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Introduccion

El Subsistema de Organizacion del Trabajo establece los contenidos de las actividades vy
caracteristicas de las personas llamadas a desempefarlas; por lo tanto los instrumentos de
clasificacion de puestos y perfiles corresponden a la herramineta basica de implementacion.

Este tipo de instrumento permite determinar la jerarquia de puestos de trabajo dentro de una
organizacién, no solamente a efectos de disefiar un programa de compensacién justo que asegure
equidad interna, sino que también proporciona la base para llevar a cabo una gestion del talento
humano integral y exitosa desde la perspectiva de la planificacion del talento, el desarrollo de planes
de carrera, disefio de iniciativas de formacién y aprendizaje, planificacion de la sucesion, evaluacion
del desempefio, entre otros aspectos.

Las buenas practicas sefialan que un adecuado sistema de clasificacion y valoracidon de puestos debe
proporcionar lo siguiente:

1. Un sistema para determinar el valor de los puestos de trabajo, cuya implementacion sea simple
y su disefio acorde a las necesidades institucionales, expectativas del recurso humano y
tendencias del mercado.

2. Una metodologia consistente y basada en criterios técnicos, que apoye las decisiones para la
asignacion de los niveles de empleo y la nomenclatura de puestos a través de toda la
organizacion; lo que permite eliminar la subjetividad y conjeturas, asi como también promover
la confianza en las asignaciones del trabajo segun el tipo de puesto definido.

3. Planificacion de mediano y largo plazo enfocada al desarrollo del talento humano, asi como la
implementacion de procesos de reclutamiento y seleccion objetivos, transparentes, generadores
de valor y alineados a los requerimientos técnicos de la organizacion.

Una inadecuada gestion del recurso humano dentro de la administracidon municipal puede suponer
un peso excesivo en términos del manejo eficiente y eficaz de los recursos institucionales; en sentido
contrario, una adecuada gestion facilita y agiliza la aplicacién eficaz de politicas e iniciativas
enfocadas a lograr un aprovechamiento éptimo de los recursos, lo que deriva en la generacion de
beneficios y valor agregado para el contribuyente y poblacidén en general.

A continuacidn, se presenta la propuesta del Manual de Clases y Cargos General de la Municipalidad
de San José, especificamente de la Auditoria Interna; mediante el cual se espera que la misma
mejore sus capacidades técnicas en materia de gestion, regulacién, andlisis, descripcion, valoracion
y clasificacion de los puestos que conforman su estructura ocupacional y organizacional.
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OBJETIVO Y ALCANCE DEL SISTEMA DE CLASIFICACION Y VALORACION DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN JOSE

Objetivo General. - El presente documento tiene como objetivo establecer cada una de las clases
y puestos que conforman la estructura ocupacional de la Municipalidad de San José - Auditoria
Interna -; facilitando a la Institucion un instrumento basico para la gestion del recurso humano y a
su personal la informacidn necesaria para ejecutar adecuadamente las funciones y responsabilidades
que le corresponden.

Objetivos Especificos. -

a. Identificar y definir agrupaciones ldgicas de puestos de trabajo y a partir de las mismas definir
especificaciones de clase (naturaleza, factores, grados, competencias y requisitos).

b. Determinar y definir la estructura de puestos que estara conformada por niveles estructurales,
clases y puestos.

C. Actualizar los perfiles de puestos de la Municipalidad de San José con base en las funciones y
responsabilidades vigentes.

d. Establecer una descripcion clara y concisa de cada uno de los puestos de trabajo disponibles en
la Municipalidad de San José, con el propdsito de que los colaboradores tengan una vision
oportuna y objetiva de sus funciones y responsabilidades.

e. Precisar las funciones establecidas a cada puesto, evitando las duplicidades de funciones u
omision de alguna actividad relacionada con su puesto de trabajo.

f. Establecer el punto de partida para el fortalecimiento de los sub sistemas de la funcion de gestién
del recurso humano de la Municipalidad de San José, entiéndase reclutamiento y seleccidn,
evaluacion del desempefio, desarrollo de personal, sucesion, remuneracion, valoracion de
puestos, entre otros.

Alcance. - El Manual comprende la totalidad de puestos de la Municipalidad de San José, a excepcién
de aquellos que son de eleccion popular o de libre nombramiento o remocién (confianzas), a saber:

e Auditor(a) General



DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Conformacion del sistema de clasificacion y valoracion de puestos. - El sistema de
clasificacién de puestos estard conformado por niveles estructurales, clases de puestos, puestos,
factores de clasificacion y requisitos.

Niveles estructurales de la Municipalidad de San José. - Por niveles estructurales se entiende
a la division ocupacional de alto nivel orientada a establecer agrupaciones de clases segun sus
caracteristicas similares; los mismos se presentan en el siguiente cuadro.

Cuadro 1
Niveles estructurales

Nivel Descripcion
estructural
Abarca clases de puestos que ejecutan actividades de planificacion, organizacion,
coordinacion y supervision de centros de responsabilidad que desarrollan programas y
RESOLUTIVO : . ) X A g .
emiten politicas o directrices técnicas y administrativas; velando por el logro de los
objetivos asignados y controlando el logro de las metas.
Abarca clases de puestos que ejecutan actividades de planificacion, organizacion,
coordinacion y supervision actividades relacionadas con la ejecucion de uno o varios
EJECUTIVO X , L
procesos sustantivos, de apoyo o de asesoria; velando por el logro de los objetivos
asignados y controlando el logro de las metas.
Abarca clases de puestos que ejecutan actividades técnicas, administrativas o
PROFESIONAL tecnolégicas que exigen la aplicacion de conocimientos teodricos y practicos de una

profesion universitaria, asi como el criterio experto para brindar apoyo a
colaboradores(as) de mayor nivel en actividades diversas.

Abarca clases de puestos que proporcionan asistencia al personal de mayor nivel que
TECNICO requieren de la aplicacion de conocimiento en una rama u oficio de acuerdo a los
requerimientos de los procesos organizacionales donde se desempeiia.

Abarca clases de puestos que facilitan la operatividad de los procesos mediante la
ADMINISTRATIVO | ejecucién de labores administrativas relacionadas con los procesos que se llevan a cabo
en la Municipalidad.

Abarca clases de puestos que requieren el empleo de esfuerzo fisico, destreza muscular
OPERATIVO y coordinacidon motora, entre otras condiciones. Las labores que se ejecutan en las clases
de este estrato son de caracter sencillo y repetitivo.

Clases ocupacionales de la Municipalidad de San José. - Se entendera por clase al conjunto de
puestos suficientemente similares con respecto a funciones generales, responsabilidades y nivel de
autoridad, de tal forma que sea posible agruparlos y hacer uso de la misma nomenclatura descriptiva
para caracterizarlos. Adicionalmente, comparten requisitos de educacion, experiencia, competencias
y conocimientos; lo que permite la aplicacion de examenes o pruebas de aptitud de forma consistente
a diferentes elementos de una misma clase.

El siguiente cuadro presenta, para cada uno de los niveles estructurales, las clases que los conforman
y su correspondiente naturaleza.



Cuadro 2
Clases ocupacionales por nivel estructural

RESOLUTIVO

Clase Naturaleza

Planeacion, direccién, organizacién, coordinaciéon, supervision y
evaluacion de procesos de trabajo de gran complejidad en diversos
Director de Area campos de actividad de la gestidon estratégica y municipal, delimitada,
segun corresponda, en rol administrativo, financiero, regulatorio, legal
o de asesoria e investigacion.

PROFESIONAL

Clase Naturaleza

Ejecucidn de labores para la gestidon profesionales en un determinado
campo de actividad municipal, las cuales exigen planificacion,
investigacion, analisis y emision de criterios para la prestacion de
servicios especificos, solucidon de problemas diversos, entre otros; asi
como también el cumplimiento oportuno de objetivos, metas y
normativa vigente en su ambito de accion.

Profesional 2

Ejecucion de labores profesionales de caracter asistencial en un
determinado campo de actividad tendientes al cumplimiento oportuno
de los objetivos organizacionales de una Unidad y las expectativas de
los usuarios externos.

Profesional 1

ADMINISTRATIVO
Clase Naturaleza

Ejecutar tareas asistenciales especializadas de caracter administrativo,
de gran complejidad y responsabilidad, en un area sustantiva o de
Administrativo 3 apoyo a la Municipalidad o de ejecucién de labores secretariales y
administrativas de elevada dificultad y responsabilidad en el ambito de
la Alcaldia, Gerencia, Direccién o Comisién de Concejo Municipal.

DE LA VALORACION DE PUESTOS

Factores y grados. - La clasificacion y valoracidon de puestos se llevara a cabo tomando en cuenta
los siguientes factores:

Dificultad: Refleja el nivel de exigencia que presentan las actividades en cuanto a la naturaleza,
tipo y frecuencia de los problemas que se deben atender y el grado de iniciativa que se debe aplicar
para resolver los mismos.

- Supervision recibida: Establece el grado de independencia para organizar, ejecutar el trabajo y
tomar decisiones sobre métodos y procedimientos. Analiza la existencia de métodos, normas vy
procedimientos establecidos, o bien, si éstos deben definirse con base en precedentes durante la
ejecucion del trabajo o de acuerdo con los problemas que se presenten.



- Supervision ejercida: Indica el grado de responsabilidad que se deriva de planear, organizar, dirigir
y controlar el trabajo de otras personas, asi como el entrenamiento que las mismas requieren. Al
evaluarse, se toma en cuenta la naturaleza de la supervision (técnica y/o administrativa) y el tipo
de los puestos que ocupan los subalternos.

- Responsabilidad por funciones: Establece la responsabilidad directa del funcionario por el
cumplimiento adecuado de las tareas propias del cargo y las implicaciones que las mismas tienen
para la totalidad de los procesos de la unidad u organizacién. Indica, ademas, si las actividades
estan sujetas a calendarios o forman parte de procesos que sufririan atrasos o problemas si las
mismas no se ejecutan con la calidad técnica requerida, con precisién y el debido cuidado.

- Responsabilidad por relaciones de trabajo: Valora el tipo de relaciones (externas, internas o
ambas), la frecuencia de las mismas, la forma en que se desarrollan (directamente, por la via
telefénica, remota, sesiones de trabajo, entre otros) y fundamentalmente la calidad y la cantidad
de las informaciones que se suministran.

- Responsabilidad por equipos, herramientas, materiales, valores e informacién: Determina la
responsabilidad directa del funcionario por la utilizacion de equipos, herramientas, materiales,
valores (efectivo, titulos u otros) y equipos.

- Condiciones de trabajo: Este factor se refiere a las condiciones fisicas o ambientales bajo las que
debe ejecutarse el trabajo, sobre los cuales el funcionario no puede ejercer control alguno y podrian
afectar su estado fisico o mental; asi como exponerlo a incidentes, accidentes, enfermedades u
otro tipo de riesgos durante la ejecucion de las tareas.

- Consecuencia del error: Determina la responsabilidad que tiene la clase e incidencia fisica o
material de un descuido o un error en la aplicacion de la legislacion, normativa procesos, funciones,
procedimientos y metodologias que exige el puesto.

Para cada uno de los factores antes detallados, se define la escala de valoracién (grados) que sera
utilizada para caracterizar y diferenciar las clases ocupacionales de la Municipalidad de San José; la
cual se presenta en el Anexo N° 1.



Asignacion de grados por factor a las clases de puesto. - Tomando como base los factores y grados antes presentados, se
asignan valores a cada una de las clases institucionales, segun sus caracteristicas particulares; el siguiente cuadro muestra dicha

valoracion.

Valoracion

Cuadro 3
Valoracion por clase de puesto

Nivel Responsabilidad por
ive T . ;
Clase Institucional g g s Responsabilidad | equipos, - .
Estructural Dificultad S_upe_rV|S|on Supe_rV|S|on Respons_abllldad por relaciones herramientas, Condmopes Consecuencia
ejercida recibida por funciones - - de trabajo del error
de trabajo materiales, valores e
informacidn

Administrativo | Administrativo 3 4 3 3 2 3 6

Profesional 1 6 3 8
Profesional Profesional 2 6 4 5 4 4 3 8
Resolutivo Director de Area 7 7 7 6 6 4 1 11




DESCRIPTORES DE PUESTOS

Contenido del Manual de Clase. - El Manual de Clases y Cargos General de la Municipalidad
de San José estad conformado por diferentes descriptores de puestos, cuya finalidad va desde
identificar los mismos hasta establecer los requerimientos y requisitos que deben ser
cumplidos por sus ocupantes; a continuacién, se detallan los diferentes componentes que
conforman los descriptores.

Identificacion de la clase. - Cada una de las clases que conforman la estructura ocupacional
de la Municipalidad de San José tienen asignado un cédigo numérico especifico de informacion,
lo que facilita su gestidn a nivel de los procesos internos en lo que respecta a la identificacion
de los mismos. La codificacién toma en cuenta el nivel estructural y clase, tal como se
presenta a continuacion.

Nivel estructural

Cuadro 4
Caddigo de identificacion: Nivel estructural

Nivel estructural Codificacion

Resolutivo 1

Ejecutivo

Profesional

Técnico

Administrativo

|~ W[N

Operativo

Cuadro 5
Codigo de identificacion: Clase

Nivel estructural Codificacion

Gerente Municipal 01
Director de Area 02
Subdirector de Area 03
Jefe de Departamento 04
Subjefe de Departamento 05
Jefe de Seccidn 06
Encargado de Proceso 2 07
Encargado de Proceso 1 08
Profesional 2 09
Profesional 1 10
Profesional en Informatica 1 11
Técnico 3 12




Nivel estructural ‘ Codificacion

Técnico 2 13

Técnico 1 14
Administrativo 3 15
Administrativo 2 16
Administrativo 1 17
Operador de equipo pesado 2 18
Operador de equipo pesado 1 19
Operador de equipo liviano 20
Supervisor 2 21
Operario Especializado 22
Trabajador Operativo 2 23
Trabajador Operativo 1 24

Naturaleza de la clase

La naturaleza de la clase describe la razén de ser u objetivo principal de la misma, corresponde
al factor diferenciador mas importante entre clases.

Actividades generales de la clase

Este apartado detalla las funciones generales que deben realizar la totalidad de cargos que
conforman la clase correspondiente; se definen segln la naturaleza y nivel jerarquico de la
clase dentro de la estructura ocupacional.

Cargos contenidos en la clase
Corresponde a la totalidad de cargos que conforman la clase correspondiente.
Actividades especificas de la clase

Este apartado detalla las funciones especificas que ejecutan cada uno de los cargos contenidos
en la clase, responden a requerimientos particulares segun la ubicacion de los mismos dentro
de la estructura organizacional.

Condiciones organizacionales y ambientales

- Dificultad

- Supervision recibida.

- Supervision ejercida.

- Responsabilidad por funciones.

- Responsabilidad por relaciones de trabajo.

- Responsabilidad por equipos, herramientas, materiales, valores e informacion.
- Condiciones de trabajo.

- Consecuencia del error.

10



Requisitos

- Formacidén académica: Tipo, nivel o grado académico requerido para el puesto.

- Experiencia: Conocimiento o habilidad adquirida con la practica prolongada de una o varias
funciones, actividades o tareas especificas.

- Requisitos legales: Autorizaciones o permisos requeridos, segun la legislacion y normativa
costarricense, para ejercer el puesto en cuestion.

En el Anexo N° 3 se presenta el Manual de Atinencias de la Municipalidad de San José, el cual
detalla la especializacion académica que debe cumplir cada uno de los cargos incluidos en el
documento.

Conocimientos generales
Se refiere a tematicas generales sobre las cuales es deseable que el recurso humano adquiera

conocimientos y habilidades; lo anterior mediante la implementacién de iniciativas formales
de capacitacion y formacién técnica o administrativa.

Competencias
Conjunto de competencias blandas que se definen para la estructura ocupacional de la
Institucién, asi como el nivel de desarrollo de las mismas segun la clase correspondiente; las

competencias se detallan y desarrollan en el Anexo N° 2: Diccionario de Competencias de la
Municipalidad de San José.

A continuacion, se detallan los descriptores de puestos por nivel ocupacional.

11



Nivel Resolutivo
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Indice de Puestos

Auditor(a) Municipal
Auditor (a) Municipal

Sub Auditor(a) Municipal
Sub Auditor (a) Municipal
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE Lot
SAN JOSé Codigo d.e la Clase
. L Resolutivo
MUNICIPALIDAD ﬁﬁ?\;tg:é?j)ewll:ncl:clfsaé Nivel estructural al que pertenece la
Clase

Auditor (a) Municipal

Naturaleza de la clase

Esta clase de puesto tiene un caracter estratégico, en consecuencias, quien lo ocupe debera
realizar su labor nivel gerencial y llevar a cabo funciones de planeacién, organizacion,
direccién, supervision, coordinacidon y de control propias de los procesos técnicos y
administrativos de la unidad de auditoria interna, considerando el ambito legal, estratégico y
profesional que compete desarrollar a esas unidades dentro de la municipalidad de San José.

En todo caso, debera proteger su objetividad e independencia, mantener relaciones efectivas
de comunicacion y coordinacién, y en consecuencia, abstenerse de realizar funciones de
administracion activa, excepto las necesarias para administrar su unidad. Su ubicacion en la
estructura organizativa y salarial debera corresponder con los niveles de fiscalizacion superior
por encima de las gerencias, dependiendo directamente del jerarca y con las facultades de
que disponen, deberdn permitirles realizar con independencia sus labores. Por ende, las
medidas administrativas para con esos cargos deberan estar acordes con las que rigen el ente
u 6rgano para los niveles dependientes del jerarca.

- Auditor (a) Municipal

Cargos contenidos en la clase \

1. Planear, organizar, dirigir y controlar la gestion de la auditoria Interna de conformidad con
lo establecido en las leyes, politicas, normas y reglamentos establecidos.

2. Mantener un criterio independiente en el desarrollo de los servicios que brinda la auditoria
Interna y actuar de manera objetiva, profesional e imparcial observando las normas éticas
que rigen su profesion.

3. Instaurar y velar por la aplicacion de los procesos necesarios para el aseguramiento de la
calidad en el ejercicio de la auditoria interna, mediante evaluaciones internas y externas.

4. Realizar la evaluacién de desempeno del personal a su cargo.

5. Informar al Concejo Municipal las modificaciones al plan anual de trabajo anual que se
requieran durante su ejecucion.

6. Informar al Jerarca de manera oportuna y al menos anualmente sobre lo siguiente:

a. Gestion ejecutada por la auditoria interna, con indicacién del grado de cumplimiento
del plan de trabajo anual y de los logros relevantes.

b. Estado de las recomendaciones y disposiciones emitidas por los érganos de control y
fiscalizacion competentes.

c. Asuntos relevantes sobre direccién, exposiciones al riesgo y control, asi como otros
temas de importancia.

7. Cumplir con las recomendaciones producto de los estudios de autoevaluacién interna y
externa de la calidad para que se detecten y corrijan oportunamente eventuales
anomalias.

Actividades especificas por cargo \

14
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Aprobar los mecanismos necesarios para la debida planificacion (marco orientador),
organizacién y seguimiento de los servicios de Auditoria (Estudios, asesorias, advertencias
y legalizacion de libros).

Aprobar la planificacion estratégica, en la que se plasme la visién y la orientacion de la
Auditoria Interna en congruencia con la visién, misién y objetivos institucionales.
Aprobar y asignar el Plan de Trabajo de la Auditoria Interna.

Aprobar el Plan de Capacitacion de la Auditoria Interna y establecer mecanismos
oportunos de divulgacién y capacitacion sobre la normativa técnica y juridica relacionada
con la Auditoria en el Sector Publico para el personal que realiza labores de auditoria
Establecer e implementar politicas y procedimientos para el manejo de la Auditoria
Interna.

Aprobar las metodologias de trabajo que se deben aplicar en los diferentes tipos de
auditorias.

Establecer mecanismos de supervision continua y documentada para el cumplimento de
los planes y metas establecidas en la Auditoria Interna.

Aprobar los procedimientos y las directrices para atencién y elaboracion de estudios de
auditoria por denuncias presentadas a la Auditoria Interna.

Guardar confidencialidad respecto de la identidad de los ciudadanos que presenten
denuncias ante sus oficinas.

Guardar confidencialidad de la informacion, documentacion y otras evidencias de las
investigaciones que efectuan las auditorias internas, cuyos resultados puedan originar la
apertura de un procedimiento administrativo, durante la formulacion del informe
respectivo y hasta la resolucion final del procedimiento administrativo.

Establecer los mecanismos de control pertinentes que permitan el debido cumplimiento
del capitulo IV de la Ley General de Control Interno (8292) sobre Auditoria Interna, y
demas normativa emitida por el Ente Contralor para el funcionamiento y regularizacion de
las Auditorias Internas.

Asignar los estudios que el Ente Contralor y otras instituciones soliciten en el ejercicio de
sus competencias de Auditoria, de conformidad con las atribuciones legalmente asignadas
Facilitar la informacién que le solicite la Asamblea Legislativa y el Ministerio Publico en el
ejercicio de sus funciones.

. Cumplir con los acuerdos del Concejo Municipal para la Auditoria Interna y asistir a las

Sesiones del Concejo cuando este érgano asi lo solicite.

Participar en reuniones, seminarios y capacitaciones continuas, organizadas por la
Municipalidad o por organismos publicos o privados, nacionales e internacionales,
relacionados con la actividad de la Auditoria Interna de forma tal que pueda mantener y
perfeccionar sus capacidades y competencias profesionales.

Ejecutar sus funciones de conformidad con el ordenamiento juridico y técnico que rige el
ejercicio de la auditoria interna y las materias que fiscaliza.

Actualizar y mantener vigente el Reglamento de Organizacidén y Funciones de la Auditoria
Interna.

Reportar los resultados de la planificacion de su unidad, de conformidad con los
indicadores de gestion que haya definido (POA-Presupuesto).

Definir la organizacion y funcionamiento de la Auditoria Interna de conformidad con las
disposiciones, normas, politicas y directrices que emita la Contraloria General de la
Republica, las cuales seran de acatamiento obligatorio

Aprobar la actualizacion de manuales, reglamentos, politicas, metodologias,
procedimientos, que orienten el trabajo de los funcionarios de la Auditoria Interna.
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28.Asesorar al jerarca, cuando éste se lo solicite y en materias de su competencia e
igualmente advertir a los érganos pasivos que fiscaliza, sobre las posibles consecuencias
de determinados hechos, situaciones o decisiones cuando sean de su conocimiento.

29. Autorizar, mediante razén de apertura, los libros de contabilidad y de actas que deban
llevar los 6rganos sujetos a su competencia institucional y otros libros que a su criterio
sean necesarios para el fortalecimiento del sistema de control interno.

30. Solicitar al jerarca asignar los recursos humanos, materiales, tecnolédgicos, de transporte
y otros necesarios y suficientes para que la auditoria interna pueda cumplir su gestion.
31.Realizar las gestiones pertinentes para que las plazas vacantes en la Auditoria Interna
sean llenadas en un plazo maximo de tres meses, o en su defecto justificar las razones

debidamente en el expediente que se confeccione al efecto

32. Dirigir al personal de Auditoria Interna de acuerdo con la normativa establecida para la
administracion del personal.

33. Administrar al personal de diversas disciplinas para lo cual debera procurar la mejor
integracion y coordinacién de los (as) funcionarios (as) a su cargo con las diferentes
actividades de la unidad, segun la normativa juridica y técnica aplicable.

34.Promover y participar cursos de capacitacién dirigidos a la auditoria interna, con el
propésito de retroalimentar sobre las regulaciones, normativas, principios juridicos que
rigen el accionar de la municipalidad.

35. Aprobar el presupuesto anual de la auditoria interna, asi como autorizar los documentos
de ejecucion presupuestaria y las modificaciones presupuestarias que afecten los rubros
de su area de trabajo, para garantizar la disponibilidad y el adecuado uso de los recursos,
sometido a la aprobacion del jerarca.

36. Administrar los recursos materiales, tecnoldgicos y de otra naturaleza de su dependencia,
por lo que le correspondera garantizar la utilizacion de tales recursos en forma econdémica,
eficiente, eficaz, legal y transparente para la consecucion de las metas y objetivos de la
auditoria interna, acorde con las regulaciones juridicas y técnicas pertinentes.

37.Mantener una efectiva comunicacion en el ambito de su competencia con el jerarca, los
diferentes 6rganos sujetos a su fiscalizacién, la Contraloria General de la Republica y las
demas instituciones que correspondan.

Condiciones organizacionales y ambientales

Dificultad: El trabajo supone enfrentarse a situaciones diferentes que requieren de la
aplicacion e interpretacion de politicas, principios, normas, procedimientos, asi como de la
persuasion y negociacion para resolver los problemas que se presentan y cumplir los objetivos
propuestos.

Supervision recibida: La evaluacion de las labores realizadas se centra en el efecto de las
decisiones tomadas sobre los resultados de la organizacion.

Supervision ejercida: Le corresponde dirigir y orientar personal técnico, profesional y
personal de nivel jerarquico a su cargo, razon por la cual asume responsabilidad por la
oportunidad y calidad de las labores encomendadas a éstos.

Responsabilidad por funciones: Lleva a cabo sus labores con base en lineamientos u
orientaciones estratégicas con libertad de accion para transformarlos en objetivos, acciones y
resultados que sean factibles, viables y que sean aceptados sin cambios significativos.
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Responsabilidad por relaciones de trabajo: Se relaciona con clientes internos o externos,
proveedores o con altos funcionarios de otras entidades nacionales o internacionales para
brindar y/o solicitar informacion, para la toma de decisiones a nivel de politicas y programas
publicos a nivel nacional, regional o cantonal; o bien para justificar, defender, negociar o
resolver asuntos relacionados con cuestiones importantes o controvertidas.

Responsabilidad por equipos, herramientas, materiales, valores e informacion: Es
responsable por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y materiales que
le son suministrados para el desarrollo de las actividades.

Condiciones de trabajo: Para realizar su labor normalmente requiere poco o ningun esfuerzo
fisico, ya que debe mantener una posicién muy comoda (sentado), desplazarse regularmente
a pie o en vehiculo; el medio ambiente implica riesgos o molestias cotidianas.

Consecuencia del error: Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden
ser de gran magnitud y consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacion, dado el ambito
de accién de esta clase de puesto. La incorrecta ejecucién de sus labores puede inducir a una
toma de decisiones equivocada y afectar la consecucién de los planes, asi como pérdidas
materiales o econdémicas, atrasos o confusiones en el desarrollo de las actividades o de
proyectos estratégicos, la calidad del servicio y el desenvolvimiento organizacional de la
dependencia, creando una mala imagen para la Institucién.

Formacion Académica Segun corresponda al puesto:

Licenciatura o posgrado en contaduria publica

o similar.? - Conocimiento de las leyes, reglamentos,
normas y lineamientos que regulan la

Experiencia auditoria interna en el sector publico

Diez afios de experiencia en labores costarricense.
profesionales relacionadas con el puesto, de | - Conocimientos de las normas que regulan

los cuales al menos seis afios debe haber la auditoria en el sector gubernamental a
supervisado personal profesional o] nivel internacional. Asi como las normas
coordinado grupos profesionales de trabajo de que regulan la auditoria en el sector
forma permanente”. privado.
- Conocimiento en las nuevas tendencias en
* La experiencia es acumulativa, por lo que, materia de administracién y gerencia.
para los puestos del nivel resolutivo y | - Conocimiento sobre gestion del potencial
ejecutivo, se considerard la experiencia humano.
adquirida desde que el funcionario ha sido | - Conocimiento de los ambientes
nombrado en la serie profesional. computarizados existentes en el campo de

trabajo de la auditoria interna, vy
preferiblemente en los de la institucion.

- Conocimiento de los métodos de valoracion
del riesgo en la administracién activa y en
la auditoria interna.

*En el caso de ingreso externo, se debe
presentar una constancia laboral que
demuestre tiempo laborado y puesto, segin
requerimiento correspondiente.

1 El término similar al grado de licenciatura en Contaduria PuUblica debe entenderse partiendo de la gama de
nomenclaturas que se asignan a dicha carrera (tales como Administracion de Empresas con énfasis en Contaduria
Puablica, Contabilidad, entre otras); por lo tanto, las organizaciones o administraciones publicas correspondientes,
deberan apreciar cada una de las acreditaciones académicas con fundamento en los parametros establecidos.
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Requisitos legales - Etica en el servicio publico

Incorporacién al colegio profesional | - Misién, visidén, valores, organizaciéon vy

respectivo. funciones de la Municipalidad de San José.

- Codigo Municipal, Reglamento Auténomo
de Organizacion y Servicios de la
Municipalidad de San José y demas leyes
conexas con el Régimen de Empleo Publico.

- Normativa especifica al area funcional bajo
su responsabilidad

- Planificacion  Estratégica, Operativa vy
Financiera.

- Administracion de Programas y Proyectos.
Legislacion y normativa vigente en la
materia administrativa y técnica de su
competencia.

Competencias

En el siguiente cuadro se indican las competencias y nivel de desarrollo esperado segun la clase
correspondiente.

Niveles de desarrollo?
Inicial Basico Avanzado Experto

Competencias

1. Excelencia en el servicio al usuario

2. Planificacién y orientacién a resultados

3. Comunicacion asertiva

4. Liderazgo

5. Trabajo en equipo

2 La descripcion de cada competencia se encuentra en el Diccionario de Competencias de la Municipalidad de San José
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE 02
SAN JOSé Codigo d.e la Clase
. L Resolutivo
MUNICIPALIDAD SuI\E)oAmugl:grd(‘;a)laMgln;;l)al Nivel estructural al que pertenece la
Clase

Sub Auditor (a) Municipal

En todo caso, debera proteger su objetividad e independencia, mantener relaciones efectivas
de comunicacion y coordinacién, y en consecuencia, abstenerse de realizar funciones de
administracion activa, excepto las necesarias para administrar su unidad. Su ubicacion en la
estructura organizativa y salarial debera corresponder con los niveles de fiscalizacién superior
por encima de las gerencias, dependiendo directamente del jerarca y con las facultades de
que disponen, deberdn permitirles realizar con independencia sus labores. Por ende, las
medidas administrativas para con esos cargos deberan estar acordes con las que rigen el ente
u 6rgano para los niveles dependientes del jerarca.

Naturaleza de la clase

Esta clase de puesto tiene un caracter estratégico, en consecuencias, quien lo ocupe debera
realizar su labor nivel gerencial y llevar a cabo funciones de planeacién, organizacion,
direccién, supervision, coordinacién y de control propias de los procesos técnicos vy
administrativos de la unidad de auditoria interna, considerando el ambito legal, estratégico y
profesional que compete desarrollar a esas unidades dentro de la municipalidad de San José.

- Sub Auditor (a) Municipal

Cargos contenidos en la clase

1. Realizar las funciones del auditor interno en su ausencia.

2. Realizar las funciones que el auditor interno le delegue.

3. Planear, organizar, dirigir y controlar la gestidon de la Auditoria Interna de conformidad
con lo establecido en las leyes, politicas, normas y reglamentos establecidos.

4. Mantener un criterio independiente en el desarrollo de los servicios que brinda la auditoria
Interna y actuar de manera objetiva, profesional e imparcial observando las normas éticas
que rigen su profesion.

5. Instaurar y velar por la aplicacion de los procesos necesarios para el aseguramiento de la
calidad en el ejercicio de la auditoria interna, mediante evaluaciones internas y externas.

6. Realizar la evaluaciéon de desempefio del personal a su cargo.

7. Informar al Concejo Municipal las modificaciones al plan anual de trabajo anual que se
requieran durante su ejecucion.

8. Informar al Jerarca de manera oportuna y al menos anualmente sobre lo siguiente:

a) Gestion ejecutada por la auditoria interna, con indicacion del grado de cumplimiento
del plan de trabajo anual y de los logros relevantes.

b) Estado de las recomendaciones y disposiciones emitidas por los érganos de control y
fiscalizacion competentes.

c) Asuntos relevantes sobre direccién, exposiciones al riesgo y control, asi como otros
temas de importancia.

Actividades especificas por cargo \
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Cumplir con las recomendaciones producto de los estudios de autoevaluacién interna y
externa de la calidad para que se detecten y corrijan oportunamente eventuales
anomalias.

Aprobar los mecanismos necesarios para la debida planificacion (marco orientador),
organizacion y seguimiento de los servicios de Auditoria (Estudios, asesorias, advertencias
y legalizacién de libros).

Aprobar la planificacion estratégica, en la que se plasme la visidn y la orientacién de la
Auditoria Interna en congruencia con la visidn, misidn y objetivos institucionales.
Aprobar y asignar el Plan de Trabajo de la Auditoria Interna.

Aprobar el Plan de Capacitacion de la Auditoria Interna y establecer mecanismos
oportunos de divulgacion y capacitacion sobre la normativa técnica y juridica relacionada
con la Auditoria en el Sector Publico para el personal que realiza labores de auditoria
Establecer e implementar politicas y procedimientos para el manejo de la Auditoria
Interna.

Aprobar las metodologias de trabajo que se deben aplicar en los diferentes tipos de
auditorias.

Establecer mecanismos de supervisién continua y documentada para el cumplimento de
los planes y metas establecidas en la Auditoria Interna.

Aprobar los procedimientos y las directrices para atencidon y elaboracién de estudios de
auditoria por denuncias presentadas a la Auditoria Interna.

Guardar confidencialidad respecto de la identidad de los ciudadanos que presenten
denuncias ante sus oficinas.

Guardar confidencialidad de la informaciéon, documentacién y otras evidencias de las
investigaciones que efectlan las auditorias internas, cuyos resultados puedan originar la
apertura de un procedimiento administrativo, durante la formulacion del informe
respectivo y hasta la resolucion final del procedimiento administrativo.

Establecer los mecanismos de control pertinentes que permitan el debido cumplimiento
del capitulo IV de la Ley General de Control Interno (8292) sobre Auditoria Interna, vy
demas normativa emitida por el Ente Contralor para el funcionamiento y regularizacion de
las Auditorias Internas.

Asignar los estudios que el Ente Contralor y otras instituciones soliciten en el ejercicio de
sus competencias de Auditoria, de conformidad con las atribuciones legalmente asignadas
Facilitar la informacién que le solicite la Asamblea Legislativa y el Ministerio Publico en el
ejercicio de sus funciones.

Cumplir con los acuerdos del Concejo Municipal para la Auditoria Interna y asistir a las
Sesiones del Concejo cuando este 6rgano asi lo solicite.

Participar en reuniones, seminarios y capacitaciones continuas, organizadas por la
Municipalidad o por organismos publicos o privados, nacionales e internacionales,
relacionados con la actividad de la Auditoria Interna de forma tal que pueda mantener y
perfeccionar sus capacidades y competencias profesionales.

Ejecutar sus funciones de conformidad con el ordenamiento juridico y técnico que rige el
ejercicio de la auditoria interna y las materias que fiscaliza.

Actualizar y mantener vigente el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Auditoria
Interna.

Reportar los resultados de la planificacién de su unidad, de conformidad con los
indicadores de gestion que haya definido (POA-Presupuesto).

Definir la organizacion y funcionamiento de la Auditoria Interna de conformidad con las
disposiciones, normas, politicas y directrices que emita la Contraloria General de la
Republica, las cuales serdn de acatamiento obligatorio
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29.Aprobar la actualizacién de manuales, reglamentos, politicas, metodologias,
procedimientos, que orienten el trabajo de los funcionarios de la Auditoria Interna.

30.Asesorar al jerarca, cuando éste se lo solicite y en materias de su competencia e
igualmente advertir a los érganos pasivos que fiscaliza, sobre las posibles consecuencias
de determinados hechos, situaciones o decisiones cuando sean de su conocimiento.

31. Autorizar, mediante razén de apertura, los libros de contabilidad y de actas que deban
llevar los 6rganos sujetos a su competencia institucional y otros libros que a su criterio
sean necesarios para el fortalecimiento del sistema de control interno.

32. Solicitar al jerarca asignar los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos, de transporte
y otros necesarios y suficientes para que la auditoria interna pueda cumplir su gestion.
33. Realizar las gestiones pertinentes para que las plazas vacantes en la Auditoria Interna
sean llenadas en un plazo maximo de tres meses, o en su defecto justificar las razones

debidamente en el expediente que se confeccione al efecto

34. Dirigir al personal de Auditoria Interna de acuerdo con la normativa establecida para la
administracién del personal.

35. Administrar al personal de diversas disciplinas para lo cual debera procurar la mejor
integracion y coordinacidon de los (as) funcionarios (as) a su cargo con las diferentes
actividades de la unidad, segun la normativa juridica y técnica aplicable.

36.Promover y participar cursos de capacitacién dirigidos a la auditoria interna, con el
proposito de retroalimentar sobre las regulaciones, normativas, principios juridicos que
rigen el accionar de la municipalidad.

37.Aprobar el presupuesto anual de la auditoria interna, asi como autorizar los documentos
de ejecucion presupuestaria y las modificaciones presupuestarias que afecten los rubros
de su area de trabajo, para garantizar la disponibilidad y el adecuado uso de los recursos,
sometido a la aprobacion del jerarca.

38. Administrar los recursos materiales, tecnoldgicos y de otra naturaleza de su dependencia,
por lo que le correspondera garantizar la utilizacidn de tales recursos en forma econdémica,
eficiente, eficaz, legal y transparente para la consecucion de las metas y objetivos de la
auditoria interna, acorde con las regulaciones juridicas y técnicas pertinentes.

39. Mantener una efectiva comunicacion en el ambito de su competencia con el jerarca, los
diferentes 6rganos sujetos a su fiscalizacién, la Contraloria General de la Republica y las
demas instituciones que correspondan.

40. Realizar otras actividades o funciones propias del area de trabajo.

Condiciones organizacionales y ambientales

Dificultad: El trabajo supone enfrentarse a situaciones diferentes que requieren de la
aplicacion e interpretacidon de politicas, principios, normas, procedimientos, asi como de la
persuasion y negociacion para resolver los problemas que se presentan y cumplir los objetivos
propuestos.

Supervision recibida: La evaluacion de las labores realizadas se centra en el efecto de las
decisiones tomadas sobre los resultados de la organizacion.

Supervision ejercida: Le corresponde dirigir y orientar personal técnico, profesional y
personal de nivel jerarquico a su cargo, razén por la cual asume responsabilidad por la
oportunidad y calidad de las labores encomendadas a éstos.

Responsabilidad por funciones: Lleva a cabo labores con base en objetivos y resultados
esperados, tiene independencia para determinar, planificar y programar las acciones a llevar
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Condiciones organizacionales y ambientales

a cabo y las metodologias a utilizar. Resuelve los conflictos que surgen, coordina el trabajo
con otras unidades, soluciona situaciones inusuales que no tienen precedentes, interpreta
politicas por iniciativa propia en relacién con los resultados esperados. Mantiene informado al
superior inmediato de los progresos y las cuestiones potencialmente polémicas
Responsabilidad por relaciones de trabajo: Se relaciona con clientes internos o externos,
proveedores o con altos funcionarios de otras entidades nacionales o internacionales para
brindar y/o solicitar informacidén, para la toma de decisiones relacionadas con politicas y
programas publicos a nivel nacional, regional o cantonal; o bien para justificar, defender,
negociar o resolver asuntos relacionados con cuestiones importantes o controvertidas.

Responsabilidad por equipos, herramientas, materiales, valores e informacién: Es
responsable por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y materiales que
le son suministrados para el desarrollo de las actividades.

Condiciones de trabajo: Para realizar su labor normalmente requiere poco o ningun
esfuerzo fisico, ya que debe mantener una posicion muy cémoda (sentado), desplazarse
regularmente a pie o en vehiculo; el medio ambiente implica riesgos o molestias cotidianas.

Consecuencia del error: Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden
ser de gran magnitud y consideracion y en algunos casos de dificil reparacion, dado el ambito
de accion de esta clase de puesto. La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una
toma de decisiones equivocada y afectar la consecucion de los planes, asi como pérdidas
materiales o econdmicas, atrasos o confusiones en el desarrollo de las actividades o de
proyectos estratégicos, la calidad del servicio y el desenvolvimiento organizacional de la
dependencia, creando una mala imagen para la Institucion.
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Requisitos ‘ Conocimientos
Formacion Académica Segun corresponda al puesto:

Licenciatura o posgrado en contaduria publica

.. - Conocimiento de las leyes, reglamentos
o similar.3 yes, eg d

normas y lineamientos que regulan la
auditoria interna en el sector publico
costarricense.

- Conocimientos de las normas que regulan
la auditoria en el sector gubernamental a
nivel internacional. Asi como las normas
que regulan la auditoria en el sector
privado.

- Conocimiento en las nuevas tendencias en
materia de administracion y gerencia.

- Conocimiento sobre gestion del potencial
humano.

- Conocimiento de los ambientes
computarizados existentes en el campo de
trabajo de la auditoria interna, y

*En el caso de ingreso externo, se debe preferiblemente en los de la institucion.
presentar una constancia laboral que | - Conocimiento de los métodos de

demuestre tiempo laborado y puesto, segin valoracion del riesgo en la administracion

Experiencia

Diez afios de experiencia en labores
profesionales relacionadas con el puesto, de
los cuales al menos seis afios debe haber
supervisado personal profesional o]
coordinado grupos profesionales de trabajo de
forma permanente”.

* La experiencia es acumulativa, por lo que,
para los puestos del nivel resolutivo y
ejecutivo, se considerard la experiencia
adquirida desde que el funcionario ha sido
nombrado en la serie profesional.

requerimiento correspondiente. activa y en la auditoria interna.
- Etica en el servicio publico
Requisitos legales - Misidn, vision, valores, organizacién y
Incorporacién al colegio profesional funciones de la Municipalidad de San José.
respectivo. - Cddigo Municipal, Reglamento Auténomo

de Organizacion y Servicios de la
Municipalidad de San José y demas leyes
conexas con el Régimen de Empleo
Publico.

- Planificacion Estratégica, Operativa y
Financiera.

- Administracion de Programas y Proyectos.

- Legislacion y normativa vigente en la
materia administrativa y técnica de su
competencia.

3 El término similar al grado de licenciatura en Contaduria Publica debe entenderse partiendo de la gama de
nomenclaturas que se asignan a dicha carrera (tales como Administracion de Empresas con énfasis en Contaduria
Puablica, Contabilidad, entre otras); por lo tanto, las organizaciones o administraciones publicas correspondientes,
deberan apreciar cada una de las acreditaciones académicas con fundamento en los parametros establecidos.
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Competencias

En el siguiente cuadro se indican las competencias y nivel de desarrollo esperado segun la clase
correspondiente.

Niveles de desarrollo®
Basico Avanzado Experto

Competencias

. Excelencia en el servicio al usuario

—

N

. Planificacién y orientacién a resultados

3. Comunicacion asertiva

4. Liderazgo

Ul

. Trabajo en equipo

4 La descripcién de cada competencia se encuentra en el Diccionario de Competencias de la Municipalidad de San José
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Nivel Profesional
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Indice de Puestos

Profesional 2

Profesional 2 de Auditoria Interna

Profesional 1

Profesional 1 de Auditoria Interna
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE .10
SAN JOSé Codigo d.e la Clase
. Profesional
MUNICIEALIDAD Nonf;g;ef;grlgl (2:Iase Nivel estructural al que pertenece la
Clase

Profesional 2 ‘

Naturaleza de la clase

Ejecucion de labores para la gestion profesional en un determinado campo de actividad
municipal, las cuales exigen planificaciéon, investigacidn, analisis y emisidon de criterios para la
prestacion de servicios especificos, solucion de problemas diversos, entre otros; asi como
también el cumplimiento oportuno de objetivos, metas y normativa vigente en su ambito de
accion.

Actividades generales de la clase

1. Brindar apoyo a la jefatura en lo que respecta a la elaboracion del plan anual operativo,
presupuesto institucional, gestion del riesgo institucional, elaboracién de respuestas a
informes internos o externos u otros de caracter administrativo que sean asignados a la
dependencia para la cual labora.

2. Elaborar informes de seguimiento sobre el cumplimiento de los objetivos y metas
municipales.

3. Redactar, revisar y firmar informes técnicos, procedimientos, oficios y otros documentos
gue surgen como consecuencia de las actividades propias del area de trabajo.

4. Brindar asesorias a usuarios internos o externos en la materia de su competencia; cuando
asi se requiera o le sea solicitado por su superior inmediato.

5. Planificar, organizar y ejecutar requerimientos propios de su gestion, asi como actividades
asignadas a la dependencia para la cual labora; que demanden algun tipo de interaccion
con usuarios internos o externos correspondientes a entidades publicas o privadas.

6. Atendery resolver consultas, solicitudes o cualquier otro tipo de requerimiento de usuarios
internos o externos en materia en su competencia.

7. Elaborar y disefiar procesos, procedimientos, herramientas o metodologias en la materia
de su competencia, asi como asesorar y dar seguimiento durante la etapa de
implementacién de las mismas.

8. Participar y asistir a reuniones internas o externas, por designacién de su superior
inmediato, con el objetivo de gestionar los requerimientos que se deriven de las mismas
y sean responsabilidad de la dependencia para la cual labora.

9. Disenar, planificar, organizar y ejecutar estudios o investigaciones en materia especifica
de su competencia; asi como brindar criterio técnico y profesional cuando corresponda
segln los resultados obtenidos.

10. Brindar apoyo a la jefatura en labores de supervision de personal de menor nivel de la
dependencia o en la coordinacion de equipos de trabajo.

11. Ejecutar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen
las diferentes actividades a su cargo.

12.Llevar y mantener registros sobre los trabajos que se le encomiendan y velar porque los
mismos se ejecuten conforme a programas, fechas y plazos establecidos.

13. Coordinar procesos de trabajo, de acuerdo con las prioridades asignadas por la Jefatura
inmediata

14. Ejecutar cualesquiera otras actividades propias de la clase.
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Cargos contenidos en la clase

Profesional 2
- Profesional 2 de Auditoria Interna

Profesional 2

Profesional 2 de Auditor (a)

1. Investigar, coordinar y ejecutar estudios, anadlisis, proyectos y actividades profesionales
para la Auditoria Interna.

2. Planear y programar trabajos de auditoria relacionados con procesos (financiero-
operativo, tecnologias de informacién o especiales).

3. Ejecutar auditorias para evaluar la eficiencia, eficacia o economia de un area determinada
(Auditoria Operativa).

4. Ejecutar auditorias para evaluar la razonabilidad de una cuenta o aspecto en términos
financieros (Auditoria Financiera).

5. Ejecutar auditorias relacionadas con la evaluacién a las tecnologias de informacion y
comunicaciones de la Municipalidad.

6. Ejecutar estudios de relaciones de hechos de acuerdo a las politicas y normativa
establecida.

7. Dar seguimiento a la implementacion de las recomendaciones contenidas en los informes
enviados a la administracion (operativa, financiera y tecnologias de informacién).

8. Atender y resolver trabajos especiales, asignados por las instancias superiores,
observando y evaluando el cumplimiento de los programas, las metas y los objetivos
establecidos (operativa, financiera y tecnologias de informacion).

9. Elaborar los programas y papeles de trabajo de las auditorias realizadas con base a la
normativa vigente a nivel nacional e internacional.

10. Cumplir con las politicas y procedimientos establecidas por la Auditoria Interna para la
ejecucion de los estudios de auditoria de acuerdo al area en que desempefa sus funciones.

11. Realizar los estudios asignados en el area en que desarrolla sus funciones, por medio del
examen objetivo, sistematico y profesional de los registros, comprobantes, documentos,
procesos, y otras evidencias que sustenten las operaciones, para brindar recomendaciones
profesionales sobre los asuntos que revisa o audita.

12. Realizar los estudios de seguimiento en atencidn a los informes de la Contraloria General
de la Republica y de la Auditoria Interna, de acuerdo con la asignacion que le haga la
jefatura, aplicando la normativa especifica sobre la materia, con el propésito de fiscalizar
el cumplimiento de la aplicacion de disposiciones y recomendaciones y evaluar la
efectividad de las acciones tomadas para el fortalecimiento de los controles y la aplicacion
de disposiciones legales.

13. Preparar los informes preliminares de los resultados de los estudios, de acuerdo con las
solicitudes e instrucciones de la jefatura, y brindando sus aportes para la oportuna
comunicacién de resultados del estudio.

14.Elaborar la presentacién y participar en la conferencia final de los resultados de los
estudios de auditoria, dando su apoyo en la exposicién y brindando sus aportes para lograr
un resultado satisfactorio en la aceptacion de las recomendaciones.
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15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

Ejecutar las correcciones y observaciones solicitadas por el Jefe de Seccion, Jefatura del
Departamento y Direccion de Auditoria a los informes del area a su cargo en forma
correcta y oportuna.

Efectuar un monitoreo periddico de las funciones asignadas a través del Plan

Estratégico de la Auditoria Interna.

Rendir informes escritos a la jefatura, de acuerdo con la programacion y la periodicidad
definida o cuando las circunstancias lo hagan necesario, para dar cuentas sobre el trabajo
a su cargo y el cumplimiento de cronograma, metas y objetivos relacionados con las
actividades que se le asignen.

Participar en reuniones de trabajo con la jefatura y con el personal de auditoria, aportando
ideas y proponiendo mejoras en los procedimientos de trabajo, para desarrollar con
excelencia las diversas actividades de auditoria interna.

Cumplir con la programacion establecida del plan estratégico y plan anual para que se
lleve a cabo conforme a los indicadores.

Colaborar en revisar, disefiar, redisefiar y actualizar las diferentes politicas, procesos y
procedimientos de la auditoria, y llevar a cabo las evaluaciones del sistema de control
interno en materia de calidad.

Realizar cualesquiera otras actividades relacionadas con el cargo, de acuerdo con las
asignaciones especificas de trabajo de su jefe inmediato y aplicando sus conocimientos
profesionales en la materia, para coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos y metas
de la Auditoria Interna

Profesional - 2 Aseguramiento de la Calidad

10.

11
12

Elaborar, ejecutar y controlar un "Programa de Aseguramiento de la Calidad de |la Auditoria
Interna", que funcione como un sistema de gestion de calidad en relacidn a la planificacion,
divulgacion, control documental, auto revision del sistema, gestion de los recursos,
ejecucion y mejora continua.

Controlar y monitorear el cumplimiento de la gestion de la Auditoria Interna con la
normativa emitida por la CGR, por medio del Programa de Aseguramiento de la Calidad.
Ejecutar auditorias de calidad de la Auditoria Interna a fin de identificar oportunidades de
mejora en los procesos internos de planificacion, ejecucidn, comunicacién, reporte vy
seguimiento a las recomendaciones de los informes de auditorias realizadas.

Monitorear el cumplimiento del plan estratégico y plan anual para establecer que la
programacién establecida se lleve a cabo conforme a los indicadores.

Confeccionar y darle mantenimiento al Archivo permanente.

Revisar, disefiar, redisefiar y actualizar las diferentes politicas, procesos y procedimientos
de la auditoria.

Realizar los informes semestrales de ejecucién del Plan Operativo Anual de Auditoria.
Elaborar un informe anual de la ejecuciéon del plan de trabajo y del estado de
recomendaciones de la Auditoria Interna de acuerdo a Ley General de Control Interno,
Articulo 22, inciso G.

Realizar el seguimiento a los Planes de Mejora y recomendaciones de la Contraloria
General de la Republica.

Realizar la Autoevaluacion de Calidad de la Auditoria Interna aplicando las herramientas
de evaluacién anual de la calidad emitidas por la Contraloria General de la Republica.

. Realizar otras tareas atinentes al puesto y drea de actividad en la que se desempefia.
. Elaborar el Plan de Capacitaciones y su ejecucion del periodo coordinacion con el Jefe de

Departamento y Jefaturas de Seccion y Direccion de Auditoria
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13.
14.

15.

16.
17.

Monitoreo del Plan Estratégico de la Auditoria Interna.

Realizar la actualizacién en el sistema de la Contraloria General de la Republica de Costa
Rica con la informacion relacionada con los planes de trabajo de la Auditoria Interna.
Elaborar el plan anual de la Auditoria en coordinacidon con el Jefe de Departamento y
Jefaturas de Seccién y Direccién de Auditoria.

Dar seguimiento a todos los informes emitidos en materia de calidad.

Ejecutar las correcciones y observaciones solicitadas por la Jefatura del Departamento y
Direccién de Auditoria a los informes del area a su cargo en forma correcta y oportuna.

Profesional - 2 Asesoria Legal

10.

11
12

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Asesor en temas de su competencia a la Auditoria Interna y emitir los criterios legales que
se le soliciten.

Asesor en la ejecucién de relaciones de hecho, cuando en un estudio de auditoria se
encuentran indicios que puede ocasionar responsabilidad civil o administrativa

Elaborar las Denuncias Penales que le solicite la Direccidén de Auditoria Interna cumpliendo
todos los requisitos en materia legal, aspectos técnicos legales de forma y fondo.
Ejecutar las correcciones y observaciones solicitadas por Direccién de Auditoria a los
informes de las denuncias realizadas en forma correcta y oportuna.

Asesor en la ejecucion de auditorias (con implicaciones legales).

Establecer y mantener actualizado el marco regulador-legal y técnico.

Compilar la informacion de normativas y demas directrices emitidas por la Contraloria
General de la Republica, de manera que todo el personal tenga acceso a esta informacién
actualizada y vigente.

Desarrollar estudios relacionados con denuncias y dar seguimientos a las
recomendaciones emitidas.

Revisar que toda relacion de hechos que se indica en los legajos de los estudios se apegue
a la directriz de la Contraloria General de la Republica.

Realizar el analisis de las acciones u omisiones aparentemente cometidas que surgen de
un Estudio de Auditoria, ante lo cual se valora que si a nivel normativo la aparente accion
u omision estd preestablecida o tipificada.

. Realizar un analisis de aplicacion o interpretacién de normas juridicas.
.Valorar si las denuncias recibidas estan a derecho y que cumpla con las Directrices

emitidas por la Auditoria Interna.

Hacer visita de campo para valorar pruebas y obtener la informacién necesaria de la que
se deduzca la aceptacion o no de una denuncia.

Brindar colaboracién y apoyo a los compafieros del equipo auditor ante cualquier duda
que contenga aspectos legales.

Cumplir con la programacion asignada en el plan estratégico de la Auditoria Interna.
Revisar y valorar decretos, Gaceta, pronunciamiento judicial, jurisprudencia,
interpretacion de normas y comunicar a todos los interesados sobre los cambios o
modificaciones propuestas.

Revisar y actualizar el procedimiento de tramitacién de denuncias, relaciones de hechos,
legalizacién de libros o cualquier otro ante la Auditoria Interna de la Municipalidad de San
José.

Informar y trasladar los cambios de normativa al encargado de Archivo Permanente.
Realizar otras tareas atinentes al puesto y area de actividad en la que se desempefia.
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Profesional 2 - Auditor en Denuncias

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Investigar, coordinar y ejecutar estudios, analisis, proyectos y actividades profesionales
para la Auditoria Interna en relacién con las denuncias presentadas.

Planear y programar trabajos de auditoria relacionados con denuncias que se presenten
ante la Auditoria Interna.

Ejecutar estudios de relaciones de hechos de acuerdo a las politicas y normativa
establecida.

Dar seguimiento a la implementacion de las recomendaciones contenidas en los informes
enviados.

Atender y resolver los estudios especiales, asignados por las instancias superiores,
observando y evaluando el cumplimiento de los programas, las metas y los objetivos
establecidos.

Elaborar los programas y papeles de trabajo de las auditorias realizadas con base a la
normativa vigente a nivel nacional e internacional.

Cumplir con las politicas y procedimientos establecidas por la Auditoria Interna para la
ejecucion de los estudios de auditoria de acuerdo al area en que desempena sus funciones.
Realizar los estudios por medio del examen objetivo, sistematico y profesional de los
registros, comprobantes, documentos, procesos, y otras evidencias que sustenten las
operaciones, para brindar recomendaciones profesionales sobre los asuntos que revisa o
audita.

Realizar los estudios de seguimiento en atencién a los informes de la Contraloria General
de la Republica y de la Auditoria Interna, de acuerdo con la asignacién que le haga la
jefatura, aplicando la normativa especifica sobre la materia, con el propdsito de fiscalizar
el cumplimiento de la aplicacién de disposiciones y recomendaciones y evaluar la
efectividad de las acciones tomadas para el fortalecimiento de los controles y la aplicacion
de disposiciones legales.

Preparar los informes preliminares de los resultados de los estudios, de acuerdo con las
solicitudes e instrucciones de la jefatura, y brindando sus aportes para la oportuna
comunicacién de resultados del estudio.

Elaborar la presentacién y exponer en la conferencia final los resultados de los estudios
de auditoria, dando su apoyo en la exposicidon y brindando sus aportes para lograr un
resultado satisfactorio en la aceptacién de las recomendaciones.

Ejecutar las correcciones y observaciones solicitadas por el Jefe inmediato a los informes
del area a su cargo en forma correcta y oportuna.

Efectuar un monitoreo periédico de las funciones asignadas a través del Plan
Estratégico de la Auditoria Interna.

Rendir informes escritos a la jefatura, de acuerdo con la programacion y la periodicidad
definida o cuando las circunstancias lo hagan necesario, para dar cuentas sobre el trabajo
a su cargo y el cumplimiento de cronograma, metas y objetivos relacionados con las
actividades que se le asignen.

Participar en reuniones de trabajo con la jefatura, aportando ideas y proponiendo mejoras
en los procedimientos de trabajo, para desarrollar con excelencia las diversas actividades
del area de denuncias y demas relacionados con la Auditoria.

Colaborar en revisar, disefiar, redisefiar y actualizar las diferentes politicas, procesos y
procedimientos de la auditoria, y llevar a cabo las evaluaciones del sistema de control
interno en materia de calidad.

Cumplir con las Directrices para la tramitacién de las denuncias presentadas a la Auditoria
Interna.

Cumplir con lo normado en el articulo 6 de la Ley General de Control Interno y 8 de la Ley
contra la Corrupcidon y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcidon Publica en la atencion,
resguardo y manejo de las denuncias, asi como en los estudios que originan la apertura
de procedimientos administrativos.
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19. Confeccionar el Plan Anual de estudios del Area de Denuncias.

20.Incorporar en el sistema de auditoria los estudios a realizar en cada afio segun el plan
anual del area de denuncias debidamente aprobado, asi como fases, instrucciones y
papeles de trabajo correspondiente a cada estudio.

21.Incorporar el analisis de la admisibilidad de las denuncias en el sistema de auditoria y
realizar el seguimiento del proceso de éstas con los respectivos controles establecidos
segun el procedimiento interno para tal efecto.

22.Realizar cualesquiera otras actividades relacionadas con el cargo, de acuerdo con las
asignaciones especificas de trabajo de su jefe inmediato y aplicando sus conocimientos
profesionales en la materia, para coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos y metas
de la Auditoria Interna.

Condiciones organizacionales y ambientales
Dificultad: Trabajo que comprende el analisis y el planeamiento de las actividades propias
del area de trabajo. Puede requerir la soluciéon de problemas y la ejecucion de tareas que
requieren de la aplicacion de procedimientos, normas y conocimientos de una profesion
especifica, para resolver los asuntos y/o proponer recomendaciones que sirvan para la toma
de decisiones de las instancias superiores. Le puede corresponder la coordinaciéon de una
oficina.

Supervision recibida: Actla con independencia de criterio profesional en el area de su
especialidad, su labor es evaluada segun el grado de cumplimiento de las metas que se le han
establecido, asi como por la cantidad, calidad y oportunidad en la entrega de sus productos.

Supervision ejercida: Le puede corresponder coordinar equipos de trabajo o comisiones,
por lo que es responsable de asignar, revisar y dar seguimiento a las labores asignadas a
personal de menor nivel que le asiste en la realizacion de investigaciones y proyectos
especificos.

Responsabilidad por funciones: Lleva a cabo sus labores con base en objetivos, prioridades
y plazos de entrega; con independencia para planificar y llevar a cabo las actividades
requeridas para el cumplimiento de las mismas o para resolver problemas y desviaciones que
se presenten en su ejecucion.

Responsabilidad por Relaciones de Trabajo: Las labores asignadas implican relacionarse
con compafieros, superiores, proveedores y usuarios de los servicios, funcionarios de
entidades u organismos para atender o resolver situaciones relacionadas con la prestacion de
servicios, emitir criterios técnicos y/o profesionales especializados que permitan atender,
asesorar o resolver oportunamente los requerimientos planteados o para la toma de
decisiones relacionadas con de politicas y programas publicos del nivel cantonal.

Responsabilidad por Equipos, Herramientas, Materiales, Valores e informacién: Es
responsable por el adecuado empleo del equipo, mobiliario y materiales de oficina que se le
han asignado para el cumplimiento de sus actividades. Asimismo, debe velar por el adecuado
mantenimiento y custodia del equipo y reportar cualquier falla o anomalia a la instancia
competente para su reparacidon y mantenimiento oportuno.

Condiciones de Trabajo: Para realizar su labor normalmente requiere poco o ningun
esfuerzo fisico, ya que debe mantener una posicion muy comoda (sentado), desplazarse
regularmente a pie o en vehiculo; el medio ambiente implica riesgos o molestias cotidianas.
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Consecuencia del Error: Los errores que se puedan cometer por la gestidon de los procesos
de trabajo, pueden provocar pérdidas econdmicas, materiales, humanas o dafios y atrasos en
la planeacién y el control de las actividades desempefadas y por consiguiente, repercutir
negativamente en nivel de servicio, la toma de decisiones y el desenvolvimiento
organizacional de la Dependencia donde labora creando una mala imagen para la Institucién.

Formacion Académica Segun corresponda al puesto:

- Redaccién y ortografia.

- Paquetes informaticos o herramientas
informaticas de oficina tales como:
procesador de textos, hojas electroénicas,
correo  electrénico, entre otros; o

Licenciatura o Posgrado en Contaduria Publica conocimientos practicos en ese campo,

o similar, para el cargo de Profesional -2 conforme con los requerimientos del cargo

Aseguramiento de la Calidad. y de la Institucién.

- Coordinacién y supervision de equipos de

Licenciatura o Posgrado en Contaduria Piblica | t2Palo-

o similar, para el cargo de Profesional -2 | ~ ?;Z;\;!g:c?éfllr?'\n;:t.al
Auditor denuncias. ) : u '

- Reglamento interno vigente de Ia
Municipalidad de San José.

Licenciatura en Derecho, para el cargo de | - Legislacion y normativa vigente aplicable al

Profesional -2 Asesor Legal. puesto.

- En caso de Profesional 2 en Aseguramiento

Licenciatura o Posgrado en Ingenieria en de Calidad se adicionan:

Sistemas, para el cargo de Profesional

Auditor Tecnologias de Informacion.

Licenciatura o Posgrado en Contaduria Pablica
o similar®, para los cargos de Profesional -2
Auditor (Secciones Operativa y Financiera).

1
N

- Certificado como Auditor en Calidad o
Certificador de Calidad en Auditorias Internas.

. . - Conocimiento en Planificacion Estratégica.
Experiencia 9

Dos afios de experiencia en labores
profesionales relacionadas con el puesto®.

* La experiencia es acumulativa, por lo que,
para los puestos del nivel profesional, se
considerara la experiencia adquirida desde
que el funcionario ha sido nombrado en los
puestos de Técnico Profesional 1 y/o Técnico
Profesional 2.

*En el caso de ingreso externo, se debe
presentar una constancia laboral que
demuestre tiempo laborado y puesto, segin
requerimiento correspondiente.

5 El término similar al grado de licenciatura en Contaduria Publica debe entenderse partiendo de la gama de
nomenclaturas que se asignan a dicha carrera (tales como Administracion de Empresas con énfasis en Contaduria
Puablica, Contabilidad, entre otras); por lo tanto, las organizaciones o administraciones publicas correspondientes,
deberan apreciar cada una de las acreditaciones académicas con fundamento en los parametros establecidos.
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Requisitos legales
Incorporado al colegio profesional
correspondiente.

Competencias

En el siguiente cuadro se indican las competencias y nivel de desarrollo esperado segun la clase
correspondiente.

. Niveles de desarrollo®
Competencias

cial Basico Avanzado Experto

1. Excelencia en el servicio al usuario

2. Planificacién y orientacién a resultados

3. Comunicacién asertiva

4. Liderazgo

(6]

. Trabajo en equipo

5 La descripcién de cada competencia se encuentra en el Diccionario de Competencias de la Municipalidad de San José
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE 11
SAN JOSé Codigo d.e la Clase
Profesional 1 . Profesional
MUNICIEALIDAD Nombre de la Clase Nivel estructuraélal que pertenece la
ase

Profesional 1

Naturaleza de la clase

Ejecucion de labores profesionales de caracter asistencial en un determinado campo de
actividad tendientes al cumplimiento oportuno de los objetivos de una Unidad organizacional
y las expectativas de los usuarios externos.

Realiza funciones profesionales de caracter asistencial en la auditoria, relacionadas con la
colaboracién de estudios, proyectos, programas o procesos de menor complejidad para la
fiscalizacidn, verificacidn, evaluacidn y control de aspectos financieros-contables, econémicos,
administrativos de la institucion.

1. Brindar asistencia técnica y profesional a funcionarios de mayor nivel profesional y
jerarquico en el desarrollo de proyectos y otras actividades ordinarias propias del area de
trabajo.

2. Recopilar y procesar los datos e informacion para la elaboracién del plan anual operativo,
presupuesto institucional, gestion del riesgo institucional, elaboracién de respuestas a
informes internos o externos u otros de caracter administrativo que sean asignados a la
dependencia para la cual labora.

3. Colaborar en la ejecucion de investigaciones, estudios, analisis, diagndsticos, entre otros; de
gran complejidad a cargo de profesionales de mayor nivel y de los jefes de las unidades
responsables respectivas.

4. Preparar y presentar informes de labores realizadas y exponer en ellos las situaciones
encontradas, tipo y cantidad de actividades realizadas, asi como otros aspectos de interés
para la evaluacién de su trabajo.

5. Colaborar en la elaboracion de estudios, diagndsticos, informes, reportes, oficios o
documentos varios en materia de su competencia y de la dependencia para la cual labora.

6. Brindar apoyo en la atencién de requerimientos propios de la dependencia que impliquen
algun tipo de interaccion con usuarios internos o externos correspondientes a entidades
publicas o privadas.

7. Apoyar en la elaboracidon y disefio de procesos, procedimientos, herramientas o
metodologias en la materia de su competencia, asi dar seguimiento durante la etapa de
implementaciéon de las mismas.

8. Brindar asesoria a usuarios internos o externos en la materia de su competencia; cuando
asi se requiera o le sea solicitado por su superior inmediato.

9. Atender consultas, solicitudes o cualquier otro tipo de requerimiento de usuarios internos
0 externos en materia en su competencia.

10. Ejecutar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen
las diferentes actividades a su cargo.

11.Llevar y mantener registros sobre los trabajos que se le encomiendan y velar porque los
mismos se ejecuten conforme a programas, fechas y plazos establecidos.

12. Coordinar procesos de trabajo, de acuerdo con las prioridades asignadas por la Jefatura
inmediata

13. Ejecutar cualesquiera otras actividades propias de la clase.

Actividades generales de la clase
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Cargos contenidos en la clase |

Profesional 1
- Profesional 1 de Auditoria Interna

Profesional 1

Profesional 1 de Auditoria

1. Ejecutar los requerimientos establecidos como parte del Plan Anual de Auditoria; asi como
identificar aquellas desviaciones que sobre el mismo se presenten.

2. Organizar y ejecutar las actividades asistenciales de los estudios relacionados con procesos

financieros-contables o los sistemas de informacién institucionales.

Atender y resolver asuntos especiales tales como denuncias o similares.

Realizar seguimiento a las recomendaciones emitidas en los informes de auditoria

realizados.

Revisar y evaluar la documentacion propia del estudio de Auditoria de TI.

Realizar relaciones de hecho y revisiéon de denuncias por parte de la Administracion.

Realizar pruebas de auditoria y elaborar informes.

Brindar seguimiento a las recomendaciones generados en los estudios de auditoria.

Brindar soporte al funcionamiento de los equipos y sistemas requeridos por la

dependencia.

W

© N,

Actividades especificas por cargo

Condiciones organizacionales y ambientales
Dificultad: Trabajo que comprende el andlisis y el planeamiento de las actividades propias
del area de trabajo. Puede requerir la solucion de problemas y la ejecucion de tareas que
requieren de la aplicacion de procedimientos, normas y conocimientos de una profesion
especifica, para resolver los asuntos y/o proponer recomendaciones que sirvan para la toma
de decisiones de las instancias superiores. Le puede corresponder la coordinacion de una
oficina.

Supervision recibida: Actla con independencia de criterio profesional en el area de su
especialidad, su labor es evaluada segun el grado de cumplimiento de las metas que se le han
establecido, asi como por la cantidad, calidad y oportunidad en la entrega de sus productos.

Supervisién ejercida: Le puede corresponder coordinar equipos de trabajo o comisiones,
por lo que es responsable de asignar, revisar y dar seguimiento a las labores asignadas a
personal de menor nivel que le asiste en la realizacion de investigaciones y proyectos
especificos.

Responsabilidad por funciones: Lleva a cabo sus labores con base en objetivos, prioridades
y plazos de entrega; con independencia para planificar y llevar a cabo las actividades
requeridas para el cumplimiento de las mismas o para resolver problemas y desviaciones que
se presenten en su ejecucion.

Responsabilidad por relaciones de trabajo: Las labores asignadas implican relacionarse
con compafieros, superiores, proveedores y usuarios de los servicios, funcionarios de
entidades u organismos para atender o resolver situaciones relacionadas con la prestacion de
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servicios, emitir criterios técnicos y/o profesionales especializados que permitan atender,
asesorar o resolver oportunamente los requerimientos planteados o para la toma de
decisiones relacionadas con de politicas y programas publicos del nivel cantonal.

Responsabilidad por equipos, herramientas, materiales, valores e informacion: Es
responsable por el adecuado empleo del equipo, mobiliario y materiales de oficina que se le
han asignado para el cumplimiento de sus actividades. Asimismo, debe velar por el adecuado
mantenimiento y custodia del equipo y reportar cualquier falla o anomalia a la instancia
competente para su reparaciéon y mantenimiento oportuno.

Condiciones de trabajo: Para realizar su labor normalmente requiere poco o ningun esfuerzo
fisico, ya que debe mantener una posicién muy comoda (sentado), desplazarse regularmente
a pie o en vehiculo; el medio ambiente implica riesgos o molestias cotidianas.

Consecuencia del error: Los errores que se puedan cometer por la gestion de los procesos
de trabajo, pueden provocar pérdidas econdmicas, materiales, humanas o dafios y atrasos en
la planeacion y el control de las actividades desempefiadas y por consiguiente, repercutir
negativamente en nivel de servicio, la toma de decisiones y el desenvolvimiento
organizacional de la Dependencia donde labora creando una mala imagen para la Institucion.

Formacion Académica Segun corresponda al puesto:
Bachiller universitario en contaduria publica o
similar.” - Redaccioén y ortografia.
- Paquetes informaticos o herramientas
Experiencia informaticas de oficina tales como:
Un afio de experiencia en labores procesador de textos, hojas electrdnicas,
profesionales relacionadas con el puesto®. correo  electrénico, entre otros; o
conocimientos practicos en ese campo,
* La experiencia es acumulativa, por lo que, conforme con los requerimientos del cargo
para los puestos del nivel profesional, se y de la Institucion.
considerara la experiencia adquirida desde | - Servicio al cliente.

que el funcionario ha sido nombrado en los | - Gestion documental.
puestos de Técnico Profesional 1 y/o Técnico | - Reglamento interno vigente de |la
Profesional 2. Municipalidad de San José.
- Legislacién y normativa vigente aplicable al
*En el caso de ingreso externo, se debe puesto.
presentar una constancia laboral que
demuestre tiempo laborado y puesto, segun
requerimiento correspondiente.

Requisitos legales
Incorporado al colegio profesional
correspondiente

7 El termino similar al grado de Bachiller en Contaduria Publica debe entenderse partiendo de la gama de
nomenclaturas que se asignan a dicha carrera (tales como: administracion de empresas y contabilidad, entre otras)
por lo tanto, las organizaciones o administraciones publicas correspondientes, deberan apreciar cada una de las
acreditaciones académicas con fundamento en los parametros establecidos.
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Competencias

En el siguiente cuadro se indican las competencias y nivel de desarrollo esperado segun la clase
correspondiente.

Niveles de desarrollo®

Competencias - . -
Inicial Basico Avanzado Experto

. Excelencia en el servicio al usuario

=

N

. Planificacién y orientacion a resultados

3. Comunicacion asertiva

4. Liderazgo

(6]

. Trabajo en equipo

8 La descripcién de cada competencia se encuentra en el Diccionario de Competencias de la Municipalidad de San José
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE 5.16
SAN JOSé Cédigo de la Clase

Administrativo
Nivel estructural al que pertenece la
Clase

Administrativo 3
Nombre de la Clase

MUNICIPALIDAD
DE SAN JOSE

Administrativo 3 ‘

Naturaleza de la clase

Ejecutar tareas asistenciales especializadas de caracter administrativo, de gran complejidad
y responsabilidad, en un area sustantiva o de apoyo a la Municipalidad; o ejecucién de labores
secretariales y administrativas de elevada dificultad y responsabilidad en el ambito de la
Alcaldia, Gerencia, Direccion o Comisién de Concejo Municipal.

Actividades generales de la clase \

1. Responder consultas de usuarios externos o internos en el &mbito de su competencia o
en su defecto, remitir el requerimiento al personal que corresponda.

2. Preparar documentos de diversa naturaleza, localizar datos e informacion,
correspondencia y expedientes a solicitud de su superior inmediato para atender
requerimientos de la dependencia o de usuarios externos.

3. Llevar control de la agenda de citas, compromisos, reuniones y otras actividades de sus
superiores e informales oportunamente en caso de modificaciones.

4. Brindar asistencia a sus superiores en el control y seguimiento de los asuntos propios de
su actividad, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

5. Asistir a sesiones de trabajo con personal de otras dependencias o entidades externas,
cuando asi se requiera.

6. Brindar apoyo a su superior inmediato, en labores de organizacién y coordinacion en
asuntos propios de la dependencia.

7. Asistir a sus superior inmediato, personal profesional y técnico en la ejecucion de
requerimientos administrativos u operativos de la dependencia.

8. Recibir, clasificar, registrar, controlar, archivar, preparar y distribuir la correspondencia
en formato fisico o digital, asi como dar seguimiento a la misma.

9. Controlar el consumo adecuado de los materiales, equipos y suministros de oficina; asi
como realizar los pedidos de éstos cuando corresponda para asegurar su continua
disponibilidad.

10. Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo de la dependencia y mantener
la documentacion segun las directrices referentes en la materia.

11. Brindar seguimiento a tramites solicitados a otras dependencias.

12.Realizar investigaciones conforme a instrucciones superiores, siguiendo los métodos
establecidos.

13. Participar en la elaboracién de planes, proyectos, controlar el desarrollo y cumplimiento
de los mismos.

14. Efectuar estudios de fuentes de ingreso, hacer proyecciones presupuestarias, asi como
presentar los informes correspondientes a su superior inmediato.

15. Aplicar politicas, normas y procedimientos del Sistema de Control Interno relacionados
con su ambito de responsabilidad.

16. Realizar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen
las diferentes actividades a su cargo

17. Ejecutar cualesquiera otras actividades propias de la clase del puesto.
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Cargos contenidos en la clase

Secretario(a) Ejecutivo(a)
- Auditoria Interna

Actividades especificas por cargo

Secretario Ejecutivo

Secretario Ejecutivo de Auditoria Interna

1. Brindar apoyo en la gestién documental de la dependencia relacionada con la elaboracién
de auditorias o estudios especiales.

2. Brindar apoyo en la coordinacion de reuniones o sesiones de trabajo en las que se requiera
participacion de personal de la dependencia.

3. Brindar seguimiento a tramites solicitados a otras dependencias o entidades externas.

4. Supervisar, organizar y controlar los sistemas de archivo de correspondencia y velar por
su actualizacién y mantenimiento.

5. Coordinar y colaborar en la transcripcién y notificacion de resoluciones, directrices,
circulares y otros propios de la dependencia.

6. Tramitar las diferentes solicitudes y otras gestiones que ingresan a la dependencia a efecto
de garantizar oportunamente el tramite en tiempo y forma.

Condiciones organizacionales y ambientales
Dificultad: Trabajo de alguna variedad que exige la aplicacion de técnicas especificas o de
gestion administrativa. Los problemas por resolver generalmente tienen precedentes
definidos, puede seleccionar entre una o mas opciones de accién.

Supervision recibida: Sus actividades se supervisan y evalian mediante los procedimientos
o métodos empleados para cumplir con los objetivos del puesto.

Supervisioén ejercida: Le puede corresponder coordinar equipos de trabajo conformados por
personal de igual o menor nivel.

Responsabilidad por funciones: Lleva a cabo sus actividades en forma independiente, con
instrucciones especificas o que requieren Unicamente instrucciones adicionales como métodos
sugeridos o asesoramiento del superior inmediato en el uso de normas, procedimientos o
instrucciones disponibles seglin sea el caso. Utiliza la iniciativa en el desempefio de las
actividades y Unicamente requiere del apoyo de su superior inmediato para resolver
desviaciones, problemas y situaciones desconocidas.

Responsabilidad por relaciones de trabajo: Las labores asignadas implican relacionarse
con compaferos, superiores, proveedores y usuarios de los servicios para recibir o brindar
informacién propia de los tramites del proceso o area de trabajo que realiza.

Responsabilidad por equipos, herramientas, materiales, valores e informacion: Es
responsable por el adecuado empleo del equipo, mobiliario y materiales de oficina que se le
han asignado para el cumplimiento de sus actividades. Asimismo, debe velar por el adecuado
mantenimiento y custodia del equipo y reportar cualquier falla o anomalia a la instancia
competente para su reparacién y mantenimiento oportuno.
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Condiciones de trabajo: Para realizar su labor normalmente requiere poco o ningun esfuerzo
fisico, ya que debe mantener una posicion muy comoda (sentado), desplazarse regularmente
a pie o en vehiculo; el medio ambiente implica riesgos o molestias cotidianas.

Consecuencia del error: Los errores que eventualmente se cometan pueden atrasos en las
labores de apoyo logistico o administrativas en los cuales se brinda colaboracién, afectando
la eficiencia de la Dependencia que se trate; sin embargo, los errores pueden ser advertidos
y corregidos en fases posteriores de revision de las labores que se desempeiian.

Requisitos Conocimientos

Formacion Académica Segun corresponda al puesto:
Segundo afio de una carrera universitaria
atinente al puesto 6 - Redaccion y ortografia
- Paquetes informaticos o herramientas
Diplomado en un area atinente al puesto. informaticas de oficina tales como:
procesador de textos, hojas electrénicas,
Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo. correo  electronico, entre otros; o
(Para los puestos de Secretario (a) Ejecutivo). conocimientos practicos en ese campo,
conforme con los requerimientos del cargo
Experiencia y de la Institucién.
Dos afios de experiencia en labores |- Servicio al cliente
relacionadas con el puesto™. - Gestion documental
- Manejo y supervision de personal
* La experiencia es acumulativa, por lo que, |- Reglamento interno vigente de |Ia

para los puestos del nivel administrativo, se Municipalidad de San José.

considerara la experiencia adquirida desde |- Legislacién y normativa vigente aplicable al
que el funcionario ha sido nombrado en la puesto.

serie operativa.

*En el caso de ingreso externo, se debe
presentar una constancia laboral que
demuestre tiempo laborado y puesto, segun
requerimiento correspondiente.

Requisitos legales
NA

43



Competencias

En el siguiente cuadro se indican las competencias y nivel de desarrollo esperado segun la
clase correspondiente.

Nivel de desarrollo?

Competencias . . -
Inicial Basico Avanzado  Experto

. Excelencia en el servicio al usuario

=

N

. Planificacién y orientacion a resultados

3. Comunicacion asertiva

4. Liderazgo

(6]

. Trabajo en equipo

9 La descripcién de cada competencia se encuentra en el Diccionario de Competencias de la Municipalidad de San José
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ANEXOS

Anexo N° 1: Tabla de factores de clasificacién y grados.
Anexo N° 2: Manual de atinencias de la Municipalidad de San José.
Anexo N° 3: Diccionario de competencias de la Municipalidad de San José.
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Anexo N° 1
Tabla de factores de clasificacion y grados

46



Tabla de factores de clasificaciéon y grados de valoracién

Dificultad

6

10

11

El trabajo consiste en
tareas repetitivas y
rutinarias que estan
claramente definidas y
relacionadas entre si,
aplica procedimientos e
instrucciones
establecidos.

El trabajo es
generalmente rutinario y
se realiza siguiendo un
procedimiento
permanente con la
aplicacion de técnicas de
un oficio especifico
mediante normas y
précticas establecidas,
los métodos de trabajo
pueden ser variados
previa consulta al
superior inmediato.

El trabajo consiste en el
desarrollo de tareas que
siguen un procedimiento
establecido, pero no
resultan repetitivas; ya
que estéan sujetas a la
toma de decisiones
segun condiciones del
entorno, lo que requiere
que la persona reconozca
y reaccione de forma
oportuna ante las
mismas.

Trabajo de alguna
variedad que exige la
aplicacion de técnicas
especificas o de gestion
administrativa. Los
problemas por resolver
generalmente tienen
precedentes definidos,
puede seleccionar entre
una 0 mas opciones de
accion.

Trabajo que se realiza
sujeto a métodos y
procedimientos de
carécter general.
Presenta frecuentes
cambios de condiciones
y problemas. Exige la
aplicacion del juicio y
criterio para lograr con
base en la experiencia y
en principios
fundamentales técnicos y
administrativos, nuevos
métodos y técnicas para
la solucion de
situaciones imprevistas.

Trabajo que comprende
el analisis y el
planeamiento de las
actividades propias del
area de trabajo. Puede
requerir la solucion de
problemas y la ejecucion
de tareas que requieren
de la aplicacion de
procedimientos, normas
y conocimientos de una
profesion especifica,
para resolver los asuntos
y/o proponer
recomendaciones que
sirvan para la toma de
decisiones de las
instancias superiores. Le
puede corresponder la
coordinacion de una
oficina.

El trabajo supone
enfrentarse a situaciones
diferentes que requieren
de la aplicacion e
interpretacion de
politicas, principios,
normas, procedimientos,
asi como de la
persuasion y negociacion
para resolver los
problemas que se
presentan y cumplir los
objetivos propuestos.

Supervision ejercida

Es responsable
solamente por su propio
trabajo.

Le corresponde
coordinar, supervisar y
controlar el trabajo de
personal operativo de
menor nivel, por lo que
es responsable de velar
por el eficaz y eficiente
cumplimiento de las
actividades a ellos
asignadas.

Le puede corresponder
coordinar equipos de
trabajo conformados por
personal de igual o
menor nivel.

Le puede corresponder
coordinar equipos de
trabajo o comisiones, por
lo que es responsable de
asignar, revisar y dar
seguimiento a las labores
asignadas a personal de
menor nivel que le asiste
en la realizacion de
investigaciones y
proyectos especificos.

Le corresponde
organizar, coordinar,
asignar y supervisar el
trabajo a personal
operativo,
administrativo, técnico y
profesional, por lo que es
responsable por el eficaz
y eficiente cumplimiento
de las actividades a ellos
asignadas.

Le corresponde
planificar, dirigir,
organizar, coordinar,
evaluar y supervisar
actividades
administrativas, técnicas
y profesionales en un
centro de
responsabilidad.

Le corresponde dirigir y
orientar personal técnico,
profesional y personal de
nivel jerarquico a su
cargo, razén por la cual
asume responsabilidad
por la oportunidad y
calidad de las labores
encomendadas a éstos.

Supervision recibida

Sus actividades se
supervisan y evaltan
mediante la apreciacion
o revision directa del
trabajo realizado.

Su labor es supervisada
y evaluada por su jefe
inmediato por medio de
los reportes que
presenta, la apreciacion
de la calidad del trabajo
realizado y los resultados
obtenidos.

Sus actividades se
supervisan y evalGan
mediante los
procedimientos o
métodos seguidos.

Sus actividades se
supervisan y evallan
mediante la verificacion
de labores terminadas y
los métodos utilizados
son técnicamente
correctos y de acuerdo
con las instrucciones o
los procedimientos
establecidos.

Actlia con independencia
de criterio profesional en
el area de su
especialidad, su labor es
evaluada segun el grado
de cumplimiento de las
metas que se le han
establecido, asi como
por la cantidad, calidad y
oportunidad en la
entrega de sus productos.

Sus actividades se
evallan mediante la
revisién de manera
global del cumplimiento
de los objetivos y la
eficiente y eficaz
utilizacion de los
recursos asignados.

La evaluacion de las
labores realizadas se
centra en el efecto de las
decisiones tomadas
sobre los resultados de la
organizacion.

Responsabilidad por
funciones

Lleva a cabo actividades
rutinarias, repetitivas y
elementales, de acuerdo
con instrucciones
precisas y los
requerimientos de
calidad definidos para tal
efecto.

Lleva a cabo actividades
variadas donde se
aplican normas y
procedimientos
establecidos; en caso de
identificar desviaciones
a los objetivos,
problemas o situaciones

Lleva a cabo sus
actividades en forma
independiente, con
instrucciones especificas
0 que requieren
Unicamente instrucciones
adicionales como
métodos sugeridos o

Lleva a cabo sus labores
con base en objetivos,
prioridades y plazos de
entrega; con
independencia para
planificar y llevar a cabo
las actividades
requeridas para el

Lleva a cabo labores con
base en objetivos
generales y los recursos
disponibles asignados,
por lo que requiere
desarrollar, en conjunto
€on su superior
inmediato, objetivos

Lleva a cabo labores con
base en objetivos y
resultados esperados,
tiene independencia para
determinar, planificar y
programar las acciones a
llevar a cabo y las
metodologias a utilizar.

Lleva a cabo sus labores
con base en lineamientos
u orientaciones
estratégicas con libertad
de accién para
transformarlos en
objetivos, acciones y
resultados que sean

47




2

3

4

5

6

7

10

11

no deseadas recurrentes;
la persona debe
identificar las medidas
correctivas o de ajuste
siguiendo criterio propio.

asesoramiento del
superior inmediato en el
uso de normas,
procedimientos o
instrucciones disponibles
segun sea el caso. Utiliza
lainiciativa en el
desempefio de las
actividades y Unicamente
requiere del apoyo de su
superior inmediato para
resolver desviaciones,
problemas y situaciones
desconocidas.

cumplimiento de las
mismas o para resolver
problemas y
desviaciones que se
presenten en su
ejecucion.

especificos, actividades a
llevar a cabo, prioridades
y plazos de entrega;
tiene independencia para
planificar y llevar a cabo
el trabajo. Logra resolver
la mayoria de los
conflictos que surgen,
coordina trabajo con
otros pares, apoya la
resolucién de situaciones
inusuales que no tienen
precedentes claros e
interpretar politicas por
iniciativa propia en
relacién con los
objetivos establecidos.
En algunos casos se
requiere determinar la
metodologia a utilizar.
Mantiene informado al
superior inmediato de los
progresos y las
cuestiones
potencialmente
polémicas.

Resuelve los conflictos
que surgen, coordina el
trabajo con otras
unidades, soluciona
situaciones inusuales que
no tienen precedentes,
interpreta politicas por
iniciativa propia en
relacion con los
resultados esperados.
Mantiene informado al
superior inmediato de los
progresos y las
cuestiones
potencialmente
polémicas.

factibles, viables y que
sean aceptados sin
cambios significativos.

Responsabilidad por
relaciones de trabajo

Las funciones asignadas
implican realizar labores
en forma individual o
grupal, por lo que
mantiene interaccion con
funcionarios(as)
municipales,
contribuyentes o
cualquier representante
de una entidad publica o
privada.

Las labores asignadas
implican relacionarse
con compafieros,
superiores, proveedores
y usuarios de los
servicios para recibir o
brindar informacion
propia de los tramites del
proceso o area de trabajo
que realiza.

Las labores asignadas
implican relacionarse
con comparieros,
superiores, proveedores
y usuarios de los
servicios, funcionarios
de entidades u
organismos para solicitar
y/o brindar informacién
indispensable para
realizar trdmites de la
Institucion.

Las labores asignadas
implican relacionarse
con comparieros,
superiores, proveedores
y usuarios de los
servicios, funcionarios
de entidades u
organismos para atender
o resolver situaciones
relacionadas con la
prestacion de servicios,
emitir criterios técnicos
ylo profesionales
especializados que
permitan atender,
asesorar o resolver
oportunamente los
requerimientos
planteados o para la
toma de decisiones
relacionadas con de
politicas y programas
publicos del nivel
cantonal.

Las labores asignadas
implican relacionarse
con clientes internos,
proveedores,
funcionarios de
entidades u organismos
del nivel superior, para
brindar y/o solicitar
informacion para la toma
de decisiones
relacionadas con
politicas y programas
publicos del nivel
regional o cantonal.

Se relaciona con clientes
internos o externos,
proveedores o con altos
funcionarios de otras
entidades nacionales o
internacionales para
brindar y/o solicitar
informacion, para la
toma de decisiones
relacionadas con
politicas y programas
publicos a nivel
nacional, regional o
cantonal; o bien para
justificar, defender,
negociar o resolver
asuntos relacionados con
cuestiones importantes o
controvertidas.
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Responsabilidad por
equipos, herramientas,
materiales, valores e
informacion

2

3

10

11

Es responsable por el
adecuado uso y cuidado
del equipo, herramientas
y materiales que utiliza
en su trabajo, asf como
de documentos o valores
cuando corresponda.

Es responsable por la
custodia de edificios e
instalaciones diversas;
asi como por la
operacion y
mantenimiento de
equipos, maquinaria,
materiales, armas de
fuego, maquinas-
herramientas y vehiculos
y el consumo racional de
los materiales,
herramientas y demas
recursos asignados para
el cumplimiento de sus
funciones.

Es responsable por el
adecuado empleo del
equipo, mobiliario y
materiales de oficina que
se le han asignado para
el cumplimiento de sus
actividades. Asimismo,
debe velar por el
adecuado mantenimiento
y custodia del equipo y
reportar cualquier falla o
anomalia a la instancia
competente para su
reparacion y
mantenimiento oportuno.

Es responsable por
optimizar los recursos
humanos, financieros,
tecnolégicos y
materiales que le son
suministrados para el
desarrollo de las
actividades.

Condiciones de trabajo

Para realizar su labor
normalmente requiere
poco o ningln esfuerzo
fisico, ya que debe
mantener una posicion
muy cédmoda (sentado),
desplazarse regularmente
a pie o en vehiculo; el
medio ambiente implica
riesgos o molestias
cotidianas.

Para realizar su labor
normalmente requiere
algun esfuerzo fisico, ya
que debe mantener una
posicién comoda,
desplazarse
periédicamente a pie o
en vehiculo o levantar
cargas livianas. El medio
ambiente implica riesgos
moderados 0 molestias
que requieren
precauciones especiales
de seguridad, por
trabajar alrededor de
partes méviles, carros o
maquinas; exposicion a
productos bilégicos o
quimicos con un nivel de
peligrosidad alto; lo que
requiere que las personas
utilicen ropa o equipo de
proteccion, tales como
mascaras, batas, abrigos,
botas, gafas, guantes o
escudos.

El trabajo requiere de
esfuerzo fisico
moderado; tales como
largos periodos de pie,
caminar sobre
superficies asperas,
desiguales o rocosas; asf
como la ejecucion de
actividades repetidas de
flexion: agacharse,
inclinarse, estirarse,
alcanzar o similares. El
entorno de trabajo
implica traslados
internos y externos que
requieren observar
normas de seguridad
bésicas.

Para realizar su labor
normalmente requiere un
esfuerzo fisico
considerable. Esta
expuesto a condiciones
desagradables, como
calor, frio, polvo,
humedad, ruido, gases
téxicos, hacinamiento,
asimismo debe
trasladarse a diversos
sitios fuera de la
Institucion.

49




Consecuencia del error

Los errores cometidos
pueden ser advertidos y
corregidos rapidamente
en el curso normal del
trabajo.

Los errores cometidos
pueden causar pérdidas o
atrasos; no obstante no
tiene mayor afectacion
en la eficiencia de los
procesos o en la entrega
de productos y servicios
en la Institucion.

Los errores que
eventualmente se puedan
cometer afectan el
trabajo, provocando
pérdidas en materiales,
disminucion en la
eficiencia de los
procesos de trabajo,
pérdida de imagen
institucional y atrasos en
los tiempos de entrega;
lo cual repercute en la
prestacion de los
productos y servicios
que deben llevar a cabo
el resto de unidades de la
Institucion.

Los errores cometidos
pueden causar pérdidas,
dafios, atrasos y poner en
peligro la integridad
fisica de personas y
materiales segln sea el
caso; las consecuencias
de los mismos pueden
ser irreparables e
invaluables con la
correspondiente
responsabilidad
administrativa y penal.

Los errores cometidos
pueden causar pérdidas,
dafios, atrasos y poner en
peligro la integridad
fisica de las personas;
asimismo podria originar
pérdidas de equipos y
materiales de alto valor
econdémico, disminucién
en la eficiencia de los
procesos de trabajo y
atrasos en la entrega de
los productos o
Sservicios.

Los errores que
eventualmente se
cometan pueden atrasos
en las labores de apoyo
logistico o
administrativas en los
cuales se brinda
colaboracién, afectando
la eficiencia de la
Dependencia que se
trate; sin embargo, los
errores pueden ser
advertidos y corregidos
en fases posteriores de
revision de las labores
que se desempefian.

Los errores cometidos
pueden provocar
pérdidas econémicas y
materiales, dafios o
atrasos en el desarrollo
de las actividades
desempefiadas y por
consiguiente, repercutir
negativamente en el
desenvolvimiento
organizacional de la
Dependencia donde
labora e inducir a una
mala toma de decisiones,
creando una imagen
negativa de la
Institucion. No obstante,
la mayoria de errores
pueden ser detectados en
fases posteriores de
revision de las labores
que desempefia.

Los errores que se
puedan cometer por la
gestion de los procesos
de trabajo, pueden
provocar pérdidas
econémicas, materiales,
humanas o dafios y
atrasos en la planeacion
y el control de las
actividades
desempefiadas y por
consiguiente, repercutir
negativamente en nivel
de servicio, la toma de
decisiones y el
desenvolvimiento
organizacional de la
Dependencia donde
labora creando una mala
imagen para la
Institucion.

Los errores cometidos
pueden provocar
pérdidas econémicas
cuantiosas, dafios,
atrasos o confusiones en
la planeacion y el control
de las actividades
desempefiadas, asi como
la calidad del servicio, la
toma de decisiones y el
desempefio del grupo de
trabajo que puede tener a
su cargo.

Los errores cometidos
pueden provocar
pérdidas econémicas
cuantiosas, dafios,
atrasos o confusiones en
la planeacion y la
direccion de las
actividades
desempefadas, la calidad
del servicio, la toma de
decisiones y el
desenvolvimiento
organizacional de la
dependencia bajo su
responsabilidad creando
una mala imagen para la
Institucion.

Los errores que puedan
cometerse en el ejercicio
del cargo pueden ser de
gran magnitud y
consideracién y en
algunos casos de dificil
reparacion, dado el
&mbito de accion de esta
clase de puesto. La
incorrecta ejecucion de
sus labores puede inducir
a una toma de decisiones
equivocada y afectar la
consecucion de los
planes, asi como
pérdidas materiales o
econdmicas, atrasos o
confusiones en el
desarrollo de las
actividades o de
proyectos estratégicos, la
calidad del servicio y el
desenvolvimiento
organizacional de la
dependencia, creando
una mala imagen para la
institucion.
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Anexo N° 2

Diccionario de competencias de la
Municipalidad de San José
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Introduccion

El diccionario de competencias, es una herramienta que facilita y apoya las practicas de la
gestion del talento humano, permite operacionalizar las competencias y asegurar un lenguaje
comun que la Municipalidad de San José debera potencializar en la gestion del talento.

El presente documento contiene un apartado de aspectos generales donde se detalla la
definicién de competencia, principios y aplicaciones del Modelo de competencias y diccionario
correspondiente.

En el segundo apartado se detallan las definiciones especificas de cada una de las
competencias propuestas y sus respectivos niveles de desarrollo y dominio e indicadores e
conductas relacionadas. Por ultimo, se incluye un glosario con los términos incluidos en el
presente documento, como complemento al proceso de comprensiéon del mismo.
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Aspectos generales

En el presente apartado se detalla la definicion de competencias, los principios y aplicaciones
del Modelo y diccionario de competencias propuesto para la Municipalidad de San José.

1.1 Definicion de competencia
Las competencias son un conjunto de comportamientos verificables y medibles, compuesto

por conocimientos, actitudes y habilidades que permiten un determinado desempefio en un
rol, cargo o funcion.

Figura N° 1
Componentes de las competencias

Tal como se muestra en la figura anterior, las competencias estan compuestas por:

e Conocimientos (lo que sabe): es posible adquirir mediante un proceso de aprendizaje
especifico, incluye conocimientos técnicos, conceptos, teorias, entre otros)

e Habilidades (lo que se sabe hacer): se refiere a la manera particular en la que se ponen
en practica los conocimientos y experiencia adquirida para llevar a cabo una determinada
tarea o actividad.

e Actitudes (querer hacer): se refiere a la forma en cdmo se ejecuta una tarea o actividad
y la predisposicién a la misma.

Las caracteristicas de las competencias deben ser:

e Observables y medibles.
e Permiten clarificar los estdndares y expectativas.
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Alinean a las personas, equipos y niveles de clases de puestos con los objetivos y valores
gue la organizacidon promueve.

Generan responsabilidad y alineamiento entre lideres y miembros del equipo promoviendo
conductas ideales.

Acerca de las competencias:

No se refieren solamente a conocimientos, ya que las competencias implican una
experiencia y un dominio real de la tarea.

Las competencias no son sélo aptitudes o rasgos personales; no obstante, las aptitudes
juegan un papel importante cuando las tareas a ser realizadas son nuevas.

Las competencias se vinculan a una tarea por ejemplo competencias de un programador
0 a una actividad determinada a competencias de mando.

Las competencias se observan en el desempefio de los comportamientos, en el ejercicio
de un puesto de trabajo que conduce al éxito profesional en el puesto de trabajo.

Las competencias se movilizan a través de un conjunto de saberes articulados que se
acumulan con el tiempo y por lo tanto son producto de la experiencia; se movilizan en el
momento oportuno y de manera automatica.

Enfoque

El enfoque de disefio del Modelo de competencias propuesto se basa en los elementos base
de Marco Estratégico de la Municipalidad de San José, esto es misidn, vision y valores
institucionales vigentes; ya que los mismos proporcionan un punto de partida para la
identificacion de las competencias.

Figura N° 2
Modelo de competencias

Principios y aplicaciones del Modelo de competencias

A continuacidn, se detallan los principios y aplicaciones que tiene el Modelo de competencias
como parte del proceso de gestién del talento humano; como primer punto en lo que respecta
al Diccionario de competencias:

Tiene foco en las competencias criticas que guiaran el desempefio.
Incluye una combinacion de competencias basicas, actitudinales y técnicas.
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e Proporciona una base para reclutamiento, medir el desempefio e identificar objetivos
claros para el desarrollo futuro.

e Deben ser orientadas al futuro y adaptadas a la cultura, visién, valores y estrategia.

e Es impulsado y dirigido por los lideres para demostrar el compromiso y generar el
involucramiento.

e El diccionario de competencias no es estatico por tanto debe ser revisado y ajustado de
manera periddica por los responsables de Recursos Humanos.

Implementacion y aplicacion del diccionario de competencias

El Diccionario de competencias es una herramienta que proporciona una base para
reclutamiento y seleccién del personal, medir el desempefio, asi como elaborar un plan de
acciones para el cierre de brechas competenciales.

Una vez definidas las competencias claves de la Municipalidad de San José y una vez
establecido el perfil por competencias de los puestos se podra aplicar y potenciar el enfoque
por competencias en los diferentes subprocesos de la gestion del talento humano entre los
cuales se pueden mencionar los siguientes:

Figura N°3
Aportaciones del enfoque de competencias

Reconocimiento Planificar Analizar los
Reclutamiento y Evaluacion del Desarrollar a las - - factores que
. - en funcion del carreras/sucesio
Seleccion desempenc personas - afectan el
desempeno nes -
desempeno

Enfoque por competencias

Reclutamiento y seleccion de personal

Realizar entrevistas por competencias provee filtros mas rigurosos para asegurar que los(as)
candidatos(as) estén siendo entrevistados y seleccionados por el grupo de competencias que
se requieren para ser exitoso en el puesto.

Ademas, facilita el proceso de reclutamiento por competencias, porque ya teniendo
identificadas cuales son las competencias que se necesitan en un puesto determinado, el
reclutador o reclutadora tiene un parametro especifico sobre que necesita identificar en una
persona que aplica para una plaza vacante, lo que tiene como consecuencia que la persona
de nuevo ingreso pueda incorporarse mas rapida y eficazmente al proceso productivo.

A continuacién, se mencionan algunas metodologias para identificar las competencias.
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Aplicacion de Pruebas psicométricas por competencias

Entre las pruebas que se pueden utilizar para medir competencias, se mencionan las

siguientes.

Cuadro N° 1

Pruebas para la medicion de competencias

Nombre de la Prueba de
evaluacion por competencias

Caracteristicas de la Prueba

“Profiles XT"”

Prueba disefiada para evaluar el nivel de compatibilidad de
la persona con el puesto al que se esta evaluando. Mide
Pensamiento y Razonamiento (Inteligencia), Intereses
Ocupacionales (Motivaciones) y Rasgos Conductuales
(Competencias). Estos rasgos conductuales son asociados
con habilidades de liderazgo. Se recomienda aplicar para
Ejecutivos y nivel Medio.

“Benziger”

Esta prueba evalula el estilo de pensamiento basado en las
aptitudes innatas y adquiridas. Adicionalmente mide el
nivel de Extroversion/Introversion del candidato.

Se genera un reporte en el cual indica el nivel de
dominancia cerebral del candidato y compara el desvio o
no de su estilo de pensamiento con respecto a sus
aptitudes innatas. Qué tanto utiliza sus capacidades
naturales o las ha desviado en su etapa adulta.

“Personal Competence
Analysis” (PCA-DISC)

Esta prueba permite realizar empates puesto-persona en 4
variables (DISC), se divide en 2 partes:

1. El Factor Humano (perfil del puesto)
2. La Auto descripcion (perfil de la persona).

Aporta probables reacciones de conducta bajo condiciones
normales (favorables) y bajo presion (desfavorables). Se
puede aplicar a todos los niveles de la organizacion

Se pueden generar 3 reportes, segln lo que requiera el
perfil :

Informe con la descripcion del Perfil de Competencias
Informe de Habilidades Gerenciales (Para el nivel
Ejecutivo)

Informe de habilidades Comerciales

Desarrollo de competencias

e Coaching o mentoring

e Asignacion en proyectos nuevos o especiales, comités.
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e Alternativas a incluir en un plan de desarrollo sobre asignaciones o tareas propias del
puesto que se pueden mejorar.

Cursos formales o capacitacién.

Lecturas guiadas.

Capacitacion en linea.

Método o estudios de caso

Actividades tipo “out doors” o fuera del ambito laboral.

Induccién de nuevo personal

Los (as) colaboradores(as) que reciben una induccion y orientacion enfocada al entendimiento
de las competencias claves y lo que se espera del desempefo en el puesto, son capaces de
ponerse al dia y llevar a cabo las responsabilidades fundamentales de su puesto en un periodo
menor.

Ademas, las relaciones interpersonales que puedan surgir mediante la induccién pueden
proveer a los (as) colaboradores (as) con la informacién necesaria para obtener experiencias
a través de sus compafieros (as), conocer la cultura de la organizacion y establecer redes de
contactos que podrian aprovechar cuando surjan funciones que asi lo ameriten.

Capacitacion y formacion del personal

Un modelo de competencias puede apoyar el desarrollo de lideres y programas de
capacitacion profesional a nivel de toda la organizacion, asi como programas para
conocimientos técnicos necesarios para un puesto especifico.

Facilita la deteccién de las necesidades de capacitacion, identificar brechas, asi como el
seguimiento y se pueden identificar prioridades en las areas de oportunidad, de esta manera
se puede realizar un plan de capacitacion en el cual se considere capacitar a las personas en
aspectos que mas urgen para el buen desempefo de sus labores y cumplir con las metas de
la institucion.

Utilizar competencias para llevar a cabo una evaluacién del estado actual de conocimientos
entre colaboradores (as), y asi planificar programas de capacitacion y desarrollo.

Evaluacion del desempeiio

Los modelos de competencias, identifican el conocimiento, las destrezas y las habilidades
sobre el cual el sistema de evaluacién o manejo del desempefio es construido, de este modo,
se permite a los (as) colaboradores (as) fijar y medir las metas alineadas a sus puestos y a
las expectativas de desempefio establecidas. La habilidad para medir el logro y diferenciar el
desempefio basado en el nivel de desarrollo de las competencias es un aporte clave en una
evaluacidn general del desempefio.

Las causas de un desempeiio deficiente, se pueden identificar mas facilmente y brindar una
retroalimentacion mas objetiva y basada en hechos, ya que una competencia no alcanzada
se puede referir a la falta de habilidad o capacidad requerida para desarrollar un trabajo, pero
en la cual se puede trabajar.

Los modelos de competencias, pueden ser utilizados para destacar y calificar niveles de
desempefio, de este modo, al calificar altos niveles de desempefio, podra colaborar con la
identificacion de los segmentos o areas que contienen el personal critico.

En la evaluacion del desempeno, se permite identificar también los avances que se dan entre
una evaluaciéon a otra y evidenciar si los planes de accion desarrollados se han aplicado o si
han funcionado de acuerdo a las expectativas, en caso de no tener un avance se podrian
buscar otras soluciones, ademas genera conciencia en el personal con respecto a su propia
superacion y compromiso en su propio desarrollo.
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Carrera profesional

El modelo de competencias, es un insumo en el desarrollo de carreras, debido a que define
los tipos de competencias, habilidades y destrezas requeridas para cada nivel y el grado de
conocimientos técnicos necesarios para avanzar. El entender estas diferencias, asi como las
expectativas del trabajo que tenga cada colaborador(a), ayudara a alinear a cada individuo
con el desarrollo de su carrera, sus oportunidades y planes.

La gestién por competencias, también se puede utilizar para hacer un plan de carrera
profesional e intereses de los funcionarios y funcionarias, ya que se pueden determinar cuales
son las competencias necesarias para un puesto en especifico y asi empezar a desarrollarlas
de ser necesario, lo cual facilita también el proceso de promocion interna.

Sucesion de talento

Integrar los modelos de competencias dentro del proceso de sucesion de talento asegura que
la valoracion por parte de un sucesor y las actividades de desarrollo se encuentren alienadas
a las competencias y los niveles de capacidad esperados en su futura posicion. Esta
integracion sefala una serie de candidatos (as) que construyen y dominan conocimientos,
habilidades y destrezas criticas para las necesidades futuras de la organizacién de una manera
planificada y dirigida.

Ademas, es necesario mencionar que el desarrollo se puede lograr a través de la relacién con
otros, con los jefes, y mediante el trabajo individual. El principal compromiso es de cada
persona de forma individual, por tanto, es indispensable estar enfocado.

El seguimiento y la evaluacién, bien concebidas, son los estimulos mas importantes para el
aprendizaje: todo acto de evaluacién da un mensaje implicito a los colaboradores acerca de
lo que ellos deben hacer, a lo que deben aprender y como deben hacerlo. Para adquirir
determinadas competencias se requiere poseer ciertas aptitudes. Esto implica que resulte
necesaria la medicién de aptitudes, a través de pruebas o test psicométricos determinados.

La asignacion de competencias se indica en los descriptivos de clases y puestos de la
Municipalidad de San José, asi como el nivel de dominio deseado.
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Diccionario de competencias

En este apartado se presenta el Modelo de competencias de la Municipalidad de San José
propuesto, el cual se compone de cinco competencias.

Excelencia en el servicio al usuario
Planificacion y orientacion a resultados.
Comunicacion asertiva

Liderazgo

Trabajo en equipo

El modelo que se presenta a continuacion corresponde a la integracién de las competencias
clave requeridas para alcanzar un desempefio adecuado en el puesto de trabajo, al ejecutar
una funcion especifica o dentro de una organizacion.

Figura N° 4
Modelo de Competencias de la Municipalidad de San José

Exc-e_l;:ncia en
Planificacidon el servicio al
¥ usuario
Orientacion
a resultados

Modelo de
competencias de la

Municipalidad de
San José

Comunicacion
Asertiva

A continuacion, detalle de las competencias antes presentadas.

Excelencia en el servicio al usuario: Brinda un servicio de alta calidad, atiende y resuelve
de forma oOptima y oportuna las necesidades de los usuarios internos y externos de la
Municipalidad de San José, segun los lineamientos establecidos y superando las expectativas.

Planificacion y orientacion a resultados: Asume el compromiso y la responsabilidad en

su labor y contribuye a los resultados y metas comunes. Implica la entrega de acciones, plazos
y los recursos requeridos para alcanzar los objetivos y asegurar el cumplimiento.
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Comunicacion asertiva: Es la habilidad para expresar y transmitir ideas, criterios vy
opiniones de forma clara y comprensible. Habilidad para escuchar de manera atenta, expresar
ideas y hacer preguntas de manera efectiva teniendo en cuenta cuando y a quien va dirigido.

Liderazgo: Es |la capacidad para conducirse de manera que el propio comportamiento y vision
constituyan un punto de referencia, impulsa el logro de objetivos municipales.

Trabajo en equipo: Habilidad para colaborar y cooperar para el logro de metas en comun,
en un ambiente de apoyo, compafierismo y respeto.

Las competencias técnicas y conocimientos se incluyen como parte de la actualizacién del
Manual de Clases y Cargos de la Municipalidad de San José, ya que estas varian de acuerdo
la clase ocupacional analizada. Con base en el Modelo anterior, se detalla la explicacién de los
componentes que contiene el presente Diccionario de competencias.

Figura N° 5
Componentes del Diccionario de Competencias de la Municipalidad de San José

Cuadro 1. Competencia Excelencia en el Servicio al usuario

Definicion de la competencia

Descripcion de cada Nivel

Inicial Basico Avanzado Experto

- Descripcic’m del nivel inicial. - DESCTipCif)I'I del nivel inicial. - DE!SCI'ipCif)ﬂ del nivel inicial. . Descripci[’)n del nivel inicial.

| Comportamientos o conductas por cada Nivel |

Comportamientos o Comportamientos o Comportamientos o Comportamientos o
conductas conductas conductas conductas

Tal como se muestra en la figura anterior una competencia estara identificada por un nombre
Unico, una definicidon genérica y una descripcion por niveles de dominio de dicha caracteristica
0 conductas asociadas.
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Niveles de dominio

El modelo propuesto se compone de cuatro niveles de desarrollo o dominio para cada
competencia, con conductas observables que reflejan lo que se espera en cada colaborador;
entendiendo que cuanto mas alto el grado de la competencia mayor la variedad de contextos
en que se da el desempefio y por ende menor el grado de supervision requerido.

A continuacién, se describe cada uno de los niveles de dominio de competencias utilizados:

Cuadro N° 2
Niveles y su descripcidn

Clases de puestos

Niveles Descripcion de cada nivel correspondientes a
cada nivel

Se refiere a un nivel inicial o preparatorio, a
aquellos oficios que implican funciones
sencillas, predecibles y repetitivas,
Nivel inicial fundamentalmente de caracter operativo y | Operativo
fisico. Las tareas o actividades laborales son
generalmente llevadas a cabo bajo
direccion.

Se refiere a aquellas ocupaciones donde se
combinan las actividades, en una rama u
oficio correspondiente. Técnico

El trabajador recibe supervision y | Administrativo
proporciona asistencia a personal de mayor
nivel.

Nivel basico

Contempla ocupaciones en las que las
actividades son variadas, no rutinarias. El | Profesionales

Nivel avanzado | trabajador tiene autonomia y en ocasiones la | Jefes de Unidad
responsabilidad de asignacion de recursos | Jefes de Seccion
y/0 de supervisar a otros.

Se refiere al grado maximo de dominio de la
competencia, implica funciones muy
variadas, actividades no rutinarias, alto nivel
de complejidad, maxima autonomia. Es
responsable por el trabajo de otros y por la
administracion de los recursos, entre otros.

Gerentes
Directores
Jefes de Departamento

Nivel experto

El propédsito de definir los niveles es diferenciar el grado de complejidad de las clases de
puestos e identificar el desempefio competente esperado.

Descripcioén e indicadores conductuales deseables
Corresponde a la descripcion y conductas asociadas a cada nivel de dominio y segin cada
competencia; las conductas asociadas son las acciones que ejemplifican la competencia en la

practica, son observables, aplicables y evaluables que evidencia la presencia en el que se
encuentra el evaluado segun el nivel de la competencia elegida.
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Descripcion por competencia

En este apartado se presenta la descripcion de cada una de las competencias propuestas en el Modelo de Competencias de la
Municipalidad de San José:

Excelencia en el servicio al usuario
Planificacion y orientacién a resultados.
Comunicacién asertiva

Liderazgo

Trabajo en equipo

A continuacion, se presenta la definicion de cada competencia, asi como la descripcién de cada nivel de dominio y los
comportamientos deseables segun el nivel.
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Descripcion detallada por competencia: Excelencia en el servicio al usuario

Definicion:

Cuadro N° 3

Brinda un servicio de alta calidad, atiende y resuelve de forma 6ptima y oportuna las necesidades de los usuarios internos y externos de la Municipalidad de
San José, segun los lineamientos establecidos y superando las expectativas.

Inicial

Es servicial, atento y respetuoso
con los usuarios. Canaliza las
solicitudes para que sean resueltas.

Recibe y atiende la solicitud segun
los procedimientos y politicas
establecidas, de no estar al alcance
canaliza y refiere al contacto o
dependencia correspondiente de la
Municipalidad.

Definicion por cada Nivel

Basico

Se muestra respetuoso y cortés.
Entrega el servicio de manera
oportuna, en ocasiones recomienda
acciones para mejorar el servicio.

Atiende y escucha atentamente
requerimientos o reclamos del
usuario, resuelve los problemas que
estan a su alcance, demostrando una
actitud facilitadora.

Comportamientos p

Avanzado

Demuestra compromiso con el
mejoramiento continuo y de calidad
en el servicio. Identifica y propone

mejoras en el servicio.

cada Nivel

Atiende y resuelve la solicitud
planteada por los usuarios internos/
externos, segun los procedimientos
y politicas establecidas, brindado un
servicio de alta calidad.

Experto

Busca y aplica estrategias y
planes de accién para mejoras en
el servicio.

Se anticipa a necesidades futuras.

Lidera la entrega oportuna de
servicios y/o productos segun las
necesidades de los usuarios
internos y externos, brindando un
servicio con estandares de alta
calidad.

Mantiene la calma cuando se
enfrenta con usuarios dificiles.

Establece de forma clara las
expectativas mutuas con los usuarios
para asegurar su satisfaccion.

Brinda soluciones a las necesidades
y requerimientos de los usuarios.

Aplica soluciones analizando los
requerimientos y las politicas y
lineamientos establecidos.

Interpreta adecuadamente los
requerimientos de los usuarios.

Genera confianza con el usuario
demostrando entendimiento de los
requerimientos

Comprende las necesidades
presentes y futuras, gestiona activa
y proactivamente las expectativas y
requerimientos del usuario.

Anticipa las necesidades de los
usuarios internos y externos, para
satisfacer y superar las
expectativas de los usuarios.

Responde asertivamente a las
quejas que presentan los usuarios.

Aporta ideas para mejorar el servicio,
segun las necesidades de los
usuarios.

Propone en su area de accion
mejoras para incrementar el nivel de
satisfaccion de los usuarios internos/
externos.

Posee la capacidad para disefiar
politicas y estrategias que
generen alta satisfaccion en los
usuarios internos y externos.

Escucha atentamente las quejas e
inquietudes de los usuarios.

Es receptivo, atento y escucha
empaticamente al usuario, logrando
una comunicacion efectiva.

Atiende y brinda seguimiento a las
quejas o consultas con el propédsito
de velar por la resolucion.

Controla y da seguimiento a las
solicitudes, consultas o quejas de
los usuarios (internos/externos).
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Definicion:

Cuadro N° 4

Descripcion detallada por competencia: Planificacion y orientacidén a resultados

Asume el compromiso y la responsabilidad en su labor y contribuye a los resultados y metas comunes. Implica la entrega de acciones, plazos y
aprovechamiento adecuado de los recursos requeridos para alcanzar los objetivos y asegurar el cumplimiento.

Inicial

Cumple con el trabajo
asignado, manteniendo
ordenado el lugar de trabajo.

Sigue criterios de orden y
claridad en la realizacion de
sus tareas, presta atencién y
cuidadoso con sus labores.

Definicion por cada Nivel
Avanzado

Basico

Participa, planifica y sigue un plan
de trabajo para cumplir con las
actividades, optimizando los
recursos y el tiempo de manera
eficiente.

Crea un ambiente de
responsabilidad y compromiso para
lograr sus actividades y tareas.

Capacidad para orientar esfuerzos
propios y de otros hacia la obtencion de
metas de la Municipalidad de San José.

Posee la habilidad para distribuir,
organizar, administrar las tareas para el
logro de objetivos y metas planteados.

Demuestra una actitud positiva y
proactiva para realizar su trabajo,
logrando resultados en el plazo
establecido y segun lo asignado.

Experto

Capacidad para dirigir y apoyar
esfuerzos propios y de otros hacia la
obtencion de los objetivos de la
Municipalidad de San José.
Promueve ir mas alla de lo solicitado
aplicando los procedimientos y
lineamientos establecidos en la
Institucion.

~ ComportamientosporcadaNivel

Define los objetivos estratégicos del
quehacer de la Municipalidad de San
José,

Planifica las tareas propias y del
equipo elaborando planes de accion
a mediano y corto plazo.

Cumple sus funciones y
actividades con firmeza y
constancia.

Logra definir las prioridades al
organizar su trabajo.

Prioriza, establece plazos y realiza las
actividades planificadas.

Prioriza las tareas y el cumplimiento
de metas desarrollandolo a su vez
en el equipo de trabajo.

Mantiene ordenado su lugar de
trabajo.

Su trabajo refleja orden, realiza
acciones para mantener
organizados y ordenados los
materiales, equipos, documentos y
archivos de trabajo.

Detecta oportunamente el impacto de
las acciones y propone planes de trabajo
operativos para lograr las metas, de
acuerdo a los lineamientos establecidos
y acordados con la jefatura.

Monitorea la calidad general del
trabajo y recomienda mejoras.

Sigue instrucciones especificas
y se ajusta a los planes de
trabajo que le asignan.

Actla de manera meticulosa, evita
errores, presta atencién al detalle.

Apoya e impulsa el seguimiento a
resultados.

Lleva el control y seguimiento de las
actividades planificadas, evalla el
cumplimiento de las actividades
segun lo planificado y los
procedimientos establecidos.
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Definicion:

Cuadro N° 5
Descripcion detallada por competencia: Comunicacion asertiva

Es la habilidad para expresar y transmitir ideas, criterios y opiniones de forma clara y comprensible. Habilidad para escuchar de manera atenta, expresar
ideas y hacer preguntas de manera efectiva teniendo en cuenta cuando y a quien va dirigido.

Inicial

Comunica la informacion de
forma clara y sencilla, escucha
para asegurar la comprension.

Definicion por cada Nivel
Avanzado

Basico

Expresa ideas y opiniones de forma
clara y comprensible tanto de forma
oral o escrita. Atiende y percibe
adecuadamente lo que se le comunica.

Comunica y explica con claridad y de
manera asertiva el mensaje, escucha
de manera atenta e indaga para tener
una mejor comprension. Adapta la
comunicacion al interlocutor a fin de
hacer efectivo el mensaje. Presenta
ideas en forma oral y escrita.

Experto

Se comunica en publico
efectivamente.
Hace uso efectivo de los
diferentes canales de
comunicacion existentes.

Comportamientos por cada Nivel

Se comunica de forma clara y
precisa, logrando transmitir su
mensaje.

Presenta sus ideas de manera clara y
precisa frente a otros.

Ajusta el lenguaje, términos y
necesidades segun el interlocutor.

Se muestra anuente a escuchar las
ideas o criterios de los demas, aunque
sean opuestas a las suyas.

Expresa de forma clara su punto
de vista y razonamiento.

Dice claramente lo que piensa
sin herir los sentimientos de
los demas.

Aprovecha los canales de
comunicacién.

Promueve una comunicacién abierta y
fluida entre los integrantes.

Busca el momento oportuno para
expresar sus ideas. Establece redes de
contacto.

Utiliza la retroalimentacion
efectiva para mejorar la
comunicacién y el desempefio de
Su equipo. Se hace entender y
crea redes de contacto para
obtener la informacion.

Escucha activamente y realiza
preguntas si es necesario para
asegurar la comprension.

Escucha de manera atenta y activa e
indaga para asegurarse que
comprende y obtiene informacion
complementaria.

Se asegura que su mensaje se entiende
sin distorsiones, realiza preguntas.

Tiene capacidad de conviccion y
es capaz de impactar
positivamente en los demas.

Transmite sus ideas y escucha
apreciaciones o diferentes
puntos de vista.

Escribe textos o documentos utilizando
adecuadamente el vocabulario,
redaccién y ortografia. Ajusta el
lenguaje, términos y necesidades
segun el interlocutor.

Se muestra anuente a escuchar las
ideas o criterios de los demés, aunque
sean opuestas a las suyas.

Prepara y presenta con esmero
informes, presentaciones, emplea
argumentos sélidos y consistentes.
Adapta su discurso para atraer el
interés de los demas.

Realiza presentaciones eficaces,
adapta su estilo a la audiencia.
Comunica sus criterios en
reuniones, presentaciones,
sesiones de trabajo u otro.
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Definicion:

Cuadro N° 6
Descripcion detallada por competencia: Liderazgo

Es la capacidad para conducirse de manera que el propio comportamiento y visién constituyan un punto de referencia y modelo a seguir para las personas

con las que trabaja.

Inicial

Influencia con su actitud
positiva y de colaboracion.

Se esfuerza por causar un
impacto positivo en los demas.

Definicion por cada Nivel

Basico

Ejerce influencia positiva sobre la
manera de pensar y actuar de otros
compaferos de departamento, aun en
medio de una situacidn dificil,
transmite sus opiniones con mucho
tacto y cuidado, sea hacia su jefe o
miembros del equipo.

Resalta constantemente los aspectos
positivos de una situacion especifica.

Avanzado

Promueve activamente el trabajo en
equipo para obtener metas de consenso
y también incentiva las contribuciones
individuales. Propicia un buen estado de
animo al guiar equipos de compafieros,
influyendo positivamente en la
conducta de otras personas.

Fomenta en los miembros del equipo
compromiso y responsabilidad.
Transmite la visidon, misién y objetivos
€n sus acciones.

Experto

Delega, guia, motiva y transmite
al equipo las actividades a
ejecutar. Desarrolla al equipo
para alcanzar un maximo
desempenio.

Comportamientos por cada Nivel

Guia e impulsa al equipo hacia el
logro de los objetivos de su
equipo y la dependencia. Motiva y
comunica la vision, misién y
objetivos municipales.

Contribuye a mantener un clima
positivo y armonioso.

Brinda apoyo y colaboracién en la
ejecucién de tareas especificas cuando
se le solicita.

Alienta a otros en situaciones dificiles y
busca soluciones.

Propicia espacios para que los
integrantes del equipo expresen
necesidades o requerimientos.

Muestra una actitud positiva y
colaborativa en la ejecucion de
su trabajo.

Ejecuta sus labores con entusiasmo y
procura transmitir esa actitud.

Fomenta un ambiente de trabajo
participativo incorporando las ideas de
los miembros del grupo en la toma de
decisiones.

Brinda retroalimentacion efectiva
y asertiva a su equipo que
permita mejorar el desempenio.
Guia a su equipo a cargo en el
cumplimiento del plan de accién
para mejorar resultados.

Se muestra con la disposicion a
resolver o aclarar dudas que
sus compafieros le solicitan.

Comparte con sus compaferos
informacién novedosa que favorece la
realizacion del trabajo.

Muestra disposicion de aprender ya
investigando oportunidades que se le
brindan para adquirir nuevas
habilidades técnicas e interpersonales.

Ayuda a los demas a descubrir y
alcanzar su potencial.
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Cuadro N° 7
Descripcion detallada por competencia: Trabajo en equipo

Definicion:
Habilidad para colaborar y cooperar para el logro de metas en comun, en un ambiente de apoyo, comparfierismo y respeto.

Definicion por cada Nivel

Inicial Basico Avanzado Experto
Promueve y genera la participacién y
Participa activamente en los equipos cooperacion con los miembros del ; . .
. . . L. . - - S Guia y motiva al equipo para la
Muestra interés y disposicion de trabajo de su proceso expresa ideas equipo para el cumplimiento de consecucion de metas
para trabajar en equipo. Se y opiniones y realiza propuestas, es objetivos. Gestiona equipos. Asigna ; M
. . . L . promueve un ambiente de apoyo,
relaciona de manera respetuosa tolerante ante las ideas, actitudes u proyectos y/o actividades de trabajo a -, )
- o . . colaboracion y respeto. Lidera
y cordial. opiniones de los otros miembros del los equipos de su proceso. Les da equipos
equipo. seguimiento y vela por su correcta ’
ejecucion.

Comportamientos por cada Nivel

Promueve el compromiso y
consistencia en sus acciones,
facilitando el logro de objetivos
comunes.

Planifica su trabajo teniendo en cuenta | Se coordina con el equipo para alcanzar
la repercusion del mismo para la los objetivos tanto individuales como
consecucidn de objetivos grupales. del equipo.

Realiza las tareas acordadas
con el equipo.

Brinda opiniones que se constituyen en
Anima, motiva y mantiene un un aporte constructivo al trabajo. Alienta a otros en situaciones dificiles y
buen trato con los demas. Respeta criterios dispares y distintas aporta soluciones.

opiniones del equipo.

Resuelve y busca soluciones.

Participa en la generacion de Solicita y ofrece colaboracion para la Hace aportes que impacta al logro de . .
. . . L L . - Integra ideas y transfiere al
ideas siendo receptivo a las realizacion de actividades que resultados, considerando las opiniones .

S . . . . equipo para llegar a consensos.
opiniones de los demas. permitan cumplir las metas grupales. de los demas.

Toma iniciativa para mejorar sus
labores, aplica en su trabajo lo
aprendido e investigado y se preocupa
por transmitirlo a sus compafieros.

Fomenta un entorno de
aprendizaje y desarrollo del
equipo.

Busca y participa proactivamente en
actividades de aprendizaje y
oportunidades de desarrollo.

Sigue instrucciones especificas
en las labores que realiza.
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Glosario

La guia metodoldgica y el diccionario de competencias tienen una serie de términos propios
del campo de actividad de la gestion de recursos humanos. Con el propdsito de unificar el
lenguaje utilizado en estos dos documentos, se presenta a continuaciéon los términos
empleados con mayor frecuencia.

Clase de puestos: grupo de puestos suficientemente similares con respecto a deberes,
responsabilidades y autoridad, de manera que pueda utilizarse el mismo titulo descriptivo
para designar cada puesto comprendido en esta y que exijan los mismos requisitos
(académicos, experiencia, capacidad, conocimientos, eficiencia, habilidad y otros), que
permita aplicar el mismo tipo de exdmenes o pruebas de aptitud para escoger a los nuevos
empleados, asignandoles con equidad el mismo nivel de remuneracién bajo condiciones de
trabajo similares. Se ordenan en series de clases que se diferencian por la importancia,
dificultad, responsabilidad, retribucién salarial y autoridad asignadas a las mismas. (Glosario
de términos de la Directriz 37078-H de la Autoridad Presupuestaria. 2015).

Competencia: capacidad de un trabajador para desempefar las tareas inherentes a un
empleo determinado (OIT, 1991) / Una competencia es una capacidad, susceptible de ser
medida, necesaria para realizar un trabajo de manera eficaz, es decir, para producir los
resultados deseados por la organizacion. El analisis de competencias tiene por objeto
identificar los conocimientos, las destrezas, las habilidades y los comportamientos que los
empleados han de demostrar para que la organizaciéon consiga sus resultados. (Glosario de
términos y expresiones de la gestion de Recursos Humanos del Régimen de Servicio Civil de
Costa Rica. Régimen de Servicio Civil de Costa Rica. 2013).

Conocimiento: accion de conocer. Conocimiento especifico de una materia, una disciplina o
un campo de actividad, que se requiere para el desempefio eficiente de un puesto.

Descripcién del grado de dominio competencial: definicion del significado o de lo que se
espera del desempefio del puesto segln el grado deseado de cada competencia.

Diccionario de competencias: es la unién o grupo de competencias claves o criticas que
son requeridas para desempefiarse en un puesto de trabajo, en una funciéon especifica o
dentro de una organizacion.

Grados de dominio competenciales: se refiere al grado de dominio deseado que se espera
que alcance el desempefio del puesto en la competencia elegida.

Grupo ocupacional: conjunto de series relacionadas o complementarias, agrupadas bajo
una denominacion comun y amplia que corresponde a determinada area ocupacional, a saber:
servicios, técnico, profesional, administrativo, ejecutivo y superior. (Glosario de términos de
la Directriz 37078-H de la Autoridad Presupuestaria. 2015).

Habilidad: aptitud que se requiere para realizar con precision una actividad, para
interrelacionarse y para aprender.

Indicadores conductuales: se refiere a los comportamientos asociados a la competencia,

son observables, aplicables y evaluables que evidencia la presencia en el que se encuentra el
evaluado segun el nivel de la competencia elegida.
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Nombre de la competencia: nomenclatura que identifica la competencia especifica que se
requiere para desempefar el puesto de trabajo y el correspondiente significado.

Mapeo de competencias: corresponde a una tabla donde se especifica los grados de dominio
requeridos segun cada competencia para los grupos ocupacionales.
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Anexo N° 3

Manual de Atinencias de la Municipalidad de
San José
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Introduccion

El Manual de Atinencias define, por clase y cargo especifico, el tipo de formacién académica
y especialidad requeridas por la Municipalidad de San José a efecto que los mismos ejecuten
las funciones y actividades asignadas y definidas en el Manual de Clases y Cargos de forma

adecuada.

En el siguiente cuadro se presentan los niveles académicos utilizados en el presente

documento.

Cuadro N° 1

Niveles académicos de referencia

Escala Grado académico

1 Primer ciclo de la educaciéon general basica

2 Segundo ciclo de la educacién general basica

3 Tercer ciclo de la educacion general basica

4 Bachiller en educacién media

5 Técnico medio / Primer afio de una carrera
universitaria en el grado de Bachiller

6 Diplomado

7 Tercer aflo de una carrera universitaria

3 Egresado de una carrera en el grado de bachiller
universitario.

9 Bachillerato universitario

10 Licenciatura

11 Pos grado (Maestria y/o Doctorado)

En el caso de la especialidad, la misma se definira segun el tipo de puesto, dependencia en la
cual se encuentra asignado y funciones bajo la responsabilidad del mismo. En el siguiente
cuadro se presenta un inventario de los puestos de la Municipalidad de San José, con los
grados académicos y especialidad correspondiente.
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Clase

Adminsitrativo 3

’ Puesto

Auditoria Interna

Cuadro N° 2
Niveles académicos de referencial®

Grado
académico

5

Especialidad

Secretariado Ejecutivo.

Profesional 1

Auditoria Interna

Contaduria publica.
Administracion de empresas.
Contabilidad.

Ingenieria en sistemas.

Profesional 2

Auditoria Interna

10/11

Contaduria publica.

Administracion con enfasis en Contaduria
Publica.

Ingenieria en sistemas.

Administracion de empresas.

Sub Auditor Municipal

Auditoria Interna

10

Contaduria publica.
Administracion con enfasis en Contaduria
Publica.

Auditor Municipal

Auditoria Interna

10

Contaduria publica.
Administracidn con enfasis en Contaduria
Publica.

10 Cuando se indican dos o méas grados académicos, el menor va acompariado de experiencia adicional en labores relacionadas con el puesto; en caso que no aplique esta regla, lo
anterior sera indicado para cada caso particular.
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