIDADES GENERALES

e Aplicarlas normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes
actividades que desarrolla.
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e Aplicarlos conocimientos adquiridos de las actividades de capacitacion, recibidas,
de interés institucional.

e Asistir a reuniones de sus superiores con el fin de participar en la coordinacién de
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar problemas que
se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios,
ajustes y soluciones.

e Atender o canalizar asuntos de interés de personas usuarias internas y externas, las
cuales deben ser atendidas por los medios oficiales.

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

e Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidon que su superior
inmediato le asigne, dentro de la naturaleza de su puesto, no realizacién de
actividades técnicas y profesionales.

e Ejercer la funcidén preventiva emanada por la ley vy la jurisprudencia.

e Participar en el logro del cumplimiento de las metas del plan anual operativo y
presupuesto.

e Participar en las comisiones que se le designhe y generar la documentacion que le
corresponda de estas.

e Redlizarlabores operativas y especializadas del drea o actividad procesal en la que
se desempene.

e Recabar la informacidén solicitada por su superior, para la atencidén de cualgquier
gestion administrativa.

e Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de
conftrol interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del servicio que brinda
en el Area en el que se desempefa.

e Sustituir al personal del mismo puesto o de menor nivel (afinente al puesto) por
vacaciones, incapacidad y ofras circunstancias similares.

e Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipamiento
dado a su cargo, para el ejercicio de sus labores.

FACTOR

FACTOR SUB FACTOR GRADO
Peso de las Metas Impacto en la planificaciéon Operativo
Rol en el drea Operativo
Discrecionalidad Soluciéon del problema y forma de | Rutinario
decision
Exigencia del frabajo Bajo
Consecuencia del error Moderado
Planificar y Organizar Cumplimiento de metas Bajo
Complejidad Complejidad de funciones vy | Bgjo
Responsabilidades
Peligrosidad Entorno y naturaleza del tfrabajo Muy Alta
Peligrosidad
Equipo y Mobiliario Elementos
Avanzados
Manejo de Recursos Responsabilidad por equipo vy | Muy Bajo
materiales
Presupuesto Bajo
Supervisidn ejercida No Aplica
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Libertad de Planificacién vy | Supervisidn recibida Moderado
Cumplimiento

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Ejecuta los trabajos con base en érdenes, instrucciones o solicitudes y sigue procedimientos
e instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada
de manera directa por la jefatura inmediata. El trabajo es evaluado por medio de la
apreciacién de la calidad y cantidad del trabajo realizado y por el cumplimiento de las
érdenes de trabajo bajo su cargo. Le corresponde resolver los problemas cotidianos que
se presenten en el frabajo.

SUPERVISION

RECIBIDA \ EJERCIDA |
Recibe supervisidn de la jefatura inmediata. No le comesponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD

RECURSOS ECONOMICOS | EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO |

Es responsable por el adecuado uso,
mantenimiento, conservacién, resguardo
y custodia de los materiales, valores, y
demds implementos, tales como armas de
fuego y de apoyo, equipo, agentes
quimicos, uniformes, insignias y vehiculos,
que se suministran para la realizacion del
frabagjo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Se requiere flexibilidad de horario en relacién al trabajo de campo, por cuanto,
corresponde laborar jornadas especiales, sea diurna, nocturna o mixta y permanecer
expectante cuando las circunstancias lo exijan, segun las necesidades operativas de la
dependencia. En ocasiones especiales o de emergencias. Pueden estar expuestos a
esfuerzo fisico, mental y riesgo por enfermedades profesionales.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Entre los errores previsibles e imprevisibles que se puedan cometer en el ejercicio de las
tareas, se citan, por ejemplo: incumplimiento de labores, directrices o lineamientos emitidos
por los superiores, no guardar discrecién sobre los asuntos que se conocen o las labores
inherentes al cargo, mal uso de armas y equipos o su inadecuado mantenimiento, ejecutar
actividades policiales omitiendo la normativa o protocolos policiales aplicables segun la
situacion operativa, entre otros aspectos.

No le corresponde.

Lo anterior puede causar pérdidas econdmicas y materiales, danos a los equipos, lesionar
la integridad fisica u ocasionar la muerte propia, o bien, la de los companeros de trabajo
y habitantes en general, afectar la continuidad y calidad de los servicios que se brindan,
asi como el de otras dependencias y unidades policiales, distorsiones en el logro de los
objetivos institucionales en materia de seguridad ciudadana, obstaculizar la foma de
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decisiones, fuga de informacién, responsabilidad administrativa, civil y penal, afectar la
imagen y pérdida de credibilidad de la Institucién, afectar la relacidn con terceros
involucrados y dar ocasidn a cuestionamientos y demandas, por lo que es necesario
realizar las actividades con sumo cuidado y precisiéon.

OBLIGACIONES DEL PUESTO \ PROHIBICIONES DEL PUESTO

e Cumplir con el Cédigo Municipall.

e Cumplir con la Ley General de la
Administracion Publica.

e Cumplr con la Ley Contra Ila
corrupcién y el enriguecimiento ilicito
y su reglamento.

e Cumplir con la normativa

e Acatar las prohibiciones
establecidas en el Reglamento
Auténomo de Organizacion vy
Servicio de la Municipalidad de

correspondiente, segin el drea o Desamparados. o

actividad  procesal en que se * Acatar  las prohibiciones

desempefe establecidas en el Coddigo
Municipal.

e Cumplir con el Reglamento Auténomo
de Organizacién y Servicio vigente.

e Cumplir con el sistema de control
interno institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS

PARA PUESTO POLICiA MUNICIPAL 1

NIVEL DE
COMPETENCIA COMPORTAMIENTO COMPETENCIA
ESPERADO
Adhesion a valores del servicio Intermedio.
. - publico.
Compromiso en el servicio - ” -
publico. Preocupacién y empatia por la Intermedio.
persona ciudadana y el servicio
publico.
Infegridad en el Probidad (actuacion intachable) | Intermedio.
desempeno de la funciéon y transparencia.
publica.
Dominio y credibilidad Dominio de informacién e Intermedio.
técnica. insuMmos para su trabajo.

Administracion adecuada de los Intermedio.
recursos.

Resultados oportunos y a tiempo Avanzado.
satisfaccion del ente o persona

Calidad y productividad.

usuaria.

Trabajo confiable y seguro.

Pensamiento analitico. Intermedio.
Andlisis y solucion de Evaluar resultados y mejora Intermedio.
situaciones. continua.

Pagina 38 de 102



-

MUNICIPALIDAD DE .

@ DESAMPARADOS Manual de Puestos por Competencias
T

Tolerancia a trabajar bajo presién | Intermedio.
/ flexibilidad.

Manejo emocional / respeto de Intermedio.
Trabajo colaborativo. diferencias comunicacion e
influencia.

Para ejercer el puesto se requieren los siguientes
conocimientos:

Técnicas de servicio al cliente ciudadano.
Defensa personal.

Manejo de armas.

Primeros auxilios.

Conocimientos de las leyes reglamentos y normas
municipales.

Conocimiento en la geografia del cantén.

COMPETENCIAS
TECNICAS

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD

Permiso de portacion
de armas al dia.

Dos anos de experiencia en labores
relacionadas con el cargo.

Tercer ciclo de
ensenanza general
bdsica, aprobada.

Licencia de conducir
B1 o A3, al dia.

Policia Municipal 2 (Pol 2):
CARGO CONTENIDOS:
e Policia Municipal 2 (POL 2- 357)

Ejecucién y coordinacion de actividades en los servicios de
policia municipal que requieren de capacitacién especializada
para aplicar e interpretar los procedimientos y reglamentos
municipales, con el fin de mantener el orden y la seguridad en el
cantdn de Desamparados, para lo cual requiere el uso de equipo
e implementos, ademds de conocimientos policiales previos.

ACTIVIDADES GENERALES

DESCRIPCION Y
NATURALEZA DEL
PUESTO

o Aplicarlas normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes
actividades que desarrolla.

e Aplicarlos conocimientos adquiridos de las actividades de capacitacion, recibidas,
de interés institucional.

e Aplicar los procedimientos archivisticos y los lineamientos en gestion del archivo
dentro del drea en la que se desempena.
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e Asistir a reuniones de sus superiores y coordinar con sus equipos de trabajo
asignados, con el fin de mejorar métodos y procedimientos, analizar problemas que
se presenten en el desarrollo de las labores, proponer cambios, ajustes y soluciones.

e Atender o canalizar asuntos de interés de personas usuarias internas y externas, las
cuales deben ser atendidas por los medios oficiales.

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

o Definir y participar en la elaboracién de nuevos métodos de trabajos, preparacion
de planes de trabajo, elaboracién de procedimientos operativos, realizacién de
estudios, para mejorar el sistema de control interno y velar por la calidad, eficiencia
y eficacia del servicio que brinda en el Area en el que se desempefia.

e Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidén que su superior
inmediato le asigne, dentro de la naturaleza de su puesto, no realizacién de
actividades técnicas y profesionales.

e Ingresar y mantener actualizada la informacién en los sistemas informdticos de la
municipalidad, como asi en las herramientas ofimdticas que se tengan.

e Participar en el logro del cumplimiento de las metas del plan anual operativo y
presupuesto.

e Participar en las comisiones que se le designe y generar la documentacion que le
corresponda de estas.

e Readlizar supervision de actividades policiales en forma general sobre las diferentes
estructuras de la policia municipal a nivel del cantdén de Desamparados.

e Recabar la informacioén solicitada por su superior, para la atencién de cualquier
gestidon administrativa.

e Redactar cartas, minutas y otros tipos documentales, asi como generar reportes
segun la naturaleza del puesto.

e Sustituir al personal del mismo puesto o de menor nivel (atinente al puesto) por
vacaciones, incapacidad y ofras circunstancias similares.

e Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipamiento
dado a su cargo, para el gjercicio de sus labores.

FACTOR

FACTOR SUB FACTOR GRADO
Peso de las Metas Impacto en la planificacién Operativo
Rol en el drea Operativo
Discrecionalidad Solucion del problema y forma de | Estandar
decisiéon
Exigencia del trabajo Medio
Consecuencia del error Moderado
Planificar y Organizar Cumplimiento de metas Bajo
Complejidad Complejidad de funciones vy | Bgjo
Responsabilidades
Peligrosidad Entorno y naturaleza del frabajo Muy Alta
Peligrosidad
Equipo y Mobiliario Elementos
Avanzados
Manejo de Recursos Responsabilidad por equipo vy | Bajo
materiales
Presupuesto Bajo
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Cumplimiento Supervisién recibida Moderado

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Ejecuta los trabajos en coordinacién con la jefatura de planes y operaciones, siguiendo
érdenes, instrucciones o solicitudes, procedimientos e instrucciones precisas en cuanto a
métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura
inmediata. El trabajo es evaluado por medio de la apreciacion de la calidad y cantidad
del trabajo realizado y por el cumplimiento de las érdenes de trabajo bajo su cargo. Le
corresponde resolver los problemas cofidianos que se presenten en el frabagjo.

RECIBIDA | EJERCIDA |

Le corresponde asignar y supervisar el frabajo

de las escuadras policiales.

Supervisa labores de baja complejidad y al
personal que lo desempena, o bien supervisa
labores de mayor complejidad sin tener
directamente la supervision del personal que
las realiza. No fiene autoridad sancionatoria o
evaluativa sobre el personal del que supervisa
labores.

Recibe supervision de la jefatura
inmediata.

RESPONSABILIDAD

RECURSOS ECONOMICOS | EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO |

El servidor esresponsable por el adecuado uso,
mantenimiento, conservaciéon, resguardo vy
custodia de los materiales, valores, y demds

Es responsable por evitar pérdidas | .
. . implementos, tales como armas de fuego y de
econdmicas o presupuestarias, lograr ; . ;
e . S apoyo, equipo, agentes gquimicos, uniformes,
mayor eficiencia organizacional | .70 ; T
N insignias y vehiculos, que se suministran para la
municipalidad 'y apoyar la toma

realizacion del trabajo y por el desarrollo de las
actividades procesales que emane el jefe de
la Policia Municipal o director del Area.

CONDICIONES DE TRABAJO

Se requiere flexibilidad en el horario de frabajo, por cuanto, corresponde laborar jornadas
especiales, sea diurna, nocturna o mixta y permanecer expectante cuando las
circunstancias lo exijan, segun las necesidades operativas de la dependencia.

decisiones en materia econdémica.

En ocasiones especiales o de emergencias calificadas, se laborard segun lo dispuesto por
el mdximo jerarca de la Municipalidad. El desarrollo de las actividades origina relaciones
constantes con superiores, companeros y servidores de las diferentes dependencias
administrativas de la Municipalidad de Desamparados, y publico en general, por lo que, se
debe brindar un trato amable y cortés en ese tipo de relaciones y mantener discrecién en
los asuntos atendidos y conocidos.
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Debe observar estrictamente las normas de seguridad e higiene, acatando lo dispuesto en
la normativa vigente aplicable al campo de actividad. Pueden estar expuestos a esfuerzo
fisico, mental y riesgo por enfermedades profesionales

CONSECUENCIA DEL ERROR

Entre los errores previsibles e imprevisibles que se puedan cometer en el egjercicio de las
tareas, se citan, por ejemplo: incumplimiento de labores, directrices o lineamientos emitidos
por los superiores, no guardar discrecion sobre los asuntos que se conocen o las labores
inherentes al cargo, mal uso de armas y equipos o su inadecuado mantenimiento, ejecutar
actividades policiales omitiendo la normativa o protocolos policiales aplicables segun la
situacion operativa, entre otros aspectos.

Lo anterior puede causar pérdidas econdmicas y materiales, danos a los equipos, lesionar
la integridad fisica u ocasionar la muerte propia, o bien, la de los companeros de trabajo vy
habitantes en general, afectar la continuidad y calidad de los servicios que se brindan, asi
como el de ofras dependencias y unidades policiales, distorsiones en el logro de los
objetivos institucionales en materia de seguridad ciudadana, obstaculizar la toma de
decisiones, fuga de informacion, responsabilidad administrativa, civil y penal, afectar la
imagen y pérdida de credibilidad de la Institucidon, afectar la relacidon con terceros
involucrados y dar ocasidn a cuestionamientos y demandas, por lo que es necesario realizar
las actividades con sumo cuidado y precisién.

OBLIGACIONES DEL PUESTO ‘ PROHIBICIONES DEL PUESTO

e Cumplir con el Codigo Municipal.

e Cumplir con la Ley General de la
Administracion Publica.

e Cumplr con la Ley Confra la
corrupcioén y el enriguecimiento ilicito
y su reglamento.

e Cumplir con la normativa
correspondiente, segin el drea o
actividad procesal en que se
desempene.

o Cumplir con el Reglamento
Auténomo de Organizacién y Servicio
vigente.

e Cumplir con el sistema de control
interno institucional.

e Acatar las prohibiciones establecidas en
el Reglamento Auténomo de
Organizacion y  Servicio de la
Municipalidad de Desamparados.

e Acatar las prohibiciones establecidas en
el Cédigo Municipal.

COMPETENCIAS GENERICAS
PARA PUESTO POLICIA MUNICIPAL 2

NIVEL DE COMPETENCIA
COMPETENCIA COMPORTAMIENTO ESPERADO ’

Adhesion a valores del servicio | Infermedio.
publico.

Compromiso en el

servicio pUblico. Preocupacion y empatia por Intermedio.

la persona ciudadana y el
servicio publico.
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Integridad en el Probidad (actuacion Intermedio.
desempeno de la intfachable) y tfransparencia.
funcion publica.
Dominio y credibilidad Dominio de informacién e Intermedio.
técnica. insumos para su frabajo.

Administracion adecuada de | Intermedio.
los recursos.

Resultados oportunos y a Avanzado.
Calidad y productividad. | tiempo satisfaccion del ente o
persona usuaria.

Trabajo confiable y seguro.

Pensamiento analitico. Intermedio.
Andlisis y solucion de Evaluar resultados y mejora Intermedio.
sifuaciones. continua.

Tolerancia a trabajar bajo Intermedio.
Trabajo colaborativo. presion / flexibilidad.

Manejo emocional / respeto Intermedio.

de diferencias comunicacion

e influencia.

Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:

Técnicas de servicio al cliente ciudadano.
Defensa personal.

Manejo de armas.

Primeros auxilios.

Conocimientos de las leyes reglamentos y normas
municipales.

Conocimiento en la geografia del cantéon.

COMPETENCIAS
TECNICAS

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD

FORMACION | EXPERIENCIA | REQUISITOS LEGALES |

Bachillerato en Dos anos de experiencia en Permiso de portacién de
educacién media, labores relacionadas con el armas al dia.
aprobado. cargo.
Licencia de conducir B1 y A3
Seis meses en supervision de al dia.
personal.

Las actividades son de cardcter rutinario y requieren seguir instrucciones verbales y
escritas, las Ultimas, definidas en circulares, oficios, memorandos, actas, agendas y
similares. En ocasiones se demanda la aplicacién de procedimientos especificos

Pagina 43 de 102



-
MUNICIPALIDAD DE .
@ DESAMPARADOS Manual de Puestos por Competencias

Vgt
para llevar a cabo las funciones asignadas. Demandan un contacto permanente
con el usuario interno y/o externo. Las labores conllevan la organizacion de oficinas,
el uso de sistemas de informacion, el procesamiento de documentacioén, la
custodia de la informacién que se produce. En algunos casos puede coordinar y
organizar el trabajo de otros companeros que ejecutan trabajos operativos.

Enla ejecucion de las actividades se utilizan equipos de oficina y de comunicacion.

Conformado por:
1. Asistente Administrativo 1A (AM1B)
2. Asistente Administrativo 1B (AM 1B)
3. Asistente administrativo 2 (AM2)

Asistente Administrativo 1 (AM1 A)
CARGO CONTENIDOS:

¢ Oficinista de Bienes Inmuebles (AM1-070)

e Oficinista de Alcaldia Municipal (AM1-071)

e Oficinista de Cobranzas (AM1-072)

e Oficinista de Promocion del Empleo y la Empleabilidad (AM1-073)
o Oficinista de Servicio al Cliente (AM1-074)

e Oficinista de Administracion y Mantenimiento Automotor (AM1-076)
e Oficinista de Secretaria del Concejo Municipal (AM1-077)

e Oficinista de Impuesto de Patentes (AM1-078)

e Oficinista del Proceso de Adquisiciones de Bienes y Servicios (AM1-079)
o Oficinista del Area Administrativa (AM1-080)

e Oficinista del Area de Administracién Tributaria (AM1-081)

e Oficinista de Confrol Urbano (AM1-083)

e Oficinista de Visados, usos de suelos y alineamientos (AM1-084)

e Oficinista Villa Olimpica (AM1-085)

e Oficinista Infraestructura Vial y Obra Publica (AM1-086)

e Oficinista Contraloria de Servicios (AM1-087)

e Oficinista Centro Civico por la Paz (AM1-088)

o Oficinista del Area de Saneamiento (AM1-089)

e Fiscal Verificador Recoleccién de Residuos Sélidos (AM1-090)

e Oficinista de Gestidn y control de ingresos y egresos (AM1-091)

» Oficinista de Registro Unico Tributario (AM1-092)

Ejecucion de actividades auxiliares de soporte administrativo
que consisten en la prestacion de servicios bdsicos
administrativos de variada naturaleza al usuario interno y

DESCRIPCION Y

NATURALEZA DEL PUESTO
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externo, tales como: recepcién y registro de documentos,
resoluciéon de consultas, localizacién y registro de datos vy
documentos, suministro de informacién en materia del drea o
actividad procesal que se desempene.

ACTIVIDADES GENERALES

e Aplicarlas normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes
actividades que desarrolla.

e Aplicarlos conocimientos adquiridos de las actividades de capacitacién,
recibidas, de interés institucional.

e Aplicarlos procedimientos archivisticos y los lineamientos en gestién del archivo
dentro del drea en la que se desempena.

e Asistir a reuniones de sus superiores con el fin de participar en la coordinacién de
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar problemas
que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer
cambios, ajustes y soluciones.

e Atender o canalizar asuntos de interés de personas usuarias internas y externas, las
cuales deben ser atendidas por los medios oficiales.

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

e Ejecutarlabores variadas de oficina en el drea o actividad procesal en la que se
desempene.

e FEjecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidn que su superior
inmediato le asigne, dentro de la naturaleza de su puesto, no realizacion de
actividades técnicas o profesionales.

e Gestionar y controlar los suministros de oficina requeridos por la dependencia.

e Ingresary mantener actualizada la informacion en los sistemas informdaticos de la
municipalidad, como asi en las herramientas ofimdticas que se tengan.

e Mantener actualizado el sistema de gestién documental electronico vy fisico.

e Participar en el logro del cumplimiento de las metas del plan anual operativo y
presupuesto.

e Participary responder en la elaboracién de procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del servicio que brinda en el
Area en el que se desempefia.

e Recabarla informacidn solicitada por su superior, para la atencién de cualquier
gestion administrativa.

e Recibir, enfregar y frasladar cartas, notificaciones y ofros documentos a personas
funcionarias o usuarias de la Municipalidad.

e Redactar cartas, minutas y otros tipos documentales, asi como generar reportes
segun la naturaleza del puesto.

e Sustituir al personal del mismo nivel por vacaciones, incapacidad y ofras
circunstancias similares.

e Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipamiento
dado a su cargo, para el ejercicio de sus labores.

FACTOR

FACTOR SUB FACTOR GRADO
Peso de las Metas Impacto en la planificacion Operativo
Rol en el drea Administrativo
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Discrecionalidad Solucién del problema y forma de | Esténdar
decision
Exigencia del frabajo Bajo
Consecuencia del error Bajo
Planificar y Organizar Cumplimiento de metas Bajo
Complejidad Complejidad de funciones vy | Bgjo
Responsabilidades
Peligrosidad Entorno y naturaleza del tfrabajo Bajo
Equipo y Mobiliario Elementos
Preventivos
Manejo de Recursos Responsabilidad por equipo vy | Bajo
materiales
Presupuesto Bajo
Libertad de Planificacién vy | Supervisidon ejercida No Aplica
Cumplimiento Supervisién recibida Bajo

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo una rutina establecida, asi como instrucciones u érdenes
precisas y procedimientos bdsicos. El trabajo es evaluado mediante la calidad y
oportunidad de los resultados logrados, asi como por el frato que ofrece a companeros,
jefes y clientes-ciudadanos y la disposicidon a colaborar cuando se le requiere.

SUPERVISION

RECIBIDA | EJERCIDA |
Recibe supervision de la jefatura inmediata.

RESPONSABILIDAD

RECURSOS ECONOMICOS | EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado uso y
custodia de formularios oficiales,
materiales de oficina y por equipos de
comunicacién, informdticos y de oficina
en general.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo por lo general se realiza dentro de oficinas, salvo que el puesto permita la opcidon
del teletrabajo. Se encuentran expuestos a accidentes laborales normales, tales como
caidas, resbalones o golpes. Se requiere de un grado de concentracién mental normal en
la ejecucidén de las funciones. Trabaja usualmente en jornadas diurnas. El desplazamiento
es por lo general dentro de las oficinas y, en ocasiones, a otras entidades.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en la ejecucidén de las funciones podrian afectar a los clientes, usuarios y
companeros, asi como la imagen municipal; los cometidos en los procesos de trabajo
pueden causar demoras innecesarias, molestias a los usuarios y un alto costo de operacion
en los servicios prestados.

OBLIGACIONES DEL PUESTO PROHIBICIONES DEL PUESTO

No tiene responsabilidad por recursos
econdmicos.
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e Cumplir con el Cédigo Municipall.

e Cumplir con la Ley General de la
Administracion Publica.

e Cumplr con la Ley Contra Ila
corrupcién y el enriguecimiento ilicito
y su reglamento.

e Cumplir con la normativa
correspondiente, segin el drea o
actividad procesal en que se
desempene.

e Cumplir con el Reglamento Autbnomo
de Organizacién y Servicio vigente.

e Cumplir con el sistema de control
interno institucional.

e Acatar las prohibiciones
establecidas en el Reglamento
Auténomo de Organizacion vy
Servicio de la Municipalidad de
Desamparados.

e Acatar las prohibiciones
establecidas en el Codigo
Municipal.

COMPETENCIAS LABORALES

NIVEL DE
COMPETENCIA COMPORTAMIENTO COMPETENCIA
ESPERADO
Adhesion a valores del servicio Infermedio.
. . publico.
Compromiso en el servicio — - -
publico. Preocupaciéon y empatia por la Intermedio.
persona ciudadana y el servicio
publico.
Integridad en el Probidad (actuacién intachable) | Intermedio.
desempeno de la funcién y transparencia.
publica.
Dominio y credibilidad Dominio de informacién e Infermedio.
técnica. insumos para su frabajo.
Administraciéon adecuada de los | Intermedio.
recursos.

Resultados oportunos y a tiempo Avanzado.
satisfacciéon del ente o persona
usuaria.

Trabajo confiable y seguro.

Calidad y productividad.

Pensamiento analitico. Infermedio.
Andlisis y solucion de Evaluar resultados y mejora Intermedio.
sifuaciones. continua.
Tolerancia a trabajar bajo presién | Intermedio.
/ flexibilidad.
Trabajo colaborativo. Manejo emocional / respeto de Intermedio.
diferencias comunicacién e
influencia.

Para ejercer el puesto se requieren los siguientes
COMPETENCIAS TECNICAS  ([le]gleleilagI/Yal{et
¢ Dominio de Excel, Word y Power Point.
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e Técnicas bdsicas de organizacién de oficinas.
e Técnicas de redaccion.

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

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD

FORMACION | EXPERIENCIA REQUISITOS LEGALES |

Bachillerato en educacion | Seis meses de experiencia en | No se aplica.
media, aprobado. labores de oficina o similares.

Asistente Administrativo AM1B (AM1B)

CARGO CONTENIDOS:

e Asistente de Fraccion (AM1B-XXX)

Ejecucion de labores asistenciales de cardcter administrativo
para una Fraccién Politica dentro de las edificaciones de la
Municipalidad.

DESCRIPCION Y
NATURALEZA DEL PUESTO

PUESTOS DE LA FAMILIA

e Asistentes de Fraccién (AM1B-XX)

ACTIVIDADES GENERALES

e Aplicarlas normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes
actividades que desarrolla.

e Aplicarlos conocimientos adquiridos de las actividades de capacitacién, recibidas,
de interés institucional.

e Aplicar los procedimientos archivisticos y los lineamientos en gestién del archivo
dentro del drea en la que se desempena.

e Apoyo administrativo y logistico en la agenda, convocatoria y preparacién de
reuniones, sesiones y actividades varias de su jefatura o unidad de trabajo, asicomo
en la preparacién de los documentos, materiales, minutas e informes que se
requieren o bien, que surgen como resultado de éstas.

e Asistir a reuniones de sus superiores con el fin de participar en la coordinacién de
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar problemas que
se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios,
ajustes y soluciones.
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e Atfender o canalizar consultas bdsicas; gestiona trédmites ante otras instituciones
para resolver asuntos de interés internos o externos y da seguimiento a gestiones
realizadas ante diversas instituciones puUblicas y privadas.

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

e Ejecutar diversas labores secretariales en el drea o actividad procesal en que se
desempene.

e FEjecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidn que su superior
inmediato le asigne, dentro de la naturaleza de su puesto, no realizacién de
actividades técnicas y profesionales.

e Gestionar y controlar los suministros de oficina requeridos por la dependencia.

e Ingresar y mantener actualizada la informacién en los sistemas informdticos de la
municipalidad, como asi en las herramientas ofimdticas que se tengan.

e Mantener actualizado el sistema de gestidén documental electronico v fisico.

e Participar en el logro del cumplimiento de las metas del plan anual operativo y
presupuesto.

e Participar y responder en la elaboracion de procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

e Recabar la informacidén solicitada por su superior, para la atencién de cualquier
gestion administrativa.

e Recibir, enfregar y trasladar cartas, noftificaciones y otros documentos a personas
funcionarias o usuarias de la Municipalidad.

e Redactar cartas, minutas y otros tipos documentales, asi como generar reportes
segun la naturaleza del puesto.

e Sustituir al personal del mismo puesto o de menor nivel (afinente al puesto) por
vacaciones, incapacidad y ofras circunstancias similares.

e Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipo a su

cargo.
FACTOR SUB FACTOR GRADO
Peso de las Metas Impacto en la planificacion Operativo
Rol en el drea Administrativo
Discrecionalidad Solucién del problema y forma de | Estandar
decision
Exigencia del trabagjo Bajo
Consecuencia del error Bajo
Planificar y Organizar Cumplimiento de metas Bajo
Complejidad Complejidad de funciones vy | Bajo
Responsabilidades
Peligrosidad Entorno y naturaleza del tfrabajo Bajo
Equipo y Mobiliario Elementos
Preventivos
Manejo de Recursos Responsabilidad por equipo vy | Bajo
materiales
Presupuesto Bajo
Libertad de Planificacién vy | Supervisidn ejercida No Aplica
Cumplimiento Supervision recibida Bajo
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COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo patrones, rutinas establecidas, instrucciones u érdenes
precisas. El frabajo es evaluado mediante la observacién de los trabajos realizados, el tfrato
gue brinda al usuario, la colaboracidon que estd dispuesto a brindar cuando se le requiere,
asi como por la calidad y oportunidad del trabajo realizado.

SUPERVISION

RECIBIDA | EJERCIDA

Recibe supervisién de la jefatura. No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD

RECURSOS ECONOMICOS | EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso adecuado y
No fiene responsabilidad por recursos racional del equipo, mobiliario,
econdmicos. formularios, y ofros materiales asignados

para el cumplimiento de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo es ejecutado en condiciones normales de oficina, salvo que el puesto permita la
opcidn del teletrabajo y, en algunas ocasiones puede requerir trabajar jornadas de trabajo
prolongadas. El desplazamiento es por lo general denfro de las oficinas y en ocasiones, a
otras enfidades.

Se encuentran expuestos a accidentes laborales normales, tales como caidas, resbalones
o golpes. Se requiere de un grado de concentracidn mental normal en la ejecucion de las
funciones. Trabaja usualmente en jornadas diurnas.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en la ejecucion de las funciones podrian afectar a usuarios, a la fraccién, asi
como la imagen municipal, por lo cual la labor demanda cuidado vy precision.
OBLIGACIONES DEL PUESTO PROHIBICIONES DEL PUESTO

e Cumplir con el Cédigo Municipal.

e Cumplir con la Ley General de la
Administracion Publica.

e Cumplr con Ila Ley Contra Ila
corrupcién y el enriquecimiento ilicito
y suU reglamento.

e Cumplir con la normativa
correspondiente, segun el drea o
actividad procesal en que se
desempene.

e Cumplir con el Reglamento Autébnomo
de Organizacién y Servicio vigente.

e Cumplir con el sistema de control
interno institucional.

e Acafar las prohibiciones
establecidas en el Reglamento
Auténomo de Organizaciéon vy
Servicio de la Municipalidad de
Desamparados.

e Acatar las prohibiciones
establecidas en el Codigo
Municipal.

COMPETENCIAS LABORALES
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NIVEL DE
COMPETENCIA COMPORTAMIENTO COMPETENCIA
ESPERADO
Adhesion a valores del servicio Infermedio.
) publico.
Compromiso en el — - -
servicio publico. Preocupoqon y empatia por Ig Intermedio.
persona ciudadana y el servicio
publico.
Integridad en el Probidad (actuacién intachable) y
desempeno de la fransparencia. Infermedio.
funcion publica.
Dominio y credibilidad Dominio de informacién e insumos Infermedio.
técnica. para su frabagjo.
Administracion adecuada de los .
Intermedio.
recursos.

Resultados oportunos y a tiempo

Calidad y productividad. ; 2>
Satisfaccion del ente o persona

; Avanzado.
usuaria.
Trabajo confiable y seguro.

L » Pensamiento analitico. Intermedio.
Andlisis y solucion de Eval tad - it "
situaciones. valuar resulfados y mejora ntermedio.

continua.
. . Intfegracién y colaboracién en .
Trabajo colaborativo. equ?po Y Infermedio.

Para ejercer el puesto se requieren los siguientes
conocimientos:

e Dominio de Excel, Word y Power Point.

e Técnicas bdsicas de organizacién de oficinas.

e Técnicas de redaccién.

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

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD

FORMACION | EXPERIENCIA REQUISITOS LEGALES |

Bachillerato Un ano de experiencia previa en | No se aplica.
educacién media, | labores de oficina o similares.
aprobado.

COMPETENCIAS
TECNICAS

Asistente Administrativo 2 (AM2)

CARGO CONTENIDOS:
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e Secretaria (o) Secretaria Concejo Municipal (AM2-100)
e Secretaria (o) Area de Servicios Sociales (AM2-102)
e Secretaria (o) Alcaldia Municipal (AM2-103)
e Secretaria (o) Area de Talento Humano (AM2-104)
e Secretaria (o) Area de Saneamiento (AM2-105)
e Secretaria (0) Inspeccidn Municipal (AM2-106)
e Secretaria (o) Area Juridica (AM2-107)
e Secretaria (o) Auditoria Interna (AM2-108)
e Secretaria (o) Area Territorial (AM2-109)
e Bodeguero (AM2-111)
e Administrativo Seguridad Ciudadana (AM2-113)
e Secretaria(o) Mantenimiento y conservacién de la infraestructura vial (AM2-114)
e Secretaria (o) Area Financiera (AM2-115)
e Secretaria (o) Gestidon y Control de Remuneraciones (AM2-116)
e Secretaria (o) Area de Administracion Tributaria (AM2-117)
e Secretaria (o) Comité Municipal de Emergencias (AM2-118)

Ejecuta labores asistenciales de cardcter administrativo
brindando soporte al cliente interno y externo mediante la
DESCRIPCION Y gestion y control de suministros, seguimiento de gestiones
UL A SpIARAN Sy (68 diversas, mantenimiento de  contfroles  administrativos,
transcripcion y custodia, servicio de cajas y otros similares en el
drea o actividad procesal que se desempenie.

ACTIVIDADES GENERALES

e Aplicarlas normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes
actividades que desarrolla.

e Aplicarlos conocimientos adquiridos de las actividades de capacitacion, recibidas,
de interés institucional.

e Aplicar los procedimientos archivisticos y los lineamientos en gestion del archivo
dentro del drea en la que se desempena.

e Apoyo administrativo y logistico en la agenda, convocatoria y preparacién de
reuniones, sesiones y actividades varias de su jefatura o unidad de trabajo, asicomo
en la preparacién de los documentos, materiales, minutas e informes que se
requieren o bien, que surgen como resultado de éstas.

e Asistir a reuniones de sus superiores con el fin de participar en la coordinacién de
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar problemas que
se presenten en el desarrollo de |as labores, definir situaciones y proponer cambios,
ajustes y soluciones.

e Atfender o canalizar consultas bdsicas; gestiona trdmites ante ofras instituciones
para resolver asuntos de interés internos o externos y da seguimiento a gestiones
realizadas ante diversas instituciones puUblicas y privadas.

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

e Ejecutar diversas labores secretariales en el drea o actividad procesal en que se
desempene.
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Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior

inmediato le asigne, dentro de la naturaleza de su puesto, no realizacién de

actividades técnicas y profesionales.

e Gestionary controlar los suministros de oficina requeridos por la dependencia.

e Ingresar y mantener actualizada la informacién en los sistemas informdaticos de la
municipalidad, como asi en las herramientas ofimdticas que se tengan.

e Mantener actualizado el sistema de gestion documental electronico v fisico.

e Participar en el logro del cumplimiento de las metas del plan anual operativo y
presupuesto.

e Participar y responder en la elaboracién de procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

e Recabar la informacion solicitada por su superior, para la atencién de cualquier
gestion administrativa.

e Recibir, entregar y trasladar cartas, notificaciones y otros documentos a personas
funcionarias o usuarias de la Municipalidad.

e Redactar cartas, minutas y otfros tipos documentales, asi como generar reportes
segun la naturaleza del puesto.

e Sustituir al personal del mismo puesto o de menor nivel (afinente al puesto) por
vacaciones, incapacidad y ofras circunstancias similares.

e Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipo a su

cargo.
FACTOR SUB FACTOR GRADO
Peso de las Metas Impacto en la planificacion Operativo
Rol en el drea Administrativo
Discrecionalidad Solucién del problema y forma de | Estédndar
decision
Exigencia del frabajo Bajo
Consecuencia del error Medio
Planificar y Organizar Cumplimiento de metas Bajo
Complejidad Complejidad de funciones vy | Bajo
Responsabilidades
Peligrosidad Entorno y naturaleza del tfrabagjo Bajo
Equipo y Mobiliario Elementos
Preventivos
Manejo de Recursos Responsabilidad por equipo vy | Bajo
materiales
Presupuesto Bajo
Libertad de Planificacién vy | Supervisidon ejercida No Aplica
Cumplimiento Supervision recibida Bajo

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabagjo se realiza siguiendo patrones, rutinas establecidas, instrucciones u érdenes
precisas. En algunas ocasiones aplica aspectos bdsicos de procedimientos y reglamentos.
Es evaluado mediante la observaciéon de los trabajos realizados, el trato que brinda al
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usuario, la colaboraciéon que estd dispuesto a brindar cuando se le requiere, asi como por
la calidad y oportunidad del frabajo realizado.

SUPERVISION

RECIBIDA | EJERCIDA

Recibe supervision de la jefatura inmediata. No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD

RECURSOS ECONOMICOS | EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso adecuado y
racional del equipo, mobiliario,

Le podria corresponder manejar dinero en
efectivo y otros valores.

formularios, y ofros materiales asignados
para el cumplimiento de las actividades.

_ CONDICIONESDETRABAO
El frabajo es ejecutado en condiciones normales de oficina, salvo que el puesto permita la

opcién del teletrabajo vy, en algunas ocasiones puede requerir tfrabajar jornadas de trabajo
prolongadas.

Se estd expuesto a accidentes tipicos de oficina como: resbalones, golpes y caidas, pero
no a factores de alto riesgo que puedan poner en peligro su integridad fisica.
Eventualmente la ejecucion de la actividad podria requerir trasladarse a diferentes lugares
del pais.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Cualquier error cometido podria afectar el trabajo de otras personas o unidades y
deteriorar el servicio e imagen de la Municipalidad, por lo cual la labor demanda cuidado
y precision.

OBLIGACIONES DEL PUESTO

e Cumplir con el Cédigo Municipal.

e Cumplir con la Ley General de la
Administracion Publica.

e Cumplr con la Ley Contra la
corrupcién y el enriguecimiento ilicito
y suU reglamento.

e Cumplir con la normativa
correspondiente, segin el drea o
actividad procesal en que se
desempene.

e Cumplir con el Reglamento Autébnomo
de Organizacién y Servicio vigente.

e Cumplir con el sistema de control
interno institucional.

PROHIBICIONES DEL PUESTO

e Acafar las prohibiciones
establecidas en el Reglamento
Auténomo de Organizacion vy
Servicio de la Municipalidad de
Desamparados.

e Acatar las prohibiciones
establecidas en el Codigo
Municipal.

COMPETENCIAS LABORALES

NIVEL DE
COMPETENCIA
ESPERADO

COMPETENCIA

COMPORTAMIENTO
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Adhesion a valores del servicio Infermedio.
. - publico.
Compromiso en el servicio — - -
pUblico Preocupaciéon y empatia por la Intermedio.
’ persona ciudadana y el servicio
publico.
Integridad en el Probidad (actuacién intachable) | Intermedio.
desempeno de la funcién y transparencia.
publica.
Dominio y credibilidad Dominio de informacién e Infermedio.
técnica. insumos para su trabagjo.
Administracion adecuada de los | Intermedio.
recursos.
Calidad y productividad. Regul’rodgs oportunos y a tiempo Avanzado.
satisfaccion del ente o persona
usuaria.
Trabajo confiable y seguro.
Pensamiento analitico. Infermedio.
Andilisis y solucion de Evaluar resultados y mejora Intermedio.
situaciones. continua.
Tolerancia a trabajar bajo presién | Intermedio.
/ flexibilidad.
Trabajo colaborativo. Manejo emocional / respeto de Intermedio.
diferencias comunicacién e
influencia.
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes
conocimientos:
, e Técnicas de redaccion.
SRR S L e Dominio de Excel, Word y Power Point.
e Conocimiento de los servicios municipales y de las
leyes y reglamentos aplicables.

Bachillerato en educacion
media y técnico medio de

un Colegio Técnico,
Vocacional o) escuela
comercial, debidamente

reconocido por el Ministerio
de Educacién Publica de
Costa Rica (MEP).

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD

FORMACION ‘ EXPERIENCIA REQUISITOS LEGALES |

Licencia de conducir,
al dia, en el caso de
que el puesto lo
requiera.

Un ano de experiencia previa en
labores de oficina o similares.
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En este Familia ocupacional se ubican los procesos de trabajo orientados al soporte
técnico a los diversos procesos municipales, cuyo ejercicio conlleva la aplicacion
de conocimientos que requieren formacién técnica especializada a nivel de
técnico medio, formacién en el Instituto Nacional de Aprendizaje, otros institutos o
cursos de capacitacion técnica especifica, asi como amplia experiencia en el
campo. Este Familia ocupacional incorpora puestos en los que se requiere
formacién para universitariac en campos diversos como son: tecnologias de
informacioén, talento humano, administracion, contabilidad, archivo, adquisiciones
y Ofros.

En este Familia se encuentran puestos que ejecutan actividades técnicas auxiliares,
asistenciales y especializadas propias de los diversos procesos municipales, tales
como seguridad, inspeccion, contabilidad, recursos humanos, encargados
operativos de servicios municipales como archivo, servicios culturales diversos, de
obras y servicios, de facturaciéon y cobro, labores auxiliares y asistenciales
contables, de archivo, de proveeduria, catastro, plataforma de servicios,
informdatica, y otros.

Las actividades demandan aplicar criterios, principios y métodos bdsicos propios
de una disciplina, asi como la normativa, los procedimientos y los programas de
frabajo establecidos para resolver los asuntos que se presenten en la actividad. Por
lo general, se requiere del apoyo técnico de coordinadores y/o profesionales
especialistas en la materia, para ejecutar el trabajo y lograr los resultados.

Conformado por:
1. Técnico municipal 1 (TM1)
2. Técnico municipal 2 (TM2)
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Técnico municipal 1 (TM1)
CARGO CONTENIDOS:

e Técnico (a) Registro Unico Tributario (TM1-120)

e Técnico (a) Proceso de Adquisiciones de Bienes y Servicios (TM1-121)

e Técnico (a) Area de Saneamiento (TM1-122)

e Técnico (a) Area de Tecnologias de las Infocomunicaciones (TM1-124)

e Técnico (a) Area de Talento Humano (TM1-125).

e Técnico (a) Servicio al Cliente (TM1-126)

e Técnico (a) Promocién de los derechos de la nifez, adolescencia y juventud (TM1-
127)

e Técnico (a) Comunicacién e Imagen (TM 1-128)

e Técnico (a) Bienes Inmuebles (MODIF)

e Técnico (a) Area Talento Humano (MODIF)

e Técnico (a) Salud Ocupacional (MODIF)

e Técnico (a) Secretaria General (ASIGNAR)

e Técnico (a) Area Territorial (ASIGNAR)

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos
procesos municipales de soporte y sustantivos que demandan
DESCRIPCION Y la aplicacién de conocimientos e interpretacion de
NN 2. S SR AN 23 (e B8 procedimientos para atender, resolver y preparar la resolucion
de los asuntos que se presentan del drea o actividad procesal
que se desempene.

ACTIVIDADES GENERALES

e Analizar diferentes tipos de informacioén y datos de acuerdo con su campo de
frabajo, que conlleve al registro de estos por medio de instrumentos técnicos.

e Aplicarlas normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes
actividades que desarrolla.

e Aplicarlos conocimientos adquiridos de las actividades de capacitacién, recibidas,
de interés institucional.

e Asistir a reuniones de sus superiores con el fin de participar en la coordinacién de
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar problemas que
se presenten en el desarrollo de Ias labores, definir situaciones y proponer cambios,
ajustes y soluciones.

e Atender o canalizar asuntos de interés de personas usuarias internas y externas, las
cuales deben ser atendidas por los medios oficiales.

e Brindar asistencia en el proceso de confeccion de pliego de condiciones técnicas
para la contratacion de un bien y servicio.

e Brindar charlas informativas relacionadas con la naturaleza del puesto.
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e Colaborar en el Ingreso y actualizacion de la informacién en los sistemas
informdticos de la municipalidad, como asi en las herramientas ofimdticas que se
tengan.

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

e Ejecutar labores técnicas y actividades administrativas del drea o actividad
procesal que se desempene.

e FEjecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidn que su superior
inmediato le asigne, dentro de la naturaleza de su puesto, no realizacién de
actividades profesionales.

e Elaborar insumos, a partir de su conocimiento técnico para realizar estudios o
informes.

e Elaborar procedimientos con el fin de mejorar el sistema de control interno y velar
por la calidad, eficiencia y eficacia del servicio que brinda en el Area en el que se
desempena.

e Participar en el logro del cumplimiento de las metas del plan anual operativo y
presupuesto.

e Participar en las comisiones que se le designe y generar la documentacion que le
corresponda de estas.

e Recabar informacién que sirva de insumo para la elaboracién de estudios e
informes.

e Redactar cartas, minutas y otros tipos documentales, asi como generar reportes
segun la naturaleza del puesto.

e Sustituir al personal del mismo puesto o de menor nivel (atinente al puesto) por
vacaciones, incapacidad y otfras circunstancias similares.

Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipamiento
dado a su cargo, para el ejercicio de sus labores.

FACTOR

FACTOR SUB FACTOR GRADO
Peso de las Metas Impacto en la planificacion Tdctico
Rol en el drea Técnico
Discrecionalidad Solucién del problema y forma de | Estdndar
decision
Exigencia del trabagjo Medio
Consecuencia del error Medio
Planificar y Organizar Cumplimiento de metas Bajo
Complejidad Complejidad de funciones vy | Bajo
Responsabilidades
Peligrosidad Entorno y naturaleza del tfrabagjo Bajo
Equipo y Mobiliario Elementos
Preventivos
Manejo de Recursos Responsabilidad por equipo vy | Bajo
materiales
Presupuesto Bajo
Libertad de Planificacién vy | Supervisidon ejercida No Aplica
Cumplimiento Supervision recibida Moderado

COMPLEJIDAD DEL CARGO
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Realiza el tfrabajo siguiendo instrucciones precisas, una rutina establecida y las normas y
procedimientos vigentes, para lo cual se requiere formacién o capacitacion especializada,
asi como experiencia en la actividad. La labor es supervisada mediante observacion
directa y los reportes que presenta.

SUPERVISION

RECIBIDA | EJERCIDA |

Recibe supervision de la jefatura inmediata. No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD

RECURSOS ECONOMICOS | EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO |

Es responsable por el uso racional vy
custodia de los equipos asignados tales
como computadores, equipo de oficinas

En algunos casos es responsable de mayores
ingresos a la municipalidad por medio de la

estion que realiza diversas, topografia, instrumentos,
S ) materiales variados y ofros que se le
asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina, salvo que el puesto permita la
opcién del teletrabajo y dentro de la jornada ordinaria de trabajo. Excepcionalmente se
trabaja fuera de la jornada ordinaria.

Alguna drea o actividad procesal en que se desempene, son realizados en el campo vy
requieren un constante desplazamiento por diferentes zonas del cantédn, lo cual le
demanda trabajar a la intemperie, expuesto al sol, lluvia, polvo, calor o frio. Existen riesgos
de agresion fisica por parte de personas o animales, daios por radicacién solar, caidas,
golpes y accidentes de trdnsito, por lo que se deben cumplir estrictamente las normas de
salud ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar
la foma de decisiones, perjudicar al usuario o a la comunidad, causar perjuicios
econdmicos y de imagen institucional.

OBLIGACIONES DEL PUESTO PROHIBICIONES DEL PUESTO

Cumplir con el Cddigo Municipal.

e Cumplir con la Ley General de la e Acatar las prohibiciones
Administracién PUblica. establecidas en el Reglamento

e Cumplr con la Ley Contra Ila Autébnomo de Organizacién vy
corrupcién y el enriquecimiento ilicito Servicio de la Municipalidad de
y su reglamento. Desamparados.

e Cumplir con la normativa e Acatar las prohibiciones
correspondiente, segun el drea o establecidas en el Codigo
actividad procesal en que se Municipal.
desempene.
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e Cumplir con el Reglamento Autbnomo
de Organizacién y Servicio vigente.
e Cumplir con el sistema de control

interno institucional.

COMPETENCIA

COMPETENCIAS GENERICAS

COMPORTAMIENTO

NIVEL DE

COMPETENCIA
ESPERADO

COMPETENCIAS TECNICAS

conocimientos:

Adhesion a valores del servicio Infermedio.
] o publico.
Compromiso en el servicio — - -
oublico Preocupaciéon y empatia por la Intermedio.
persona ciudadana y el servicio
publico.
Integridad en el Probidad (actuacién intachable) | Intermedio.
desempeno de la funciéon y tfransparencia.
publica.
Dominio y credibilidad Dominio de informacién e Infermedio.
técnica. insumos para su trabajo.
Administracion adecuada de los | Intermedio.
recursos.
Calidad y productividad. Res.ul’rodc‘)’s oportunos y a tiempo Avanzado.
satisfaccion del ente o persona
usuaria.
Trabajo confiable y seguro.
Pensamiento andalitico. Infermedio.
Andlisis y solucion de Evaluar resultados y mejora Intermedio.
sifuaciones. continua.
Tolerancia a trabajar bajo presién | Intermedio.
/ flexibilidad.
Trabajo colaborativo. Manejo emocional / respeto de Intermedio.
diferencias comunicacién e
influencia.
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes

e Adhesion a valores del servicio puUblico.

e Preocupacién y empatia por la persona ciudadana

y el servicio publico.

e Probidad (actuacién intachable) y transparencia.

e Dominio de informacién e insumos para su trabajo.
e Administracién adecuada de los recursos.

e Resultados oportunos y a tiempo Satisfaccion del

ente o persona usuaria.
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e Trabajo confiable y seguro.
e Pensamiento analitico.

e Evaluarresultados y mejora continua.

e Tolerancia a trabajar bajo presion / flexibilidad.

e Manejo emocional / respeto de diferencias
comunicacién e influencia.

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD

FORMACION | EXPERIENCIA REQUISITOS LEGALES |

Bachillerato en educacion | Un afo de experiencia en labores | Licencias de conducir

media y técnico medio en | afines. al dia acorde dl
una disciplina afin al cargo vehiculo a utilizar, en
o graduado del INA; o (30 caso que el puesto lo
créditos aprobados) en una requiera.

carrera afinente al puesto o
un titulo del INA
equivalente.

Los titulos deben estar
reconocidos por el Ministerio
de Educacién PuUblica de
Costa Rica (MEP).

Técnico (a) Municipal 2 (TM2)

CARGO CONTENIDOS:
e Técnico (a) Gestidn y control de ingresos y egresos (TM2B-161).
e Técnico (a) Area de Documentacién e Informacién (TM2B-162).
e Técnico (a) Ejecucién Presupuestaria (TM2B-163).
e Técnico (a) Area de Comunicacién e Imagen (TM2B-164).
e Técnico (a) Area de Seguridad Ciudadana (TM2B-165).
e Técnico (a) Promocidén de los derechos culturales (TM2B-166).
e Técnico (a) Gestion y Control de Remuneraciones (TM2B-167).
e Técnico (a) Promocién en Gestion de Residuos (TM2B-168).
e Técnico (a) Impuesto de Patentes (TM2B-169).
e Inspector(a) Municipal (TM2B-170)*.
e Inspector (a) Prevencién del riesgo y atencién de emergencias* (TM2B-171)
e Técnico (a) Infraestructura Vial y Obra Publica (TM2B-172).
e Técnico (a) Recoleccidén Residuos Sdélidos (TM2B-173).
e Técnico (a) Area de Tecnologias de las Infocomunicaciones (TM2B-174).
e Técnico (a) Villa Olimpica (TM2B-176).
e Inspector (a) Control de Saneamiento Ambiental (TM2B-177).
e Inspector (a) Infraestructura Vial y Obra PUblica (TM2B-178)*.
e Técnico (a) Alcaldia Municipal (TM2B-179).
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Ejecucidon y coordinaciéon de servicios técnicos auxiliares en la
gestién sustantiva municipal, que requieren formacion técnica
DESCRIPCION Y y capacitacién especializada para aplicar e interpretar los
WUV RSZSDIARAN Sy (088 procedimientos vy reglamentos municipales. Le corresponde
programar, organizar, coordinar y ejecutar las gestiones
técnicas.

ACTIVIDADES GENERALES

e Anadlizar diferente tipo de informacién y datos de acuerdo con su campo de
trabajo, que conlleve al registro de estos por medio de instrumentos técnicos.

e Aplicarlas normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes
actividades que desarrolla.

e Aplicarlos conocimientos adquiridos de las actividades de capacitacién, recibidas,
de interés institucional.

e Asistir a reuniones de sus superiores con el fin de participar en la coordinacion de
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar problemas que
se presenten en el desarrollo de Ias labores, definir situaciones y proponer cambios,
ajustes y soluciones.

e Atender o canalizar asuntos de interés de personas usuarias internas y externas, las
cuales deben ser atendidas por los medios oficiales.

e Brindar asistencia segin su especialidad, en el proceso de confeccién del pliego
de condiciones técnicas y al proceso inicial de solicitudes de bienes y servicios,
estudio de mercado, seguimiento al proceso de compra, coordinacién de la
recepcion de los bienes adquiridos, asi como el tramitar el pago de facturas a
proveedores.

e Brindar charlas informativas relacionadas con la naturaleza del puesto.

e Brindar criterio sobre consultas concretas aplicando su conocimiento técnico.

e Colaborar en el Ingreso y actuadlizacion de la informacién en los sistemas
informdticos de la municipalidad, como asi en las herramientas ofimdticas que se
tfengan.

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

e Dar asistencia técnica en los procesos de elaboracién de estudios e
investigaciones.

e Ejecutarlabores técnicas, auxiliares, administrativas y otras de su especialidad.

e Ejecutar otfras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidén que su superior
inmediato le asigne, dentro de la naturaleza de su puesto, no realizacién de
actividades profesionales.

e Elaborar procedimientos con el fin de mejorar el sistema de control interno y velar
por la calidad, eficiencia y eficacia del servicio que brinda en el Area en el que se
desempena

e Participar en el logro del cumplimiento de las metas del plan anual operativo y
presupuesto.

e Participar en las comisiones que se le designe y generar la documentacion que le
corresponda de estas.

e Preparar el detalle de reportes e informes de acuerdo con su especialidad.

e Redactar cartas, minutas y otros tipos documentales, asi como generar informes
segun la naturaleza del puesto.
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e Sustituir al personal del mismo puesto o de menor nivel (atinente al puesto) por
vacaciones, incapacidad y ofras circunstancias similares.
Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipamiento
dado a su cargo, para el gjercicio de sus labores.

FACTOR

FACTOR SUB FACTOR GRADO
Peso de las Metas Impacto en la planificacion Tdctico
Rol en el drea Medio
Discrecionalidad Solucién del problema y forma de | Esténdar
decision
Exigencia del trabagjo Medio
Consecuencia del error Medio
Planificar y Organizar Cumplimiento de metas Bajo
Complejidad Complejidad de funciones vy | Medio
Responsabilidades
Peligrosidad Entorno y naturaleza del trabagjo Bajo
Equipo y Mobiliario Elementos
Preventivos
Manejo de Recursos Responsabilidad por equipo vy | Bajo
materiales
Presupuesto Bajo
Libertad de Planificacién vy | Supervisidn ejercida No Aplica
Cumplimiento Supervisién recibida Moderado
Puestos con * ubicacién dista en algunos factores.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos y
reglamentos especificos, para lo cual requiere conocer principios bdsicos de las técnicas
propias del campo de actividad. La labor es supervisada en las diferentes fases del proceso
en que participa. Es evaluado por observacion directa y/o por medio de los reportes o
informes que presenta. Los trabajos son evaluados en sus diversas etapas.

SUPERVISION

RECIBIDA | EJERCIDA |
Recibe supervisidn de la jefatura inmediata.

RESPONSABILIDAD

RECURSOS ECONOMICOS | EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO |

Es responsable por el uso racional y
custodia de los equipos asignados fales
como computadores, equipos, materiales
variados y otros que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO

En algunos casos es responsable de mayores
ingresos a la municipalidad por medio de la
gestién que realiza.

Los tfrabajos se realizan en condiciones normales de oficina, salvo que el puesto permita la
opcién del teletrabajo y dentro de la jornada ordinaria de trabajo. Excepcionalmente se
tfrabaja fuera de la jornada ordinaria.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en 1os procesos subsiguientes, afectar
la toma de decisiones, perjudicar al usuario o a la comunidad, causar perjuicios
econdmicos y de imagen institucional.

OBLIGACIONES DEL PUESTO PROHIBICIONES DEL PUESTO

e Cumplir con el Cédigo Municipall.

e Cumplir con la Ley General de la
Administracion PUblica.

e Cumplr con la Ley Contra Ila
corrupcién y el enriqguecimiento ilicito
y su reglamento.

e Cumplir con la normativa
correspondiente, segun el drea o
actividad procesal en que se
desempene.

e Cumplir con el Reglamento Autbnomo
de Organizacién y Servicio vigente.

e Cumplir con el sistema de control
interno institucional.

Manual de Puestos por Competencias

e Acatar las prohibiciones
establecidas en el Reglamento
Auténomo de Organizacion vy
Servicio de la Municipalidad de
Desamparados.

e Acatar las prohibiciones
establecidas en el Cédigo
Municipal.

COMPETENCIAS GENERICAS

NIVEL DE
COMPETENCIA COMPORTAMIENTO COMPETENCIA
ESPERADO
Adhesion a valores del servicio Infermedio.
. . publico.
Compromiso en el servicio = . -
publico. Preocupaciéon y empatia por la Intermedio.
persona ciudadana vy el servicio
publico.
Integridad en el Probidad (actuacién intachable) | Intermedio.
desempeno de la funcién y fransparencia.
publica.
Dominio y credibilidad Dominio de informacién e Infermedio.
técnica. insumos para su frabajo.
Administraciéon adecuada de los | Intermedio.
recursos.
Calidad y productividad. Re§uITod9§ oportunos y a tiempo Avanzado.
safisfaccion del ente o persona
usuaria.
Trabajo confiable y seguro.
Pensamiento andalitico. Infermedio.
Andlisis y solucion de Evaluar resultados y mejora Intermedio.
situaciones. continua.
Trabai laborati Tolerancia a trabajar bajo presidon | Intermedio.
rabajo colaborativo. / flexibilidad.
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Manejo emocional / respeto de Infermedio.
diferencias comunicacién e
influencia.

Para ejercer el puesto se requieren los siguientes
conocimientos:

e Wordy excel intermedio.

e Elaboracién de informes técnicos.

e Conocimientos bdsicos en contabilidad.
COMPETENCIAS TECNICAS o Técnicos'de ser\l/igio al cliente ciudadano.
e Sistemas informaticos.
e Conocimiento en la geografia del cantén.
e Primeros auxilios.
e Conocimiento de la normativa segin el Area o
Actividad Procesal en que se desempene.

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD

FORMACION | EXPERIENCIA REQUISITOS LEGALES |

Bachillerato en educacion | Dos anos de experiencia en | Licencias de conducir

media y dos anos de | labores afines. al  dia acorde al
universidad (60 créditos vehiculo a utilizar, en
aprobados) en una carrera caso que el puesto lo
atinente al puesto. requiera.

Los titulos deben estar
reconocidos por el Ministerio
de Educacién Publica de
Costa Rica (MEP).

En este Familia ocupacional se ubican las actividades que requieren para su
ejecucion formacion, criterio y conocimientos profesionales, asi como experiencia
en una o varias disciplinas de las Ciencias Econémicas, las Ciencias Sociales, de la
Comunicacién y entre ofras. Las actividades se orientan hacia el desarrollo de
procesos de trabajo operativo y especializado, el cual demanda la aplicaciéon de
conocimientos técnicos, cientificos o intelectuales para atender y resolver
problemas variados y de diferente grado de complejidad.

El trabajo responde a situaciones diferentes y cambiantes que requieren un proceso
complejo de andlisis y que demandan la evaluacion, desarrollo e implementacion
de proyectos, sistemas, procesos y métodos para atender eficaz y eficientemente
los servicios requeridos por la Municipalidad y la comunidad. Las labores estdn
dirigidas al logro de objetivos amplios y estdn sujetas a las politicas generales,
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objetivos, metas, estrategias y foma de decisiones del proceso de la municipalidad

donde se encuentren ubicados.

Conformado por:
1. Profesional Municipal 1 (PM1)
2. Profesional municipal 2 (PM2)
3. Profesional Municipal 3 (PM3)
4. Profesional municipal 4 (PM4)

Profesional Municipal 1 (PM1)
CARGO CONTENIDOS:

e Responsable Proceso de Gestidn de Calidad (PM1-191)

e Encargado Seguridad Institucional (PM1-192)

e Responsable Promocién de Empleo y la empleabilidad (PM1-193)

e Administrador (a) Villa Olimpica (PM1-195)*

e Encargado (a) de la Administracién Cementerios Municipales (PM1-196)*

e Perito (a) Valuador (PM1-197)

e Andlista 1 Alcaldia Municipal (PM1-198)

e Andlista 1 Catastro y Topografia (PM1-199)*

e Andlista 1 Permiso de Construccion (PM1-200)

e Encargado (a) Administracion de zonas verdes (PM1-201)*

e Encargado (a) Tratamiento de Residuos Valorizables (PM1-202)*

e Andlista 1 Area de Administracién Tributaria (PM1-203)

¢ Analista 1 Impuesto de Patentes (PM1-204)

e Andlista 1 Area de Planificacién Institucional (PM1-205)

e Analista 1 Proceso de Adqguisiciones de Bienes y Servicios (PM1-206)

e Andlista 1 Ejecucién Presupuestaria (PM1-207)

e Andlista 1 Planificacién Urbana (PM1-208)

e Encargado (a) Servicio al Cliente (PM1-209)*

e Andlista 1 Area de Comunicacién e Imagen (PM1-211)

¢ Analista 1 Registro y Control de la Contabilidad y Costos (PM1-213

e Andlista 1 de Fiscalizacién de Patentes (PM1-216)

e Responsable Reforestacion (PM1-217)*

e Andlista 1 Infraestructura Vial y Obra Pdblica (PM1-219)*

e Responsable Relaciones Laborales de Talento Humano, (PM1-220)

e Andlista 1 Promocién de los derechos de la nifiez, adolescencia y juventud (PM1-
221)

e Analista 1 Area de Tecnologias de las Infocomunicaciones (PM1-222)

e Analista 1 Cobranzas (PM1-224)
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e Responsable Seleccidén y Reclutamiento del Personal (PM1-225)
e Anadlista 1 Promocion de los derechos culturales (PM1-226)
e Responsable del Proceso de Participacion Ciudadana (PM1-228)
e Analista 1 Usos de suelos y alineamientos (PM1-229)

Ejecucién de actividades profesionales en diversos procesos
municipales, que se caracterizan por aplicar, metodologias,
DESCRIPCION Y técnicas, normas y procedimientos a la luz de los principios
NP LENE 2280 RN 25 (088 propios de una disciplina especifica. El que hacer sirve de
soporte en la gestion de las diversas actividades municipales,
necesarias para la prestaciéon de los servicios municipales.

ACTIVIDADES GENERALES

e Analizar diferente tipo de informacién y datos de acuerdo con su campo de
frabajo, que conlleve al registro de estos por medio de instrumentos técnicos.
Analizar e instrumentar nuevos métodos, en el desarrollo de sus labores.

Aplicar las politicas, normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las
diferentes actividades que desarrolla.

e Aplicarlos conocimientos adquiridos de las actividades de capacitacion, recibidas,
de interés institucional.

e Aplicarlos procedimientos archivisticos y los lineamientos en gestién del archivo
dentro del drea en la que se desempena.

e Asistir y/o realizar reuniones con superiores y companeros con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar problemas,
proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

e Atender personas usuarias, resolver gestiones y brindar asesoria segun su
especialidad en la actividad procesal a la que pertenece. Las cuales deben ser
atendidas por los medios oficiales.

e Brindar asesoria 0 acompanamiento a las dependencias municipales en el drea de
conocimiento en el que se desempena.

e Brindar criterio sobre consultas concretas aplicando su conocimiento profesional.

e Brindar soporte en el diseno, formulacion, planificacidon, organizacién y elaboracion
de investigaciones, politicas, normas, estudios, andlisis, diagndsticos, proyectos y
otros trabajos profesionales de su drea de conocimiento.

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

e Cumplir con las tareas asignadas para el logro de los objetivos y metas del plan
anual operativo y presupuesto.

e Desarrollar y ejecutar labores operativas, técnicas, administrativas y profesionales
en el drea o actividad procesal en la que se desempena.

e FEjecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidn que su superior
inmediato le asigne, dentro de la naturaleza de su puesto, no realizaciéon de
actividades profesionales de puestos superiores.

e Elaborar y/o participar en la formulacion del plan de trabajo, plan Anual operativo
y presupuesto de la actividad procesal en la que se desempena.

e Participar e implementar las mejoras del sistema de Control Interno en el Area o
Actividad procesal en que se desempene, con el fin de disminuir la probabilidad
de errores o deficiencias que afecten los objetivos organizacionales y el servicio a
los usuarios.
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e Participar, coordinar y/o dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos de las
comisiones internas y externas a la institucién en la se le designe, como asi de
generar la documentacion que le corresponda de estas.

e Proponer y/o brindar programas de capacitacion relacionadas al drea o
actividad procesal en la que se desempena.

e Realizar, supervisar y evaluar los procesos de contratacién administrativa de
bienes y servicios, que tiene a cargo.

e Redactar cartas, minutas y otros tipos documentales, asi como generar informes
segun la naturaleza del puesto.

e Supervisar la actualizacién de la informacion en los sistemas informdaticos de la
municipalidad, asi como en las herramientas ofimdticas institucionales.

e Supervisar labores de baja complejidad en el desempeno de las labores de la
actividad procesal.

e Sustituir al personal del mismo puesto o de menor nivel (atinente al puesto) por
vacaciones, incapacidad y ofras circunstancias similares.

e Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipamiento
dado a su cargo, para el ejercicio de sus labores.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

FACTOR SUB FACTOR GRADO
Peso de las Metas Impacto en la planificacion Estratégico
Rol en el drea Profesional
Discrecionalidad Solucion del problema y forma de | Genérico
decision
Exigencia del trabagjo Moderado
Consecuencia del error Moderado
Planificar y Organizar Cumplimiento de metas Medio
Complejidad Complejidad de funciones vy | Medio
Responsabilidades
Peligrosidad Entorno y naturaleza del tfrabgjo Bagjo
Equipo y Mobiliario Elementos
Preventivos
Manejo de Recursos Responsabilidad por equipo vy | Moderado
materiales
Presupuesto Bajo
Libertad de Planificacién vy | Supervisidon ejercida Moderado
Cumplimiento Supervisién recibida Alto
Puestos con * ubicacién dista en algunos factores.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere la aplicacién de técnicas, métodos y procedimientos propios de una
especialidad profesional a nivel de bachillerato universitario. Genera insumos que sirven de
fundamento para tramitar asuntos administrativos y de gestion municipal o para tomar
decisiones diversas. Las actividades se realizan siguiendo instrucciones y procedimientos
especificos. El trabajo es supervisado en forma estrecha por otro profesional o superior
jerdrquico. Se caracteriza por una limitada independencia profesional.
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SUPERVISION

RECIBIDA | EJERCIDA |

Le podria corresponder la supervision de

Recibe supervisidn de la jefatura inmediata labores de personal operativo,
administrativo y técnico.

RESPONSABILIDAD

RECURSOS ECONOMICOS ‘ EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO |

Es responsable por atraer mayores recursos | Es responsable por el uso racional y
econdmicos a la municipalidad, realizar | custodia de los equipos e instrumentos
inversiones rentables y seguras, evitar | asignados, asi como por la custodia y
pérdidas econdmicas o presupuestarias, | proteccién de los mismos.

lograr mayor eficiencia organizacional vy
apoyar la toma de decisiones en materia
econdmica.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, salvo que el puesto
permita la opcidn del teletrabajo, segun el puesto desempenado. Algunos puestos
demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y frabajar expuesto
al sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de trédnsito. Cuando la actividad lo requiera deben
frabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal
estimadas, perjudicar el desempeio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion
de trabajos o prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones
equivocadas, provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida
de imagen de la organizacion.

OBLIGACIONES DEL PUESTO ‘ PROHIBICIONES DEL PUESTO

e Cumplir con el Codigo Municipal.

e Cumplir con la Ley General de la
Administracion Publica.

e Cumplr con Ila Ley Contra Ila
corrupcién y el enriguecimiento ilicito
y suU reglamento.

e Cumplir con la normativa

e Acatar las prohibiciones
establecidas en el Reglamento
Autbnomo de Organizacién vy
Servicio de la Municipalidad de

correspondiente, segun el drea o Desamparados.

actividad  procesal en que se * Acatar las prohibiciones

desempefie establecidas en el Cdodigo
Municipal.

e Cumplir con el Reglamento Auténomo
de Organizacién y Servicio vigente.

e Cumplir con el sistema de control
interno institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS

PARA PUESTO PROFESIONAL 1
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NIVEL DE
COMPETENCIA
ESPERADO

Adhesion a valores del servicio
. Avanzado.
) o publico.
Compromiso en el servicio — -
publico Preocupacién y empatia por la Avanzado.
persona ciudadana y el servicio
publico.
Integridad en el Probidad (actuacion intachable) | Destacado.
desempeno de la funcién y transparencia.
publica.

L » Pensamiento Analitico. Avanzado.
Andlisis y solucion de Eval fad - A g
situaciones. valuar resultados y mejora vanzado.

contfinua.
L L Liderazgo e influencia ante los Avanzado.
Accion estratégica e . .
. demds para el cumplimiento de
innovadora. .
objetivos.
Mejora y optimizacién de sus Avanzado.
Gestion de calidad. trabajos / Preocupacién por la
satisfaccion de persona usuaria.
Manejo emocional / respeto de Avanzado.
diferencias comunicacion e
Trabajo Colaborativo influencia.
Integracién y colaboracién en Avanzado.
equipo

COMPETENCIAS GENERICAS
PARA PUESTO DE JEFATURA PROFESIONAL 1

NIVEL DE
COMPETENCIA COMPORTAMIENTO COMPETENCIA
ESPERADO
Adhesién a valores del servicio Avanzado.
. . publico.
Compromiso en el servicio = .
publico. Preocupacion y empatia por la Avanzado.
persona ciudadana y el servicio
publico.
Integridad en el Probidad (actuacién intachable) | Destacado.
desempeno de la funcién y transparencia.
publica.
Comunicacién efectiva. Comunicacioén estratégica. Destacado.
Liderazgo. Clima y ambiente colaborativo. Destacado.
Orientacién a resultados. Destacado.
L ., Pensamiento Analitico. Avanzado.
Andlisis y solucion de -
situaciones. Evolgor resultados y mejora Avanzado.
contfinua.
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Mejora y optimizacién de sus Avanzado.
Gestién de calidad. trabajos / Preocupacién por la
satisfaccién de persona usuaria.

Para ejercer el puesto se requieren los siguientes
conocimientos:

e leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes,
resoluciones, politicas y procedimientos en materia

municipal.
e Servicios Municipales.
COT?QI:LZNglAS e Word, Excel, y Power Point de nivel infermedio.

e Sistemas informdticos municipales.

e Técnicas especializadas propias de la actividad en que
labora.

e Ofros conocimientos requeridos por el puesto.

¢ Métodos de investigacién y elaboracion de informes.

Conocimiento de la geografia del cantén.

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD

FORMACION | EXPERIENCIA REQUISITOS LEGALES |

Bachillerato universitario | Un afo de experiencia en labores Incorporado y al dia, al
en una carrera a fin con | afines a la carrera. Colegio Profesionall
el puesto. respectivo, en los casos
en que exista esta
Un ano de experiencia en labores entfidad para la
de supervisién de personal, en caso | correspondiente  drea

de que el puesto lo requiera. profesional.

Licencias de conducir
al  dia acorde al
vehiculo a ufilizar, en
caso que el puesto lo
requiera.

Profesional Municipal 2 (PM2)

CARGO CONTENIDOS:

e Anadlista 2 Infraestructura Vial y Obra PUblica (PM2-240)*

e Responsable Desarrollo Integrado de la Infraestructura recreativa y fisica (PM2-
241)*

e Abogado (a) Promocién de los derechos de las mujeres (PM2-242)

e Encargado (a) Bienes Inmuebles (PM2-243)

e Responsable Proceso de Cooperacién (PM2-244)

e Encargado (a) Impuesto de Patentes (PM2-245)

e Secretario (a) General (PM2-246)
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e Responsable Promocién de los derechos de las mujeres (PM2-247)

e Promotor (a) Social para el mantenimiento y conservacion de la infraestructura vial
(PM2-248)

e Encargado (a) Promocién de cultura de paz (PM1-249)*

e Responsable Control y Prevencion de la Salud Médica (PM2-250)

e Encargado (a) Inspeccion Municipal (PM2-251)

¢ Analista 2 Registro y Control de la Contabilidad y Costos (PM2-252)

e Responsable Control y Vigilancia Ambiental (PM2-253)

e Responsable Psicologia Laboral (PM2-254)

e Encargado (a) Promocién de los derechos culturales (PM2-255)*

e Responsable Visados, usos de suelos y alineamientos (PM2-256)

e Responsable Catastro y Topografia (PM2-257)*

e Responsable Control Urbano (PM2-258)

e Encargado (a) Cobranzas (PM2-259)

e Encargado (a) Promocién de los derechos de la nifez, adolescencia y juventud
(PM2-260)

e Andlista 2 Proceso de Gestidon y Control de las Tecnologias (PM2-266)

e Coordinador (a) Confraloria de Servicios*

e Asesor (a) de la Alcaldia (POR ASIGNAR).
e Coordinador (a) Area de Documentacién e Informacién*

e Jefe (a) de Planes y Operaciones de la Policia Municipal (POR ASIGNAR)*

e Encargado (a) Recoleccidon Residuos Sélidos (POR ASIGNAR)*

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que
implican esencialmente la emision de dictdmenes, criterios
para la resolucién de asuntos, aprobacion de trdmites diversos,
gue requieren de andlisis basados en los principios y métodos
propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacién e
DESCRIPCION Y interpretacion de planes, procedimientos y normas aplicables
W ULEE 2 SpIAR AN Sy (08 a los diversos procesos municipales. Formula, coordina, ejecuta
y controla proyectos diversos.

La caracteristica esencial es que redliza andlisis que
demandan formacién profesional a fin de poder emitir
dictdmenes y proponer recomendaciones para apoyar la
toma decisiones en su campo de especialidad.

ACTIVIDADES GENERALES
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e Anadlizar diferentes tipos de informacion y datos de acuerdo con su campo de trabajo,
gue conlleve al registro de estos por medio de instrumentos técnicos.

e Analizar e instrumentar nuevos métodos, en el desarrollo de sus labores.

e Aplicarlos conocimientos adquiridos de las actividades de capacitacion, recibidas,
de interés institucional.

e Aplicar los procedimientos archivisticos y los lineamientos en gestion del archivo
dentro del drea en la que se desempena.

e Aplicar, comprobar y garantizar por la correcta aplicacién de politicas, normas,
disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades que
desarrolla.

e Asistir y/o realizar reuniones con superiores y companeros con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar problemas,
proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

e Atender personas usuarias, resolver gestiones y brindar asesoria segun su
especialidad en la actividad procesal a la que pertenece. Las cuales deben ser
atendidas por los medios oficiales.

e Brindar asesoria o acompanamiento a las dependencias municipales en el drea de
conocimiento en el que se desempena.

e Brindar criterio sobre consultas concretas conforme a su especialidad.

e Brindar soporte en el diseno, formulacion, planificaciéon, organizaciéon y elaboracion
de investigaciones, politicas, normas, estudios descriptivos, andilisis, diagndsticos,
proyectos y otros trabajos profesionales de su drea de conocimiento.

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

e Cumplir con las tareas asignadas para el logro de los objetivos y metas del plan
anual operativo y presupuesto.

e Desarrollar y ejecutar labores operativas, técnicas, administrativas y profesionales
segun su especialidad segun el drea o actividad procesal en la que se desempena.

e Ejecutar otfras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidon que su superior
inmediato le asigne, dentro de la naturaleza de su puesto, no realizacion de
actividades profesionales de puestos superiores.

e Ejecutar planes institucionales de mediano y largo plazo, conforme al Area en la
que se desempene.

e Elaborar y/o participar en la formulaciéon del plan de trabajo, plan Anual operativo
y presupuesto de la actividad procesal en la que se desempena.

e Participar e implementar las mejoras del sistema de Control Interno en el Area o
Actividad procesal en que se desempene, con el fin de disminuir la probabilidad de
errores o deficiencias que afecten los objetivos organizacionales y el servicio a los
usuarios.

e Participar, coordinar y/o dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos de las
comisiones internas y externas a la institucion en la se le designe, como asi de
generar la documentacién que le corresponda de estas.

e Proponer y/o brindar programas de capacitacion relacionadas al drea o actividad
procesal en la que se desempena.

e Redlizar, supervisar y evaluar los procesos de contratacién administrativa de bienes
y servicios, que tiene a cargo.

e Redactar cartas, minutas y otros tipos documentales, asi como generar informes
segun la naturaleza del puesto.

e Supervisar la actualizacién de la informacion en los sistemas informdticos de la
municipalidad, como asi en las herramientas ofimdticas institucionales.
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e Supervisar labores de media complejidad en el desempeno de las labores de la
actividad procesal.

e Sustituir al personal del mismo puesto o de menor nivel (atinente al puesto) por
vacaciones, incapacidad y otfras circunstancias similares.

e Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipamiento
dado a su cargo, para el ejercicio de sus labores.

FACTOR

FACTOR SUB FACTOR GRADO
Peso de las Metas Impacto en la planificaciéon Estratégico
Rol en el drea Profesional
Discrecionalidad Solucién del problema y forma de | Amplio
decision
Exigencia del frabajo Moderado
Consecuencia del error Moderado
Planificar y Organizar Cumplimiento de metas Medio
Complejidad Complejidad de funciones vy | Alto
Responsabilidades
Peligrosidad Entorno y naturaleza del tfrabagjo Bajo
Equipo y Mobiliario Elementos
Preventivos
Manejo de Recursos Responsabilidad por equipo vy | Moderado
materiales
Presupuesto Medio
Libertad de Planificacién vy | Supervisidon ejercida Moderado
Cumplimiento Supervision recibida Alto
Puestos con * ubicacién dista en algunos factores. ‘

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere la interpretacién normativa y procedimientos propios de una actividad,
para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda
formacién universitaria a nivel de licenciatura.

Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de cardcter general.
El frabajo es supervisado mediante informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos vy
mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior jerdrquico. Se caracteriza
por contar con independencia profesional.

SUPERVISION

. RECBIDA | EERCDA |

Le podria corresponder la supervisiéon de
Recibe supervisidn de la jefatura inmediata personal operativo, administratfivo y

técnico.

RESPONSABILIDAD

RECURSOS ECONOMICOS ‘ EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO |

Es responsable por atraer mayores recursos | Es responsable por el uso racional vy
econdmicos a la municipalidad, realizar | custodia de los equipos e instrumentos
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inversiones rentables y seguras, evitar | asignados, asi como por la custodia y
pérdidas econdmicas o presupuestarias, | proteccidén de los mismos.

lograr mayor eficiencia organizacional vy
apoyar la toma de decisiones en materia
econdémica.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, salvo que el puesto
permita la opcidon del teletrabajo, segun el puesto desempenado. Algunos puestos
demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto
al sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de trdnsito. Cuando la actividad lo requiera deben
tfrabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal
estimadas, perjudicar el desempeno de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucidn
de trabajos o prestacidon de los servicios y en general inducir a toma de decisiones
equivocadas, provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida
de imagen de la organizacion.

OBLIGACIONES DEL PUESTO ‘ PROHIBICIONES DEL PUESTO

e Cumplir con el Codigo Municipal.
e Cumplir con la Ley General de la
Administracion Publica.

e Cumplir con la Ley Contra la e Acatar las prohibiciones
corrupcién y el enriquecimiento ilicito establecidas en el Reglamento
y su reglamento. Autdbnomo de Organizacidon vy

e Cumplir con la normativa Servicio de la Municipalidad de
correspondiente, segin el drea o Desamparados.
actividad procesal en que se * Acatar las prohibiciones
desempefie. establecidas en el Cdodigo

Municipal.

e Cumplir con el Reglamento Auténomo
de Organizacién y Servicio vigente.

e Cumplir con el sistema de control
interno institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS

PARA PUESTO PROFESIONAL 2

NIVEL DE
COMPETENCIA COMPORTAMIENTO COMPETENCIA
ESPERADO

Adhesién a valores del servicio
T Avanzado.
. . publico.
Compromiso en el servicio = -
publico. Preocupacion y empatia por la Avanzado.
persona ciudadana y el servicio
publico.
Infegridad en el Probidad (actuacién intachable) | Destacado.
desempeno de la funcién y transparencia.
publica.
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si’ruccio:/\es. E\(/)(:\I;{r?r;esulfodos y mejora Avanzado.
inua.
Accién estratéaica e Liderazgo e influencia ante los Avanzado.
. 9 demds para el cumplimiento de
innovadora. objetivos
Mejora y optimizacién de sus Avanzado.
Gestion de calidad. trabajos / Preocupacién por la
satisfaccién de persona usuaria.
Manejo emocional / respeto de Avanzado.
diferencias comunicacion e
Trabajo Colaborativo influencia.
Integracién y colaboracién en Avanzado.

equipo
COMPETENCIAS GENERICAS
PARA PUESTO DE JEFATURA PROFESIONAL 2

NIVEL DE
COMPETENCIA COMPORTAMIENTO COMPETENCIA
ESPERADO
Adhesion a valores del servicio Avanzado.
) o publico.
Compromiso en el servicio — -
publico. Preocupacién y empatia por la Avanzado.
persona ciudadana y el servicio
publico.
Infegridad en el Probidad (actuacion intachable) | Destacado.
desempeno de la funciéon y transparencia.
publica.
Comunicacién efectiva. Comunicacioén estratégica. Destacado.
Liderazgo. Clima y ambiente colaborativo. Destacado.
Orientacién a resultados. Destacado.
L o Pensamiento Analitico. Avanzado.
Andlisis y solucion de .
situaciones. Evolgor resulfados y mejora Avanzado.
continua.
Mejora y optimizacion de sus Avanzado.
Gestidon de calidad. trabajos / Preocupacién por la
satisfaccidon de persona usuaria.
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes

COMPETENCIAS

TECNICAS

conocimientos:

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

municipal.
e Servicios Municipales.

e Word, Excel, y Power Point de nivel infermedio.

e Sistemas informdticos municipales.
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e Técnicas especializadas propias de la actividad en que
labora.

e Oftros conocimientos requeridos por el puesto ubicado

en esta clase.

Métodos de investigacion y Elaboracion de informes.

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD

FORMACION | EXPERIENCIA REQUISITOS LEGALES |

Licenciatura universitaria | Dos anos de experiencia en labores | Incorporado y al dia, al

en una carrera a fin al profesionales. Colegio Profesional
puesto o poseer una respectivo, en los casos
condicién similar o Un ano de experiencia en laboresde | en que exista esta
superior en dicha supervision de personal, en caso de | entidad para la
especialidad. que el puesto lo requiera. correspondiente  drea
profesional.

Licencias de conducir
al dia acorde al
vehiculo a utilizar, en
caso que el puesto lo
requiera.

Profesional Municipal 3 (PM3)

CARGO CONTENIDOS:

e Asesor (a) Legal Concejo Municipal (PM3-280)

e Encargado(a) Proceso de Adquisiciones de Bienes y Servicios (PM3-282)*
e Contador (a) Municipal (PM3-283)*

e Encargado (a) Gestidn y control de ingresos y egresos (PM3-285)*

e Encargado (a) Formulacion y Ejecucidén Presupuestaria (PM3-286) *

e Abogado (a) Area Juridica (PM3-288)

e Fiscalizador (a) 3 Auditoria Interna (PM3-295)

e Encargado (a) de Gestion y Control de Remuneraciones (PM3-296)*

e Asesor (a) Financiero (a) Consejo Municipal

e Coordinador (a) Area Econémica (PM4- 319)

e Coordinador (a) Area de Tecnologias de las Infocomunicaciones (PM3-321)*
e Coordinador (a) Area de Comunicacién e Imagen (ASIGNAR)*

e Coordinador (a) Area de Riesgos (ASIGNAR)*
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Ejecucioén, coordinacion y/o control de estudios especializados
gue requieren la aplicacién de principios y métodos propios de
una profesién, asi como el dominio de la gestion municipal, la
interpretacion de normas y procedimientos, asi como de
competencias técnicas y conductuales especificas. Se
DESCRIPCION Y caracteriza por disefar procedimientos, métodos de trabajo,
WUV 2 SDIS RN 2088 formular, ejecutar y evaluar proyectos y programas, disenar
metodologias, planes, modelos variados, Elaborar politicas,
disenar estrategias, formular objetivos, planes; disenar normas,
formular presupuestos, evaluar los criterios emitidos por ofros
profesionales y asesorar a superiores u otros profesionales en
aspectos relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

ACTIVIDADES GENERALES

e Analizar diferentes tipos de informacién y datos de acuerdo con su campo de
trabajo, que conlleve al registro de estos por medio de instrumentos técnicos.

e Andlizar e instrumentar nuevos métodos cientificos para el desarrollo de sus labores.

e Aplicarlos conocimientos adquiridos de las actividades de capacitacion, recibidas,
de interés institucional.

e Aplicar los procedimientos archivisticos y los lineamientos en gestion del archivo
dentro del drea en la que se desempena.

e Aplicar, comprobar y garantizar por la correcta aplicacion de politicas, normas,
disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades que
desarrolla.

e Asistir y/o realizar reuniones con superiores y companeros con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar problemas,
proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

e Atender personas usuarias, resolver gestiones y brindar asesoria segun su
especialidad en la actividad procesal o drea a la que pertenece. Las cuales deben
ser atendidas por los medios oficiales.

e Brindar asesoria 0 acompanamiento a las dependencias municipales en el drea de
conocimiento en el que se desempena.

e Brindar criterio sobre consultas concretas conforme a su especialidad.

e Cumplir con las metas y/o tareas asignadas para el logro de los objetivos de los
planes estratégicos de largo, mediano y corto plazo relacionadas con el drea o
actividad procesal que se desempene.

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

e Desarrollar e implementar las mejoras del sistema de Control Interno en el Area o
Actividad procesal en que se desempene, con el fin de disminuir la probabilidad de
errores o deficiencias que afecten los objetivos organizacionales y el servicio a los
usuarios.

e Desarrollar y ejecutar labores operativas, técnicas, administrativas y profesionales
segun su especialidad segun el drea o actividad procesal en la que se desempena.

e Disenar, formular, planificar, organizar y elaborar investigaciones, politicas, normas
estudios descriptivos, andlisis, diagndsticos, proyectos y otros trabajos profesionales
de su drea de conocimiento.

e Ejecutar otfras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidn que su superior
inmediato le asigne, dentro de la naturaleza de su puesto, no realizacion de
actividades profesionales de puestos superiores.
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e Elaborar y/o participar el plan de trabajo, plan anual operativo y presupuesto la
actividad procesal o drea en la que se desempena.

e Evaluar los proyectos, resultados, diagndsticos, investigaciones del entorno, planes,
politicas, programas, reglamentos, instructivos, manuales, formularios y oftros
instrumentos técnicos y documentos similares.

e Fomentar la realizacion de programas de capacitacion relacionadas al drea o
actividad procesal en la que se desempena.

e Participar, coordinar y/o dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos de las
comisiones internas y externas a la institucion en la se le designe, como asi de
generar la documentacién que le corresponda de estas.

e Redlizar, supervisar y evaluar los procesos de contratacién administrativa de bienes
y servicios, que tiene a cargo.

e Redactar cartas, minutas y otros tipos documentales, asi como generar informes
segun la naturaleza del puesto.

e Supervisar la actualizacién de la informacién en los sistemas informdticos de la
municipalidad, como asi en las herramientas ofimdticas institucionales.

e Supervisar labores de media complejidad en el desempeno de las labores de la
actividad procesal.

e Sustituir al personal del mismo puesto o de menor nivel (afinente al puesto) por
vacaciones, incapacidad y ofras circunstancias similares.

e Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipamiento
dado a su cargo, para el ejercicio de sus labores.

FACTOR

FACTOR SUB FACTOR GRADO
Peso de las Metas Impacto en la planificacion Estratégico
Rol en el drea Profesionall
Discrecionalidad Solucién del problema y forma de | Amplio
decisién
Exigencia del frabajo Alto
Consecuencia del error Moderado
Planificar y Organizar Cumplimiento de metas Medio
Complejidad Complejidad de funciones vy | Alfo
Responsabilidades
Peligrosidad Entorno y naturaleza del trabagjo Bajo
Equipo y Mobiliario Elementos
Preventivos
Manejo de Recursos Responsabilidad por equipo Yy | Moderado
materiales
Presupuesto Medio
Libertad de Planificacién vy | Supervisidn ejercida Alto
Cumplimiento Supervision recibida Alto
Puestos con * ubicacién dista er algunos factores. ‘

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El tfrabajo requiere de la aplicacién de principios de una discipling, la interpretacién de
normativa, procedimientos, jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestion interna y
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del entorno municipal. Se trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de
resultados, informes, criterios o asesorias que realice.

SUPERVISION

RECIBIDA | EJERCIDA |

Le podria corresponder la supervision de

Recibe supervisidn de la jefatura inmediata personal operativo, administrativo,
técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD

RECURSOS ECONOMICOS ‘ EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por atraer mayores recursos | Es responsable por el uso racional de los
econdmicos a la municipalidad, evitar | equipos, materiales e  instrumentos
pérdidas econdmicas o presupuestarias y | asignados, asi como por la custodia y
lograr  mayor  eficiencia y  eficacia | protecciéon de los mismos.
organizacional.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, salvo que el puesto
permita la opcidn del teletrabajo, segiun el puesto desempenado. Algunos puestos
demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y frabajar expuesto
al sol, lluvig, frio, polvo y accidentes de transito.

Cuando la actividad lo requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econdmicas, problemas legales,
perjudicar el desempeno de otfros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucidn de proyectos
o prestacién de los servicios en general inducir a la toma de decisiones equivocadas,
provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de
la Municipalidad.

OBLIGACIONES DEL PUESTO \ PROHIBICIONES DEL PUESTO

e Cumplir con el Codigo Municipal.

e Cumplir con la Ley General de la
Administracién PUblica.

e Cumplr con la Ley Contra Ila
corrupcién y el enriguecimiento ilicito
y suU reglamento.

e Cumplir con la normativa

e Acatar las prohibiciones
establecidas en el Reglamento
Autbnomo de Organizacién vy
Servicio de la Municipalidad de

correspondiente, segin el drea o Desamparados. o

actividad procesal en que se * Aco’ror. las prOh'bIC,'OheS

desempene establecidas en el Cddigo
Municipal.

e Cumplir con el Reglamento Auténomo
de Organizacién y Servicio vigente.

e Cumplir con el sistema de control
interno institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS
PARA PUESTO PROFESIONAL 3
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NIVEL DE
COMPETENCIA
ESPERADO

Adhesion a valores del servicio
. Avanzado.
) o publico.
Compromiso en el servicio — -
publico Preocupacién y empatia por la Avanzado.
persona ciudadana y el servicio
publico.
Integridad en el Probidad (actuacion intachable) | Destacado.
desempeno de la funcién y transparencia.
publica.

L » Pensamiento Analitico. Avanzado.
Andlisis y solucion de Eval fad - A g
situaciones. valuar resultados y mejora vanzado.

contfinua.
L L Liderazgo e influencia ante los Avanzado.
Accion estratégica e . .
. demds para el cumplimiento de
innovadora. .
objetivos.
Mejora y optimizacién de sus Avanzado.
Gestion de calidad. trabajos / Preocupacién por la
satisfaccion de persona usuaria.
Manejo emocional / respeto de Avanzado.
diferencias comunicacion e
Trabajo Colaborativo influencia.
Integracién y colaboracién en Avanzado.
equipo

COMPETENCIAS GENERICAS
PARA PUESTO DE JEFATURA PROFESIONAL 3

NIVEL DE
COMPETENCIA COMPORTAMIENTO COMPETENCIA
ESPERADO
Adhesién a valores del servicio Avanzado.
. . publico.
Compromiso en el servicio = .
publico. Preocupacion y empatia por la Avanzado.
persona ciudadana y el servicio
publico.
Integridad en el Probidad (actuacién intachable) | Destacado.
desempeno de la funcién y transparencia.
publica.
Comunicacién efectiva. Comunicacioén estratégica. Destacado.
Liderazgo. Clima y ambiente colaborativo. Destacado.
Orientacién a resultados. Destacado.
L ., Pensamiento Analitico. Avanzado.
Andlisis y solucion de -
situaciones. Evolgor resultados y mejora Avanzado.
contfinua.
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Mejora y optimizacién de sus Avanzado.
Gestion de calidad. trabajos / Preocupacién por la
satisfaccién de persona usuaria.
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes

conocimientos:

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

e Servicios Municipales.

e Word, Excel, y Power Point de nivel infermedio.

e Sistemas informdticos municipales.

e Técnicas especializadas propias de la actividad en que
labora.

e Oftros conocimientos requeridos por el puesto ubicado

en esta clase.

Métodos de investigacion y Elaboracion de informes.

COMPETENCIAS
TECNICAS

Licenciatura universitaria
en una carrera a fin al
puesto o poseer una
condicién similar o
superior en dicha
especialidad.

Tres anos de experiencia en labores
profesionales

Dos anos de experiencia en labores
de supervisibn de personal, en caso
de que el puesto lo requiera.

Incorporado y al dia, al

Colegio Profesional
respectivo, en los casos
en que exista esta

entfidad para la
correspondiente drea
profesional.

Licencias de conducir
al  dia acorde al
vehiculo a ufilizar, en
caso que el puesto lo
requiera.
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Profesional Municipal 4 (PM4)
CARGO CONTENIDOS:

e Coordinador (a) Area Servicios Sociales (PM4-310)*

e Coordinador (a) Area Financiera (PM4-311)

e Coordinador (a) Area Juridica (PM4-312)

e Coordinador (a) Area de Saneamiento (PM4-313)*

e Coordinador (a) Area de Administracién Tributaria (PM4-314)
e Coordinador (a) Area de Seguridad Ciudadana (PM4-315)*
e Coordinador (a) Area de Talento Humano (PM4-316)

e Coordinador (a) Area Administrativa (PM4-317)*

e Coordinador (a) Area Territorial (PM4-318)*

e Coordinador (a) Area de Planificacién Institucional (PM4-324)
e Coordinador (a) Area de Infraestructura (PM4-322)*

Planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla, evalla
actividades propias de un departamento municipal, para lo
cual es imprescindible la aplicacion e interpretacion de
DESCRIPCION Y principios tedricos y prdcticos, propios de una disciplina a nivel
\ULYAE 78IS RS2y (6 88 de licenciatura, el dominio de la situacion interna y del entorno
municipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la
profesion y con el dominio de competencias técnicas vy
conductuales especificas.

ACTIVIDADES GENERALES

e Analizar diferentes tipos de informacién y datos de acuerdo con su campo de
frabajo, que conlleve al registro de estos por medio de instrumentos técnicos.

e Analizar e instrumentar nuevos métodos cientificos para el desarrollo de sus labores.

e Aplicarlos conocimientos adquiridos de las actividades de capacitacién, recibidas,
de interés institucional.

e Aplicar los procedimientos archivisticos y los lineamientos en gestion del archivo
dentro del drea en la que se desempena.

e Aplicar, comprobar y garantizar por la correcta aplicacién de politicas, normas,
disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades que
desarrolla.

e Asistir y/o realizar reuniones con superiores y companeros con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, comunicar problemas
y establecer alternativas de solucion que se presenten en el desarrollo de las
competencias del drea.

e Atender personas usuarias, resolver gestiones y brindar asesoria segun su
especialidad en el drea a la que pertenece. Las cuales deben ser atendidas por los
medios oficiales.
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Brindar asesoria o acompanamiento a las dependencias municipales en el drea de
conocimiento en el que se desempena.

Brindar criterio sobre consultas concretas conforme a su especialidad.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
Desarrollar e implementar las mejoras del sistema de Control Interno en el Area a su
cargo, con el fin de mejorar los servicios y disminuir la probabilidad de errores o
deficiencias que afecten los objetivos organizacionales y el servicio a las personas
usuarias.

Desarrollar y ejecutar labores de planificacién, supervision, control, organizacion,
administracién del drea a su cargo.

Desarrollar y evaluar los proyectos, resultados, diagndsticos, investigaciones del
entorno, planes, politicas, programas, reglamentos, instructivos, manuales,
formularios y otfros instrumentos técnicos y documentos similares.

Desarrollar y evaluar los proyectos, resultados, diagndsticos, investigaciones del
entorno, planes, politicas, programas, reglamentos, instructivos, manuales,
formularios y otfros instrumentos técnicos y documentos similares.

Disenar, formular, planificar, organizar y elaborar investigaciones, politicas, normas
estudios descriptivos, andlisis, diagndsticos, proyectos y otros trabajos profesionales
del drea a su cargo.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidén que su superior
inmediato le asigne, dentro de la naturaleza de su puesto, no realizacién de
actividades profesionales de puestos superiores.

Elaborar el plan de trabajo, plan anual operativo y presupuesto del drea a su cargo.
Fomentar la realizaciéon de programas de capacitacién relacionadas al drea o
actividad procesal en la que se desempena.

Garantizar el cumplimiento de objetivos y metas de los planes estratégicos de largo,
mediano y corto plazo relacionadas con el drea a su cargo.

Garantizar por que los bienes o servicios se brinden con los resultados esperados.
Garantizar porque el drea municipal a su cargo alcance con los resultados
esperados.

Participar, coordinar y/o dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos de las
comisiones internas y externas a la institucién en la se le designe, como asi de
generar la documentacién que le corresponda de estas.

Planear, dirigir, coordinar, organizar y controlar, el drea municipal que tiene a su
cargo.

Realizar, supervisar y evaluar los procesos de contratacion administrativa de bienes
y servicios, que tiene a cargo.

Redactar cartas, minutas y otfros tipos documentales, asi como generar informes
segun la naturaleza del puesto.

Supervisar la actualizacidon de la informacion en los sistemas informdticos de la
municipalidad, como asi en las herramientas ofimdticas institucionales.

Supervisar labores de alta complejidad y equipos de trabajo en el desempeno de
las labores del drea.

Supervisar y evaluar al personal encargado y/o responsable de procesos y/o
actividades procesales, de acuerdo a los resultados alcanzados.

Sustituir al personal del mismo puesto o de menor nivel (atinente al puesto) por
vacaciones, incapacidad y otfras circunstancias similares.

Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipamiento
asignado a su cargo

FACTOR

Pagina 84 de 102



<l
g@g MUNICIPALIDAD DE | Manual de Puestos por Competencias
gt

DESAMPARADOS
FACTOR SUB FACTOR GRADO
Peso de las Metas Impacto en la planificacién Estratégico
Rol en el drea Profesional
Discrecionalidad Solucién del problema y forma de | Estratégico
decision
Exigencia del trabgjo Alto
Consecuencia del error Alto
Planificar y Organizar Cumplimiento de metas Alto
Complejidad Complejidad de funciones vy | Muy Alto
Responsabilidades
Peligrosidad Entorno y naturaleza del frabgjo Bajo
Equipo y Mobiliario Elementos
Preventivos
Manejo de Recursos Responsabilidad por equipo vy | Alfo
materiales
Presupuesto Alto
Libertad de Planificacién vy | Supervisidn ejercida Muy Alto
Cumplimiento Supervisién recibida Muy Alto
Puestos con * ubicacién dista en algunos factores.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El frabajo requiere de la aplicaciéon e interpretaciéon de principios y prdcticas de una
disciplina, de politicas, directrices, procedimientos, normas y jurisprudencia, del entorno en
que actua y las diversas necesidades municipales. Tiene responsabilidad de mando. Se
frabaja con autonomia, basado en planes estratégicos y operativos. El frabajo es evaluado
por medio del cumplimiento de los objetivos, la calidad de los servicios que presta el
departamento, informes de ejecucién y el nivel de satisfaccion del usuario o cliente-
ciudadano.

RECIBIDA | EJERCIDA |

Trabaja con independencia, formulando vy
recomendando las politicas y las directrices
aplicables en su drea de actividad, asi como
aplicando la legislacién que define y regula
los programas de la Dependencia en la cual
labora.

Le corresponde la supervision de personal
operativo, administrativo, técnico y
profesional.

RESPONSABILIDAD

RECURSOS ECONOMICOS ‘ EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO |

Es responsable por atraer mayores recursos | Es responsable por el uso racional de los
econdmicos a la municipalidad, evitar | equipos, materiales e  instrumentos
pérdidas econdmicas o presupuestarias y | asignados, asi como por la custodia y
lograr mayor eficiencia organizacional. proteccién de los mismos, sean asignados
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a nivel personal directo o al personal a su
cargo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, salvo que el puesto permita la
opcidn del teletrabajo, segun el puesto desempenado.

Algunos puestos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais.
Trabaja bajo presidn y se encuentra expuesto a accidentes de trdnsito. Le corresponde
trabajar sin limites de jornada.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden inducir a error a otro departamento o a superiores, generar
atrasos o perjuicios en la prestacién de servicios, asi como afectar el proceso de toma de
decisiones, provocando el incumplimiento de los objetivos y metas de procesos
municipales, la pérdida de imagen de la organizacién y/o afectacion del desarrollo local.

OBLIGACIONES DEL PUESTO ‘ PROHIBICIONES DEL PUESTO

e Cumplir con el Cédigo Municipal.

e Cumplir con la Ley General de la
Administracion Publica. e Acatar las

e Cumplr con Ila Ley Contra Ila
corrupcién y el enriguecimiento ilicito
y su reglamento.

prohibiciones
establecidas en el Reglamento
Auténomo de Organizacion vy
Servicio de la Municipalidad de

e Cumplir con la normativa Desamparados.
correspondiente, segun el drea o e Acatar las prohibiciones
actividad  procesal en que se establecidas en el Coddigo
desempene. Municipal.

e Cumplir con el Reglamento Auténomo
de Organizacién y Servicio vigente.

e Cumplir con el sistema de control
interno institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS

NIVEL DE
COMPETENCIA COMPORTAMIENTO COMPETENCIA
ESPERADO
Adhesién a valores del servicio Avanzado.
. . publico.
Compromiso en el servicio = .
publico. Preocupacion y empatia por la Avanzado.
persona ciudadana y el servicio
publico.
Infegridad en el Probidad (actuacién intachable) | Destacado.
desempeno de la funcién y transparencia.
publica.
Comunicacién efectiva. Comunicacioén estratégica. Destacado.
Liderazgo. Clima y ambiente colaborativo. Destacado.
Orientacién a resultados. Destacado.
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L ) Pensamiento Analitico. Avanzado.

Andlisis y solucion de .

situaciones. Evolgcr resultados y mejora Avanzado.
contfinua.
Mejora y optimizacién de sus Avanzado.

Gestion de calidad. trabajos / Preocupacién por la
satisfaccion de persona usuaria.

Para ejercer el puesto se requieren los siguientes
conocimientos:

e Planes estratégicos y operativos de la municipalidad.

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

e Servicios municipales.

e Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

e Sistemas informdticos municipales.

¢ Métodos de investigacién y elaboracién de informes.

e Técnicas de negociacion. [ Metodologias de
planificacion.

e Técnicas especializadas de la disciplina en que labora.

e Ofros conocimientos requeridos en el puesto que se

ubique en esta clase.

COMPETENCIAS
TECNICAS

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD

RMA EXPERIENCIA REQUISITOS LEGALES |

Licenciatura universitaria | Cuatro anos de experiencia en Incorporado y al dia, al
en una carrera a fin al labores profesionales. Colegio Profesional
puesto o poseer una respectivo, en los casos
condicién similar o Dos anos de experiencia en | en que exista esta
superior en dicha supervision de personal. entidad para la
especialidad. correspondiente  drea
profesional.

Licencias de conducir
al dia acorde al
vehiculo a ufilizar, en
caso que el puesto lo
requiera.

En este Familia ocupacional se ubica las clases de puesto cuyo ejercicio demanda
la aplicacidon de conocimientos profesionales especializados y la supervision de
coordinadores de equipos de frabajo y profesionales. Se requiere experiencia en
planificacion, organizacién, direccidén, coordinaciéon, ejecucion, confrol vy
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evaluacion de planes, programas y proyectos comunales y municipales, orientados

al logro de los objetivos de desarrollo local. Debe desarrollar e implementar
lineamientos, directrices y politicas, asi como aplicar el marco normativo atinente
a su dmbito de accion.

La caracteristica fundamental es que deben guiar y liderar equipos de
colaboradores ejecutores, administrativos, t€cnicos y profesionales, para alcanzar
los objetivos en forma eficiente y eficaz.

El frabajo incluye la resolucion de conflictos complejos con equipos de empleados,
Familias de presion y fuerzas comunales, por lo que se requiere el dominio de
técnicas de negociacion.

Las actividades estdn orientadas al desarrollo de estrategias, formulacion de

objetivos y metas y fijacion de estdndares de resultados para la consecucion de los
planes municipales.

Direccién Municipal (DM)
CARGO CONTENIDOS:
e Auditor Municipal (DM1-340)

e Director (a) Municipal Divisidn Servicios Municipales (DM1-341)
e Director (a) Municipal Divisién de Hacienda Municipal y Administrativa (DM1-342)

DESCRIPCION Y Dirige diversos procesos municipales ejecutados por una
W LENE 280 AR N 2 (088 unidad organizativa con cardcter de direccidn.

ACTIVIDADES GENERALES

e Analizar diferentes tipos de informacién y datos de acuerdo con su campo de
frabajo, que conlleve al registro de estos por medio de instrumentos técnicos.

e Andlizar e instrumentar nuevos métodos cientificos para el desarrollo de sus labores.

e Aplicarlos conocimientos adquiridos de las actividades de capacitacién, recibidas,
de interés institucional.

e Aplicar los procedimientos archivisticos y los lineamientos en gestion del archivo
dentro del drea en la que se desempena.

e Aplicar, comprobar y garantizar por la correcta aplicacién de politicas, normas,
disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades que
desarrolla.
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e Asistir y/o realizar reuniones con superiores y companeros con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, comunicar problemas
y establecer alternativas de solucidon que se presenten en el desarrollo de las
competencias del drea.

e Atender personas usuarias, resolver gestiones y brindar asesoria segun su
especialidad en las dreas a su cargo. Las cuales deben ser atendidas por los medios
oficiales.

e Brindar asesoria 0 acompanamiento a las dependencias municipales en el drea de
conocimiento en el que se desempena.

e Brindar criterio sobre consultas concretas conforme a su especialidad.

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

e Desarrollar y ejecutar labores de direccion, planificacion, supervision, control,
organizacion, administracion de las dreas a su cargo.

e Disenar, formular, planificar, organizar y elaborar investigaciones, politicas, normas
estudios descriptivos, andlisis, diagndsticos, proyectos y otros trabajos profesionales
de la direccién a su cargo.

e Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidn que su superior
inmediato le asigne, denfro de la naturaleza de su puesto.

e Fomentar la realizacion de programas de capacitacién relacionadas al drea o
actividad procesal en la que se desempena.

e Formulary presentar proyectos o actividades al superior jerdrquico, relacionados
con la direccién a su cargo.

e Garantizar el cumplimiento de objetivos y metas de los planes estratégicos de largo,
mediano y corto plazo relacionadas con la direccién a su cargo.

e Guiar, supervisar y participar en la elaboracién del plan de trabajo, plan anual
operativo y presupuesto de la direccién y dreas a su cargo.

e Monitorear el entorno municipal e informar el cumplimiento de metas.

e Participar, coordinar y/o dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos de las
comisiones internas y externas a la institucion en la se le designe, como asi de
generar la documentacién que le corresponda de estas.

e Planear, dirigir, coordinar, organizar y controlar, la divisidon que tiene a su cargo.

e Promover, desarrollar y supervisar la implementaciéon de las mejoras del sistema de
Control Interno en la direccién y de sus dreas a cargo, con el fin de mejorar los
servicios y disminuir la probabilidad de errores o deficiencias que afecten los
objetivos organizacionales y el servicio a las personas usuarias.

e Realizar, supervisar y evaluar los procesos de contratacidn administrativa de
bienes y servicios, que tiene a cargo.

e Redactar cartas, minutas y otros tipos documentales, asi como generar informes
segun la naturaleza del puesto.

e Supervisar al personal coordinador y evaluar los resultados alcanzados de acuerdo
a los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo.

e Supervisar la actualizacién de la informacion en los sistemas informdticos de la
municipalidad, como asi en las herramientas ofimdticas de institucion.

e Supervisar labores de muy alta complejidad y equipos de trabajo en el desempeno
de las labores del drea.

e Sustituir al personal de menor nivel (atinente al puesto) por vacaciones,
incapacidad y otras circunstancias similares.
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e Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipamiento
asignado a su cargo.
e Velar por que las dreas municipales a su cargo alcance con los resultados

esperados.
FACTOR SUB FACTOR GRADO
Peso de las Metas Impacto en la planificacion Desarrollo
Rol en el drea Profesional
Discrecionalidad Solucién del problema y forma de | Estratégico
decision
Exigencia del frabajo Alto
Consecuencia del error Alto
Planificar y Organizar Cumplimiento de metas Alto
Complejidad Complejidad de funciones vy | Muy Alto
Responsabilidades
Peligrosidad Entorno y naturaleza del trabajo Bajo
Equipo y Mobiliario Elementos
Preventivos
Manejo de Recursos Responsabilidad por equipo vy | Alfo
materiales
Presupuesto Alto
Libertad de Planificacién vy | Supervisidon ejercida Muy Alto
Cumplimiento Supervision recibida Desarrollo

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El frabajo requiere de la aplicacién de principios de una disciplina especializada, politicas
y planes operativos, asi como la interpretacién de directrices, normativa y procedimientos.
El trabajo es evaluado por medio de resultados, por el grado de cumplimiento de los planes
y objetivos de la Direccidén a cargo y por la satisfaccién de usuarios internos y del cliente-
ciudadano.

RECIBIDA | EJERCIDA |

Trabaja con independencia, formulando vy
recomendando las politicas y las directrices
aplicables en su drea de actividad, asi como
aplicando la legislacién que define y regula
los programas de la Direccién en la cual
labora.

Le corresponde supervisar el personal de
los diversos estratos ocupacionales,
excepto de direccién.

RESPONSABILIDAD

RECURSOS ECONOMICOS | EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO |

Es responsable por el uso racional de los
equipos, materiales e  instrumentos
asignados, asi como por la custodia vy
proteccidén de los mismos, tanto de los

Es responsable por los recursos econdmicos
asignados a la Direccidén a cargo.
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asignados a nivel personal como a la
Direccién a cargo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan generalmente en condiciones normales de oficina, salvo que el
puesto permita la opcidn del teletrabajo, sin embargo, debe desplazarse con regularidad
a diferentes zonas del cantdn, del pais o fuera del pais, lo cual les expone a accidentes de
trdnsito. Trabaja bajo presidn vy sin limites de jornada.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Podria hacer incurrir en errores al Concejo, al alcalde Municipal y otras jefaturas vy
profesionales, afectar la eficiencia y eficacia y por ende el cumplimiento de los objetivos
municipales. Esto podria traer como consecuencia pérdidas econdmicas, el deterioro de
la imagen municipal y la afectacién del desarrollo local.

OBLIGACIONES DEL PUESTO ‘ PROHIBICIONES DEL PUESTO
[ ]

Cumplir con el Cédigo Municipal.

e Cumplir con la Ley General de la
Administracion Publica.

e Cumplir con Ila Ley Contra Ia
corrupcién y el enriguecimiento ilicito
y su reglamento.

e Acatar las prohibiciones
establecidas en el Reglamento
Auténomo de Organizacion vy

e Cumplir con la normativa Servicio de la Municipalidad de
correspondiente, segin el drea o Desamparados. o
actividad procesal en que se e Acatar  las prohibiciones
desempefe establecidas en el Cdodigo

e Cumplir con el Reglamento Autébnomo Municipal.

de Organizacién y Servicio vigente.
e Cumplir con el sistema de control
interno institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS

NIVEL DE
COMPETENCIA COMPORTAMIENTO COMPETENCIA
s ESPERADO
Adhesién a valores del servicio Destacado.
. - publico.
Compromiso en el servicio = .
publico. Preocupacion y empatia porla Destacado.
persona ciudadana y el servicio
publico.
Infegridad en el Probidad (actuacién intachable) | Destacado.
desempeno de la funcién y transparencia.
publica.
Comunicacién efectiva. Comunicacién estratégica. Destacado.
Liderazgo. Clima y ambiente colaborativo. Destacado.
Orientacién a resultados. Destacado.
Toma de decisiones. Proactividad estratégica. Destacado.

Pagina 91 de 102



-

MUNICIPALIDAD DE .

{@3} DESAMPARADOS Manual de Puestos por Competencias
T

Anticiparse y actualizarse (Visidon Avanzado.
futura)

Vision estratégica. Motivar a la organizacién a Avanzado.
cambios (Liderazgo con valor
publico)

Para ejercer el puesto se requieren los siguientes
conocimientos:

e Planes estratégicos y operativos de la municipalidad.
e Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes,
resoluciones, politicas y procedimientos en materia

municipal.
e Servicios municipales.
COMPETENCIAS o Excely Power Point de nivel intermedio.
TECNICAS e Sistemas informdticos municipales.

¢ Métodos de investigacién y elaboracion de informes.

¢ Manejo de reuniones.

e Técnicas de negociacién.

¢ Metodologias de planificacion.

e Técnicas especializadas de la disciplina que ejerce.

e Ofros conocimientos requeridos en el puesto que se
ubigue en esta clase.

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD

FORMACION EXPERIENCIA EQUISITOS LEGALES |

Licenciatura universitaria | Cinco anos de experiencia en Incorporado y al dia, al
en una carrera a fin con | labores profesionales. Colegio Profesional
el puesto, o poseer una respectivo, en los casos
condicién similar o Tres anos de experiencia en | en que exsta esta
superior en dicha supervision de personal. entidad para la
especialidad. correspondiente drea

profesional.

Licencias de conducir

al dia.
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Anexo 2: Competencias Genéricas, comportamientos y Niveles.

COMPETENCIA

COMPORTA-
MIENTO

BASICO

INTERMEDIO

JEFATURAS

AVANZIADO

DESTACADO

Compromiso en el

Adhesidén a
valores del servicio

Comprende los
valores, politicas y
objetivos de su labor
y elimpacto de

Se compromete y
apoya ala
institucién ajustando
dia a dia en sus

Su comportamiento
se alinea a los valores
y objetivos de su rol,
comprendiendo a
cabalidad el impacto
de sus acciones en la
administraciéon

Es una persona referente a
seguir por cuanto se alinea
y promueve en cada lugar
que se desenvuelve, el

compromiso con el servicio

Compromiso en el
servicio publico

Preocupaciéon y
empatia porla
persona
ciudadanay el
servicio publico

comprende las
necesidades de los
entes y personas
usuarias,
demostrando
dedicacién, interés
y sensibilidad por la
ciudadania y el
servicio publico.

en sus labores
cofidianas, y actia
en funcién de ello;
conoce
cabalmente las
necesidades y
expectativas de los
entes y personas
usuarias de la
Instituciéon y trata de
resolverlas.

las necesidades de
los entes y personas
usuarias, dedicando
fiempo y esfuerzo en
ello. Establece
estdndares para los
procesos de los
cuales es
responsable,
adecudndolos a los
criterios de calidad.

servicio publico e éstas en la N - . P
publico administracion acciones los \_/c:I.ores, publica costarricense. | publico, encc:rnondo.en
publica politicas y objetivos | Es una persona cada una de sus acciones,
- de surol. reconocida por su los valores de la institucion y
costarricense. . s o
Compromiso con su la funcién publica.
institucion y el servicio
publico.
Permanentemente se
preocupa por las y los
Tiende a ponerse en | Se reconoce por su demds (equipos,
el lugar de la genuino interés por ciudadania) y promueve en
Conocey persona ciudadana | atendery satisfacer otras personas la

importancia de atendery
satisfacer las necesidades
de los entes y personas
usuarias. Mofiva para que se
valoren las necesidades de
estos entes y personas,
promoviendo acciones que
permitan anticiparse a sus
requerimientos tomando en
cuenta las posibles
repercusiones y la
obtencién de su
satisfaccion.

Integridad en el
desempeno de la
funcién publica

Probidad
(actuacién
intachable) y
transparencia

Su actuar es
intachable, correcto
y se atiene a los
valores éticos,
normativas
institucionales,
diversidad y
derechos
fundamentales.

Es responsable y
cuida el uso de los
recursos pUblicos,
velando porla
fransparencia de la
informacién y
desarrollando
acciones concretas
para promover la
comprension y
cumplimiento de los
estdndares éticos en
las personas y/o
equipos.

Realiza y promueve el
manejo responsable y
cuidadoso de los
recursos e
informacién
institucional.

Establece mecanismos que
permitan resguardar el
adecuado uso de los
recursos publicos y se
asegura que los mismos
sean comprendidos y
acogidos por las personas
funcionarias.
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COMPETENCIA

COMPORTA-
MIENTO

BASICO

INTERMEDIO

AVANZIADO

DESTACADO

Identifica y transmite
de forma efectiva la

Logra sintetizar de
manera clara'y
asertiva las ideas
claves que debe
comunicar (oral 'y
escrito), con miras a

Transmite con
claridad las
instrucciones y/o
prioridades a
personas y/o equipos
de trabajo.

Disena estrategias y

Utiliza el lenguaje oral y
escrito de forma
estratégica, conla
asertividad y precision que
requieren los distintos
escenarios a los que se
enfrenta. Es referente para
las personas, por la
capacidad de expresion y

resultados

por su superior y/o la

COMO en suU propio

exigente consigo

informacién orientar acciones de s
. . . . N - N = convencimiento que posee
Comunicacién Comunicacién requerida para la y/o priorizar la comunicacion mediante el lenguaic
Efectiva Estratégica realizacion actividad de orientadas a movilizando a o?rosj '
del frabajo de personas y/o satisfacer las personas, en funcién de las
personas y/o equipos, y necesidades de prioridodés que se han
equipos. promueve nuevas informacién, definido y el
formas que promoviendo ;T
. " . establecimiento de
aseguren la fluidez coordinaciones : :
X N estrategias y acciones que
dela efectivas y fluidas ;
N L . aseguren la fluidez de la
informacion. dentro de sus equipos | . L.
con otras dreas informacion y la
Y ’ realimentacion en su equipo
y la organizacién.
Es una persona que
Promueve un se muestra atenta a
ambiente de las necesidades de su Inspira a ofras personas por
. frabajo equitativo, . p cuanto crea ambientes de
Participa en P equipo/dreaq, . -
. armonico, - frabajo armonicos,
acciones que facilitando un -
L respetuoso y . . respetuosos, equitativo y
mantienen un X ambiente de trabajo : . o
X colaborativo en su - o colaborativos, e identifica y
. . ambiente de ; - armonico, equitativo, -~ -
. Clima y ambiente : - equipo/dreaq, administra los distintos
Liderazgo . frabajo equitativo, respefuoso y
colaborativo arménico actuando en colaborativo factores que enla
i concordancia con ! . organizacién condicionan el
respetuoso y L. fomentando espacios .
X ello, y anticipando 4 - ambiente laboral y los
colaborativo en su : . de comunicacion
equipo/area situaciones que abierfos y resuelve. Es una persona
: comprometan el respetuosos para reconocida por la calidad
ambiente N del clima laboral que lidera.
. analizar las tareas y
colaborativo. 4 .
las interacciones.
Es una persona
propositiva, se
concenfra en los
objetivos exigidos e | Se reconoce por ser
intfenta identificar una persona que Es un ejemplo a seguir por
activamente logra lo que se las metas alcanzadas con
oportunidades de propone y mejora i .
. . X . excelencia, incluso va mas
Su frabajo se orienta | mejora, fanto en confinuamente su )
2 o alld y se propone metas
a alcanzar las metas | relacion a los desempeno y el de N
K . desafiantes. Se esfuerza
y procesos y/o su equipo de trabajo. para motivar a ofras
. Orientacion a estdndares fijados sistemas a su cargo, | Se conoce por ser )
Liderazgo personas, para que realicen

sus actividades de la mejor

Andlisis y solucién
de situaciones

Pensamiento
Analitico

administracién desempeno mismo(a) y los N .
L : ) forma posible, transmitiendo
publica (actitudes y demds. Comprende ; X
- . - = la relevancia de orientarse y
costarricense. acciones). que la orientacion a -
. aportar al cumplimiento de
Valora el trabajo los resultados -
X . . los objetivos
bien hecho y tiende | constituye un aporte AR
N N organizacionales.
a organizar sus ala excelencia
actividades en institucional.
funcién de alcanzar
las metas que se le
asignan.
Reconocey Utilizando toda la Desarrolla conceptos
Es capaz de

reconocer y aplicar
en su campo de
actividad
conceptos bdsicos,
sentido comuny
experiencia previa
en la soluciéon de un
problema o
sifuaciones que se le
presentan.

comprende el
entorno, su proceso
de trabajo y

la informaciéon
significativa que se
genera e involucra
en el mismo, y es
capaz de hacer
conexiones entfre
datos, presentando
andlisis 16gicos

experiencia
disponible y los
conocimientos
tedricos, analiza
situaciones, elabora
diagnésticos y
genera escenarios
posibles de accién,
para solucionar
problemas en la
ejecucién de

nuevos para solucionar
situaciones y para el
desarrollo de nuevos
proyectos, considerando el
impacto de éstos tanto en
su unidad de trabajo como
para la institucién. Integra
ideas, datos esenciales y los
presenta de forma clara y
aplicable, mediante un plan
de accién.
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comPETENCIA  COMPORTA- ‘ BASICO INTERMEDIO AVANZADO DESTACADO
respecto de los proyectos y
problemas cumplimientos de
fundamentales. objetivos.
Es capaz de Muestra compromiso
] . con la mejora 'y
sistematizar optimizacién de
Es capaz de informacién y P Con base en las evidencias

Andilisis y solucién
de situaciones

Evaluar resultados
y mejora continua

incorporar en sus
prdcticas de trabajo
aprendizajes que
resultan de la
experiencia, para
establecer nuevos
modos de accién
en sus labores, que
le permitan

agilizar y mejorar las
mismas.

buscar, de forma
constante el
establecimiento de
mecanismos de
mejora continua y
optimizacion de las
tareas a su cargo,
compartiendo con
las demds personas
infegrantes del
equipo de frabajo

procesos, buscando
informacién,
produciendo
indicadores y
generando
diagnésticos que
permitan tener
pardmetros para
establecer acciones
correctivas y
preventivas, que
sirvan de referencia

y resultados obtenidos,
desarrolla estrategias de
corto, mediano o largo
plazo para evaluar,
controlar, opfimizar e
identificar oportunidades de
mejora de estudios,
proyectos, programas u
otros, que impactan
significativamente a nivel
institucional.

Mejora y

Gestion de
calidad

Profesionales

Compromiso en el

servicio publico pUblico

optimizacién de
sus frabajos /
Preocupacién por
la satfisfaccion de
persona usuaria

Adhesidon a
valores del servicio

las acciones R
: para el accionar de

realizadas. -
sUs superiores.
Conoce y antficipa las | Fomenta en su Familia y
necesidades y organizacion, la
expectativas de los preocupacién por los entes

Cumple a Cumple a entes y personas o

cabalidad las metas
que se le asignan y
optimiza los tiempos
de respuesta, en pro
de safisfacer las
necesidades de la
persona usuaria.

Comprende los
valores, politicas y
objetivos de su labor
y el impacto de
éstas en la
administracién
publica
costarricense.

cabalidad las metas
que se le asignan y
optimiza los tiempos
de respuesta, en pro
de safisfacer las
necesidades de la
persona usuaria.

Se compromete y
apoya ala
institucion ajustando
dia a dia en sus
acciones los valores,
politicas y objetivos
de surol.

usuarias internas o
externas a la
institucién, realizando
las prevenciones e
intervenciones
necesarias para
resguardar los
Ccompromisos y
fiempos
establecidos.

Su comportamiento
se alinea a los valores
y objetivos de su rol,
comprendiendo a
cabalidad el impacto
de sus acciones en la
administracion
puUblica costarricense.
Es una persona
reconocida por su
compromiso con su
institucion y el servicio
publico.

personas usuarias,
reduccién de tiempos de
respuesta y mejoras

en los indices de
rendimiento de gestion.
Promueve acciones que
permiten anticiparse a los
requerimientos y que
opftimicen los tiempos de
respuesta.

Es una persona referente a
seguir por cuanto se alinea
y promueve en cada lugar
que se desenvuelve, el
compromiso con el servicio
publico, encarnando en
cada una de sus acciones,
los valores de la institucion y
la funcién publica.
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INTERMEDIO
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Compromiso en el
servicio publico

Preocupacioény
empatia por la
persona
ciudadanay el
servicio publico

Conocey
comprende las
necesidades de los
entes y personas
usuarias,
demostrando
dedicacion, interés
y sensibilidad por la
ciudadaniay el
servicio publico.

Tiende a ponerse en
el lugar de la
persona ciudadana
en sus labores
cotidianas, y actta
en funcién de ello;
conoce
cabalmente las
necesidades y
expectativas de los
entes y personas
usuarias de la
Institucion y trata de
resolverlas.

Se reconoce por su
genuino interés por
atender y satisfacer
las necesidades de
los entes y personas
usuarias, dedicando
fiempo y esfuerzo en
ello. Establece
estdndares para los
procesos de los
cuales es
responsable,
adecudndolos a los
criterios de calidad.

Permanentemente se
preocupa por las y los
demds(equipos,
ciudadania) y promueve en
otras personas la
importancia de atendery
satisfacer las necesidades
de los entes y personas
usuarias. Motiva para que se
valoren las necesidades de
estos entes y personas,
promoviendo acciones que
permitan anticiparse a sus
requerimientos tomando en
cuenta las posibles
repercusiones y la
obtencién de su
satisfaccion.

Integridad en el
desempeno de la
funcién publica

Probidad
(actuacién
intachable) y
transparencia

Su actuar es
intachable, correcto
y se atiene a los
valores éticos,
normativas
institucionales,
diversidad y
derechos
fundamentales.

Es responsable y
cuida el uso de los
recursos pUblicos,
velando porla
tfransparencia de la
informaciény
desarrollando
acciones concretas
para promover la
comprension y
cumplimiento de los
estandares éticos en
las personas y/o
equipos.

Realiza y promueve el
manejo responsable y
cuidadoso de los
recursos e
informacion
institucional.

Establece mecanismos que
permitan resguardar el
adecuado uso de los
recursos publicos y se
asegura que los mismos
sean comprendidos y
acogidos por las personas
funcionarias.

Andlisis y solucién
de situaciones

Pensamiento
Analitico

Es capaz de
reconocer y aplicar
en su campo de
actividad
conceptos bdsicos,
sentido comuny
experiencia previa
en la solucién de un
problema o
situaciones que se le
presentan.

Reconoce y
comprende el
entorno, su proceso
de trabajo y

la informaciéon
significativa que se
genera e involucra
en el mismo, y es
capaz de hacer
conexiones entre
datos, presentando
andlisis 16gicos
respecto de los
problemas
fundamentales.

Utilizando toda la
experiencia
disponible y los
conocimientos
tedricos, analiza
situaciones, elabora
diagndsticos y
genera escenarios
posibles de accién,
para solucionar
problemas en la
ejecucién de
proyectos y
cumplimientos de
objetivos.

Desarrolla conceptos
nuevos para solucionar
situaciones y para el
desarrollo de nuevos
proyectos, considerando el
impacto de éstos

tanto en su unidad de
frabajo como para la
institucion. Integra ideas,
datos esenciales y los
presenta de forma clara 'y
aplicable, mediante un
plan de accién.

Andlisis y solucidon
de situaciones

Evaluar resultados
y mejora continua

Es capaz de
incorporar en sus
prdcticas de trabajo
aprendizajes que
resultan de la
experiencia, para
establecer nuevos
modos de accidén
en sus labores, que
le permitan

agilizar y mejorar las
mismas.

Es capaz de
sistematizar
informacién y
buscar, de forma
constante el
establecimiento de
mecanismos de
mejora continua y
opftimizacién de las
tareas a su cargo,
compartiendo con
las demds personas
infegrantes del
equipo de frabajo
las acciones
realizadas.

Muestra compromiso
con la mejoray
optimizacién de
procesos, buscando
informacion,
produciendo
indicadores y
generando
diagnésticos que
permitan tener
pardmetros para
establecer acciones
correctivas y
preventivas, que
sirvan de referencia
para el accionar de
sUs superiores.

Con base en las evidencias
y resultados obtenidos,
desarrolla estrategias de
corto, mediano o largo
plazo para evaluar,
controlar,

optimizar e identificar
oportunidades de mejora
de estudios, proyectos,
programas u ofros, que
impactan significativamente
a nivel institucional.
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Presenta Transmite su confianza en
En su frabajo y proactividad y poder | las capacidades propias y
equipos que integra, de convencimiento de su equipo para superar
quIpos que ’g Influye en el actuar . - quipo p ) p
. demuestra interés y con las demas obstaculos y desafios;
Liderazgo e ; de las personas, ) -
. . f compromiso con 0 personas, con el fin estimula a las personas
Accién influencia ante los K para mejorar la . 3
- . mejorar los procesos - - de alcanzar las metas | funcionarias a hacer un uso
estratégica e demdas para el eficiencia de los N . :
) e y superar los . de su equipo de cuidadoso y racional de los
innovadora cumplimiento de procesos de frabajo e ) .
o problemas, en frabajo; realiza recursos y, crea condiciones
objetivos y el buen uso de .
procura de un uso propuestas y da que le permitan tomar
. los recursos. S .. X
eficiente de los seguimiento a los decisiones con rapidez,
recursos. objetivos y acciones | cautelando los intereses
de mejora. de la Instituciéon.
Conoce y anticipa las | Fomenta en su Familia y
necesidades y organizacion, la
expectativas de los reocupacién por los entes
Cumple a Cumple a en?es ersonas 2 ersoﬁos usugrios
Mejora'y cabalidad las metas | cabalidad las metas VP P - N !
AN ) ) usuarias internas o reduccién de ftiempos de
optimizacién de que se le asignan y que se le asignany )
.. ; - f - - externas ala respuesta y mejoras
Gestion de sus frabajos / optimiza los fiempos | optimiza los fiempos | .~ .= = . P
: - institucion, realizando | en los indices de
calidad Preocupacién por | de respuesta, en pro | de respuesta, en pro N o -,
: - " " las prevenciones e rendimiento de gestion.
la satisfaccion de | de satisfacer las de safisfacer las . . .
. N N intervenciones Promueve acciones que
persona usuaria necesidades de la necesidades de la N ) o
X X necesarias para permiten anficiparse a los
persona usuaria. persona usuaria. oo
resguardar los requerimientos y que
Ccompromisos y opfimicen los
tiempos establecidos. | tiempos de respuesta.
. Identifica escenarios
Tiene apertura para N .
- e de posibles Promueve un ambiente de
Manifiesta respeto recibir aportes de las | - N
. situaciones de respetfo entre las partes
por las demas ofras personas y N . .
- o conflictos, que involucradas en un conflicto
. personas, en variar su criterio, a - . .
Manejo . . " puedan afectar su de intereses, incentivando el
g sifuaciones de fin de llegar a . ; . . >
emocional / . unidad de trabajo y didlogo y la participacion
. controversia o acuerdos ; -
Trabajo respeto de que podrian dificultar | para la
. : - desacuerdo y que ayuden a N C - .
Colaborativo diferencias N . . cumplir los objetivos, | generacion de soluciones
N - mantiene solucionar conflictos; . X N
comunicacion e . . comunicando efectivas a los mismos. Se
) : autocontrol cuando | sostiene relaciones . . .
influencia ; oportuna y anticipa a situaciones de
se presentan cordiales y aporta s . o
X objefivamente los conflicto y disefia planes de
problemas en su ideas que o .
" . ] hechos a su acciéon que permitan
Familia de trabajo. contribuyan a . .
. .. equipo y/o prevenirlas.
resolver la situacion. .
superiores.
Promueve el frabajo
Conftribuye a en equipo tanto alo | Participa activamente en los
Demuestra interésy | generar un buen interno de su unidad | equipos de trabajo que
L disposicién para clima de trabajo y de trabajo, como integra, apoyando las
. Integracion y . ) . - .
Trabajo - frabajar de forma de cooperacion, con ofras dreas de la | decisiones de éste, y
. colaboracién en K . ; R,
Colaborativo eaUIbO integrada y mostrando interés organizacion, y asegurando que fluya la
quip colaborativa con por brindar valora las informacién y vela por la
otfras personas. aportes experiencias e ideas | integracion igualitaria de las
significativos. de las demds personas involucradas.
ersonas.
Su comportamiento
se alinea a los valores
y objetivos de su rol, Es una persona referente a
Comprende los . . X
- Se compromete y comprendiendo a seguir por cuanto se alinea
valores, politicas y . N
L apoya ala cabalidad el impacto | y promueve en cada lugar
- objetivos de su labor | 707" 7 7 . .
. Adhesion a . institucién ajustando | de sus acciones enla | que se desenvuelve, el
Compromiso en el . . | yelimpacto de . . . . ; -
s P valores del servicio | /, dia a dia en sus administracion compromiso con el servicio
servicio publico o éstas en la N - . S
publico administracion acciones los valores, | publica costarricense. | publico, encarnando en
publica politicas y objetivos Es una persona cada una de sus acciones,
- de surol. reconocida por su los valores de la institucion y
costarricense. . - .
compromiso con su la funcion publica.
institucion y el servicio
publico.
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Compromiso en el
servicio publico

Preocupacioény
empatia por la
persona
ciudadanay el
servicio publico

Conocey
comprende las
necesidades de los
entes y personas
usuarias,
demostrando
dedicacion, interés
y sensibilidad por la
ciudadaniay el
servicio publico.

Tiende a ponerse en
el lugar de la
persona ciudadana
en sus labores
cotidianas, y actta
en funcién de ello;
conoce
cabalmente las
necesidades y
expectativas de los
entes y personas
usuarias de la
Institucion y trata de
resolverlas.

Se reconoce por su
genuino interés por
atender y satisfacer
las necesidades de
los entes y personas
usuarias, dedicando
fiempo y esfuerzo en
ello. Establece
estdndares para los
procesos de los
cuales es
responsable,
adecudndolos a los
criterios de calidad.

Permanentemente se
preocupa por las y los
demds (equipos,
ciudadania) y promueve en
otras personas la
importancia de atendery
satisfacer las necesidades
de los entes y personas
usuarias. Motiva para que se
valoren las necesidades de
estos entes y personas,
promoviendo acciones que
permitan anticiparse a sus
requerimientos tomando en
cuenta las posibles
repercusiones y la
obtencién de su
satisfaccién.

Integridad en el
desempeno de la
funcién publica

Probidad
(actuacién
intachable) y
transparencia

Su actuar es
intachable, correcto
y se atiene a los
valores éticos,
normativas
institucionales,
diversidad y
derechos
fundamentales.

Es responsable y
cuida el uso de los
recursos pUblicos,
velando porla
tfransparencia de la
informaciéony
desarrollando
acciones concretas
para promover la
comprension y
cumplimiento de los
estandares éticos en
las personas y/o
equipos.

Realiza y promueve el
manejo responsable y
cuidadoso de los
recursos e
informacion
institucional.

Establece mecanismos que
permitan resguardar el
adecuado uso de los
recursos publicos y se
asegura que los mismos
sean comprendidos y
acogidos por las personas
funcionarias.

Para hacer sus
frabajos aplica y

Conoce, aplicay
domina la
informacién e

Domina el campo de
accién, identifica
oportunidades de

Sobresale por su dominio
técnico y la capacidad de
resolver las

usuaria
Trabajo confiable
y seguro

acuerdo a los
procedimientos
respectivos.

satisfaccion del ente
o persona
usuaria.

necesidades del ente
o persona

usuaria y asegurar un
frabajo

confiable y seguro.

. ominio de utiliza los insumos requeridos mejora y pone a ) )
Dominio D d fiiza| d situaciones que se le
credibilidi]d informacion e conocimientos e en su campo de disposicion del resenten T?_mfo cotidianas
L insumos para su insumos actividad y cuando | equipo al que P i
fécnica N . e como emergentes,
frabajo requeridos para su se le solicita pertenece la ! .
. ; L siendo una persona lider
campo de propone opciones informacién, P
S X . técnica en su campo de
actividad. que mejoren su contribuyendo ala L
= N actividad.
desempeno. excelencia.
Es responsable y
Es una persona
hace un uso N
proactiva ante el
adecuado de los X . .
cuidado de los Maximiza el uso y manejo
recursos a su cargo, N
. . Se hace . materiales, de los recursos a su cargo y
. Administracion cuidando por su X
Calidad y responsable de los herramientas y promueve en
L adecuada de los buen uso, y ; . .
productividad recursos equipos, y propone los demds un ambiente que
recursos aportando y - )
asu cargo. opciones que valore el cuidado de los
colaborando con el L
. " maximicen su recursos.
frabajo propio y al .
. rendimiento y
de las demas "
prevengan pérdidas.
personas.
Cumple a cabalidad
Resultados las metas que se le Anficipa en relacion a sus
oportunos y a Cumple con las Desarrolla las tareas | asignan, optimizando | fareas los requerimientos del
tiempo Y tareas asignadas en | asignadas en los tiempos de ente o persona usuaria,
" npo- el tiempo y forma fiempo y forma, respuesta, en pro de | generando productos de
Calidad y Satisfaccion del X o : " .
productividad ente o persona establecida, de propiciando la satisfacer las calidad en el menor tiempo

posible y manteniendo un
seguimiento que genera
mejora de la calidad del
servicio.
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Andlisis y solucién
de situaciones

Pensamiento
Analitico

Es capaz de
reconocer y aplicar
en su campo de
actividad
conceptos bdsicos,
sentido comuny
experiencia previa
en la solucién de un
problema o
situaciones que se le
presentan.

Reconoce y
comprende el
entorno, su proceso
de trabajo y la
informacién
significativa que se
genera e involucra
en el mismo, y es
capaz de hacer
conexiones entre
datos, presentando
andlisis

|6gicos respecto de
los problemas
fundamentales.

Utilizando toda la
experiencia
disponible y los
conocimientos
tedricos, analiza
situaciones, elabora
diagnésticos y
genera escenarios
posibles de accién,
para solucionar
problemas en la
ejecucion de
proyectos y
cumplimientos de
objetivos.

Desarrolla conceptos
nuevos para solucionar
situaciones y para el
desarrollo de nuevos
proyectos, considerando el
impacto de éstos

fanto en su unidad de
frabajo como para la
institucién. Integra ideas,
datos esenciales y los
presenta de forma clara y
aplicable, mediante un plan
de accién.

Andlisis y solucion
de situaciones

Evaluar resultados
y mejora continua

Es capaz de
incorporar en sus
prdcticas de trabajo
aprendizajes que
resultan de la
experiencia, para
establecer nuevos
modos de accidén
en sus labores, que
le permitan agilizar y
mejorar las mismas.

Es capaz de
sistematizar
informacién y
buscar, de forma
constante el
establecimiento de
mecanismos de
mejora continua y
optimizacién de las
tareas a su cargo,
compartiendo con
las demds personas
infegrantes del
equipo de frabajo
las acciones
realizadas.

Muestra compromiso
con la mejora 'y
optimizacién de
procesos, buscando
informacién,
produciendo
indicadores y
generando
diagnésticos que
permitan tener
pardmetros para
establecer acciones
correctivas y
preventivas, que
sirvan de referencia
para el accionar de
sUs superiores.

Con base en las evidencias
y resultados obtenidos,
desarrolla estrategias de
corto, mediano o largo
plazo para evaluar,
controlar,

optimizar e identificar
oportunidades de mejora
de estudios, proyectos,
programas u ofros, que
impactan significativamente
a nivel

institucional.

Se adapta y frabaja
en distintas
situaciones a pesar
de que ello altere lo
programado, y

Es flexible para
adaptarse a nuevas
situaciones
pudiendo cumplir
sus funciones de
manera efectiva en

Es capaz de
modificar su
comportamiento y
planificaciéon, para
adaptarse a cambios
que surgen en el
entorno,
manteniendo el
profesionalismo y

Resuelve eficientemente las
tareas y proyectos
encomendados, aun
cuando convergen al

acepta demostrando ) . > X
o contextos de oo mismo tiempo situaciones
positivamente los . ; flexibilidad, e ™
. . incertidumbre. . . problemdticas, o se
Tolerancia a cambios que ) integridad .
. X - N Maneja . presenten obstdculos que
Trabajo frabajar bajo impactan ala emocional, : e
. b, A adecuadamente su exigen esfuerzos adicionales
colaborativo presion/ organizacién, o a alcanzando los :
- . respuesta . . para cumplir con las metas
flexibilidad sus funciones y X objetivos previstos en .
emocional cuando . propuestas, manteniendo la
tareas, el fiempo h . "
. constata que los . calidad. Visualiza los
manteniendo ! establecido. ] .
X i cambios que cambios con oportunidades
informacién sobre . Colabora ! "
) requiere su X y desafios, fransmitiendo
los cambios AN proactivamente con ) o
- organizacién no se . una vision positiva de ellos a
relacionados conlas | . las estrategias p
- implementan o los demas.
funciones y tareas disefadas para
oportuna o .
que le competen. . afrontar los cambios
eficientemente.
que afectan su
dmbito de accion, y
el de la institucion en
general.
Manifiesta respeto Tiene apertura para | Identifica escenarios | Promueve un ambiente de
por las demds recibir aportes de las | de posibles respetfo entre las partes
personas, en otras personas y sifuaciones de involucradas en un
Manejo situaciones de variar su criterio, a conflictos, que conflicto de intereses,
emocional/ controversia o fin de llegar a puedan afectar su incentivando el didlogo y la
Trabajo respeto de desacuerdo y acuerdos que unidad de trabajo y participacién para la
colaborativo diferencias mantiene ayuden a solucionar | que podrian dificultar | generacién de soluciones
comunicaciéon e autocontrol cuando | conflictos; sostiene cumplir los objetivos, | efectivas a los mismos. Se
influencia se presentan relaciones cordiales | comunicando anticipa a situaciones
problemas en su y aporta ideas que oportuna y de conflicto y disefa planes
Familia de contribuyan a objetivamente los de accién que permitan
trabajo. resolver la situacién. | hechos a su prevenirlas.
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Operativas

Compromiso en el

Adhesién a
valores del servicio

Comprende los
valores, politicas y
objetivos de su labor
y elimpacto de

Se compromete y
apoya ala
institucién ajustando
dia a dia en sus

equipo y/o
superiores.

Su comportamiento
se alinea a los valores
y objetivos de su rol,
comprendiendo a
cabalidad el impacto
de sus acciones en la
administracion

Es una persona referente a
seguir por cuanto se alinea
y promueve en cada lugar
que se desenvuelve, el

compromiso con el servicio

Compromiso en el
servicio publico

Preocupaciéon y
empatia por la
persona
ciudadanay el
servicio publico

comprende las
necesidades de los
entes y personas
usuarias,
demostrando
dedicacioén, interés
y sensibilidad por la
ciudadaniay el
servicio publico.

en sus labores
cofidianas, y actua
en funcién de ello;
conoce
cabalmente las
necesidades y
expectativas de los
entes y personas
usuarias de la
Institucion y trata de
resolverlas.

servicio publico o éstas en la N B . P
publico administracion acciones los \'/ol.ores, publica costarricense. | publico, encc:rnondern
publica politicas y objetivos | Es una persona cada una de SUs acciones,
- de surol. reconocida por su los valores de la institucion y
costarricense. . - -
Compromiso con su la funcién publica.
institucion y el servicio
publico.
Permanentemente se
preocupa por las y los
Tiende a ponerse en | Se reconoce por su demds (equipos,
el lugar de la genuino interés por ciudadania) y promueve en
Conocey persona ciudadana | atendery satisfacer otras personas la

las necesidades de
los entes y personas
usuarias, dedicando
tiempo y esfuerzo en
ello. Establece
estdndares para los
procesos de los
cuales es
responsable,
adecudndolos a los
criterios de calidad.

importancia de atendery
satisfacer las necesidades
de los entes y personas
usuarias. Motiva para que se
valoren las necesidades de
estos entes y personas,
promoviendo acciones que
permitan anticiparse a sus
requerimientos tomando en
cuenta las posibles
repercusiones y la
obtencién de su
satisfaccion.

Integridad en el
desempeno de la
funcién publica

Probidad
(actuacién
intachable) y
transparencia

Su actuar es
intachable, correcto
y se atiene a los
valores éticos,
normativas
institucionales,
diversidad y
derechos
fundamentales.

Es responsable y
cuida el uso de los
recursos pUblicos,
velando porla
fransparencia de la
informacién y
desarrollando
acciones concretas
para promover la
comprension y
cumplimiento de los
estandares éticos en
las personas y/o
equipos.

Realiza y promueve el
manejo responsable y
cuidadoso de los
recursos e
informacion
institucional.

Establece mecanismos que
permitan resguardar el
adecuado uso de los
recursos publicos y se
asegura que los mismos
sean comprendidos y
acogidos por las personas
funcionarias.

Calidad y
productividad

Administracién
adecuada de los
recursos

Se hace
responsable de los
recursos a su cargo.

Es responsable y
hace un uso
adecuado de los
recursos a su cargo,
cuidando por su
buen uso, y
aportando y
colaborando con el
trabajo propio y al
de las demdas
personas.

Es una persona
proactiva ante el
cuidado de los
materiales,
herramientas y
equipos, y propone
opciones que
maximicen su
rendimiento y
prevengan pérdidas.

Maximiza el uso y manejo
de los recursos a su cargo y
promueve en los demds un
ambiente que valore el
cuidado de los recursos.
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Cumple a cabalidad
las metas que se le Anficipa en relacion a sus
Resultados . s e
Cumple con las asignan, optimizando | fareas los requerimientos del
oportunos y a N Desarrolla las tareas . .
X tareas asignadas ; los tiempos de ente o persona usuaria,
tiempo . asignada sen
. . . en el tiempo y . respuesta, en pro de | generando productos de
Calidad y Satisfaccién del . tiempo y forma, : . .
L forma establecida, . satisfacer las calidad en el menor tiempo
productividad ente o persona propiciando la ) N .
N de acuerdo a los L > necesidades del ente | posible y manteniendo un
usuaria - satisfaccion del ente e
) ) procedimientos . o persona seguimiento que genera
Trabajo confiable . O persona usuaria. X f .
respectivos. usuaria y asegurar un | mejora de la calidad del
y seguro ) ! e
frabajo confiable y servicio.
seguro.
Conoce de forma Domina su quehacer
. general su dmbito Conoce y domina su | e identificay
Uso y Dominio de . . . .
herramientas & de frabagjo y quehacery el uso comunica Mantiene actualizados los
. . muestra interés por de los equipos e oportunidades de conocimientos de su drea
Dominio y insumos / Conoce | . N ) - X -
) L incorporar insumos asignados y | mejora relevantes de frabajo, puede transmitir
aplicacion su campo de Al L
. . aprendizaje para cuando se le solicita | para lograr el a ofras personas lo que
prdctica frabajo se apega : ; . .
a profocolos e realizar propone opciones dominio y uso de sabe, siendo un referente
ap ; un adecuado uso que mejoren su instrumentos de para las mismas.
instrucciones =
de los recursos a desempeno. manera
su cargo. idonea.
Promueve el trabajo . .
f Parficipa activamente en los
. en equipo tanto a lo . .
. . Confribuye a ) . equipos de frabajo que
Demuestra interés y interno de su unidad | .
. o generar un buen N infegra, apoyando
L disposicion N ; de trabajo, como L )
. Integraciény . clima de trabajo y . las decisiones de éste, y
Trabajo - para frabajar de = con ofras dreas de la
. colaboracién en . de cooperacion, Ry, asegurando que fluya la
colaborativo . forma integrada y X / organizacion, y . Iy
equipo A mostrando interés informacién y vela
colaborativa con - valora las ; . N
por brindar aportes X . . por la integracion igualitaria
ofras personas. L experiencias e ideas
significativos. ) de las personas
de las demds .
involucradas.
personas.
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