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Introduccion

El Subsistema de Organizacién del Trabajo establece los contenidos de las actividades vy
caracteristicas de las personas llamadas a desempefiarlas; por lo tanto los instrumentos de
clasificacién de puestos y perfiles corresponden a la herramineta basica de implementacién.

Este tipo de instrumento permite determinar la jerarquia de puestos de trabajo dentro de
una organizacion, no solamente a efectos de disefiar un programa de compensacién justo
gue 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 planificacién del
talento, el desarrollo de planes de carrera, diseio de iniciativas de formacion y aprendizaje,
planificacion de la sucesion, evaluacion del desempefio, entre otros aspectos.

Las buenas practicas sefalan que un adecuado sistema de clasificacién y valoracion 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 segin el tipo de puesto
definido.

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

Una inadecuada gestion del recurso humano dentro de la administracion 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 optimo de los
recursos, lo que deriva en la generacidn de beneficios y valor agregado para el
contribuyente y poblacién en general.

A continuacién, se presenta la propuesta del Manual de Clases y Cargos General de la
Municipalidad de San José, mediante el cual se espera que la misma mejore sus
capacidades técnicas en materia de gestidon, regulacion, analisis, descripcion, valoracion vy
clasificacién de los puestos que conforman su estructura ocupacional y organizacional.

Adicionalmente, al documento antes mencionado se elaboraron como parte del proyecto dos
manuales independientes:

- Manual de Clases y Cargos de Auditoria Interna de la Municipalidad de San José.
- Manual de Clases y Cargos de la Policia Municipal de la Municipalidad de San José.



Manual de Clases y Cargos de Ila
Municipalidad de San José

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;
facilitando a la Institucion un instrumento basico para la gestion del recurso humano y a su
personal la informacién necesaria para ejecutar adecuadamente las funciones vy
responsabilidades que le corresponden.

Objetivos Especificos. -

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

€. 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 gestion del recurso humano de la Municipalidad de San José, entiéndase
reclutamiento y seleccidén, evaluacion del desempefio, desarrollo de personal, sucesion,
remuneracién, 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 en el régimen
de puestos de confianza.



DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

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

Niveles estructurales de la Municipalidad de San José. - Por niveles estructurales se
entiende a la divisién 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 D . .
estructural escripcion
Abarca clases de puestos que ejecutan actividades de planificacion,
organizacion, coordinacion y supervision de centros de responsabilidad que
RESOLUTIVO desarrollan programas y emiten politicas o directrices técnicas vy
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, coordinacién y supervision actividades relacionadas con la

EJECUTIVO ejecucién de uno o varios 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
tecnoldgicas que exigen la aplicacidon de conocimientos teoricos y practicos de

PROFESIONAL . . - , - :
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
TECNICO nivel que 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
ADMINISTRATIVO | mediante la ejecucion de labores administrativas relacionadas con las
actividades ordinarias que se llevan a cabo en la Municipalidad.

Abarca clases de puestos que requieren el empleo de esfuerzo fisico, destreza
OPERATIVO muscular y coordinacion 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 educacién, 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, coordinacién, supervision vy
Gerente Municipal evaluacion de una unidad organizacional que atiende un area
funcional en diversos campos de actividad a nivel gerencial.

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

Planeacion, direccidn, organizacién, coordinacidén, supervision vy
evaluacion de procesos de trabajo de gran complejidad en diversos
campos de actividad de la gestion estratégica y municipal, en funcion
del apoyo especializado que requiere la Alcaldia.

Asistencial Alcaldia

Planeacion, direccidn, organizacién, coordinacidén, supervision vy
evaluacion de procesos de trabajo de gran complejidad en diversos
campos de actividad de la gestidén estratégica y municipal, en funcion
del apoyo especializado que requiere el nivel gerencial.

Asistencial Gerencial

Planeacion, direccién, organizacién, coordinacion, supervision vy
evaluacion de procesos complejos de trabajo en materia de recursos
humanos, coadyuvando al cumplimiento de los objetivos y metas de
la Direccion correspondiente.

EJECUTIVO

Clase Naturaleza

Sub Director de Area

Planeacion, direccidén, organizacién, coordinacion, supervision y
Jefe de Departamento evaluacidon de un Departamento que atiende procesos de trabajo en
diversos campos de actividad.

Organizacién, coordinacion, supervision y evaluacién de procesos
complejos de trabajo en materia de contabilidad, adquisiciones y
contrataciones y servicios generales, coadyuvando al cumplimiento de
los objetivos y metas del Departamento o Seccion correspondiente.

Subjefe de Departamento

Planeacion, direccidén, organizacién, coordinacion, supervision vy
Jefe de Seccidn evaluacidon de una Seccidon que atiende un proceso de trabajo en
diversos campos de actividad.




EJECUTIVO

Clase Naturaleza

Coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de labores que
requieren la aplicacion de conocimientos especializados en un campo
de accién especifico para emitir criterio experto, brindar asistencia a
personal de mayor nivel, gestionar equipos de trabajo y desarrollar
procesos y actividades relacionadas con la gestién sustantiva y de
apoyo de la Municipalidad de San José.

Encargado de Proceso 2

Coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de labores que
requieren la aplicacion de conocimientos en un campo de accidn
Encargado de Proceso 1 especifico para brindar asistencia a personal de mayor nivel, gestionar
equipos de trabajo y desarrollar procesos y actividades relacionadas
con la gestidn sustantiva y de apoyo de la Municipalidad de San José.

PROFESIONAL

Clase Naturaleza

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

Profesional 2

Ejecucién 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

Ejecucién de labores profesionales de caracter asistencial en materia
de sistemas de informacion y comunicaciones tendientes al
cumplimiento oportuno de los objetivos institucionales y las
expectativas de los usuarios externos; en lo que respecta a la
ejecuciéon de investigaciones, disefio, desarrollo, implementacién y
mantenimiento de la infraestructura de hardware y software
institucional.

Profesional en
Informatica




TECNICO

Clase Naturaleza

Ejecucién de tareas asistenciales en un nivel técnico profesional, en
las que le correspondera apoyar los diferentes procesos operativos y
administrativos municipales aplicando conocimientos del area de su
especializacion.

Técnico 3

Ejecucién y organizacion de actividades técnicas en materia de:
finanzas, administracion, procesamiento de informacién, dibujo
Técnico 2 arquitectonico, contabilidad, catastro, entre otras; que demandan la
aplicacion de conocimientos e interpretacion de procedimientos para
atender los asuntos que se le presentan.

Ejecucién de tareas técnicas de caracter operativo o administrativo,
relacionadas con los procesos de apoyo en materia de
Técnico 1 investigaciones, proyectos, analisis, programas, actividades
administrativas y otras labores relacionadas con el campo de
actividad, para atender los asuntos que se le presentan.

ADMINISTRATIVO

Clase Naturaleza

Ejecucién de tareas asistenciales especializadas de caracter

Administrativo 3 administrativo, en un area sustantiva o de apoyo a la Municipalidad.

Ejecucién de labores de caracter administrativo brindando apoyo al
cliente interno y externo mediante el seguimiento de gestiones
diversas, ejecucion de tramites, mantenimiento de controles
Administrativo 2 administrativos, transcripcion y custodia de documentos, soporte en
eventos, manipulacién de informacién fisica y digital, gestién de
cobros y pagos, servicio de cajas compras, y otros de naturaleza
similar.

Ejecucién de actividades de apoyo logistico que consisten en la
prestacién de servicios basicos administrativos de variada naturaleza
al usuario interno y externo, tales como: recepcién y registro de
Administrativo 1 documentos, resolucion de consultas, localizacion y registro de datos
y documentos, suministro de informacién sobre los servicios que
presta la Municipalidad, administracién de bodegas y recaudacién de
ingresos.




OPERATIVO

Clase Naturaleza

Ejecucidn de tareas que implican la preparacion, el ajuste, conduccion
y operacion de equipos articulados y maquinaria pesada que se utiliza
Operador de equipo en obras de construccidon civil, mantenimiento vial, recoleccién vy
pesado 2 traslado de desechos o bien para el transporte de materiales y carga
diversa, que exigen conocimientos practicos especializados en el area
de operacion.

Ejecucion de tareas que implican la preparacion, el ajuste, conduccion
y operacion de equipos y maquinaria pesada no articulada, que se
utiliza en obras de construccion civil, mantenimiento vial o bien para
el transporte de desechos, materiales y carga diversa, que exigen
conocimientos practicos especializados en el area de operacion.

Operador de equipo
pesado 1

Ejecucion de tareas que implican la preparacion, ajuste y conduccion
de vehiculos livianos para el transporte de personas, materiales vy
carga diversa.

Operador de equipo
liviano

Coordinar, supervisar labores que demandan la aplicacion de
Supervisor 2 conocimientos especificos sobre un determinado oficio, asi como el
manejo de equipos y herramientas.

Supervision de la ejecucion de actividades de caracter sencillo y
Supervisor de vigilancia rutinario, orientadas a la prestacion de servicios de seguridad vy
vigilancia.

Ejecucién de labores que implican un alto grado de dificultad mental o
Operario Especializado fisica y requiere conocimientos especificos, adquiridos por estudios
que hacen posible que realice sus labores con independencia.

Coordinaciéon y supervision de actividades de caracter sencillo y

Trabajador Operativo 2 S - iy . L
rutinario, orientadas a la prestacion de servicios municipales.

Ejecucidon de orientadas a la prestacidn de servicios de seguridad vy

Guarda 2 < .
vigilancia.

Ejecucién de actividades de caracter sencillo y rutinario, orientadas a
la prestacién de servicios municipales en las que predomina el
esfuerzo fisico y que requiere la utilizaciéon de equipos, herramientas,
utensilios y otros.

Trabajador Operativo 1

Ejecucién de actividades de caracter sencillo y rutinario, orientadas a

Guarda 1 la prestacion de servicios de seguridad y vigilancia.
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DE LA VALORACION DE PUESTOS

Factores y grados. - La clasificacién y valoracion 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 y procedimientos establecidos, o bien, si éstos deben definirse con base
en precedentes durante la ejecucién 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 precision y el
debido cuidado.

- Responsabilidad por relaciones de trabajo: Valora el tipo de relaciones (externas, internas
0 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 informacion: 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 ejecucién 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 aplicacidn de la legislacidon, normativa procesos,
funciones, procedimientos y metodologias que exige el puesto.

Para cada uno de los factores antes detallados, se define la escala de valoracion (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.
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Asignacion de grados por factor a las clases de puesto. - Tomando como base los factores y grados antes presentados, se
asignan valores a cada clase institucional, segun sus caracteristicas particulares; el siguiente cuadro muestra dicha valoracion.

Operativo

Guarda 1

Valoracion por clase de puesto

Cuadro 3

Responsabilidad

Responsabilidad por
equipos,

Dificultad Supervision | Supervision | Responsabilidad or relaciones herramientas Condiciones | Consecuencia
ejercida recibida por funciones P - . ! de trabajo del error
de trabajo materiales, valores e
informacion
1

Trabajador Operativo 1

Guarda 2

Trabajador Operativo 2

Seguridad y Vigilancia

Operario Especializado

Supervisor de Vigilancia

Supervisor 2

Operador de Equipo Liviano

Operador de Equipo Pesado 1

Operador de Equipo Pesado 2

Administrativo

Administrativo 1

Administrativo 2

Administrativo 3

Técnico

Técnico 1

Técnico 2

Técnico 3

Profesional

Profesional en Informatica 1

Profesional 1

Profesional 2

Ejecutivo

Encargado de Proceso 1

Encargado de Proceso 2
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Valoracion

Jefe de Seccién 7 6 6 5 5 6 1 9
Subjefe de Departamento 7 6 6 5 5 6 1 9
Jefe de Departamento 7 6 6 5 5 6 1 10
Subdirector de Area 7 6 6 5 5 6 1 10
Asistencial Gerencia 7 6 6 5 5 6 1 10
Resolutivo Asistencial Alcaldia 7 6 6 5 5 6 1 10
Director de Area 7 7 7 6 6 6 1 11
Gerente Municipal 7 7 7 7 6 6 1 11
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DESCRIPTORES DE PUESTOS

Contenido del Manual de Clase. - El Manual de Clases y Cargos General de la
Municipalidad de San José estd 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 codigo numérico especifico
de informacién, lo que facilita su gestion a nivel de los procesos internos en lo que respecta
a la identificacién 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
Caddigo de identificacion: Clase

Nivel estructural Codificacion

Gerente Municipal 01
Director de Area 02
Asistencial Alcaldia 03
Asistencial Gerencia 04
Subdirector de Area 05
Jefe de Departamento 06
Subjefe de Departamento 07
Jefe de Seccidn 08
Encargado de Proceso 2 09
Encargado de Proceso 1 10
Profesional 2 11
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Nivel estructural Codificacion

Profesional 1 12
Profesional en Informatica 1 13
Técnico 3 14

Técnico 2 15

Técnico 1 16
Administrativo 3 17
Administrativo 2 18
Administrativo 1 19
Operador de Equipo Pesado 2 20
Operador de Equipo Pesado 1 21
Operador de Equipo Liviano 22
Supervisor 2 23
Supervisor de Vigilancia 24
Operario Especializado 25
Trabajador Operativo 2 26
Guarda 2 27
Trabajador Operativo 1 28
Guarda 1 29

Naturaleza de la clase
La naturaleza de la clase describe la razéon 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.

Supervisién ejercida.

Responsabilidad por funciones.
Responsabilidad por relaciones de trabajo.
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- Responsabilidad por equipos, herramientas, materiales, valores e informacion.
- Condiciones de trabajo.
- Consecuencia del error.

Requisitos

- Formacidon 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.?

El Manual de Atinencias de la Municipalidad de San José, 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 formacion 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.

1 En el caso de la formacion académica y para aquellos puestos que incluyen postgrado, el mismo deberad tener
correspondencia con la atinencia de la formacidn base atinente al puesto.

2En el caso de los puestos profesionales, deberan estar colegiados solamente aquellos casos para los cuales exista

el Colegio Profesional correspondiente; cuya creacion esté fundamentada mediante una ley de la Republica de

Costa Rica.

16



Nivel Resolutivo

17



Indice de Puestos

Gerente Municipal

Gerente de Gestiéon Municipal y Desarrollo Urbano
Gerente de Provisidn de Servicios
Gerente de Administrativo Financiero

Director

Director de Desarrollo Urbano

Director de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal
Director Financiero

Director de Planificacidn Estratégica Institucional
Director de Asesoria Juridica

Director de Administrativa

Director de Tecnologias de Informacién y Comunicacion

Director de Talento Humano
Director de Control Urbano

Asistencial Alcaldia

Asistente de Alcaldia

Asistencial Gerencia

Asistente de Gerencia

Subdirector

Subdirector Talento Humano
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE
2@% SAN JOSé Cédigoléllgll-a Clase
8
%ﬁ Gerente Municipal . Resolutivo
MUNCIPALIDAD Nombre de la Clase Nivel estructural al que pertenece la
Clase

Gerente Municipal

Naturaleza de la clase

Planeacién, direccidén, organizacion, coordinacion, supervision y evaluaciéon de una unidad
organizacional que atiende un darea funcional en diversos campos de actividad a nivel
gerencial.

. Actividades generalesdelaclase

1. Dirigir el proceso de elaboracidn, validacion y aprobacion de lineamientos, directrices,
politicas, y normativas institucionales en el campo de su competencia; asi como
asegurar su adecuada implementacion y evaluar los resultados de su aplicacién.

2. Planear, dirigir y coordinar, segun corresponda, los procesos de planificacion estratégica
institucional y operativa de la Municipalidad de San José.

3. Atender los requerimientos de las instancias de nivel politico de la Municipalidad de San
José (Alcaldia y Concejo Municipal), asi como participar activamente en Comité Gerencial
de la Institucién.

4. Dar seguimiento a la atencidon de requerimientos entre las instancias politicas de la
Municipalidad de San José y los niveles de gestion directivo, departamental y operativo
bajo su responsabilidad.

5. Velar por una adecuada articulacion institucional entre la Municipalidad de San José y
sus diferentes grupos de interés (Comunidades del Canton Central de San José,
entidades publicas, empresa privada, empresas internacionales, sector financiero,
organizaciones de la sociedad civil, entre otros).

6. Proponer, negociar, dirigir y controlar los proyectos estratégicos de la Municipalidad de
San José, en el area de su competencia con la finalidad de asegurar su debida
planificacion y ejecucion.

7. Coordinar, programar, supervisar y evaluar la atencién de los requerimientos generados
por la auditoria interna o externa u otras entidades fiscalizadoras; asi como dar
seguimiento a la gestion de riesgos en el area de su competencia en lo que respecta a
su identificacion, analisis y posterior implementacién de los planes de mejora.

8. Planificar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la atencion de requerimientos
administrativos y operativos de la Municipalidad de San José, tales como la gestion del
plan estratégico, POA, presupuesto institucional, gestiéon del riesgo, adquisiciones y
contrataciones, entre otros.

9. Aprobar o autorizar, segun corresponde, requerimientos tanto de caracter administrativo
(permisos, vacaciones, caja chica, traslados de personal, recargos de funciones,
presupuesto y sus modificaciones, inversiones, entre otros) como técnico (tarifas de
servicios, reglamentos técnicos, proyectos, convenios, entre otros).

10. Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo e implementacion de instrumentos e
indicadores de gestion que permitan dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos y
metas de las dependencias bajo su responsabilidad.

11. Dirigir y coordinar el Consejo Técnico en su area de competencia.

12. Ejecutar cualesquiera otras actividades propias de la clase.
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- Gerente Gestién Municipal y Desarrollo Urbano
- Gerente Provision de Servicios
- Gerente Administrativo Financiero

. Actividades especificasporcargo

Gerente

Gerente Gestion Municipal y Desarrollo Urbano

1. Planear, dirigir, coordinar, organizar, supervisar y evaluar el proceso de planificacion del
desarrollo sostenible local de corto, mediano y largo plazo, que permitan avanzar hacia
la sostenibilidad urbana del Canton Central de San José.

2. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo e implementacién de
métodos y procedimientos para el establecimiento de prioridades en materia de
desarrollo sostenible.

3. Dirigir y controlar el desarrollo e implementacion de los programas que apoyan los
planes de desarrollo sostenible para el Cantén Central de San José, integrando la
dimension socio-cultural, econdmica, urbana y ambiental.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de concertacion y
movilizacion de recursos, actores locales y demas grupos de interés que ejercen
influencia en la formulacion de politicas de desarrollo local.

5. Participar en la planificacion, regulacion, promocion, seguimiento y modulacion del
financiamiento en los de ambitos de acciéon municipal de su competencia.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de planificacién,
regulacion y desarrollo urbano del Cantéon Central de San José.

7. Coordinar, supervisar y evaluar la elaboracion e implementacion del Plan de
Accesibilidad, asi como dar seguimiento a la ejecucion de los proyectos y las acciones
contenidas en el mismo.

8. Dirigir y controlar la gestiéon de licencias y permisos municipales en materia comercial,
medioambiente, construccién, entre otros; asi como asegurar que la regulacién que
acompafa a los mismos se cumpla segun lo estipulado.

9. Dirigir y controlar la gestidon de los datos e informaciéon geografica y catastral,
asegurando la debida actualizacion de las bases de datos correspondientes.

Gerente Provision de Servicios

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la prestacidon de los servicios
publicos bajo su competencia - seguridad municipal y control vial, desarrollo de obra
publica, servicios sociales, econdmicos, culturales y ambientales, mercados vy
cementerios, habitat y regeneracion urbana, entre otros —, acorde a la normativa vigente
y las expectativas de calidad y eficiencia de los habitantes y entidades usuarias del
Canton Central de San José.

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la administracidon de proyectos
en materia de provision de servicios, de acuerdo a los requerimientos de la Alcaldia y
Concejo Municipal y planes corto, mediano y largo plazo de la Municipalidad de San José.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el uso eficiente y eficaz de los
recursos destinados a programas especificos, asi como a servicios regulares que presta
la Municipalidad de San José.
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4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el disefo e implementacion de
programas temporales asignados a esta Gerencia y dependencias bajo su
responsabilidad.

5. Dirigir y coordinar la prestacion de servicios de apoyo antes, durante y después de
eventos ordinarios o extraordinarios de la Municipalidad de San José.

6. Planear, coordinar y supervisar la implementacion de metodologias, herramientas y
mecanismos de programacioén, control y evaluacion de los servicios que brinda la
Municipalidad de San José.

7. Coordina y supervisar la debida atencién de los riesgos o situaciones no deseadas que se
puedan generar como parte de la prestacion de los servicios municipales.

8. Planear, dirigir, coordinar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo e
implementacion de proyectos e iniciativas en materia de habitat y regeneracién urbana.

Gerente Administrativo Financiero

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la prestacidon de los servicios
internos, de forma eficiente, eficaz y conforme con la normativa vigente.

2. Planear, dirigir y coordinar los procesos de planificacién administrativa, financiera vy
tecnolodgica de la Municipalidad de San José.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la provision y uso correcto de
los recursos operativos, financieros y tecnoldgicos bajo su responsabilidad y ambito de
su competencia, que requiere la Municipalidad de San José para cumplir de los objetivos
y metas estratégicas.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la emisiéon de politicas,
lineamientos, procesos, procedimientos y criterios técnicos en materia financiera,
contable, tecnoldgica, administrativa y tributaria ante solicitudes internas o externas.

5. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la generacion de los datos e
informacidn necesaria para analizar la gestion administrativa, financiera y tributaria de la
Municipalidad de San José e identificar las oportunidades de mejora correspondientes.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la gestion de los
requerimientos que en materia de regulacion financiera debe cumplir la Municipalidad de
San José debido a su participacion en el mercado de valores.

7. Planear, dirigir, organizar y coordinar, en conjunto con la Direccion de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones, la definicion y priorizacién de los requerimientos que en
la materia se generan a nivel interno, determinando el orden de atencién segin su
importancia e impacto en el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

8. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar, con las dependencias que
corresponda, la correcta implementacion de las Normas Internacionales de Contabilidad
para el Sector Publico (NICSP).

9. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar, el Plan Estratégico de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones, y planes de accidon, que debe ser ejecutado por la
Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

10. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar, los mecanismos de control
necesarios para el seguimiento en la implementacion del Plan Estratégico de tecnologias
de Informacion y Comunicaciones y al alcance de los objetivos propuestos por parte de
la Direccién de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion (TIC), determinando las
responsabilidades del personal a cargo de los procesos de TIC.

11. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar, la gestion continua de riesgos
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gue esté integrada al sistema especifico de valoracién del riesgo institucional y considere
el marco normativo que le resulte aplicable a las tecnologias de informacion (TI).

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

Supervision recibida: La evaluacidon 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 jerdrquico 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 sus labores con base en lineamientos u
orientaciones estratégicas con libertad de accién para transformarlos en objetivos, acciones
y resultados que sean factibles, viables y que sean aceptados sin cambios significativos.

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 informacién, 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, 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 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 ejecucion de sus labores
puede inducir a una toma de decisiones equivocada y afectar la consecucién 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.




Requisitos Conocimientos

Formacion Académica Segun corresponda al puesto:
Licenciatura o posgrado en una carrera
universitaria atinente al puesto. - Etica en el servicio publico

- Misidn, vision, valores, organizacién vy
Experiencia funciones de la Municipalidad de San José.
Mas de cinco afios de experiencia en el | - Cddigo Municipal, Reglamento Auténomo

desempefio de puestos o tareas iguales, de de Organizacion y Servicios de |la

los cuales al menos un afio debe haber Municipalidad de San José y demas leyes

supervisado personal. 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.

* 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 el estrato profesional.
Aunado, también se debe valorar si el
interesado ha sido nombrado, mediante las
modalidades de: nombramientos de forma
interina o temporal, diferencias de salario o
recargo de funciones.

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

Requisitos legales
Incorporacion al colegio profesional
respectivo.

Competencias

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

. Niveles de desarrollo (Ver Anexo 2)
Competencias

Inicial Basico Avanzado Experto

1. Excelencia en el servicio al usuario

2. Planificacién y orientacién a resultados
3. Comunicacion asertiva
4. Liderazgo

5. Trabajo en equipo
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE 102
o SAN JOSE Cédigo de la Clase

ML
&

}

s

. . Ejecutivo
MUNICIPALIDAD Director de Area Nivel estructural al que pertenece la
DE SAN JOSE Nombre de la Clase Clasg p

Director de Area

Naturaleza de la clase

Planeacién, direccion, organizacidn, coordinacion, supervision y evaluacion de procesos de
trabajo de gran complejidad en diversos campos de actividad de gestidon estratégica y
municipal que implican la toma de decisiones; delimitada, segun corresponda, en rol
administrativo, financiero, regulatorio, legal o de asesoria e investigacion.

Actividades generales de la clase

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la elaboracion de politicas, programas,
normativa, planes en materia de su competencia y velar por el cumplimiento de los
mismos.

2. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades que desarrollan la(s)
unidad(es) organizacional(es) bajo su responsabilidad, asi como rendir cuentas sobre los
resultados obtenidos por éstas ante las autoridades superiores de la Municipalidad de
San José.

3. Definir y coordinar la atencién de las prioridades de las unidades organizacionales bajo
su responsabilidad, de acuerdo a los lineamientos y directrices dictadas por las
autoridades superiores de la Municipalidad de San José, representadas por el nivel
Gerencial, Alcaldia y Concejo Municipal.

4. Gestionar la aprobacién de requerimientos administrativos del recurso humano bajo su
responsabilidad directa, tales como permisos, vacaciones, horas extras, viaticos, otros.

5. Planear, dirigir, organizar, supervisar y controlar la coordinacién interdepartamental e
interinstitucional - a nivel nacional o internacional - de la dependencia en funcion del
cumplimiento de sus objetivos y metas.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar y participar en la formulacién de planes a largo
plazo, que orienten el desarrollo integral en el &mbito de su competencia.

7. Conducir, orientar y comunicar las acciones necesarias para lograr que en la Direccion
bajo su cargo se cumplan politicas, planes, programas y proyectos de su competencia.

8. Ejecutar cualesquiera otras actividades propias de la clase.

Cargos contenidos en la clase

- Director de Desarrollo Urbano

- Director de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal

- Director Financiero

- Director de Planificacién Estratégica Institucional

- Director de Asesoria Juridica

- Director de Administrativa

- Director de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
- Director de Talento Humano

- Director de Control Urbano
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Director de Desarrollo Urbano

1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracién y actualizacion
del Plan Director Urbano y Reglamentos de Desarrollo Urbano correspondientes.

2. Planificar, dirigir, organizar, coordinar y coadyuvar en el proceso de formulacién del Plan
de Desarrollo Municipal que define cada administracion.

3. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y promover la ejecucion de los
proyectos especificos contenidos en los planes de desarrollo de la Municipalidad de San
José, acorde a lo establecido en el Plan Director Urbano.

4. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracién de programas
de inversion urbana de acuerdo con el Plan Director Urbano y otros acuerdos del Concejo
Municipal.

5. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de
estudio e investigaciones sobre la problematica del desarrollo urbano-cantonal y
metropolitano, tales como zonificacion de uso de suelo, movilidad, patrimonio histérico,
paisajismo, zonas verdes, infraestructura urbana, mercado inmobiliario, entre otras; que
deriven en el disefio de planes de largo plazo y el mejoramiento del marco juridico
correspondiente.

6. Planificar, dirigir, organizar, coordinar con las dependencias municipales encargadas de
informacion catastral y geografica, la produccién de insumos estadisticos e imagenes
necesarias para la gestion urbana.

7. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracion e
implementacion de planes urbanos parciales y programas de actuacion urbanistica-
ambiental, con base en las orientaciones del Plan Director Urbano.

8. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la elaboracion de
disenos, bocetos, maquetas, planos y otros documentos de caracter técnico para el
normal funcionamiento del Departamento.

9. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la elaboracién de
planes y programas para la preservacion del patrimonio histérico y cultural del Cantoén
Central de San José.

10. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la formulacién de
planes de ordenamiento y mejoramiento del sistema vial de transporte y transito de la
ciudad; asi como planes de renovacion urbana.

11. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la verificacién continua del
proceso de integracion de las bases de datos municipales, cuya finalidad es generar
datos estadisticos que faciliten la toma de decisiones en materia urbana, social,
econdémica, ambiental y cultural.

12. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la implementacion del
sistema integrado de informacion municipal, lo que agilice la recopilacién, recuperacion,
procesamiento y analisis de datos e informacion municipal.

13. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el establecimiento de
convenios o alianzas estratégicas con instituciones publicas, académicas, empresas
privadas, ONG 's, camaras gremiales, y demas grupos de interés, en funcion del
desarrollo de investigaciones y promocion del intercambio de datos e informacion.

14. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la definicion de los datos,
informacion e indicadores necesarios para que la Municipalidad desarrolle conocimiento
objetivo y detallado del nivel de desarrollo del Cantén Central de San José, lo que facilite
la toma de decisiones de la misma.
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15. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la actualizaciéon de la
informacion urbana, econdmica, social, cultural y ambiental del Cantéon Central de San
José, en conjunto con las dependencias municipales y otras instituciones generadoras de
informacidn sectorial con el fin poder monitorear los indicadores definidos.

16. Planificar, dirigir, definir, supervisar y controlar la utilizacion de fuentes oficiales
(internas o externas) e insumos de informacién por parte de las dependencias
municipales

17. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el proceso de divulgacién
de datos e informacidon recopilada y producida, con respecto al nivel de desarrollo del
Cantén Central de San José.

Director de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal

1. Dirigir, controlar y supervisar la elaboraciéon y ajuste de los planes operativos del servicio
de acuerdo con las necesidades detectadas de seguridad ciudadana en el cantoén.

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones requeridas para
mantener el orden publico y el resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la
Municipalidad de San José y la comunidad en general.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las iniciativas de colaboracion
entre la Municipalidad de San José, el Ministerio de Seguridad Publica y las
organizaciones comunales en lo que respecta a los programas tendientes al
mejoramiento de la seguridad de los ciudadanos y prevencion del delito.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las iniciativas y acciones en
materia de vigilancia y seguridad que se llevan a cabo como parte de los diferentes
eventos que organiza la Municipalidad de San José.

5. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los servicios de vigilancia y
seguridad que la Municipalidad de San José ejecuta como parte de las diferentes
actividades que organiza el Gobierno de la Republica u otras entidades en el Cantén
Central de San José, de acuerdo solicitud formal de las mismas.

6. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la atencién de solicitudes de servicios
varios de acuerdo con la competencia municipal en materia de seguridad; asi como
colaborar con los demas entes policiales, autoridades judiciales y organismos de
investigacién y prevencion del delito.

7. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la colaboracién con otros entes
publicos, enfocada a brindar apoyo en la atencion de situaciones de crisis, tales como
catastrofes naturales, accidentes y otro tipo de situaciones no deseadas.

8. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de apoyo a los
operativos requeridos para llevar a cabo la suspensidon total o parcial de puestos de
ventas, cuando se detecten anomalias o se irrespete la normativa establecida.

9. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los operativos de control de
ventas ambulantes y otras actividades no permitidas en espacios publicos del Cantdn
Central de San José.

10. Organizar, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracion y actualizacion de registros
sobre los vendedores callejeros, pregoneros, de loterias, lustradores, estacionario
patentados, vigilantes informales de calles y cualquier otra actividad comercial realizada
en la via publica.

11. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los servicios de instalacién de
sistemas de seguridad electrénica en los comercios y viviendas del Canton Central de
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San José; asi como coordinar la atencién de las incidencias que se generen.

12. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las tareas de inspeccién vial
de conformidad con la ley 3580.

13.Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de actividades
especiales como policias municipales de transito de conformidad a la Ley 9078.

14. Organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de actividades auxiliares como
fiscalizadores de locales que comercialicen bebidas alcohdlicas - de conformidad a la Ley
9047 y su Reglamento -, y en materia de salud y control de tabaco - de conformidad
con la Ley 9028 -.

15. Organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades ejecutadas en coordinacién
con la Autoridad Tributaria — de conformidad al reglamento de la Ley 4755 -.

16. Organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades ejecutadas en coordinacién
con las autoridades nacionales, judiciales y administrativas en lo que respecta a la
atencion de denuncias de delitos relacionados con trafico de droga que ocurren en el
Cantén Central de San José - de conformidad a la Ley 7786 -.

17.0rganizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de actividades auxiliares a las
ordenes de las autoridades electorales cuando asi sea solicitado - de conformidad a la
ley 8765 —.

18.0Organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de actividades con las
autoridades interinstitucionales en lo que respecta a las acciones de blusqueda de nifios
extraviados - de conformidad con la ley 9307 -.

Director Financiero

1. Dirigir y supervisar la elaboracidon de politicas y estrategias institucionales en materia
tributaria y financiera, velar por su cumplimiento y evaluar los resultados de su
aplicacion.

2. Dirigir, organizar y supervisar la elaboracion de estudios financieros, presupuestarios,
tributarios y contables que sean requeridos, para asesorar a las autoridades superiores
en la toma de decisiones vinculadas con la gestion hacendaria del Instituto.

3. Dirigir y controlar el disefio de proyectos, procedimientos e instrucciones en materia
tributaria y financiera.

4. Dirigir, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con la planificacion,
procesamiento de la informacién, administracién de personal, recursos financieros,
recursos de deuda, transacciones econémicas, entre otras.

5. Dirigir, organizar y supervisar la elaboraciéon de estudios financieros, presupuestarios,
tributarios y contables que sean requeridos, para asesorar a las autoridades superiores
en la toma de decisiones vinculadas con la gestion hacendaria del Instituto.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar, revisar y aprobar la oportuna
elaboracién, presentacién y ajuste de los estados financieros y de resultados, asi como
las recomendaciones respectivas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos y
metas establecidas.

7. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la elaboracion del presupuesto
municipal, proporcionando de manera oportuna la informacion requerida para la
formulacion presupuestaria de ingresos y egresos.

8. Dirigir, organizar y supervisar el establecimiento y cumplimiento de los controles
internos, lineamientos y procedimientos para el cobro oportuno y eficiente, asi como la
recaudacién, pago y custodia de los recursos de la Municipalidad.
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9. Dirigir, organizar y supervisar el establecimiento de los sistemas y procedimientos
contables segun las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico; asi
como asegurar el acatamiento de las recomendaciones y disposiciones legales que
emanen de los drganos competentes en materia financiera o legal.

10. Dirigir, organizar, evaluar y supervisar las actividades profesionales, técnicas vy
operativas que aseguren el debido funcionamiento de la funcién tributaria municipal, en
lo que respecta a los procesos de gestion tributaria, fiscalizacion, recaudacién y atencién
al contribuyente; todo lo anterior acorde a la legislacion vigente en la materia

11. Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracién de las resoluciones tributarias y financieras
requeridas como parte de la gestiéon hacendaria de la Municipalidad de San José.

12. Dirigir, coordinar y supervisar la gestiéon de los requerimientos financieros municipales
relacionados con la emisiéon de bonos en el mercado de valores; asi como también
asegurar el cumplimiento de los lineamientos que en materia regulatoria defina la
SUGEVAL.

Director de Planificacidon Estratégica Institucional

1. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la prestacién de servicios de asesoria
técnica en el proceso de elaboracion del Plan de Desarrollo Cantonal, Plan de Gobierno
de la Alcaldia, Plan de Desarrollo Municipal entre otros productos estratégicos para la
Institucion.

2. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la prestacion de servicios de asesoria
técnica y disefo de instrumentos en materia de planificacion a las diferentes
dependencias de la Municipalidad de San José; tales como la elaboracion del POA,
Presupuesto Institucional, indicadores de gestion, entre otros aspectos de naturaleza
similar.

3. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la prestacién de servicios de asesoria
técnica y diseno de instrumentos en materia de evaluacion y seguimiento a los
resultados de la planificacion estratégica u operativa; a las diferentes dependencias de la
Municipalidad de San José.

4. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la prestacion de servicios de asesoria
técnica en lo que respecta a la elaboracién del Indice de Gestién Municipal.

5. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracion de estudios e
investigaciones en materia de planificacion institucional y evaluacion.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de seguimiento del
Plan Operativo Anual y Plan de Desarrollo Municipal; asi como emitir las
recomendaciones sobre las desviaciones identificadas.

7. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la prestacion de servicios de
asesoria técnica para apoyar la elaboracién de las propuestas al Plan Director Urbano y
los Reglamentos de Desarrollo Urbano.

8. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracion del informe
correspondiente al Sistema Integrado de Informacién Municipal (SIIM).

9. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la prestacion de servicios de asesoria
técnica para el desarrollo de proyectos e investigaciones realizadas por las diferentes
dependencias en materia de planificacion y evaluacion.

10. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de estudios o
investigaciones, enfocados a proponer soluciones adecuadas a los cambios
organizacionales requeridos por la Municipalidad de San José.
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11. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el proceso de elaboracion o
asesoramiento para la elaboracion de procesos, procedimientos y demas instrumentos
administrativos para el adecuado desempefio de la Institucion.

12. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la actualizacidon, de manera
sistematica, del Manual de Organizacion y Funciones y organigrama institucional.

13. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el establecimiento de
politicas y lineamientos institucionales requeridos para normalizar los procesos y
procedimientos.

14. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la elaboracion de estudios
o investigaciones especificas, sobre comportamientos o resultados de efectividad de los
procesos y procedimientos.

15. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la elaboracién diagndsticos
organizacionales en las diferentes instancias de la Municipalidad de San José; con la
finalidad de identificar los elementos que impiden el desarrollo eficiente de las
actividades y plantear los ajustes requeridos.

16. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la elaboracién de
propuestas de solucion a las situaciones no deseadas o inconsistencias detectadas
producto de los estudios realizados en las distintas dependencias.

17. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de auditorias
de calidad de los procesos para asesorar a la alta direccién sobre el cumplimiento de los
lineamientos establecidos y la mejora organizacional.

18. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar monitorear el desempefo
organizacional enfocado a eficacia, eficiencia, productividad y calidad de los procesos
institucionales.

Director de Asuntos Juridicos

1. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la representacién legal de la
Municipalidad de San José ante instancias administrativas y judiciales.

2. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la prestacion de servicios de asesoria
juridica especializada a los 6rganos superiores de la Institucion y demas dependencias
que asi lo soliciten.

3. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones judiciales que se requieren
ejecutar en resguardo de los servicios e intereses municipales, tales como notificaciones,
atencidon de casos judiciales, entre otros aspectos; asi como dar seguimiento a las
mismas.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracién de
documentacién juridica que requiera la Municipalidad de San José como parte de su
guehacer normal, ya sea que se trate de crear nuevos instrumentos juridicos o la
actualizacidn de otros ya existentes.

5. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la emision de criterios especializados al
respecto de proyectos que en materia juridica se encuentren en proceso de creacion vy
puedan tener un impacto directo o indirecto en la Municipalidad de San José, ya sea a
nivel nacional o internacional.

6. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracion de documentacion
juridica de diversa indole tales como contratos, convenios entre otros, que requiere
suscribir la Municipalidad de San José con terceros, ya sea internos o externos.

7. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el control juridico relacionado con los
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distintos procesos de contratacidon administrativa que la Municipalidad de San José
gestione.

8. Dar seguimiento a la gestion, ante la Secretaria Municipal, el Notario Externo de la
Municipalidad o el Registro Nacional, segun corresponda, de las certificaciones notariales
de personeria juridica del Despacho del Alcalde y los distintos apoderados, asi como de
todos aquellos documentos o expedientes que deben ser trasladados a los 6rganos
jurisdiccionales correspondientes.

9. Velar que exista consistencia de criterio entre lo que estipula la Direccion de Asuntos
Juridicos y lo que se determina en las diferentes instancias municipales que cuentan
dentro de su equipo con profesionales en derecho de forma permanente.

Director Administrativo

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar, evaluar y supervisar el establecimiento de politicas
y lineamientos que guien el quehacer de los departamentos y secciones bajo la
responsabilidad de los Direccion; asi como someterlos a la aprobacidon de su superior
inmediato.

2. Dirigir, organizar, coordinar y supervisar la prestacion, adecuada y oportuna, de asesoria
en materia administrativa y labores propias de su competencia, solicitada por sus
superiores y las diferentes dependencias de la Municipalidad que la requieran como parte
del desarrollo de sus objetivos.

3. Dirigir, supervisar y evaluar el desempefio de los sistemas de adquisiciones vy
contrataciones, almacenaje y distribucién de materiales y equipo sean &agiles, oportunos,
eficientes y eficaces, de acuerdo a la normativa publica vigente.

4. Dirigir, supervisar y evaluar la prestacion de los servicios internos, asegurando que los
mismos se lleven a cabo de forma agil, eficiente y eficaz.

5. Controlar el manejo de la informacién y la documentacion generada en la Municipalidad
de San José, asegurando que se cumplan los requerimientos técnicos y legales para tal
efecto.

6. Velar por el cumplimiento de las politicas y lineamientos definidos para el resguardo de
los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Municipalidad de San José.

7. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las gestiones requeridas como
parte de remates o enajenacion de los recursos materiales de la Municipalidad de San
José que se encuentran en desuso.

8. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de autorizacién y regulacién
de las solicitudes, internas y externas, para la utilizacion del espacio fisico de las
instalaciones municipales bajo la responsabilidad de la Direccion.

9. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las gestiones realizadas para
procurar que las instalaciones de las dependencias municipales rednan las condiciones
higiénicas necesarias.

10. Controlar la gestion y actualizacién de los diferentes seguros que tiene la Municipalidad
de San José, en materia de incendio, responsabilidad civil, riesgo de trabajo, equipo
electronico, dinero en transito, entre otros.

11.Velar porque las labores de recoleccién y distribucion de valores, correspondencia y
documentos de la Municipalidad de San José, de tal forma que sean ejecutadas en forma
aqil, eficiente y eficaz.

12. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las labores de custodia,
ordenamiento, facilitacion y reunidén del conjunto de documentos recibidos y producidos
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por la Municipalidad de San José.

13. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar que el servicio de transporte a todas
las dependencias municipales y comisiones del Concejo Municipal se ejecute de forma
oportuna y acorde a la calidad establecida.

14. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar que los servicios de taller, imprenta y
operacién de radio se lleven a cabo segun los requerimientos del usuario interno, de
forma oportuna y acorde a la calidad establecida.

15. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la gestion de activos fijos
de la Municipalidad de San José.

16. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la gestién de
aseguramiento de los activos fijo de la Municipalidad de San José.

Director de Tecnologias de Informacién y Comunicaciéon

1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar el proceso de
planificacion estratégica de tecnologias de informacion de la Institucién (PETI) en
coordinacion con las dependencias internas o grupos de interés externo que
corresponda.

2. Coordinar y supervisar la elaboracion, actualizacién, difusidon, implementaciéon de
politicas, normas y procedimientos, alineados a la normativa técnica vigente en la
materia, que permitan alcanzar una adecuada gestion del recurso tecnoldgico
institucional.

3. Coordinar, supervisar y evaluar, segun prioridades institucionales, la gestion de
solicitudes, necesidades o requerimientos técnicos que en materia tecnoldgica y
comunicaciones generen las dependencias de la Municipalidad de San José,
especificamente en lo que respecta al desarrollo de sistemas, soporte técnico o
prestacion de servicios informaticos.

4. Planear, coordinar y supervisar la planificacion, desarrollo y administracion de los
proyectos que, en materia de sistemas de informacidon, automatizacion, gestion de datos
y comunicacion, requiera la Municipalidad de San José para mejorar continuamente la
ejecucion de sus procesos y prestacion de servicios hacia sus usuarios internos o
externos.

5. Planear, coordinar, supervisar y evaluar la prestacion eficiente y eficaz de servicios
informaticos internos y de soporte técnico hacia los usuarios internos de la Municipalidad
de San José.

6. Coordinar, organizar y supervisar la emisidon de criterio técnico y fiscalizacion de los
procesos de compra o contratacién que realice la Institucion en materia de tecnologias
de informacion y comunicacion.

7. Coordinar y supervisar el cumplimiento de la legislacion, normativa y procedimientos
vigentes en materia de su competencia, dictadas a nivel interno o por los entes
competentes en la materia.

8. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la prestacion de servicios de
asesoria en materia de su competencia a todas las dependencias de la municipalidad, asi
como a otras instituciones, cuando asi lo soliciten.

9. Dirigir, coordinar y supervisar la administracién de las bases de datos, redes,
comunicaciones, continuidad, contingencia y requerimientos de seguridad institucionales
en materia de tecnologias de informacion.

10. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la gestion del desarrollo
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tecnologico institucional, adoptando las mejores practicas en la investigacion y uso de la
tecnologia, con la finalidad de definir nuevos procesos y servicios o mejorando los
existentes.

11. Coordinar y supervisar el establecimiento de planes de contingencia que permitan a la
Institucién recuperar su nivel de funcionamiento de manera inmediata y garantizar la
informacidon almacenada ante cualquier eventualidad.

12. Planear, coordinar y controlar el desarrollo de mejoras o actualizaciones a los sistemas
existentes y que se mantengan en uso, con la finalidad de asegurar su continuidad y
vigencia durante el tiempo que se considere necesario.

Director de Talento Humano

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la elaboracion del
Plan Estratégico de Gestion del Recurso Humano.

2. Planificar, organizar, coordinar, proponer y gestionar la difusién de estrategias, politicas,
normas y procedimientos que permitan la adecuada gestiéon administrativa y desarrollo
del talento humano.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los programas de
reclutamiento y seleccion de personal, clasificacion y valoracion de puestos, evaluacion
del desempefio, remuneraciones, tramite y registro, desarrollo de personal, calidad de
vida laboral y relaciones laborales.

4. Dirigir, organizar, coordinar y supervisar la atencion de requerimientos de asesoria a los
funcionarios(as) y autoridades superiores de la Municipalidad de San José, en cuanto a la
interpretacion y aplicacion de politicas, reglamentos, normas y procedimientos en
materia de recursos humanos, a fin de proponer soluciones adecuadas.

5. Planear, dirigir, organizar y supervisar la ejecucién de acciones, en coordinacion con la
Direccion de Asuntos Juridicos, para resolver casos especificos que requieran la defensa
institucional en temas de empleo publico.

6. Participar y brindar asesoria a la Junta de Relaciones Laborales en materia de derecho
laboral.

7. Planear, coordinar, supervisar, controlar y evaluar el adecuado reclutamiento y seleccion
de personal que requiere la Institucidon para su operacion; mediante la implementacion
de procesos eficientes, eficaces y oportunos que permitan identificar y adquirir el
personal idéneo; asi como también el establecimiento, administracién y ejecucion de
adecuados procesos de induccion del personal; asegurando que el personal adquiera los
conocimientos bdsicos necesarios para cumplir con los requerimientos técnicos vy
administrativos que el puesto demanda.

8. Planear y coordinar, supervisar, controlar y evaluar el mantenimiento y actualizacién
permanente del sistema de administracion de puestos, politicas, normas vy
procedimientos; asegurando que estos insumos se incorporen a la clasificaciéon y
valoracion de puestos, gestion del desemperio y sistema de compensacion, todo acorde a
la legislacién, normativa vigente y entorno municipal.

9. Planear, coordinar y supervisar la definicion de programas y proyectos enfocados al
desarrollo de las capacidades organizacionales tales como la administracion del
conocimiento, estilos de direccion, cultura organizacional, relaciones socio-laborales y
administracion del cambio entre otras, requeridas por la Municipalidad en materia de
desarrollo del personal.

10. Planear, coordinar y supervisar la correcta administracion de los sistemas de informacion
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y registro de cada funcionario(a), el inventario de competencias y lo correspondiente al
plan de desarrollo.

11. Planear, coordinar y supervisar la eficiencia y eficacia de las estrategias de promocion de
la salud, asi como la prestacién de servicios de atencidn médica al personal de la
Municipalidad de San José.

12.Planear, coordinar y supervisar la elaboracién, actualizacion y seguimiento del
presupuesto municipal en materia de recursos humanos, en coordinaciéon con la
dependencia responsable de gestionar el presupuesto institucional.

13.Planear, coordinar y supervisar las labores necesarias para establecer, administrar y
asegurar la debida aplicacion del sistema de medicion del desempefio.

14. Planear, coordinar y supervisar la gestion eficiente y eficaz del proceso de evaluacion de
la cultura y clima organizacional; asi como también de la definicidon de las iniciativas a
desarrollar de acuerdo a los resultados obtenidos.

Director de Control Urbano

1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar, en conjunto con la
Gerencia, la definicion de planes y politicas que debe aplicar la Municipalidad de San
José en materia de Control Urbano.

2. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la recopilacion,
procesamiento, sistematizacion y analisis de la informacion acerca del desarrollo de obra
en el Cantdon Central de San José, destinada a diversas actividades (comercio, industria,
vivienda, entre otros), con la finalidad que la misma sea utilizada como insumo clave del
proceso de planificacidon urbana.

3. Planificar, dirigir, organizar y coordinar la prestacion de servicios de asesoria a las
demas dependencias municipales, en lo que respecta a la revision y elaboracion de
reglamentos, planes y proyectos de naturaleza urbana, ambiental y econdémica.

4. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la aplicacién de normas y
reglamentos urbanos aprobados por el Concejo Municipal como parte del Plan Regulador,
asi como de otras normas legales conexas y vigentes.

5. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la prestacién de servicios
de asesoria al Concejo Municipal, Comisiones, Despacho del Alcalde, en lo que respecta
a la interpretacion de normas y reglamentos de naturaleza urbana, ambiental y
econdmica.

6. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el andlisis e
instrumentalizacion de nuevos métodos y procedimientos de trabajo.

7. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la definicion de prioridades
en lo que respecta al desarrollo de estudios e investigaciones, considerando la
importancia de la tematica y el efecto que estos tienen sobre los objetivos y metas de la
Direccion e Institucion.

8. Coordinar y velar que las secciones de Permisos de Construccion y Patentes garanticen
la efectiva proteccion de los inmuebles incorporados al patrimonio historico
arquitectonico.

9. Participar de las audiencias en las que sea convocado el municipio para la declaratoria
de patrimonio de algun bien del canton.
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Condiciones organizacionales y ambientales

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

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

Supervision ejercida: Le corresponde dirigir y orientar personal administrativo, técnico,
profesional y personal de nivel jerdrquico 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
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 informaciéon, 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 informacion: Es
responsable por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y materiales que
le son suministrados para el desarrollo de las actividades.

Condiciones de trabajo: Desarrolla su labor en condiciones propias de una oficina, pero
por la naturaleza de las mismas, en algin momento le puede corresponder desarrollar sus
funciones en el campo, expuesto a las inclemencias del tiempo y a situaciones de peligro a
su integridad fisica y a la comodidad.

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 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 Institucién.

Requisitos Conocimientos

Formacion Académica Segun corresponda al puesto:
Licenciatura o posgrado en una carrera
universitaria atinente al puesto. - Etica en el servicio publico

- Mision, vision, valores, organizacion vy
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Requisitos Conocimientos

*

*

xperiencia

Mas de cinco afios de experiencia en el
desempefio de puestos o tareas iguales, de
los cuales al
supervisado personal *.

menos un afio debe haber

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 el estrato profesional.
Aunado, también se debe valorar si el
interesado ha sido nombrado, mediante las
modalidades de: nombramientos de forma
interina o temporal, diferencias de salario o
recargo de funciones.

En el caso de ingreso externo, se debe
presentar una constancia laboral que
demuestre tiempo laborado y puesto,
ademas de lo estipulado en el articulo 15,
del Reglamento de Carrera Administrativa.

Requisitos legales
Incorporado al
respectivo.

Colegio Profesional

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,
Financiera.
Administracion de Programas y Proyectos.
Legislacion y normativa vigente en la
materia administrativa y técnica de su
competencia.
Conocimiento de
privada

Operativa vy

la gestion publica vy

Competencias

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

Competencias

Niveles de desarrollo (Ver Anexo 2)

Inicial Basico Avanzado Experto

4

Ul

. Excelencia en el servicio al usuario

. Planificacion y orientacion a resultados
. Comunicacién asertiva

. Liderazgo

. Trabajo en equipo
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE Lo1
SAN JOSé Cédigo cie la Clase
. , Resolutivo
MUNICIPALIDAD N s;;itfgt:eﬁlgaé?fse Nivel estructural al que pertenece la
Clase

Asistente Alcaldia

Naturaleza de la clase

Planeacion, direccion, organizacidon, coordinacion, supervision y evaluacion de procesos
complejos de trabajo, coadyuvando al cumplimiento de los objetivos y metas de la Alcaldia.

Actividades generales de la clase

1. Dirigir, organizar, coordinar y supervisar la elaboracién de politicas, programas,
normativa, planes en materia de su competencia y velar por el cumplimiento de los
mismos.

2. Organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades que desarrollan la(s)
unidad(es) organizacional(es) bajo su responsabilidad, asi como rendir cuentas sobre los
resultados obtenidos por éstas ante las autoridades superiores de la Municipalidad de
San José.

3. Brindar apoyo en la definicién y coordinacion de la atencién de las prioridades de las
unidades organizacionales bajo su responsabilidad, de acuerdo a los lineamientos y
directrices dictadas por las autoridades superiores de la Municipalidad de San José,
representadas por el nivel Gerencial, Alcaldia y Concejo Municipal.

4., Gestionar la aprobacion de requerimientos administrativos del recurso humano a
solicitud de la jefatura superior, tales como permisos, vacaciones, horas extras, viaticos,
entre otros.

5. Dirigir, organizar, supervisar y controlar la coordinacion interdepartamental e
interinstitucional - a nivel nacional o internacional - de la dependencia en funcion del
cumplimiento de sus objetivos y metas.

6. Brindar apoyo en la direccidén, organizacion y coordinacién de la formulacién de planes a
largo plazo, que orienten el desarrollo integral en el &mbito de su competencia.

7. Conducir, orientar y comunicar las acciones necesarias para lograr que en la Direccion
bajo su cargo se cumplan politicas, planes, programas y proyectos de su competencia.

8. Ejecutar cualesquiera otras actividades propias de la clase.

Cargos contenidos en la clase

- Asistente de Alcaldia
- Asistente de Alcaldia Abogado

Actividades especificas por cargo

Asistente de Alcaldia

1. Brindar apoyo y asesoria técnica a la Alcaldia Municipal en la formulaciéon de politicas,
lineamientos, normativa y proyectos institucionales que competen a la dependencia; asi
como también coordinar y gestionar los recursos materiales, humanos y financieros
requeridos para tal efecto.

2. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el desarrollo de proyectos y
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Actividades especificas por cargo

actividades bajo la responsabilidad de la Alcaldia, segun asignacion de la su jefatura
superior.

3. Gestionar consultas de caracter técnico y administrativo que tienen origen en el
Despacho del Alcalde(sa).

4. Dar seguimiento al desarrollo de proyectos y actividades contenidas en el plan de trabajo
de la dependencia; fomentando la gestidon por programas y asegurando el uso racional
de los recursos municipales segun los principios municipales de eficiencia y eficacia.

5. Evaluar los resultados de la aplicacion de las politicas y planes fijados para los
programas especificos de la Alcaldia, recomendando los cambios y ajustes requeridos
para el logro de los objetivos.

6. Servir de enlace entre la Alcaldia Municipal y los érganos componentes de la Institucion
para resoluciéon de asuntos diversos.

7. Coordinar y controlar el cumplimiento de las directrices institucionales actuando como
facilitador para el cumplimiento de los objetivos propuestos.

8. Brindar apoyo a la Alcaldia Municipal o asistir en su representacién a reuniones, sesiones
de trabajo, seminarios, juntas y cualquier otro tipo de actividad de naturaleza similar ya
sea en el ambito publico, privado, nacional o internacional.

9. Brindar asesoria técnica al Alcalde(as), en materia de su especialidad y en funcién de
identificar soluciones potenciales a situaciones que puedan tener impacto negativo en el
cumplimiento de los objetivos institucionales o de la Alcaldia.

10. Brindar asesoria técnica a personal de la dependencia o de la Municipalidad de San José,
segun los requerimientos de informacidén o consultas recibidas.

11.Recibir y brindar acompanamiento a misiones técnicas nacionales y extranjeras que
visitan el Despacho de la Alcaldia; cuya finalidad es recopilar insumos de informacién
sobre metodologias de trabajo, procedimientos, sistemas y proyectos municipales, asi
como los avances, buenas practicas y resultados obtenidos.

12.Velar porque los servicios de apoyo que presta se efectien con la mayor eficiencia y
eficacia posibles, de forma tal que se eviten atrasos innecesarios o pérdidas econémicas
originadas fallas sistémicas, deficiencias en la ejecucion procedimientos o el
incumplimiento de plazos.

13.Convocar y coordinar, por disposicion de la Alcaldia, reuniones con el personal que
conforma las diversas areas de la Alcaldia; con la finalidad de tratar asuntos técnicos y
administrativos que afectan el desarrollo de las labores.

Actividades especificas por cargo

Asistente de Alcaldia Abogado

1. Brindar asesoria juridica, emitiendo criterios y preparando los respectivos proyectos de
ley y reglamentarios que sean asignados a la Alcaldia.

2. Atender los asuntos administrativos acordes con las actividades generales y especificas
del Asistente de Alcaldia.

Cargo especifico segtin lo establecido en la Resolucién ALCALDIA-00012-2017

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

propuestos.

Supervision recibida: Sus actividades se evalian mediante la revisién de manera global
del cumplimiento de los objetivos y la eficiente y eficaz utilizacidon de los recursos asignados.

Supervision ejercida: Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo
a personal administrativo, técnico y profesional, razéon 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 generales y
los recursos disponibles asignados, por lo que requiere desarrollar, en conjunto con su
superior inmediato, objetivos 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 Yy las cuestiones potencialmente polémicas.

Responsabilidad por relaciones de trabajo: 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.

Responsabilidad por equipos, herramientas, materiales, valores e informacion: 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 posicidn muy cémoda (sentado), desplazarse
regularmente a pie o en vehiculo; el medio ambiente implica riesgos o molestias cotidianas.

Consecuencia del error: Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas
cuantiosas, dafos, atrasos o confusiones en la planeacion y la direccién de las actividades
desempefiadas, 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.

Requisitos \ Conocimientos
Formacion Académica Segun corresponda al puesto:
Licenciatura o posgrado en una carrera
universitaria atinente al puesto. - Redaccion y ortografia.

- Paquetes informaticos o herramientas

Experiencia informaticas de oficina tales como:
Mas de cinco afios de experiencia en el procesador de textos, hojas electronicas,
desempefio de puestos o tareas iguales, de correo  electréonico, entre otros; o
los cuales al menos un afio debe haber conocimientos practicos en ese campo,
supervisado personal *. conforme con los requerimientos del cargo
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Requisitos

* La experiencia es acumulativa, por lo que,
para los puestos del nivel resolutivo y
ejecutivo, se calculara si el funcionario ha
sido nhombrado, mediante las modalidades
de: nombramientos de forma interina o
temporal, diferencias de salario o recargo
de funciones.

*En el caso de ingreso externo, se debe
presentar una constancia laboral que
demuestre tiempo Ilaborado vy puesto,
ademas de lo estipulado en el articulo 15,
del Reglamento de Carrera Administrativa.

Requisitos legales
Incorporado al
correspondiente.

colegio profesional

Conocimientos

y de la Institucion.

- Coordinacién y supervisiéon de equipos de
trabajo.

- Servicio al cliente.

- Gestién documental.

- Reglamento interno vigente
Municipalidad de San José.

- Legislacion y normativa vigente aplicable
al puesto.

de la

Competencias

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

clase correspondiente.

Competencias

Niveles de desarrollo (Ver Anexo 2)
Inicial Basico Avanzado Experto

=

. Excelencia en el servicio al usuario

N

. Planificacién y orientacién a resultados

3. Comunicacion asertiva

4. Liderazgo

Ul

. Trabajo en equipo
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE 208
SAN JOSé Cédigo cie la Clase
. . Ejecutivo
MUNICIPALIDAD Nﬁﬂfﬁ_?gfie&gze Nivel estructural al que pertenece la
Clase

Asistente Gerencia

Naturaleza de la clase
Planeacién, direccion, organizacién, coordinacion, supervision y evaluacion de procesos
complejos de trabajo, coadyuvando al cumplimiento de los objetivos y metas de una
Gerencia.

. Actividades generalesdelaclase

1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la elaboracion de politicas, planes,
programas, lineamientos, normativa, directrices en materia de su competencia y seguin
el departamento sobre el cual tiene la responsabilidad de liderar.

2. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la elaboracién, revisién y
remision de informes de labores trimestrales, semestrales y anuales.

3. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, y fiscalizar la labor de Ilas
dependencias a cargo, velando porque las mismas cumplan con los lineamientos y
objetivos de la Municipalidad de San José.

4. Planificar, definir y coordinar las prioridades del departamento, de acuerdo a los
lineamientos de las autoridades superiores de la Municipalidad de San José,
representadas por el nivel Gerencial, Alcaldia y Concejo Municipal.

5. Gestionar la aprobacion de requerimientos administrativos del recurso humano bajo su
responsabilidad directa, tales como permisos, vacaciones, horas extras, viaticos, entre
otros.

6. Coordinar, supervisar, controlar y evaluar la atenciéon de requerimientos administrativos
y operativos de la Municipalidad de San José, tales como la gestion del plan estratégico,
POA, presupuesto institucional, gestion del riesgo, adquisiciones y contrataciones, entre
otros.

7. Representar a la Municipalidad en San José como parte de eventos, actividades,
sesiones de trabajo u otros espacios de naturaleza similar a solicitud de su jefatura
inmediata, Alcaldia o Concejo Municipal.

8. Planificar, dirigir, organizar, supervisar y controlar la coordinacién inter departamental e
interinstitucional - a nivel nacional o internacional - de la dependencia en funcion del
cumplimiento de sus objetivos y metas.

9. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la atenciéon de
requerimientos que se hagan del conocimiento de la dependencia por otras
dependencias de la Municipalidad, autoridades superiores o entidades externas, tales
como consultas, criterios, entre otros.

10. Coordinar y participar formulacién de planes a largo plazo, que orienten el desarrollo
integral en el ambito econdmico, social y cultural del Cantén Central de San José.

11. Ejecutar cualesquiera otras actividades propias de la clase.

Cargos contenidos en la clase

- Asistente de Gerencia
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Asistente de Gerencia

1. Realizar estudios, investigaciones o analisis especificos para emitir criterio técnico en
materia financiera ante requerimientos de la jefatura inmediata.

2. Realizar estudios, investigaciones o analisis de nueva legislacion o reformas a la
existente en materia financiera y fiscal (cobro, presupuesto, tributario, administraciéon de
bienes, entre otros) para determinar implicaciones, riesgos u oportunidades para la
Municipalidad de San José.

3. Gestionar la elaboracién de reglamentos en materia financiera y fiscal, segun las
necesidades de la Municipalidad y resultados de los estudios e investigaciones realizadas.

4. Realzar estudios de viabilidad para analizar la estrategia técnica y financiera de la
Municipalidad de San José, tales como endeudamiento, adquisicién de equipo o bienes
inmuebles, entre otros)

5. Gestionar proyectos especiales asignados por parte del nivel gerencial o politico de la
Municipalidad de San José.

6. Participar en la coordinacion, control y evaluacion del proceso de elaboracion del
presupuesto institucional y plan operativo anual.

7. Gestionar la atencién y dar seguimiento a informes de entidades internas (Auditoria
Interna) o externas (Contraloria General de la Republica, Defensoria de los Habitantes,
otras) a la Municipalidad de San José, cuya resolucion sea responsabilidad de la Gerencia
Administrativa Financiera, Gerencia de Gestion Municipal y Desarrollo Urbano o Gerencia
Provision de Servicios.

8. Realizar estudios, investigaciones o analisis especificos para emitir criterio técnico en
materia de gestién municipal y desarrollo urbano, seglin requerimiento de la jefatura
inmediata.

9. Realizar estudios, investigaciones o analisis de nueva legislacion o reformas a la
existente en materia de gestion municipal y de desarrollo urbano para determinar
implicaciones, riesgos u oportunidades para la Municipalidad de San José.

10. Gestionar la planificacion de proyectos, iniciativas o actividades enfocados a la mejora de
la prestacion de los servicios municipales; asi como dar seguimiento al cumplimiento de
objetivos y metas de interés de la dependencia.

11.Realizar estudios, investigaciones o analisis especificos para emitir criterio técnico en
materia de provisidon de servicios municipales, segun requerimiento de la jefatura
inmediata.

12. Coordinar, organizar y controlar los requerimientos que genera la gestiéon del Sistema
Integrado de Informacién Municipal.

13. Elaborar reportes en su rol de érgano técnico del contrato de mobiliario urbano.

14. Realizar visitas de campo en funcién de la elaboracién de valoraciones técnicas de casos
especificos.

15. Realizar estudios, investigaciones o analisis especificos para emitir criterio técnico en
materia juridica segun requerimiento de la jefatura inmediata.

16. Brindar asesoria juridica a la jefatura superior, mediante criterios verbales y escritos, en
lo que respecta a las materias que son competencia de la dependencia.

17.Elaborar informes técnico juridicos preliminares para la atencién de recursos de amparo,
defensorias, érdenes sanitarias entre otros de naturaleza similar.

18.Dar seguimiento a proyectos y resoluciones de caracter normativo, judicial o
administrativo propias del quehacer de la dependencia que le sean remitidas por la
Direccion de Asuntos Juridicos de la Municipalidad de San José o entidades externas
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tales como Ministerio de Salud, Defensoria de los Habitantes entre otras.

19.Revisar, analizar y gestionar la atenciéon de informes remitidos por dependencias
internas (Auditoria Interna, entre otras) o entidades externas (Contraloria General de la
Republica, entre otras) relacionados directamente con la tematica juridica de la
Gerencia.

Condiciones organizacionales y ambientales

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

Supervision recibida: 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.

Supervision ejercida: Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo
a personal administrativo, técnico y profesional, 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 generales y
los recursos disponibles asignados, por lo que requiere desarrollar, en conjunto con su
superior inmediato, objetivos 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.

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

Responsabilidad por equipos, herramientas, materiales, valores e informacion: 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 cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas
cuantiosas, dafos, atrasos o confusiones en la planeacion y la direccién de las actividades
desempefiadas, 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.
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Requisitos
Formacion Académica
Licenciatura o posgrado en una carrera
universitaria atinente al puesto.

Experiencia

Mas de cinco afios de experiencia en el
desempefio de puestos o tareas iguales, de
los cuales al menos un afio debe haber
supervisado personal *.

* La experiencia es acumulativa, por lo que,
para los puestos del nivel resolutivo y
ejecutivo, se calculara si el funcionario ha
sido nombrado, mediante las modalidades
de: nombramientos de forma interina o
temporal, diferencias de salario o recargo
de funciones.

*En el caso de ingreso externo, se debe
presentar una constancia laboral que
demuestre tiempo laborado y puesto,
ademas de lo estipulado en el articulo 15,
del Reglamento de Carrera Administrativa.

Requisitos legales
Incorporado al colegio profesional
correspondiente

[ e |
Segun corresponda al puesto:

- Redaccion y ortografia.

- Paquetes informaticos o herramientas
informaticas de oficina tales como:
procesador de textos, hojas electronicas,
correo  electrénico, entre otros; o
conocimientos practicos en ese campo,
conforme con los requerimientos del cargo
y de la Institucion.

- Coordinacién y supervisiéon de equipos de
trabajo.

- Servicio al cliente.

- Gestién documental.

- Reglamento interno vigente de |la
Municipalidad de San José.

Legislacion y normativa vigente aplicable
al puesto.

Competencias

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

clase correspondiente.

Competencias

Niveles de desarrollo (Ver Anexo 2)

1. Excelencia en el servicio al usuario

Inicial Basico Avanzado Experto

2. Planificacion y orientacidn a resultados

3. Comunicacion asertiva

4. Liderazgo

5. Trabajo en equipo
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE Lo
SAN JOSé Cédigo cie la Clase
. : Ejecutivo
MUNICIPALIDAD If’::ﬁ;:zc;o; Idae éf:e Nivel estructural al que pertenece la
Clase

Subdirector de Area

Naturaleza de la clase
Planeacion, direccion, organizacidon, coordinacion, supervision y evaluacion de procesos
complejos de trabajo en materia de recursos humanos, coadyuvando al cumplimiento de los
objetivos y metas de la Direccién correspondiente.

Actividades generales de la clase

1. Dirigir, organizar, coordinar y supervisar la elaboracién de politicas, programas,
normativa, planes en materia de su competencia y velar por el cumplimiento de los
mismos.

2. Organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades que desarrollan la(s)
unidad(es) organizacional(es) bajo su responsabilidad, asi como rendir cuentas sobre los
resultados obtenidos por éstas ante las autoridades superiores de la Municipalidad de
San José.

3. Brindar apoyo en la definiciéon y coordinaciéon de la atencién de las prioridades de las
unidades organizacionales bajo su responsabilidad, de acuerdo a los lineamientos y
directrices dictadas por las autoridades superiores de la Municipalidad de San José,
representadas por el nivel Gerencial, Alcaldia y Concejo Municipal.

4., Gestionar la aprobacion de requerimientos administrativos del recurso humano a
solicitud de la jefatura superior, tales como permisos, vacaciones, horas extras, viaticos,
entre otros.

5. Dirigir, organizar, supervisar y controlar la coordinacidon interdepartamental e
interinstitucional - a nivel nacional o internacional - de la dependencia en funcion del
cumplimiento de sus objetivos y metas.

6. Brindar apoyo en la direccidén, organizacion y coordinacién de la formulacién de planes a
largo plazo, que orienten el desarrollo integral en el ambito de su competencia.

7. Conducir, orientar y comunicar las acciones necesarias para lograr que en la Direccion
bajo su cargo se cumplan politicas, planes, programas y proyectos de su competencia.

8. Ejecutar cualesquiera otras actividades propias de la clase.

Cargos contenidos en la clase

- Subdirector de Talento Humano

. Actividades especificasporcargo

Subdirector de Talento Humano

1. Coordinar, supervisar, controlar y evaluar la elaboracién del Plan Estratégico de Gestion
del Recurso Humano.

2. Participar con el Director de Area y las respectivas Direcciones de Area en la toma de
decisiones que afectan el programa que dirige.

3. Coordinar, proponer y gestionar la difusién de estrategias, politicas, normas vy
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procedimientos que permitan la adecuada gestion administrativa y desarrollo del talento
humano.

4. Supervisar y evaluar los programas de reclutamiento y seleccion de personal,
clasificacién y valoracién de puestos, evaluacion del desempefio, remuneraciones,
tramite y registro, desarrollo de personal, calidad de vida laboral y relaciones laborales.

5. Brindar atencion, a solicitud de la jefatura superior, a delegaciones técnicas nacionales
o internacionales que visiten la Municipalidad de san José para llevar a cabo actividades
o investigaciones en materia de gestién del recurso humano.

6. Supervisar, controlar y evaluar el adecuado reclutamiento y seleccion de personal que
requiere la Institucién para su operaciéon; mediante la implementacion de procesos
eficientes, eficaces y oportunos que permitan identificar y adquirir el personal idéneo; asi
como también el establecimiento, administracién y ejecucién de adecuados procesos de
induccion del personal; asegurando que el personal adquiera los conocimientos basicos
necesarios para cumplir con los requerimientos técnicos y administrativos que el puesto
demanda.

7. Supervisar, controlar y evaluar el mantenimiento y actualizacion permanente del sistema
de administracidon de puestos, politicas, normas y procedimientos; asegurando que estos
insumos se incorporen a la clasificacién y valoracion de puestos, gestién del desempefio
y sistema de compensacion, todo acorde a la legislaciéon, normativa vigente y entorno
municipal.

8. Coordinar y supervisar la definicion de programas y proyectos enfocados al desarrollo de
las capacidades organizacionales tales como la administracidon del conocimiento, estilos
de direccidn, cultura organizacional, relaciones socio-laborales y administraciéon del
cambio entre otras, requeridas por la Municipalidad en materia de desarrollo del
personal.

9. Coordinar y supervisar la correcta administracion de los sistemas de informacion y
registro de cada funcionario(a), el inventario de competencias y lo correspondiente al
plan de desarrollo.

10. Programar, organizar vy dirigir proyectos, estudios o investigaciones de alta complejidad
a solicitud de la jefatura superior, concernientes a su especialidad o con caracter
interdisciplinario.

11. Brindar apoyo en la supervisién de la eficiencia y eficacia de las estrategias de promocién
de la salud, asi como la prestacién de servicios de atencion médica al personal de la
Municipalidad de San José.

12.Brindar apoyo en la coordinacion y supervision de la elaboracion, actualizacion vy
seguimiento del presupuesto municipal en materia de recursos humanos, en
coordinacion con la dependencia responsable de gestionar el presupuesto institucional.

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

Supervision recibida: Sus actividades se evalian mediante la revision de manera global
del cumplimiento de los objetivos y la eficiente y eficaz utilizacidon de los recursos asignados.

Supervisidn ejercida: Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo
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Condiciones organizacionales y ambientales

a personal administrativo, técnico y profesional, razéon 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 generales y
los recursos disponibles asignados, por lo que requiere desarrollar, en conjunto con su
superior inmediato, objetivos 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 Yy las cuestiones potencialmente polémicas.

Responsabilidad por relaciones de trabajo: 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.

Responsabilidad por equipos, herramientas, materiales, valores e informacion: 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 posicidn muy cémoda (sentado), desplazarse
regularmente a pie o en vehiculo; el medio ambiente implica riesgos o molestias cotidianas.

Consecuencia del error: Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas
cuantiosas, dafos, atrasos o confusiones en la planeacion y la direccién de las actividades
desempefiadas, 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.

Requisitos Conocimientos

Formacion Académica Segun corresponda al puesto:
Licenciatura o posgrado en una carrera
universitaria atinente al puesto. - Redaccion y ortografia.

- Paquetes informaticos o herramientas
Experiencia informaticas de oficina tales como:
Mas de cinco afios de experiencia en el procesador de textos, hojas electronicas,

desempefio de puestos o tareas iguales, de correo  electréonico, entre otros; o

los cuales al menos un afio debe haber conocimientos practicos en ese campo,

supervisado personal *. conforme con los requerimientos del cargo
y de la Institucion.

- Coordinacién y supervision de equipos de
trabajo.

- Servicio al cliente.

- Gestidon documental.

- Reglamento interno vigente de |la

* 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 el estrato profesional.
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Requisitos Conocimientos

Aunado, también se debe valorar si el Municipalidad de San José.

interesado ha sido nombrado, mediante las | - Legislacion y normativa vigente aplicable
modalidades de: nombramientos de forma al puesto.

interina o temporal, diferencias de salario o
recargo de funciones.

*En el caso de ingreso externo, se debe
presentar una constancia laboral que
demuestre tiempo laborado y puesto,
ademas de lo estipulado en el articulo 15,
del Reglamento de Carrera Administrativa.

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 (Ver Anexo 2)
Inicial Basico Avanzado Experto

Competencias

1. Excelencia en el servicio al usuario

2. Planificacion y orientacion a resultados

3. Comunicacion asertiva

4. Liderazgo

Ul

. Trabajo en equipo
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Nivel Ejecutivo
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Indice de Puestos
Jefe de Departamento

Jefe de Departamento Plataforma de Servicios

Jefe de Departamento Informacién Catastral y Geografica
Jefe de Departamento Servicios Sociales y Econdmicos
Jefe de Departamento Servicios Ambientales

Jefe de Departamento Recursos Materiales y Servicios
Jefe de Departamento Desarrollo de Sistemas

Jefe de Departamento Presupuesto

Jefe de Departamento Tesoreria

Jefe de Departamento Servicios Culturales

Jefe de Departamento Gestidn Tributaria Municipal
Jefe de Departamento Soporte Técnico

Jefe de Departamento Servicios Generales

Puestos elegidos por el Concejo Municipal (Art. 13, Inciso f, Codigo
Municipal)

Secretaria Municipal (Concejo Municipal)
Contador Municipal

Subjefe de Departamento

Subjefe Departamento Contabilidad

Jefe de Seccion

Jefe de Seccién Archivo y Comisiones

Jefe de Seccion Comunicaciones

Jefe de Seccién Seguridad Electrénica

Jefe de Seccidén Seguridad Interna Municipal

Jefe de Seccidon Ingresos

Jefe de Seccién Publicaciones

Jefe de Seccién Calidad de Vida Laboral

Jefe de Seccion Desarrollo de Talento Humano

Jefe de Seccién Patentes

Jefe de Seccion Permisos de Construccidon

Jefe de Seccion Construccién Mantenimiento Red Pluvial
Jefe de Seccidén Construccién Vias y Maquinaria

Jefe de Seccion Desarrollo y Mantenimiento de Obras
Jefe de Seccion Limpieza Urbana

Jefe de Seccidn Servicios de Recoleccién

Jefe de Seccién Parques y Arboricultura Urbana

Jefe de Seccién Mejoramiento de Barrios

Jefe de Seccidén Mercados y Cementerios

Jefe de Seccion Gestidn de la Informacion y Documentacidn
Jefe de Seccidén Almacén

Jefe de Seccidén Egresos

Jefe de Seccion Gestidon de Cobro
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Jefe de Seccién Compensacion y Beneficios

Jefe de Seccidon Seleccién y Atraccién del Talento Humano
Jefe de Seccién Protocolo

Jefe de Seccidén Contraloria de Servicios

Jefe de Seccién Servicios Urbanos y Bienes Inmuebles
Jefe de Seccion Actas y Acuerdos

Jefe de Seccion Informacidon Geogréafica

Jefe de Seccién Parquimetros

Jefe de Seccidon Servicios de Tecnologias de Informacion

Encargado de Proceso 2

Encargado de Proceso 2 Gestidon del Riesgo de desastres de Gerencia de Provisién de
Servicios

Encargado de Proceso 2 de Direccion Financiera

Encargado de Proceso 2 de Direccion Planificacidn Estratégica Institucional

Encargado de Proceso 2 de Clasificacidon y Valoraciéon de Puestos de Direccidn de Talento
Humano

Encargado de Proceso 2 de Remuneraciones de Direccidon de Talento Humano

Encargado de Proceso 2 Administracion de Bases de Datos de Direccidon Tecnologias de
Informaciéon y Comunicaciones

Encargado de Proceso 2 Actualizacion Catastral de Departamento de Informacion Catastral y
Geogriéfica

Encargado de Proceso 2 Registro y Control de Departamento Presupuesto

Encargado de Proceso 2 de Departamento Servicios Sociales y Econdmicos

Encargado de Proceso 2 Salud ocupacional de Seccién Calidad de Vida Laboral

Encargado de Proceso 2 Tramite y registro de Seccién Compensacién y Beneficios

Encargado de Proceso 2 Seccién Permisos de Construccion

Encargado de Proceso 2 Unidad de Apoyo a la Normativa Municipal

Encargado de Proceso 2 Evaluacién del desempefio

Encargado de Proceso 2 Oficina Accesibilidad

Encargado de Proceso 1

Encargado de Proceso 1 Cooperacion internacional e interinstitucional y responsabilidad
social de Alcaldia

Encargado de Proceso 1 Radio de Direccion Administrativa

Encargado de Proceso 1 Administracidn de Bienes (Activos) de Direccion Administrativa
Encargado de Proceso 1 Departamento de Servicios Informaticos

Encargado de Proceso 1 Seccién Patentes

Encargado de Proceso 1 Cobro externo de Seccidén Gestion de Cobro

Encargado de Proceso 1 Cobro administrativo de Seccién Gestion de Cobro

Encargado de Proceso 1 Estructuras de Seccién Parques y Arboricultura Urbana
Encargado de Proceso 1 de Mantenimiento Automotor

Encargado de Proceso 1 Cementerios
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE 208
SAN JOSé Cédigo cie la Clase
Ejecutivo
MUNICIPALIDAD Jﬁgenffrzzp::;araznstg Nivel estructural al que pertenece la
Clase

Jefe de Departamento

Naturaleza de la clase

Planeacién, direccidon, organizacion, coordinacién, supervision y evaluacion de un
Departamento que atiende procesos de trabajo en diversos campos de actividad.

. Actividades generalesdelaclase

1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la elaboracion de politicas, planes,
programas, lineamientos, normativa, directrices en materia de su competencia y segun
el departamento sobre el cual tiene la responsabilidad de liderar.

2. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la elaboracién, revisién y
remisién de informes de labores trimestrales, semestrales y anuales.

3. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, y fiscalizar la labor de las
dependencias a cargo, velando porque las mismas cumplan con los lineamientos y
objetivos de la Municipalidad de San José.

4. Planificar, definir y coordinar las prioridades del departamento, de acuerdo a los
lineamientos de las autoridades superiores de la Municipalidad de San José,
representadas por el nivel Gerencial, Alcaldia y Concejo Municipal.

5. Gestionar la aprobaciéon de requerimientos administrativos del recurso humano bajo su
responsabilidad directa, tales como permisos, vacaciones, horas extras, viaticos, entre
otros.

6. Coordinar, supervisar, controlar y evaluar la atencidén de requerimientos administrativos
y operativos de la Municipalidad de San José, tales como la gestidn del plan estratégico,
POA, presupuesto institucional, gestion del riesgo, adquisiciones y contrataciones, entre
otros.

7. Representar a la Municipalidad en San José como parte de eventos, actividades,
sesiones de trabajo u otros espacios de naturaleza similar a solicitud de su jefatura
inmediata, Alcaldia o Concejo Municipal.

8. Planificar, dirigir, organizar, supervisar y controlar la coordinacién inter departamental e
interinstitucional - a nivel nacional o internacional - de la dependencia en funcién del
cumplimiento de sus objetivos y metas.

9. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la atenciéon de
requerimientos que se hagan del conocimiento de la dependencia por otras
dependencias de la Municipalidad, autoridades superiores o entidades externas, tales
como consultas, criterios, entre otros.

10. Coordinar y participar formulacién de planes a largo plazo, que orienten el desarrollo
integral en el ambito econdmico, social y cultural del Cantén Central de San José.

11. Ejecutar cualesquiera otras actividades propias de la clase.

Cargos contenidos en la clase

- Jefe de Departamento Plataforma de Servicios
- Jefe de Departamento Informacién Catastral y Geografica
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- Jefe de Departamento Servicios Sociales y Econdmicos
- Jefe de Departamento Servicios Ambientales

- Jefe de Departamento Recursos Materiales y Servicios
- Jefe de Departamento Desarrollo de Sistemas

- Jefe de Departamento Presupuesto

- Jefe de Departamento Tesoreria

- Jefe de Departamento Servicios Culturales

- Jefe de Departamento Gestion Tributaria Municipal

- Jefe de Departamento Soporte Técnico

- Jefe de Departamento Servicios Generales

Actividades especificas por cargo

Jefe de Departamento Plataforma de Servicios

1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la recepcién de
documentaciéon relacionada con la solicitud de servicios municipales en materia de
patentes comerciales y de licores, patentes de espectaculos publicos, movimientos de
patentes, reposicion de certificados, informacidn catastral y geografica, licencias
urbanas, prescripcion de tributos, condonacion de intereses, entre otras.

2. Planificar, dirigir, organizar, coordinar y dar seguimiento a la recepcién y tramitacién de
solicitudes de entrega de constancias y certificaciones en materia tributaria, asi como
gestionar solicitudes para desahucios o certificaciones especiales.

3. Planificar, dirigir, organizar, coordinar y dar seguimiento a la recepcion y tramitacion de
las solicitudes de exoneracién de bienes inmuebles, arreglos de pago, recibos manuales,
entre otros.

4. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la prestacién de servicios
de asesoria al contribuyente en materia de trdmites municipales.

5. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la resolucién de diferencias
o conflictos que presenten los contribuyentes con la Municipalidad de San José.

6. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el establecimiento de
estrategias enfocadas al mejoramiento constante de la atencidn que se brinda al
contribuyente.

7. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la atencién y resolucién
directa sobre dudas o reclamos que interpone el contribuyente al respecto de tramites
municipales.

8. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la implementacién de
nuevos procedimientos para el registro de documentos que faciliten al usuario la
consulta, entrega y resolucion.

9. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la implementacion de
procesos que permitan acceder con facilidad y obtener informacidén precisa sobre los
tramites presentados por los contribuyentes.

10. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la recepcién y traslado de
documentos que ingresan a otras instancias, controlando que el trdmite se realice con
oportunidad y calidad, segun sea la especializacion y complejidad de caso o reclamo que
se presente.

11. Planificar, dirigir, organizar, coordinar y dar seguimiento a la recepcion y tramitacion de
autorizaciones sobre arreglos de pago (6 a 12 meses) correspondientes a bienes
inmuebles y servicios urbanos.




12. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la autorizacion vy
elaboracién de recibos manuales para el pago de tributos municipales en patentes,
servicios urbanos y bienes inmuebles.

13. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar, en conjunto con otras
instancias municipales, la definicion de estrategias que mejoren los tiempos de
recepcion, analisis y resolucion de las solicitudes presentadas; asi como la calidad de las
respuestas emitidas.

Jefe de Departamento Informacion Catastral y Geografica

1. Planificar, dirigir, organizar y coordinar con otras dependencias municipales y no
municipales, lo necesario para el mantenimiento de las bases de datos.

2. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la elaboracion de
proyecciones y pronosticos sobre tendencias socioecondémicas y urbanisticas, con la
finalidad de dar sustento al proceso de toma de decisiones estratégicas en materia de
politica urbana.

3. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar los proyectos de
automatizacion de los sistemas de gestidon de la informacién geografica del Cantén de
San José.

4. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la gestion, mantenimiento
y desarrollo de las bases cartograficas y literales, para apoyar las tareas de planificacion
y control urbano.

5. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el proceso de digitalizacion
y actualizacién de los planos de las redes de infraestructura, usos del suelo,
equipamiento de la ciudad y otros elementos del funcionamiento de la ciudad.

6. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el establecimiento y
revision periddica de la sectorizacion del territorio cantonal en zonas, unidades urbanas,
centros, subcentros, barrios, entre otros.

7. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el monitoreo, literal y
grafico, de las nuevas urbanizaciones, condominios y propiedades individuales que se
constituyan en el Cantén Central de San José.

8. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la aplicacion de las
variaciones en los mapas parcela que resulten de las segregaciones, reuniones y nuevas
urbanizaciones.

9. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la aplicacion de
localizaciones a los predios o fincas correspondientes al catastro del cantén de San José.

10. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el levantamiento geografico
y actualizar el catastro de planos segun la informacion proveniente del Registro Publico.

11. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de traspasos
de propiedades segln los movimientos realizados en el Registro de la Propiedad, durante
la actualizacion catastral y los presentados por los contribuyentes.

12. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de
segregaciones y reuniones de propiedades en la base de datos de urbanos a fin de
actualizar los movimientos que llevan a cabo los propietarios del Canton de San José y
efectuar las modificaciones que correspondan.

13. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la realizacién de estudios
para la identificacién y registro de las modificaciones e inconsistencias catastrales.

14. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la elaboraciéon del mapa
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predial correspondiente al Cantén Central de San José, basado en la informacion
catastral, fotogrametria, disefio de sitio y verificacion de campo.

15. Planificar, dirigir, organizar y coordinar, con las instancias municipales correspondientes,
la gestién de multas e impuestos cada vez que se realicen movimientos en los sistemas
de urbanos que afecten los mismos.

16. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el desarrollo, segun
movimientos, de las estadisticas del caso (inclusiones, exclusiones) y anotarlas en los
respectivos controles.

17. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la ejecucién de estudios en
el Registro Nacional de la Propiedad; en materia de antecedentes y condicién registral y
catastral de las propiedades para efectos diversos tales como juridicos, urbanisticos,
ambientales, econdmicos, sociales, otros; asi como referente a la condicién registral,
catastral y dominio de la vias publicas y servidumbres del cantén San José y brindar
criterio profesional al respecto.

18. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la actualizaciéon de los
datos de contribuyentes y sus propiedades (cédulas, direcciones, niumeros de finca,
folios reales y nombres, entre otros)

19. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la apertura de cuentas y
cédulas nuevas.

20. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el desarrollo de programas
o sistemas de informacién territorial que colaboren con el monitoreo y el control de las
variables de desarrollo sostenible de la Ciudad de San José.

21. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el proceso de divulgacién
geografica y catastral mediante la publicacién de geoservicios en la web municipal y
otros medios.

22.Planificar, dirigir, organizar, supervisar y controlar el desarrollo de los sistemas de
informacidon geografica a nivel institucional; asi como coordinar con la Direccién de
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones la administracion de la geodatabase.

23. Colaborar con el Observatorio Municipal y otras dependencias de la Municipalidad de San
José en la prestacion de servicios geograficos para el analisis y prondsticos de tendencias
de desarrollo del canton en los ambitos: urbano, social, econémico y ambiental, que
coadyuven en la toma de decisiones de la planificacion estratégica de la Municipalidad.

24. Planificar, dirigir, organizar, supervisar y controlar la revision y establecimiento peridodico
de las propuestas de sectorizacion del territorio cantonal en zonas, unidades urbanas,
centros, sub-centros, barrios, entre otros.

25. Planificar, dirigir, organizar, supervisar y controlar la prestacion de servicios de asesoria
en lo que respecta a la elaboracion de planos y mapas de infraestructura, usos del suelo,
equipamiento urbano y otros elementos del funcionamiento de la ciudad y mantenerlos
actualizados.

Jefe de Departamento Servicios Sociales y Econémicos

1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la atencion de necesidades
de la poblacion en situacidn de vulnerabilidad social.

2. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar le ejecucion de estudios
socioecondmicos y elaborar los criterios técnicos que en materia social sean requeridos
por la Municipalidad de San José para la toma de decisiones y el desarrollo de sus fines,
en materia de ayudas temporales, becas estudiantiles, subvenciones o cualquier otro
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subsidio que la Institucidén otorgue.

3. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la identificacion vy
desarrollo de oportunidades de insercién laboral de hombres y mujeres habitantes del
Cantén Central de San José en situacién de desempleo o subempleo.

4. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el desarrollo de servicios
de atencioén, prevencion y promocion, dirigidos a nifios, nifias y adolescentes en situacion
de vulnerabilidad social.

5. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la prestacion de servicios
de atencion para las personas en situacion de indigencia que habitan el Cantéon Central
de San José.

6. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la implementacion de
servicios que promuevan el envejecimiento activo y pleno de la poblacién adulta mayor
del Canton Central de San José.

7. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la promocion de la
participacion, formacion y organizacion de los(as) jovenes del Canton Central de San
José.

8. Planificar, dirigir, organizar, supervisar y controlar la coordinaciéon con instituciones
publicas, organizaciones no gubernamentales y sociedad civil, para el desarrollo de
acciones dirigidas al logro de los objetivos municipales en materia social.

9. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la promocién de la equidad
de género en el quehacer municipal y de la comunidad.

Jefe de Departamento Servicios Ambientales

1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar los servicios de limpieza de
vias publicas, recoleccion de residuos solidos, mantenimiento de areas verdes vy
programas complementarios.

2. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la promociéon de la
conformacion de los comités de aseo y ornato de los barrios del canton de San José, y
brindar el apoyo respectivo.

3. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar que los servicios de
recoleccion de residuos no tradicionales, solicitados por los vecinos del cantén, sea
atendidos oportunamente.

4. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el desarrollo de acciones
para controlar la acumulacién de residuos a cielo abierto que generen problemas de
contaminacion ambiental en el Canton Central de San José.

5. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la planificacion, supervision
y el control de la efectiva prestacion de los servicios.

6. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la elaboracion de
propuestas técnicas para la modernizacion de los servicios bajo responsabilidad de la
dependencia, en coordinacion con las instancias municipales que corresponda.

7. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la implementacién de
herramientas tecnoldgicas para la adecuada supervision de las actividades y del uso
correcto de los equipos.

8. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar le ejecucion de controles,
métricas y sus correspondientes registros, con la finalidad de evaluar el funcionamiento
de los servicios.

9. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el desarrollo de programas
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de capacitacion a nivel comunal, sobre temas de proteccion del medio ambiente.
Jefe de Departamento Recursos Materiales y Servicios

1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la elaboracién o
modificacion de la programacion anual de compras de la Municipalidad y asegurar la
presentacion oportuna de las necesidades para el tramite de adquisicidon o contratacion.

2. Planificar, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la definicion del procedimiento de
contratacion administrativa a seguir por la Municipalidad de San José, lo anterior
conforme a la legislaciéon y normativa vigente.

3. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la aplicacion de los
procesos de adquisicion, contratacién, almacenamiento y entrega de bienes de la
Municipalidad de San José.

4. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la definicion de las politicas
de abastecimiento y gestion de inventario, velando por el cumplimiento de las normas,
procedimientos y disposiciones administrativas que regulan dichos servicios.

5. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la elaboracién de carteles
de contratacion segun los procedimientos ordinarios o de excepcidon que para la
adquisicion de bienes o contratacion de servicios tiene definidos la Municipalidad de San
José.

6. Planificar, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la custodia de expedientes de
contratacion; asi como atender la consulta que la propia administracion o terceros
formulen sobre el estado del procedimiento.

7. Planificar, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la gestion eficiente y eficaz de los
procesos de licitacién, remate, contratacién directa y contrataciéon por excepcién.

8. Planificar, dirigir, organizar y coordinar la generacion de registros estadisticos confiables
sobre las operaciones y tramites atinentes a la contratacién administrativa, suministro
de bienes y servicios y otros aspectos conexos, para facilitar la toma de decisiones.

9. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar las solicitudes de liberacion
o ejecucién de garantias de participacion y cumplimiento.

10. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar las mercaderias recibidas
en la Municipalidad por medio del almacén; asi como dar seguimiento a las érdenes de
compra pendientes de entrega.

11.Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar los tramites de
exoneracién, importacion y desalmacenaje de los materiales y suministros importados.

12. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el tramite, ante la
Contraloria General de la Republica, de las autorizaciones y gestiones respectivas para
los diferentes procedimientos de compra que asi lo requieran.

13. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la tramitacion de
solicitudes de reajuste de precios y diferenciales cambiarios ante las instancias
institucionales respectivas.

14. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el inventario de todos los
bienes municipales, en coordinacidén con la dependencia responsable de la administracion
del almacén.
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Jefe de Departamento Desarrollo de Sistemas

1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la evaluacién permanente
de los sistemas informaticos institucionales, de acuerdo con los programas de trabajo
establecidos y segun las solicitudes que presenten los usuarios.

2. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la programacién vy
ejecucion del mantenimiento preventivo de los sistemas de informacion institucionales.

3. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la ejecucion del
mantenimiento correctivo de los sistemas de informacién institucionales.

4. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el analisis y evaluacion de
inconsistencias en los resultados de la informacion.

5. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la emisién de criterio
técnico de acuerdo a solicitudes de usuarios, en lo que respecta a sistemas de
informacion que requieren como parte de su operacion normal.

6. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades ejecutadas
en la distribucion electronica de informacién y documentacién; asi como en lo que
respecta al centro de informacién digital de la Municipalidad de San José.

7. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la ejecucién de actividades
relativas a la plataforma de la intranet municipal.

8. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades ejecutadas
como parte del Servicio de Correo Institucional.

9. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la gestién de recursos
internos a efectos de asegurar el adecuado funcionamiento de los sistemas de
informacion de la Municipalidad de San José.

10. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la gestion de las
bases de datos de la Municipalidad de San José de modo que la informacidon contenida en
las mismas sea veraz, integra, segura y oportuna; su estructura fisica y ldgica e
interconexion.

11. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el resguardo del cédigo
fuente de los sistemas de informacion implementados.

12. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la produccion de
sistemas de informacion nuevos o actualizaciones a los existentes.

Jefe de Departamento Presupuesto

1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la determinacidon de
necesidades de recursos de la Municipalidad de San José y estimacion de ejecucion
presupuestaria en funcion del cumplimiento de los objetivos y metas.

2. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el origen de la aplicacion
de los recursos.

3. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar el analisis y toma de decisiones sobre
el reforzamiento de partidas ordinarias, para dar el contenido econdmico respectivo.

4. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar el cierre presupuestario y la
correspondiente distribucidon de los recursos (partidas) por programa presupuestario.

5. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la formulacion del
presupuesto municipal en coordinacién con la Direccion de Planificacién y Evaluacion,
autoridades superiores, Alcaldia y Concejo Municipal.

6. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar el seguimiento y control de la
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ejecucion de los egresos de la Municipalidad de San José

7. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el suministro de datos e
informacion via ingresos, para la elaboracion de modificaciones presupuestarias vy
presupuestos extraordinarios.

8. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la formulacién de
modificaciones presupuestarias y presupuestos extraordinarios.

9. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la elaboracion de la
liguidacién anual del presupuesto.

Jefe de Departamento Tesoreria

1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la administracion de la
liguidez de la Municipalidad, mediante la herramienta denominada flujo de efectivo.

2. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar que las diferentes
transacciones financieras y economicas que realice el Departamento de Tesoreria,
cuenten con los respaldos respectivos generados por los diferentes movimientos.

3. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, verificar y aprobar los diferentes
expedientes de pago realizados por la Municipalidad a efectos que se realicen de acuerdo
a la normativa vigente, principios contables generalmente aceptados, lineamientos
emitidos por la Contraloria General de la Republica, asi como las politicas y
procedimientos financieros internos.

4. Organizar, coordinar, supervisar y controlar la recepcidon y custodia de las garantias de
participacion y cumplimiento de las empresas que participan en los diferentes procesos
de contrataciéon administrativa.

5. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la ejecuciéon de las
garantias de cumplimiento de los diferentes procesos de contrataciéon cuando asi lo
defina la Administracién a través de la proveeduria u otra dependencia.

6. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la correcta aplicacién de la
reglamentaciéon vigente sobre el uso de los fondos de caja chica de la Municipalidad.

7. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y velar porque las secciones adscritas
al Departamento realicen en forma periodica los arqueos de los diferentes fondos fijos de
efectivo u otros, establecidos para asegurar la operatividad de la municipalidad.

8. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el debido cumplimiento de
las disposiciones estipuladas en el Cédigo Municipal y leyes conexas, en lo relativo al uso
y control de la Hacienda Municipal.

9. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar la aplicacién de controlar sobre las
operaciones producto de las inversiones financieras.

10. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la generacion de
recomendaciones sobre el mejoramiento de los sistemas de emision, cobro de servicios
municipales y recaudacién.

11. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la suscripcidn, cancelacién
y monitoreo de las inversiones financieras que realice la Municipalidad en las diferentes
entidades, de acuerdo con lo sefialado en la reglamentacién vigente.

12. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el tramite de formalizacion
de contratos diversos, relacionados con la actividad de tesoreria (conectividad y
bancarios).

13. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la actualizacion de la
tramitologia de apertura de cuentas corrientes y fondos de inversidon con las diferentes
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entidades bancarias.

14. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la correcta operatividad de
los ingresos producto de las diferentes gestiones del Mercado Mayoreo.

15. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el tramite de aprobacion de
las liquidaciones de gastos de viaje, al interior y exterior del pais, ajustandose al
“Reglamento de gastos de viaje” vigente, emitido por la Contraloria General de la
Republica para éste fin.

16. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, y supervisar la actualizacién e inclusién de
usuarios en el sistema SINPE; asi como controlar la seguridad y transacciones derivadas
de éste.

17. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la gestién ante el Ministerio
de Hacienda de los recursos de las diferentes leyes asignadas al municipio, segun los
procedimientos establecidos para la utilizacion de los mismos.

18. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar los tramites de pagos a
través de la Caja Unica del Estado por medio del Ministerio de Hacienda, relacionadas
con la Ley 8114 y partidas especificas.

19. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar érdenes de compra,
pedidos o pagos por servicio que se lleven a cabo mediante la emisién de bonos
municipales y preparar los informes correspondientes del comportamiento de las
partidas por este concepto.

20. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la custodia y devolucién de
las letras de cambio emitidas por la Seccién de Seguridad Electrénica.

Jefe de Departamento Servicios Culturales

1. Planificar, dirigir y coordinar, con los diferentes grupos de interés de la Municipalidad de
San José la organizacion de eventos o actividades tales como talleres, ferias, festivales,
conciertos, recitales, entre otras; dirigidas a facilitar el acceso equitativo de la poblacién
a la cultura y experiencias artisticas.

2. Planificar, dirigir, organizar y coordinar la conformacién de los equipos de trabajo
encargados del desarrollo de los proyectos de la dependencia.

3. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo y
resultados de los proyectos de la dependencia; asi como conformar consejos técnicos
para dar seguimiento al cronograma de trabajo.

4. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el desarrollo de procesos
innovadores para generar un San José creativo, competitivo, que estimule la creacion y
la produccion cultural y sus manifestaciones emergentes.

5. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar procesos de gestion
comunal para la sostenibilidad de proyectos, actividades, programas artisticos y
culturales en los barrios del Cantén Central de San José.

6. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de
capacitaciones en temas culturales a lideres comunales, en los distritos, con énfasis en
barrios de atencidn prioritaria en coordinacién con las organizaciones locales.

7. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de programas
culturales y el Sistema de Bibliotecas Municipales.

8. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de
estrategias para la promocidn, difusion y capacitacién en gestion de la cultura,
promocion de la lectura, educacion informatica e inversién del tiempo libre.
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Jefe de Departamento Gestion Tributaria Municipal

1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la elaboracién de
instrumentos técnicos en materia de gestidn tributaria, en conjunto con jefaturas de
seccién y encargados de proceso correspondientes.

2. Planificar, dirigir, organizar, coordinar y supervisar que la gestion del area en materia de
gestion de cobro, fiscalizacién y valoracion se lleve a cabo conforme al Plan Tributario
Anual de la Municipalidad de San José.

3. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la prestacién de
apoyo a la Gerencia Administrativa Financiera en la definicion de la politica tributaria de
la Municipalidad de San José.

4. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la transferencia de
informacion a los contribuyentes sobre las normas y procedimientos que deben observar
para cumplir con las obligaciones tributarias correspondientes; asi como también para
fomentar y promover la cultura tributaria.

5. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la atenciéon de
casos especificos de alta complejidad.

6. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la asignacion de cuentas a
abogados externos para la gestion del proceso de cobro extra judicial y judicial.

7. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la revision y aprobacion de
resoluciones de prescripcion, arreglos de pago, entre otros.

8. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el establecimiento de
alianzas estratégicas con otras administraciones tributarias a nivel internacional,
nacional o local.

9. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la gestion del
tramite de sancién por incumplimiento de las obligaciones tributarias, de conformidad
con la legislacion y normativa vigente.

10. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la ejecucién
coactiva para el cobro del adeudo tributario.

11.Planificar, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la investigacion permanente e
implementaciéon de mecanismos de cobro mas eficientes y eficaces.

12. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el proceso de actualizacién
del registro de sujetos pasivos de la obligacion tributaria.

13. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la modificacion vy
depuracion de las bases de datos requeridas para actualizar los saldos de las cuentas de
los tributos municipales.

14. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la resolucion de
reclamos o consultas efectuados por los contribuyentes en materia tributaria, dentro de
los plazos establecidos por la legislacion vigente.

15. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar los procesos de declaracién
de las distintas areas que conforman el Departamento.

Jefe de Departamento Soporte Técnico

1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la prestacion de los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de la totalidad del software/hardware
y servicios de red de la Municipalidad de San José; asegurando la disponibilidad de los
mismos cuando sea requerido.
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2. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la asignacién de solicitudes
de servicio por medio del software utilizado para gestionar la mesa de ayuda.

3. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar el proceso de
planificacion de sustitucién del equipo de cdmputo obsoleto de la Municipalidad de San
José.

4. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la identificacion de
criterios y especificaciones técnicas en procesos de adquisicion de equipo o contratacion
de servicios en materia de sistemas de informacion que la institucién requiera.

5. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el desarrollo de
investigaciones o estudios dirigidos a identificar innovaciones tecnoldgicas que puedan
ser de utilidad para la Municipalidad de San José.

6. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar los procesos de
reparacion de equipo de computo con proveedores externos

7. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el cumplimiento de los
términos de garantia que cubren los activos tecnoldgicos de la Institucion.

8. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar los planes de
contingencia y continuidad del servicio en materia tecnoldgica, correspondientes a las
competencias del Departamento.

9. Planificar, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la administracion, configuracion,
supervision y control de los servidores y equipos institucionales de almacenamiento de
datos e informacion.

10. Planificar, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la administracién, configuracién,
supervision y control de los equipos institucionales de comunicaciones.

11. Planificar, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la administracién, configuracién,
supervision y control de la red de datos institucional.

12. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la atencion de
requerimientos de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos institucionales
tales como, computadoras de escritorio, portatiles, equipo periférico, entre otros.

Jefe de Departamento Servicios Generales

1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el disefio e implementacién
de los indicadores de gestion de la Municipalidad de San José para los servicios a cargo
del departamento - radio comunicacién, informacion y documentacion, transportes,
mantenimiento automotor, conserjeria y publicaciones -.

2. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el disefio e implementacién
de métodos que permitan mejorar la gestion administrativa de los procesos de gestion
de las areas adscritas a su cargo.

3. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades
administrativas orientadas a lograr eficiencia y eficacia en la productividad de las areas
adscritas a su cargo.

4. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la definicion e
implementacidon de normas y politicas para el uso, funcionamiento y mantenimiento de
los equipos de las areas adscritas a su cargo.

5. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el servicio que prestan las
areas adscritas a su cargo.

6. Planificar, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la ejecucion de servicios correctivos y
preventivos a los equipos de radio comunicacion, repetidoras, bases, moviles, torres
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metalicas, antenas y demadas accesorios relacionados con la materia de radio
comunicacién institucional.

7. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la identificacion de
necesidades de equipo de radio comunicacién para las dependencias municipales que asi
lo requieran y emitir el criterio técnico para la adquisicién de los mismos.

8. Planificar, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la prestacién de servicios de asesoria
técnica en la adquisicion y mantenimiento de los equipos de radio comunicacion,
informacion y documentacion y publicaciones.

9. Brindar instrucciones y emitir criterios sobre los planes de sustituciéon de equipos en las
areas adscritas.

10.Revisar, avalar y aprobar los planes de trabajo, proyectos, presupuestos y demas
requerimientos de las areas adscritas.

11.Generar las instrucciones para recibir, clasificar y distribuir la correspondencia
institucional interna y externa.

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

Supervision recibida: Sus actividades se evalian mediante la revision de manera global
del cumplimiento de los objetivos y la eficiente y eficaz utilizacion de los recursos asignados.

Supervision ejercida: 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.

Responsabilidad por funciones: Lleva a cabo labores con base en objetivos generales y
los recursos disponibles asignados, por lo que requiere desarrollar, en conjunto con su
superior inmediato, objetivos 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 relacion 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.

Responsabilidad por relaciones de trabajo: 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.

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: Desarrolla su labor en condiciones propias de una oficina, pero

62



Condiciones organizacionales y ambientales

por la naturaleza de las mismas, en algin momento le puede corresponder desarrollar sus
funciones en el campo, expuesto a las inclemencias del tiempo y a situaciones de peligro a
su integridad fisica y a la comodidad.

Consecuencia del error: Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas
cuantiosas, dafos, atrasos o confusiones en la planeacion y la direccién de las actividades
desempefiadas, 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.

Requisitos Conocimientos

Formacion Académica
Licenciatura o posgrado en una carrera
universitaria atinente al puesto.

Experiencia

Cuatro a cinco afos de experiencia en el
desempefio de puestos o tareas iguales, de
los cuales al menos seis meses debe haber
supervisado personal *.

* La experiencia es acumulativa, por lo que,
para los puestos del nivel resolutivo y
ejecutivo, se considerara la experiencia
adquirida, desde que el funcionario ha sido
nombrado en el estrato profesional.
Aunado, también se debe valorar si el

interesado ha sido nombrado, mediante las |

modalidades de: nombramientos de forma
interina o temporal, diferencias de salario o
recargo de funciones.

*En el caso de ingreso externo, se debe
presentar una constancia laboral que
demuestre tiempo laborado vy puesto,
ademas de lo estipulado en el articulo 15,
del Reglamento de Carrera Administrativa.

Requisitos legales
Incorporado al
correspondiente

colegio profesional

Segun corresponda al puesto:

- Redaccion y ortografia.

- Paquetes informaticos o herramientas
informaticas de oficina tales como:
procesador de textos, hojas electronicas,
correo  electrénico, entre otros; o
conocimientos practicos en ese campo,
conforme con los requerimientos del cargo
y de la Institucion.

- Coordinacién y supervision de equipos de
trabajo.

- Servicio al cliente.

- Gestién documental.

- Reglamento interno vigente
Municipalidad de San José.
Legislacion y normativa vigente aplicable
al puesto.

de la
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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 (Ver Anexo 2)

Competencias

Inicial Basico Avanzado Experto

. Excelencia en el servicio al usuario

. Planificacion y orientacion a resultados
. Comunicacién asertiva

. Liderazgo

. Trabajo en equipo

al/hWIN =
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE 208
SAN JOSé Cédigo d.e la Clase
Ejecutivo
MUNCIPALIDAD Jﬁgenffrzzp::;arazltg Nivel estructural al que pertenece la
Clase

Planeacion, direccidon, organizacion, coordinacién, supervision y evaluacion de un
Departamento que atiende procesos de trabajo en diversos campos de actividad.

Actividades generales de la clase

1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la elaboracion de politicas, planes,
programas, lineamientos, normativa, directrices en materia de su competencia y seguin
el departamento sobre el cual tiene la responsabilidad de liderar.

2. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la elaboracién, revision y
remision de informes de labores trimestrales, semestrales y anuales.

3. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, y fiscalizar la labor de las
dependencias a cargo, velando porque las mismas cumplan con los lineamientos y
objetivos de la Municipalidad de San José.

4. Planificar, definir y coordinar las prioridades del departamento, de acuerdo a los
lineamientos de las autoridades superiores de la Municipalidad de San José,
representadas por el nivel Gerencial, Alcaldia y Concejo Municipal.

5. Gestionar la aprobacion de requerimientos administrativos del recurso humano bajo su
responsabilidad directa, tales como permisos, vacaciones, horas extras, viaticos, entre
otros.

6. Coordinar, supervisar, controlar y evaluar la atencién de requerimientos administrativos
y operativos de la Municipalidad de San José, tales como la gestion del plan estratégico,
POA, presupuesto institucional, gestion del riesgo, adquisiciones y contrataciones, entre
otros.

7. Representar a la Municipalidad en San José como parte de eventos, actividades,
sesiones de trabajo u otros espacios de naturaleza similar a solicitud de su jefatura
inmediata, Alcaldia o Concejo Municipal.

8. Planificar, dirigir, organizar, supervisar y controlar la coordinacion inter departamental e
interinstitucional — a nivel nacional o internacional - de la dependencia en funcion del
cumplimiento de sus objetivos y metas.

9. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la atencién de
requerimientos que se hagan del conocimiento de la dependencia por otras
dependencias de la Municipalidad, autoridades superiores o entidades externas, tales
como consultas, criterios, entre otros.

10. Coordinar y participar formulacién de planes a largo plazo, que orienten el desarrollo
integral en el ambito econédmico, social y cultural del Cantén Central de San José.

11. Ejecutar cualesquiera otras actividades propias de la clase.

Cargos contenidos en la clase

- Secretaria Municipal (Concejo Municipal)
- Contador Municipal
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Secretaria Municipal (Concejo Municipal)

1. Realizar la certificacién legal, cuando sea necesario, de la documentacién que le es
solicitada a la Municipalidad.

2. Brindar asistencia legal en las sesiones del Concejo Municipal, y en cualquier momento
cuando le sea solicitada por parte de los miembros de éste.

3. Coordinar el levantamiento de actas de las sesiones del Concejo Municipal, tanto en su
version preliminar como revision final, en cuanto a los Acuerdos e intervenciones que
constan en la misma.

4. Revisar los dictdmenes de las distintas comisiones y mociones, con la finalidad de
verificar la veracidad de la informacién contenida, el cumplimiento de los parametros
legales y aspectos de forma.

5. Definir, segun analisis de la correspondencia que ingresa al Concejo Municipal, las
directrices mediante las cuales se gestiona dicha documentacion en lo que respecta a su
conocimiento y resolucion.

6. Transcribir, comunicar o notificar los acuerdos del Concejo Municipal, rubricando de
acuerdo a los parametros legales establecidos para tal efecto.

7. Realizar una revisidon permanente de la base de datos de acuerdos del Concejo Municipal,
verificando la exactitud de su contenido y la eficacia en los parametros de busqueda de
la misma.

8. Elaborar y/o actualizar documentos técnicos tales como Reglamentos, consultas,
Mociones y Dictdmenes, y todo tipo de documentacidon legal que incida en el correcto
accionar y seguimiento de la labor del Concejo Municipal.

9. Integrar, previo Acuerdo tomado por el Concejo Municipal, Organos Directores de
Procedimiento para definir Nulidades, segun el principio legal de irrevocabilidad de los
actos propios, o determinacion de la verdad real de los hechos, en razén de faltas
cometidas por funcionarios municipales nombrados en forma permanente o temporal por
el mismo.

10. Brindar atencién, en materia de su competencia, a usuarios internos y externos a la
Municipalidad de San José.

Contador Municipal

1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el registro sistematico y
control contable de las operaciones financieras de la Municipalidad.

2. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la ejecucién de los asientos
de diario y de ajuste generado en el area contable o en fuentes primarias de registro; asi
como su correspondiente mayorizacion.

3. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la revision de los asientos
contables y mantener el respaldo de los mismos.

4. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la ejecucién mensual de los
cierres contables.

5. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la emision de informes
mensuales, estados financieros trimestrales y de acumulacion anual, referentes a
ingresos, egresos, balances, conciliaciones e informes de retencion del impuesto de la
renta, entre otros.

6. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el proceso de conciliacion
de cuentas bancarias.
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7. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la actualizacion de los
libros contables y auxiliares.

8. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el control de activos y
pasivos de la Municipalidad de San José.

9. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el proceso de
automatizacion, actualizacion y registro de todos los inventarios, tanto selectivos como
asi también de activos fijos y de existencias del Almacén Municipal.

10. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la emisién y revisidon de
cheques; asi como las transferencias electronicas de fondos segln corresponda.

11.Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la emisién de
certificaciones de saldos deudores por tributos municipales para el cobro judicial o la
solicitud de contribuyentes para efectos propios.

12. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la implementacion de las
disposiciones legales en materia contable.

13. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la verificacion y firma de
las 6rdenes de pago que se generen en la Municipalidad de San José.

14. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la conciliacién y analisis de
las inversiones en los diferentes puestos de bolsa, Tesoreria Nacional y bancos.

15. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la actualizacion, orden vy
adecuado archivo de los expedientes producto de la gestion particular de la dependencia.

16. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la custodia de las férmulas
en blanco de todos los cheques de la Municipalidad.

17.Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar las transacciones vy
movimientos que realiza esta dependencia, asegurando la existencia de respaldos
correspondientes.

18. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el desarrollo y aplicacion de
los controles y procedimientos contenidos en las politicas y lineamientos emitidos por la
Contraloria General de la Republica, Contabilidad Nacional, Auditoria Interna, Direccidon
Financiera y Despacho del Alcalde, asi como en las NICSP.

19. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la implementacién de las
recomendaciones que realice la Auditoria Interna y Externa, Contabilidad Nacional vy
Contraloria General de la Republica.

20. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la elaboracién vy
conciliacidn de los auxiliares contables con las cuentas de control definidas.

21.Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la gestion de
actualizaciones para el sistema informatico que soporta el sistema contable.

Condiciones organizacionales y ambientales

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

Supervision recibida: 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.

Supervision ejercida: Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo
a personal operativo, administrativo, técnico y profesional, por lo que es responsable por el
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Condiciones organizacionales y ambientales

eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignhadas.

Responsabilidad por funciones: Lleva a cabo labores con base en objetivos generales y
los recursos disponibles asignados, por lo que requiere desarrollar, en conjunto con su
superior inmediato, objetivos especificos, actividades a llevar a cabo, prioridades y plazos de
entrega; tiene independencia para planificar y llevar a cabo el trabajo. Logra resolver la
mavyoria de los conflictos que surgen, coordina trabajo con otros pares, apoya la resolucion
de situaciones inusuales que no tienen precedentes claros e interpretar politicas por
iniciativa propia en relacion 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.

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

Responsabilidad por equipos, herramientas, materiales, valores e informacion: 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 comoda (sentado), desplazarse
regularmente a pie o en vehiculo; el medio ambiente implica riesgos o molestias cotidianas.

Consecuencia del error: Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas
cuantiosas, dafios, atrasos o confusiones en la planeacion y la direccion de las actividades
desempefiadas, 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.

Requisitos ] Conocimientos
Formacion Académica Segun corresponda al puesto:
Licenciatura o posgrado en una carrera
universitaria atinente al puesto. - Redaccion y ortografia.
- Paquetes informaticos o herramientas
Experiencia informaticas de oficina tales como:
Cuatro a cinco afios de experiencia en el procesador de textos, hojas electrdnicas,

desempefio de puestos o tareas iguales, de correo  electréonico, entre otros; o

los cuales al menos seis meses debe haber conocimientos practicos en ese campo,

supervisado personal *. conforme con los requerimientos del cargo
y de la Institucion.

- Coordinacién y supervisiéon de equipos de
trabajo.

- Servicio al cliente.

- Gestion documental.

- Reglamento interno vigente de |Ia
Municipalidad de San José.

* 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 el estrato profesional.
Aunado, también se debe valorar si el
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Requisitos Conocimientos

interesado ha sido nombrado, mediante las + Legislacidon y normativa vigente aplicable
modalidades de: nombramientos de forma al puesto.
interina o temporal, diferencias de salario o
recargo de funciones.

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

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 (Ver Anexo 2)
Competencias

Inicial Basico Avanzado Experto

1. Excelencia en el servicio al usuario

2. Planificacién y orientacién a resultados

3. Comunicacion asertiva

4. Liderazgo

Ul

. Trabajo en equipo
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- MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE 205
2?9.% SAN JOSé Cédigo d.e la Clase
. Ejecutivo
gguggggg Suﬁf.:fb?-ee zngtggsezto Nivel estructural al que pertenece la
Clase

Subjefe de Departamento

Naturaleza de la clase

Organizaciéon, coordinacion, supervision y evaluacidon de procesos complejos de trabajo en
materia de contabilidad, adquisiciones y contrataciones y servicios generales, coadyuvando
al cumplimiento de los objetivos y metas del Departamento o Seccidn correspondiente.

Actividades generales de la clase

1. Organizar, coordinar, supervisar y evaluar el proceso administrativo y productivo del
area de competencia a fin de orientar la accién integral de sus unidades componentes,
planificando, organizando, controlando y evaluando resultados de acuerdo con la
programacién establecida.

2. Supervisar, controlar y evaluar, segun requerimiento de la jefatura superior, la atencién
de requerimientos administrativos y operativos de la Municipalidad de San José, tales
como la gestion del plan estratégico, POA, presupuesto institucional, gestion del riesgo,
adquisiciones y contrataciones, entre otros.

3. Brindar apoyo, segun requerimiento de la jefatura superior, en la definicion de los planes
y estrategias a desarrollar dentro de un programa especifico asignado.

4. Participar en programacion de labores, asi como coordinar y supervisar la correcta
ejecucién de las diversas actividades atinentes a su area especifica.

5. Evaluar sistematicamente los resultados de los planes bajo su responsabilidad y de
considerarse necesario, emitir las recomendaciones de ajuste ante la identificacion de
desviaciones sobre las metas.

6. Asesorar a la jefatura superior en la solucion de problemas, ampliacién o aclaracién de
los asuntos relacionados con la especialidad del programa bajo su responsabilidad.

7. Asistir a reuniones con superiores o subalternos con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos, procedimientos y evaluar problemas que se presentan en el desarrollo
de sus labores.

8. Organizar, coordinar, supervisar y evaluar el establecimiento, gestion y participacion en
programas de capacitacién con Desarrollo de Personal.

9. Gestionar, segun requerimiento de la jefatura superior, la aprobacién de requerimientos
administrativos del recurso humano bajo su responsabilidad directa, tales como
permisos, vacaciones, horas extras, viaticos, entre otros.

10. Supervisar y evaluar la estrategia, lineamientos, iniciativas y actividades que responden
a la concrecion de politicas, objetivos y metas institucionales, de acuerdo con Ia
sistematizacién operacional del area a que se pertenece, distribuyendo el trabajo entre
sus unidades operativas componentes.

11.0Organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de actividades técnicas o
administrativas programadas, en funcién de lograr la eficiencia y eficacia en la
productividad del servicio que ofrece la integralidad de su area operacional.

12. Ejecutar cualesquiera otras actividades propias de la clase.
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. cargoscontenidosenlaclase

- Subjefe Departamento Contabilidad

Actividades especificas por cargo

Subjefe Departamento Contabilidad

1. Coordinar, supervisar y controlar el registro sistematico y control contable de las
operaciones financieras de la Municipalidad.

2. Coordinar, supervisar y controlar la ejecucién de los asientos de diario y de ajuste
generado en el area contable o en fuentes primarias de registro; asi como su
correspondiente mayorizacién.

3. Supervisar y controlar la revisién de los asientos contables y mantener el respaldo de los
mismos.

4. Supervisar y controlar la emision de informes mensuales, estados financieros

trimestrales y de acumulacién anual, referentes a ingresos, egresos, balances,

conciliaciones e informes de retencién del impuesto de la renta, entre otros.

Supervisar y controlar el proceso de conciliacion de cuentas bancarias.

Supervisar y controlar la actualizacion de los libros contables y auxiliares.

7. Coordinar, supervisar y controlar el proceso de automatizacion, actualizacion y registro
de todos los inventarios, tanto selectivos como asi también de activos fijos y de
existencias del Almacén Municipal.

8. Coordinar, supervisar y controlar la implementaciéon de las disposiciones legales en
materia contable.

9. Supervisar y controlar la verificacion y firma de las érdenes de pago que se generen en
la Municipalidad de San José.

10. Coordinar, supervisar y controlar la actualizaciéon, orden y adecuado archivo de los
expedientes producto de la gestién particular de la dependencia.

11. Supervisar y controlar la custodia de las formulas en blanco de todos los cheques de la
Municipalidad.

12.Coordinar, supervisar y controlar las transacciones y movimientos que realiza esta
dependencia, asegurando la existencia de respaldos correspondientes.

13.Supervisar y controlar el desarrollo y aplicacién de los controles y procedimientos
contenidos en las politicas y lineamientos emitidos por la Contraloria General de la
Republica, Contabilidad Nacional, Auditoria Interna, Direccidon Financiera y Despacho del
Alcalde, asi como en las NICSP.

14. Supervisar y controlar la implementaciéon de las recomendaciones que realice la Auditoria
Interna y Externa, Contabilidad Nacional y Contraloria General de la Republica.

15. Coordinar, supervisar y controlar la gestion de actualizaciones para el sistema
informatico que soporta el sistema contable.

. Condiciones organizacionales y ambientales

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

ou

Supervision recibida: Sus actividades se evallan mediante la revisién de manera global
del cumplimiento de los objetivos y la eficiente y eficaz utilizacién de los recursos asignados.
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Condiciones organizacionales y ambientales

Supervision ejercida: 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 asighadas.

Responsabilidad por funciones: Lleva a cabo labores con base en objetivos generales y
los recursos disponibles asignados, por lo que requiere desarrollar, en conjunto con su
superior inmediato, objetivos 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 resoluciéon
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.

Responsabilidad por relaciones de trabajo: 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.

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

Condiciones de trabajo: Desarrolla su labor en condiciones propias de una oficina, pero
por la naturaleza de las mismas, en algin momento le puede corresponder desarrollar sus
funciones en el campo, expuesto a las inclemencias del tiempo y a situaciones de peligro a
su integridad fisica y a la comodidad.

Consecuencia del error: Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas
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 desempeio del
grupo de trabajo que puede tener a su cargo.

Requisitos Conocimientos

Formacion Académica Segun corresponda al puesto:
Licenciatura o posgrado en una carrera
universitaria atinente al puesto. - Redaccién y ortografia.

- Paquetes informaticos o herramientas
Experiencia informaticas de oficina tales como:
Cuatro a cinco afios de experiencia en el procesador de textos, hojas electronicas,

desempefio de puestos o tareas iguales, de correo  electréonico, entre otros; o

los cuales al menos seis meses debe haber conocimientos practicos en ese campo,

supervisado personal *. conforme con los requerimientos del cargo
y de la Institucion.

- Coordinacién y supervision de equipos de
trabajo.

- Servicio al cliente.

- Gestion documental.

* 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
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Requisitos Conocimientos

nombrado en el estrato profesional. - Reglamento interno vigente de la
Aunado, también se debe valorar si el Municipalidad de San José.

interesado ha sido nombrado, mediante las | - Legislacion y normativa vigente aplicable
modalidades de: nombramientos de forma al puesto.

interina o temporal, diferencias de salario o
recargo de funciones.

*En el caso de ingreso externo, se debe
presentar una constancia laboral que
demuestre tiempo Ilaborado vy puesto,
ademas de lo estipulado en el articulo 15,
del Reglamento de Carrera Administrativa.

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 (Ver Anexo 2)
Competencias

i Basico Avanzado | Experto

=

. Excelencia en el servicio al usuario

N

. Planificacién y orientacién a resultados

3. Comunicacion asertiva

N

. Liderazgo

Ul

. Trabajo en equipo
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE 206
SAN JOSé Cédigo cie la Clase
L Ejecutivo
MUNICIPALIDAD Noﬁﬁg%iﬁ?g& se Nivel estructural al que pertenece la
Clase

Jefe de Seccion

Naturaleza de la clase

Planeacidn, direccion, organizacién, coordinacion, supervision y evaluacion de una Seccién
que atiende un proceso de trabajo en diversos campos de actividad.

Actividades generales de la clase

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el proceso administrativo y
productivo del area de competencia a fin de orientar la accion integral de sus unidades
componentes, planificando, organizando, controlando y evaluando resultados de acuerdo
con la programacion establecida.

2. Supervisar, controlar y evaluar la atencion de requerimientos administrativos y
operativos de la Municipalidad de San José, tales como la gestién del plan estratégico,
POA, presupuesto institucional, gestion del riesgo, adquisiciones y contrataciones, entre
otros.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el establecimiento, gestion y
participacion en programas de capacitacion con Desarrollo de Talento Humano.

4. Gestionar la aprobacién de requerimientos administrativos del recurso humano bajo su
responsabilidad directa, tales como permisos, vacaciones, horas extras, viaticos, entre
otros.

5. Coordinar, supervisar y evaluar la estrategia, lineamientos, iniciativas y actividades que
responden a la concrecion de politicas, objetivos y metas institucionales, de acuerdo con
la sistematizacion operacional del drea a que se pertenece, distribuyendo el trabajo
entre sus unidades operativas componentes.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de actividades
técnicas o administrativas programadas, en funcién de lograr la eficiencia y eficacia en la
productividad del servicio que ofrece la integralidad de su area operacional.

7. Ejecutar cualesquiera otras actividades propias de la clase.

Cargos contenidos en la clase

- Jefe de Seccion Archivo y Comisiones

- Jefe de Seccién Comunicaciones

- Jefe de Seccion Seguridad Electrénica

- Jefe de Seccion Seguridad Interna Municipal

- Jefe de Seccion Ingresos

- Jefe de Seccion Publicaciones

- Jefe de Seccion Calidad de Vida Laboral

- Jefe de Seccion Desarrollo del Talento Humano y Gestion del Desempefiio
- Jefe de Seccion de Patentes

- Jefe de Seccion Permisos de Construccion

- Jefe de Seccion Construccidon Mantenimiento Red Pluvial
- Jefe de Seccion Construccidn Vias y Maquinaria

- Jefe de Seccidon Desarrollo y Mantenimiento de Obras
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- Jefe de Seccidon Limpieza Urbana

- Jefe de Seccidon Servicios de Recoleccién

- Jefe de Seccidon Parques y Arboricultura Urbana

- Jefe de Seccién Mejoramiento de Barrios

- Jefe de Seccién Mercados y Cementerios

- Jefe de Seccién Gestion de la Informacién y Documentacion
- Jefe de Seccién Almacén

- Jefe de Seccidén Egresos

- Jefe de Seccion Gestién de Cobro

- Jefe de Seccién Compensacion y Beneficios

- Jefe de Seccidn Seleccidén y Atraccién del Talento Humano
- Jefe de Seccién Protocolo

- Jefe de Seccion Contraloria de Servicios

- Jefe de Seccidon Servicio Urbanos y Bienes Inmuebles

- Jefe de Seccion Actas y Acuerdos

- Jefe de Seccién Informacion Geografica

- Jefe de Seccién Control Parquimetros

- Jefe de Seccidn Servicios Tecnologias de Informacién

Actividades especificas por cargo

Jefe de Seccién Archivo y Comisiones

1. Planear, dirigir, coordinar y supervisar los procesos de identificacion, recopilacion,
organizacion y descripcién de la documentacién interna y externa dirigida al Concejo
Municipal y sus respectivas comisiones.

2. Planear, dirigir, coordinar y supervisar los procesos de archivo de los documentos
generados durante las sesiones del Concejo Municipal y comisiones.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el disefio de directrices,
lineamientos, normas y procedimientos mediante los cuales se ejecutan las gestiones de
expedientes, préstamo, transferencia y devolucion de documentacion.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la atencion de los
requerimientos de usuarios internos y externos, asi como el seguimiento a las
respuestas dadas a los diferentes asuntos.

5. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las iniciativas para el
desarrollo de nuevas formas de acceso y uso de los datos e informacion documental.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los procesos e iniciativas que
garanticen la seguridad, integridad, confiabilidad, y accesibilidad de la informacién y
documentaciéon contenida y custodiada en el archivo de esta Seccién.

Jefe de Seccion Comunicaciones

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el desarrollo, seleccion vy
suministro de informacioén de relevancia institucional a todas las dependencias.

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar requerimientos de
divulgacién de las diferentes instancias municipales.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la edicidn, correccion de
estilo y publicacidon de libros, material de prensa y otros relacionados con el acontecer de
la Municipalidad de San José.
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4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la atenciéon a prensa en
respuesta a solicitudes de informacion de la misma; asi como la gestiéon de convocatorias
a los medios de comunicacion colectiva para la cobertura de conferencias,
inauguraciones, entre otros eventos de naturaleza similar.

5. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la prestacion de apoyo
logistico y de organizacion a todas las instancias municipales en la preparacién y
ejecucion de diversas actividades.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la revision, validacion y
actualizacion, desde el punto de vista de la comunicacion social, de los contenidos que
las diversas dependencias municipales poseen publicado en los diferentes canales de
comunicacién de la Municipalidad de San José, tales como pagina web, redes sociales,
otros.

7. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la propicia utilizaciéon de os
canales y medios de comunicaciéon de acuerdo con la informacion requerida.

8. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el desarrollo de medios y la
informacion relevante para fortalecer la oferta turistica del Cantén Central de San José,
con el fin de mejorar su competitividad en el dambito internacional.

9. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la prestacion de servicios de
asesoria a la Alcaldia, en materia de comunicacién e imagen institucional.

10.Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la publicidad de la
Municipalidad de San José.

Jefe de Seccion Seguridad Electrénica

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar el funcionamiento correcto del Centro
de Monitoreo policial, asegurando su funcionamiento continuo (24/7), para garantizar las
comunicaciones policiales y el monitoreo mediante camaras de la seguridad de los
clientes del servicio.

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar el servicio de alarmas de Ila
Municipalidad de San José, lo que incluye la promocién, venta, instalacion de equipo,
soporte técnico y gestion de cobro a los clientes.

3. Coordinar y supervisar el despacho de unidades policiales para la atencién de
emergencias.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el seguimiento a los contratos
de servicio de monitoreo.

5. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la actualizacion de las bases
de datos de los sistemas de seguridad.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la gestiéon y custodia de
expedientes y controles de seguridad de cada cliente.

7. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la gestién y regulacion de las
comunicaciones radiales de la Policia Municipal.

Jefe de Seccion Seguridad Interna Municipal

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el registro de entradas y
salidas de los vehiculos municipales y particulares.

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y regular el ingreso de personas que no
sean funcionarios de la Institucién a instalaciones y edificios correspondientes.
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3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la prestaciéon de los servicios
de seguridad y vigilancia a los bienes inmuebles de la Municipalidad de San José.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la seguridad de los funcionarios
municipales, contribuyentes del Cantén Central de San José y visitantes que se
encuentren realizando cualquier gestién dentro de las instalaciones correspondientes.

5. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los servicios de orientacion al
publico sobre gestiones municipales o ubicacion de las dependencias o funcionarios.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y llevar control de los bienes
municipales tales como mobiliario, equipo y materiales, que sean trasladados fuera de
las instalaciones municipales.

7. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y asegurar el orden, proteccion y
vigilancia durante las sesiones o actos que realice el Concejo Municipal.

8. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y colaborar en actividades sociales y
culturales que realiza la Municipalidad de San José.

9. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la custodia de valores
(efectivo), cajas recaudadoras de la Municipalidad.

10. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la valoracion y clasificacién de
los controles y registros que genera cada puesto en el movimiento de materiales,
suministros y maquinaria municipal.

11. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la distribucién de suministros entre los
puestos de seguridad y velar por que estos mantengan los implementos necesarios para
realizar la gestion.

12.Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la supervision de los puestos
municipales las 24 horas del dia segun requerimientos operativos.

13.Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el mantenimiento y limpieza
de las armas y equipo de seguridad bajo la responsabilidad de la dependencia.

14.Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la comunicacién entre los
puestos, funcionarios y dependencias que cuentan con ese medio de enlace.

15. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los decomisos de mercaderias
que contravengan la normativa vigente en materia de mercados.

16. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar que el comercio desarrollado
dentro de los mercados municipales e instalaciones de la Institucion se encuentre
debidamente reglamentado y regulado por la Municipalidad de San José.

17.Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el servicio de vigilancia para
salvaguardar el patrimonio, bienes y demas propiedad de la Municipalidad de San José.

Jefe de Seccion Ingresos

1. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la recopilacidon, verificacion y
conciliacidon de la informacién y documentacion que respalda los ingresos generados por
las diferentes actividades municipales, ya sea lo correspondiente a las cajas internas de
la institucion, recaudadores externos, mercados, control de vialidad, entre otras.

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la elaboracién y
actualizar la proyeccion de ingresos, las cuales se reflejan en el flujo de ingresos
institucional.

3. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el adecuado funcionamiento de los
sistemas de cobro o recaudacion de la Municipalidad de San José; asi como gestionar los
reclamos que productos de su operacion puedan surgir con los grupos de interés

77



correspondientes (por ejemplo, entidades bancarias, proveedores, otros)

4. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar la gestion de recaudacién
(manipulacion del dinero, emisién de recibos, control del flujo de operaciones, entre
otros); asi como verificar los reportes diarios por este concepto, asegurando que
contengan la informacidn adecuada y la ejecucion oportuna de los depodsitos
correspondientes acorde a los procedimientos y lineamientos definidos para tal efecto.

5. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la recaudacion diaria de la
Municipalidad de San José a cargo de entidades externas y llevar a cabo la
correspondiente conciliacidon de la misma.

6. Coordinar, supervisar y evaluar los arqueos periddicos a las especies fiscales, fondos
fijos asignados a las cajas internas, entre otros; asi como remitir de forma diaria al
Departamento de Contabilidad, los documentos originales que respaldan la recaudacion
tributaria.

7. Planear, dirigir, organizar y coordinar la elaboracién del informe diario de recaudacion de
la Municipalidad de San José para su envio a las instancias superiores que corresponda.

8. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la ejecucion de estudios
sobre las cuentas de contribuyentes y cuando corresponda, registrar aplicaciones en el
sistema en lo que respecta a reversiones, cargas y descargas o modificaciones de
pendientes e impuesto de bienes inmuebles.

9. Coordinar, supervisar y controlar la recuperacion del dinero producto de situaciones que
imposibiliten que los recursos sean acreditados en las arcas municipales; asi como
gestionar las reversiones o aplicaciones en las cuentas producto de los movimientos que
generaron dichas operaciones.

Jefe de Seccion Publicaciones

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado desarrollo y
cumplimiento de las labores asignadas en funciéon de la programacion de la produccién
documental, en lo que respecta a plazos, calidad, eficacia, entre otros aspectos.

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la tramitacion de solicitudes
de produccion de materiales impresos y digitales que requieren las dependencias de la
Municipalidad.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la custodia de los documentos
y disefios digitales con el propdsito de que estén debidamente organizados para su
utilizacién cuando sea necesario.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la prestacidon de los servicios
de diseno grafico, litografia, imprenta, impresion digital y encuadernacién, de forma
eficaz y eficiente.

5. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de los
programas de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo y maquinaria
litograficos.

6. Coordinar, supervisar y evaluar con el Departamento de Desarrollo Organizacional, la

estandarizacion

de formulas e impresos que se producen en la institucion.

8. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la definicion y funcionamiento
de los sistemas y mecanismos de control para el recibo y entrega de documentos a
producir; asi como la prestacién de servicios de asesoramiento al usuario cuando este
asi lo requiera.

N
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Jefe de Seccion Calidad de Vida Laboral

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el proceso administrativo a fin
de orientar la accion integral de sus areas, planificando, organizando, controlando vy
evaluando resultados de acuerdo con los planes, procesos y sistemas utilizados.

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar, controlar y supervisar que la gestién
correspondiente a los servicios de consulta médica, psicolégica, y de seguridad e higiene
ocupacional, se desarrollen de acuerdo con las necesidades institucionales.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la promociéon de la prevencién
en la salud de en los trabajadores municipales, asi como la adopcidén de estilos de vida
saludables.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar del desarrollo de diagndsticos
en las tematicas social, psicoldgica, de higiene laboral y médica.

5. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de programas de
atencion oportuna con otras areas de la Municipalidad, que impacten en la mejora fisica,
recreativa y emocional del trabajador.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la promocién de programas de
prevencion y seguridad e higiene ocupacional en la Municipalidad.

7. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la atencién de los factores
psicosociales y promover la salud mental de los trabajadores, que contribuya al
bienestar emocional e integral de los mismos.

8. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la atenciéon de casos referidos
por las diferentes instancias municipales con problemas de motivacién, rendimiento o
conductas anormales para su valoracion y tratamiento.

9. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo e implementar de
los planes de salud ocupacional de la Municipalidad.

10. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la prestacién de servicios de
asesoria que en materia social requieran los diferentes 6rganos y dependencias de la
institucion.

11.Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la elaboraciéon de estudios
sociales para asignacion de becas a estudiantes de secundarias; segun la normativa
vigente.

12. Participar en comisiones o redes de apoyo del cantéon, que influyan en la salud del
trabajador (a) Municipal, integrando los actores necesarios del area, para lograr un
apoyo técnico consecuente con las necesidades.

13.Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la determinacién de
necesidades de equipo de proteccidon personal segln las actividades que se llevan a cabo
en la Municipalidad; asi como también de medicamentos para los botiquines de las
dependencias municipales.

Jefe de Seccion Desarrollo del Talento Humano y Gestion del Desempeiio

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de diagndstico de
necesidades de capacitacion del recurso humano de la Municipalidad de San José

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar, segun los resultados del
diagndstico de capacitacion, el Plan de Capacitacién de la Municipalidad de San José.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los eventos de capacitacion
contenidos en el Plan de Capacitacién, asegurando que se cumplan los requerimientos
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operativos (logistica y organizaciéon) y técnicos (contenidos, calidad, otros) de los
mismos.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la promocion y sensibilizaciéon de
programas de Capacitacion y desarrollo.

5. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el establecimiento de alianzas
estratégicas y convenios con entidades de corte académico u otras entidades mediante
las cuales la Municipalidad podria implementar los programas de capacitacion
requeridos.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la gestion de solicitudes de analisis de
carrera profesional y mantener actualizado el expediente del recurso humano; asi como
coordinar la atencidn de las consultas que al respecto ingresen a la dependencia.

7. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar el proceso de evaluacion del
desempefio del recurso humano de la Municipalidad de San José; asi como coordinar la
atencidn de las consultas que al respecto ingresen a la dependencia.

8. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la gestion del archivo especializado de
capacitacién y carrera profesional.

9. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y dar seguimiento al
presupuesto asignado a la seccion.

10. Recibir, valorar y emitir criterio de aprobacion o denegacion de solicitud de acciones de
capacitacion de todas las dependencias municipales.

11. Gestionar la tramitologia de los pedidos que tienen origen presupuestario en fondos
asignados a la seccion, asi como a las dependencias que por su ubicacion en la
estructura presupuestaria se canalizan por medio de la plataforma SICOP.

Jefe de Seccion Patentes

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y regular el comercio formal a través del
otorgamiento de las licencias respectivas.

2. Planear, dirigir, organizar y coordinar la emisidon de licencias comerciales y permisos de
salud, entre otros.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la atencion, oportuna y segun
el marco juridico competencial, todo tramite de estudio relacionado con la autorizacién o
rechazo de una licencia o patente.

4. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y regular el tramite de solicitudes de patentes
comerciales, patentes de licores, patente de espectaculo publico, traspasos, traslados,
renuncias, cambio de nombre, ampliaciones, cambio de actividad, fusiones entre otros.

5. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y regular las respectivas inspecciones cuando las
solicitudes estén relacionadas con licores, ferias, espectadculo publico o cualquier
actividad que lo requiera.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y regular los estudios respectivos, asi
como la programacion de los requerimientos necesarios, cuando se produzca una nueva
normativa o ésta sea ajustada.

7. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y regular mediante la inspeccion las
licencias municipales y garantizar el cumplimiento de lo autorizado de acuerdo con la
normativa aplicable.

8. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y regular el traslado de los casos que
requieren el cargo o descargo de multas, a las instancias respectivas de acuerdo con las
materias comercial para el tramite correspondiente.
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9. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar las inspecciones, control y seguimiento
de las actividades econdmicas del cantén, conforme a lo autorizado y a la normativa
aplicable.

10. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar con las dependencias municipales en
cuanto a verificaciones o inspeccién de campo; cuando asi se requiera.

Jefe de Seccion Permisos de Construccion

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la gestion de solicitudes de
permisos de construccidon, ampliaciéon, remodelacion, demolicién, de acuerdo con las
normas y reglamentos en materia urbana.

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la gestién de los asuntos
relacionados con la aplicacion de la normativa del Reglamento de desarrollo urbano
(RDU) publicado en el Alcance N°2 de la Gaceta N° 29 del 11 de febrero del 2014 (o sus
actualizaciones segun corresponda).

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de fijacién de
garantias de cumplimiento para rompimientos de vias por instalaciones de acometidas
eléctricas o evacuacién de aguas.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la gestion de visado de planos
conforme a la normativa del RDU y la Ley de Fraccionamiento y urbanizacion del INVU.

5. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de aprobacion de
anteproyectos de urbanizaciones, proyectos y recibos de obras.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la aplicacién de normas y
reglamentos urbanos aprobados por el Concejo Municipal como parte del Reglamento de
desarrollo urbano; asi como las normas conexas vigentes para obras civiles,
edificaciones, espacio publico, zonas verdes y zonas de proteccién, urbanizaciones,
accesibilidad y seguridad.

7. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las estrategias, proyectos e
iniciativas de proteccién del patrimonio arquitecténico, mediante la aplicaciéon de las
leyes correspondientes.

8. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la recopilacion, ordenamiento
y sistematizacion de la informacion acerca de las construcciones realizadas en el Cantén
Central de San José; de forma mensual, semestral y anual.

9. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la emision de usos del suelo y
visados de planos para edificaciones, conforme al RDU y mapas de zonificacion.

10. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la tramitacién de solicitudes
de publicidad exterior conforme al Reglamento del Plan Director Urbano.

11.Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la carga, el sistema municipal
correspondiente, las multas por falta de permisos de construccién, asi como la respectiva
descarga cuando el procedimiento lo establezca.

12. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el otorgamiento de visto
bueno para catastrar planos (segregacion y reunion de fincas) conforme al Reglamento
de desarrollo urbano y Reglamento de fraccionamiento y urbanizaciones del INVU.

13. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la transferencia periddica de
datos e informacién al Instituto de Estadistica y Censo sobre los permisos de
construccién otorgados.

14.Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de estudios
respectivos, asi como la programacién de los requerimientos necesarios cuando se
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produzca una nueva normativa o ajustes a la misma.

15. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la atencion de los tramites de
estudio relacionados con la autorizacion o rechazo del permiso de construccion, visado y
uso de suelo.

16. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las inspecciones de campo en
donde sea estrictamente necesario el criterio experto para la resolucion de situaciones
no deseadas.

17. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la emision de usos de suelo de
forma digital mediante la plataforma tecnoldgica correspondiente.

Jefe de Seccion Construccion Mantenimiento Red Pluvial

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la administracion vy
mantenimiento del sistema de drenaje pluvial del Cantén Central de San José.

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el disefo y ejecucion de
proyectos constructivos en el alcantarillado de la red pluvial del Cantén Central de San
José o de cualquier otra obra en el area de hidrologia.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la construccién de obras
civiles para la prevenciéon o mitigacidon de inundaciones y deslizamientos de laderos en
los cauces naturales.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las labores de limpieza de los
cauces, asi como obras para optimizar el régimen hidraulico de las mismas.

5. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la administracion,
mantenimiento y actualizacidon de las bases de datos de la red pluvial del Cantén Central
de San José.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el otorgamiento de visto
bueno en lo que respecta a las descargas de agua pluvial y conexién a la red municipal o
cualquier receptor natural (quebrada o rio) de los diferentes proyectos de construccién
en el Cantén Central de San José.

7. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar, con las instancias
correspondientes, la elaboracion de planos y estudios que se necesitan para la ejecucion
de las obras que le competen.

Jefe de Seccion Construccion Vias y Maquinaria

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la definicién de prioridades al respecto
de la maquinaria y equipo requerido por las diferentes dependencias municipales o
entidades publicas.

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de proyectos de
reconstruccion de la red vial cantonal de acuerdo con las necesidades detectadas.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de actualizacion del
inventario vial y respectivo mantenimiento de las vias municipales, segun el transito
promedio diario (TPD), deflectometria de impacto (FWD), indice de regularidad (IRI) y
longitud.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo y ejecucion del
Plan de conservacion y desarrollo vial; mediante la elaboracién de un diagnéstico de la
red cantonal vial y posterior definicidon de politicas y normas.

5. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de campafias de
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promocion enfocadas a la seguridad y educacién vial.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la gestién de los fondos de la
Ley N°7331 (sefializacion horizontal y vertical); asi como realizar las labores de
demarcacién vial horizontal segun nivel de prioridad.

7. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de reconstruccion
de la red vial cantonal en lo que respecta a proyectos especiales.

Jefe de Seccion Desarrollo y Mantenimiento de Obras

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la identificacion y diagnéstico
de la situacién de la infraestructura publica municipal; asi como de instalaciones vy
edificios municipales para elaborar el plan anual de mantenimiento.

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el Plan anual de
mantenimiento preventivo y correctivo para instalaciones, edificios, aceras, corddn y
cafio del Cantén Central de San José y presentarlo a la Gerencia Provision de Servicios.

3. Supervisar y evaluar las solicitudes de construccién, remodelacion y ampliacién;
generados por las dependencias municipales, a efecto de emitir recomendaciones
técnicas.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracion del presupuesto
de las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo generadas por las
dependencias municipales.

5. Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de los trabajos establecidos segln el Plan
anual de mantenimiento.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién del proceso de
construccién y reparacion de aceras, enmarcado en los articulos 75 y 76 del Codigo
Municipal.

7. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar, en conjunto con Ilas
dependencias técnicas responsables, la elaboracién de planos constructivos,
arquitecténicos, presupuestos y especificaciones técnicas.

8. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el inventario de materiales,
entrega y consumo de los mismos, en lo que respecta a las distintas obras ejecutadas.

9. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de priorizacion de
solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo.

Jefe de Seccion Limpieza Urbana

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la programacion operativa de las
distintas rutas en las que se brindan el servicio de limpieza urbana.

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de los trabajos de
limpieza de calles, cafios y aceras de los diferentes distritos del Canton Central de San
José.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la prestacion del servicio de
aseo de vias de manera eficiente y eficaz.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los servicios de recoleccién de
residuos producto del barrido de las diferentes vias, rutas o de los botaderos informales.

5. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la gestién de solicitudes de las
comunidades del Cantén Central de San José, en cuanto a los servicios de aseo de vias y
alcantarillas.
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6. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las campafias de limpieza de
residuos no tradicionales y residuos voluminosos.

Jefe de Seccion Servicios de Recoleccion

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la implementacion y ejecucién
de programas relacionados con el manejo integral de los residuos urbanos.

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y dar seguimiento al
funcionamiento del equipo asignado a la dependencia.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar que el servicio de recoleccion se realice
de forma eficiente y eficaz.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la atenciéon de quejas de los
usuarios; asi como coordinar las acciones necesarias que den respuesta a la misma.

5. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la identificacion de los
requerimientos de modernizacién del servicio y con base en los resultados, realizar
propuestas de mejora.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la elaboraciéon de estudios de
rutas para mejorar los tiempos de desplazamiento y atencidn del servicio.

7. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el traslado a la Seccion de
Inspeccion, los incumplimientos a la Ley de Gestion Integral de Residuos N°8839 y al
Reglamento sobre manejo de residuos sélidos ordinario N°36093-S.

Jefe de Seccién Parques y Arboricultura Urbana

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de actividades
vinculadas a las practicas agroculturales y silviculturales en los parques y areas verdes
del canton.

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la gestion de solicitudes,
guejas o reclamos ingresados por diferentes medios, al respecto de la prestacion del
mismo.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la instalacion, mantenimiento
y buen funcionamiento de los sistemas de riego y bombas de agua de las fuentes
ubicadas en los parques y areas verdes del municipio.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de proyectos de
arborizacion urbana y ornamentacién en los parques y areas verde del municipio.

5. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el servicio de limpieza general
del mobiliario urbano existente en los parques y areas verdes del municipio.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el mantenimiento y limpieza
de los kioscos que se encuentran ubicados en los parques del municipio.

7. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de proyectos de
remodelacién y disefio paisajistico en parques y areas verdes del municipio.

8. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la construcciéon vy
mantenimiento de todo el mobiliario urbano, ubicado en los parques y areas verdes del
municipio.

9. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la transferencia de
informacion fitosanitaria y de control y seguridad forestal que permita la toma de
decisiones referente a la conservacién, proteccién y manejo de la foresta urbana del
canton central de San José.
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Jefe de Seccion Mejoramiento de Barrios

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el diagndstico de situacién de
la organizacién comunal de los barrios, asi como inventariar la oferta de instituciones
publicas y privadas enfocadas al desarrollo de proyectos comunales.

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el diagndstico de necesidades
de servicios e infraestructura menor, con el fin de elaborar el plan de accién para el
mejoramiento de los barrios.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar el desarrollo de iniciativas de
fortalecimiento y promocion de la organizacién comunal formal y no formal que posibilita
la integracién de redes de actores sociales para el desarrollo de las comunidades.

4. Planear, dirigir, organizar, supervisar y evaluar la promocién y coordinacion para la
ejecucion de los Planes integrales de desarrollo y gestion local en zonas prioritarias; asi
como la integracién de todas las acciones comunales que ejecutan las distintas areas de
la Municipalidad en funcién de lograr un mayor impacto en el desarrollo de las
comunidades del cantén.

5. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la identificacion de programas,
proyectos y acciones de obra menor enfocadas al mejoramiento de las condiciones de la
infraestructura en barrios, en coordinacién con los grupos comunales.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar, en conjunto con la Seccién de Disefio
e Ingenieria, el planeamiento de las obras comunales; asi como de proyectos de
infraestructura comunal de acuerdo con las prioridades establecidas por la Alcaldia y
Concejo Municipal.

7. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de obras
menores, segln las prioridades establecidas por las comunidades del cantén, la Alcaldia
y el Concejo Municipal.

8. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de programas de
capacitacién y asesoramiento técnico a los consejos de distrito y organizaciones locales,
gue permitan potenciar la participacién de las comunidades en la definicién y ejecucion
de planes y proyectos para el mejoramiento de las comunidades del cantén.

9. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los servicios de apoyo a los
consejos de distrito en la identificacion y elaboracion de los proyectos a financiar con
recursos de partidas especificas.

10.Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las estrategias de
fortalecimiento y promociéon del trabajo de los consejos de distrito en la ejecucién de
proyectos de partidas especificas.

11.Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el establecimiento vy
desarrollo, en conjunto con instituciones, ONG'S y empresa privada, de programas y
proyectos para el desarrollo de las comunidades.

12. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la promocion de redes de
cooperacion con otros organismos publicas y privados para fortalecer el desarrollo de las
comunidades mediante el desarrollo de estrategias conjuntas.
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Jefe de Seccion Mercados y Cementerios

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la revisién y actualizacion
periodica, con las dependencias bajo su responsabilidad, de la reglamentaciéon y
procedimientos del servicio; asi como las tasas o tarifas que rigen para los servicios del
mercado y cementerio.

2. Planear, dirigir, organizar y coordinar, con otras dependencias vinculadas al proceso, el
desarrollo y prestacion de los servicios de mercado y cementerios.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los aspectos financieros e
impacto social de los servicios publicos relacionados con el tema de mercados y
cementerios.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la gestién de consultas y
reclamos de inquilinos, usuarios y contribuyentes de los servicios econémicos, en casos
calificados.

5. Coordinar, supervisar, evaluar y autorizar la gestion de tramites relacionados con la
administracidon de mercados y cementerios municipales.

6. Coordinar, supervisar y controlar la elaboracion y actualizacién del registro de inquilinos
y de bienes asignados

7. Planificar, controlar y supervisar las actividades de los mercados y cementerios bajo su
responsabilidad.

8. Organizar, coordina, supervisar, evaluar y controlar el uso adecuado de las instalaciones
de los mercados y cementerios municipales.

9. Controlar, supervisar, verificar y evaluar el cumplimiento del reglamento y normativa
vigente por parte de los inquilinos de los mercados municipales y arrendatarios de nichos
en los cementerios municipales.

10. Controlar, supervisar y velar que los arrendatarios de los bienes municipales realicen el
pago de los derechos, productos y demas contribuciones en las fechas estipuladas.

11. Coordinar, controlar, supervisar y asegurar la aplicacién de los pagos por la ocupacion de
los espacios en los mercados municipales y nichos de cementerios.

12.0rganizar y coordinar con las distintas dependencias municipales las actividades
relacionadas con los servicios de mercados y cementerios.

13.Rendir a la jefatura inmediata los informes de gestion y operacion de los mercados y
cementerios municipales.

14. Atender consultas y reclamos de inquilinos, usuarios y contribuyentes.

Jefe de Seccion Gestion de la Informacion y Documentacion

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la identificacion, recopilacion,
organizacion, descripcion, archivo y conservacion de la documentacién administrativa
producida y recibida por la Municipalidad.

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar el proceso de centralizacion de la
documentacién administrativa recibida y generada en la Municipalidad.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la normalizacion de los
sistemas y procedimientos archivisticos.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracion vy
establecimiento de las politicas institucionales, directrices y procedimientos requeridos
para la creacién, organizacion, utilizacién y conservacidon de los documentos, asi como
para la transferencia, préstamo y devolucidon de los mismos.
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5. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracion de los
instrumentos necesarios para la adecuada gestion documental (tablas de plazos de
conservacion, cuadro de clasificacién, cronograma de remisidn, entre otros aspectos).

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la valoracién, seleccion y
eliminacién periddica de los documentos que han perdido vigencia legal y administrativa
segun la tabla de Plazos de conservacién.

7. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar Planear, dirigir, organizar,
coordinar, supervisar y evaluar la entrega de la informacién y documentacién solicitada
por el usuario interno y externo; asi como la blsqueda e investigacion de informacién
especifica que requiera el usuario.

8. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la implementacién y desarrollo
de un sistema de gestion de bases de datos automatizados que garantice el
almacenamiento de la informacion y documentacion de la institucion, asi como su acceso
y seguridad.

9. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo y promocion de
nuevas formas de acceso y uso de la informacion y documentacion administrativa
(intranet, pagina web, expediente digital y otros).

10. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y garantizar la seguridad, integridad,
confiabilidad, autenticidad y accesibilidad de la informacion y documentacion que se
custodia en el archivo institucional.

11.Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracion y envio del
Informe anual en la materia a la Direccidon General del Archivo Nacional de Costa Rica.

12. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la transferencia, a la Direccién
General de Archivo Nacional, de los documentos con valor cientifico cultural.

13.Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracién del fondo
permanente de documentacidn histérica de la Municipalidad de San José.

14. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la digitalizacién, descripcion,
registro e indexacién de informacién y documentacién en base de datos.

15. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la ejecucion de asesorias sobre el
proceso archivistico.

16. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar el control de préstamo y devolucion de
documentos, elaboracion de registros e inventarios, elaboracion y aplicaciéon de cuadros
de clasificacién y otros instrumentos descriptivos.

17.Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la elaboracion de actas de eliminacién
de documentos, difusién y boletines de archivo, asesoria capacitacion y desarrollo de la
gestion de documentos electréonicos, visitas de inspeccién y auditorias de gestidon
documental e informes técnicos.

18. Planear, dirigir, organizar y coordinar la emisién de recomendaciones técnicas a los
archivos de gestion de la Municipalidad de San José.

19. Planear, dirigir, organizar y coordinar el analisis y descripcion de documentos para la
transferencia documental con valor histdrico al Archivo Nacional, la elaboracion de tablas
de plazos y actividades que esto requiere, segun la normativa vigente.

20. Planear, dirigir, organizar y coordinar la elaboracion de politicas y directrices de gestion
documental, desarrollo y aplicacion de normas de descripcidon y normas archivisticas.
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Jefe de Seccion Almacén

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la estimacion e implementacién de
controles sobre las cantidades de existencias, mediante el establecimiento de niveles
minimos y maximos de los articulos en custodia cuando sea compras por demanda.

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la recepcién y control de las
cantidades y calidades de los articulos que ingresen a las bodegas provenientes de las
casas proveedoras apoyado en el criterio técnico.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la custodia y conservacion de
los articulos almacenados que son responsabilidad de las dependencias usuarias.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar el control sobre los vales de entrega,
requisiciones y comprobantes de crédito.

5. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar el control de existencias por
dependencia; asi como descargar los materiales entregados.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la actualizacion del catalogo de
cédigos, materiales, suministros, maquinaria y equipo.

7. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la actualizacion diaria del
inventario y existencias en bodega.

8. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los procedimientos
establecidos para la recepcidn, entrega y despacho de los articulos se ejecuten con la
documentacién establecida para tal efecto.

9. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la entrega de suministros,
segun vale de pedido enviado por las mismas y de acuerdo con la compra que efectle el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

10. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el control de inventarios de la
Municipalidad; asi como emitir las recomendaciones para el adecuado manejo del
mismo.

11.Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la gestion oportuna de los
seguros que se requieren como parte de la operacién de los almacenes municipales y los
inventarios que éstos contienen.

Jefe de Seccion Egresos

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la tramitacion de los
desembolsos puntuales de efectivo por los diferentes conceptos de compra de bienes y
servicios, servicios publicos, becas, dietas, incentivos; asi como cualquier otro que surja
de las operaciones normales de la Municipalidad de San José.

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la prestacion de servicios de
asesorar en asuntos relacionados al pago de obligaciones que contrae la Municipalidad
de San José como parte de su operacién normal.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar el control de gastos para la evaluacién
del flujo de efectivo.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de los controles y
tramites para las transferencias de fondos para los proveedores, casas comerciales o
instituciones.

5. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el establecimiento e
implementacién de controles para el manejo de los fondos de caja chica.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los arqueos practicados a
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todos los fondos fijos de caja chica.

7. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracion del informe
anual de compras por medio de fondos de caja chica, asi como remitir los mismos al
Ministerio de Hacienda.

8. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la gestién de calculo y control
de gastos; asi como realizar el tramite para la emisidon de pagos por concepto de gastos
de viaje, segun la normativa vigente para tal efecto.

9. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de liquidaciones de
gastos de viaje de funcionarios municipales y miembros del Concejo Municipal.

10. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la preparacion de la proyeccién anual
de egresos para conformar el flujo de egresos de la Municipalidad de San José; asi como
actualizar las proyecciones correspondientes segun las modificaciones presupuestarias,
procesos licitatorios u otros eventos que afecten las mismas.

11. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y verificar los expedientes de
pagos parciales o totales a proveedores.

12.Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la entrega y matricula de los
cheques para el pago de proveedores, subvenciones u otras obligaciones que requiera
cancelar el municipio.

13. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la recepcion y verificacion de
las liquidaciones econdomicas emitidas por las diferentes entidades, a efectos de liquidar
las subvenciones entregadas por la Institucion.

14.Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el pago de impuestos al
Ministerio de Hacienda, al respecto a las declaraciones de venta, renta y retenciones en
la fuente.

15.Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de pago de
beneficios convencionales, planilla, pensiones alimenticias, embargos, préstamos,
servicios publicos u otras obligaciones institucionales.

16.Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la gestién de cualquier
aspecto que se le solicite relacionado con la tesoreria o gestiones de pago.

17.Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar pagos parciales, tipos de
cambio y aplicacion de la ley de contratacion administrativa.

18. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la aplicacion y cumplimiento de
medidas de seguridad relacionadas con la implementaciéon del Sistema de pagos
interbancarios (SINPE).

Jefe de Seccion Gestion de Cobro

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de cobro
administrativo de los tributos municipales de los contribuyentes, tanto fisicos como
juridicos.

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la gestidn del cobro judicial y
extrajudicial de las cuentas en estado de morosidad.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la emision de constancias varias
solicitadas por contribuyentes al respecto del estado de sus deudas, pagos u otros
aspectos de naturaleza similar.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los arreglos de pago a los
contribuyentes que lo soliciten segun lo estipulado en el Reglamento.

5. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de movimientos
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de pendiente a cuentas de contribuyentes, causados por prescripciones, sentencias
judiciales y ajustes a los servicios; segun el Manual de Procedimientos, Coédigo Municipal,
Codigo Tributario y Leyes Conexas.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la transferencia de datos e informacién
a los contribuyentes en lo que respecta a las fechas de vencimiento de pago, periodos de
gracia, cobro de multas e intereses; todo en coordinacion con el Departamento de
Comunicacion.

7. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de investigaciones
e implementacién de nuevos mecanismos de cobro para lograr mejores niveles de
recaudacién tributaria.

8. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la verificacién y control de los
pendientes de cobro, asi como establecer estrategias y mecanismos de recuperacion.

9. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracion de informes
estadisticos de los movimientos y cobros efectuados, asi como del nUmero de tramites
atendidos.

10. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la tramitaciéon y atencién de
estudios y reclamos solicitados por el contribuyente producto de la gestién de cobro
realizada.

11. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de las diferentes
estrategias de gestion de cobro segun la estratificacion de la cartera definida para tal
efecto.

Jefe de Seccion Compensacion y Beneficios

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la administracion del sistema
de planillas de pago, mediante la captura de la informacion emitida por las dependencias
internas de Recursos Humanos y entidades externas, con el fin de generar el pago de
salarios ordinarios semanales y bisemanales.

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la gestion de la ejecucion
presupuestaria producto de la partida de remuneraciones.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la realizacion de conciliaciones
mensuales y anuales de las deducciones aplicadas a los trabajadores.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las gestiones correspondientes
al pago de horas extraordinarias en planillas semanales y bisemanales.

5. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los célculos y solicitud de
pagos de extremos legales a ex trabajadores.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la emision de constancias de
salarios, deducciones aplicadas, estudios salariales y otros documentos que requieran los
trabajadores.

7. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracién de
requerimientos presupuestarios en las cuentas de subsidio por incapacidad, prestaciones
legales, extras y diferencias de salarios.

8. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la gestion de tramites de
diferencias y recargo de funciones.

90



Jefe de Seccion Seleccion y Atraccion del Talento Humano

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal de la Municipalidad de San José, de manera que se contrate
personal idoneo para los diferentes puestos de trabajo.

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la implementacién de
mecanismos idéneos para ejecutar técnicamente la carrera administrativa para los
empleados de la Institucion.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las gestionar requeridas para
llevar a cabo un concurso interno o externo, segun sea el caso y plazas vacantes, de
acuerdo con lo que establece la convencidon colectiva y normativa municipal en la
materia.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la adecuada gestion de los
tramites de movimiento de plaza, tales como traslados de personal, permutas,
suplencias, contratacion de servicios especiales; asi como los despidos, suplencias por
incapacidad, permisos con o sin goce de salario y jornales ocasionales.

5. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracidon de estudios en
materia de gestion del recurso humano tales como recargo de funciones, diferencias
salariales, declaracion de bienes inmuebles ante la CGR, pluses salariales, clima
organizacional, estudios psicolégicos y profesiograficos, entre otros.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la planificacion y control de los
recursos humanos en calidad y cantidad, de acuerdo al rendimiento y necesidades
institucionales.

7. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar del desarrollo de un adecuado
registro automatizado de elegibles y prondsticos de necesidades de personal segun los
proyectos que la Municipalidad planee realizar.

8. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el establecimiento de métodos
técnicos para la evaluacion de los periodos de prueba del personal de nuevo ingreso,
estableciendo la coordinacidon necesaria con la jefatura inmediata correspondiente.

Jefe de Seccion Protocolo

1. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la elaboracion de la normativa que
delimita la gestién de actos protocolarios o lineamientos que deben seguirse como por
parte del personal que, en representacion de la Municipalidad, atiende gestiones tanto a
nivel nacional como internacional.

2. Dar seguimiento al cumplimiento de la normativa y lineamientos vigentes en materia de
protocolo y relaciones internacionales; asi como tomar las medidas necesarias en caso
de incumplimiento de los mismos.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la atencion de los actos de
tipo oficial, cultural y social en lo referente a su ambito de accién.

4. Planear, dirigir, organizar y coordinar la salida de funcionarios municipales al exterior o
interior del pais que acuden en representacion de la Municipalidad de San José.

5. Dirigir, organizar, coordinar y controlar la atencidon de requerimientos especiales que se
deriven del trabajo de funcionarios municipales en el exterior o interior del pais, en
representacién de la Municipalidad de San José.

6. Planear, dirigir y organizar los requerimientos necesarios para el recibimiento y atencion
de las personalidades o delegaciones de representacién nacional o internacional que
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visiten la Municipalidad de San José.
Jefe de Seccion Contraloria de Servicios.

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el establecimiento de
mecanismos y procedimientos institucionales, dirigidos a garantizar una atencion
efectiva de las quejas, inconformidades, reclamos y sugerencias que el usuario externo
presente.

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la implementacion de
mecanismos de coordinaciéon institucional e interinstitucional, enfocados a facilitar la
resolucion de las quejas, reclamos o consultas interpuestas por el usuario externo

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de los
lineamientos y directrices que en materia de contralorias de servicios y mejoramiento al
servicio publico

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la elaboracion del informe anual de
labores de acuerdo con la Guia Metodoldgica propuesta por la Secretaria Técnica.

5. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la gestién diferenciada de
quejas, reclamos o consultas; definiendo aquellas que ameriten su escalamiento a la
Alcaldia, Concejo Municipal, Direccidn de Recursos Humanos o jefatura inmediata.

6. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento institucional
en la pronta respuesta a las quejas, reclamos o consultas presentadas por parte del
usuario experto; asi como emitir las recomendaciones de mejora al respecto.

7. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el mantenimiento vy
actualizacién del registro de tramites ingresados y frecuencia de ingreso de quejas,
reclamos o consultas.

8. Planear, dirigir, organizar, coordinar y evaluar la elaboracion de estudios e
investigaciones en materia de modernizacion en la prestacién de los servicios
municipales.

9. Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la elaboracion de estudios de
percepcién de los usuarios externos, con el fin de conocer sus expectativas, el grado de
satisfaccion de los mismos con respecto a los servicios que desarrolla la Municipalidad de
San José e identificar potenciales necesidades no consideradas en la oferta de servicios.

10. Atender, tramitar y resolver recursos de amparo y defensorias, recibidos por denuncias
de los contribuyentes, entes publicos y privados.

11.Asesorar al usuario en materia legal, correspondiente a las competencias del area
administrativa

Jefe de Seccion Servicios Urbanos y Bienes Inmuebles

1. Dirigir, coordinar, supervisar y controlar los reclamos presentados por los contribuyentes
a través de la plataforma de servicios.

2. Participar en la definicion del plan tributario anual de la dependencia, incluido en el plan
tributario del departamento a la cual pertenece.

3. Planear, coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de programas de actualizacion de
valores de las propiedades del Cantén Central de San José.

4. Administrar los recursos tanto humanos como econémicos de la dependencia en procura
de lograr las metas establecidas para ella, haciendo un uso eficiente de ellos.

5. Distribuir el trabajo entre los colaboradores de la seccion y vigilar porque él sea
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ejecutado en el tiempo definido por la ley.

6. Establecer los procedimientos, junto con el area especializada municipal, para que las
tareas se ejecuten en forma correcta y poder brindar una adecuada supervision.

7. Participar en las comisiones interdisciplinarias municipales con el propédsito de lograr, a
través de aportes técnico-profesionales, las tareas asignadas a la seccion.

8. Realizar avallos administrativos para otras areas municipales.

9. Coadyuvar en la elaboracién de reglamentos y directrices municipales afines a las tareas
de la seccion.

10. Preparar informes técnicos, mensuales, de la labor realizada sobre todo en materia de
valoraciones, con el propdsito de hacer las modificaciones que se requieren para el logro
de las metas definidas.

11. Participar en el disefio de programas de computo que faciliten realizar las tareas propias
de la seccion y poder llevar a cabo la supervisidon necesaria para disminuir el riesgo.

12. Realizar anualmente el presupuesto de la seccién, asi como las matrices de riesgo tanto
del area de urbanos como de bienes inmuebles.

13. Cooperar con el Organo de Normalizacién Técnica, quinquenalmente, en la elaboracién
de los mapas de valores de terrenos por zonas homogéneas.

Jefe de Seccion de Actas y Acuerdos

1. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la confeccidon de actas y acuerdos de acuerdo a

las sesiones del Concejo Municipal.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las minutas de las sesiones del Concejo.

3. Dirigir, coordinar y supervisar la grabacién de sesiones y elaborar las actas para su
aprobacion en la sesién ordinaria siguiente.

4. Controlar y evaluar la apertura y cierre de los libros de actas ante la Auditoria Interna.

5. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la distribucién del cronograma mensual de la
orden del dia y cualquier otro documento necesario para las sesiones.

6. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el control de asistencia de los regidores en las
sesiones ordinarias y extraordinarias que celebre el Concejo.

7. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la remision de actas aprobadas por el Concejo
Municipal a la Alcaldia y dependencias interesadas.

8. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la elaboracion del informe sobre la ndmina de
dietas y viaticos devengados por los regidores y sindicos, y remitir la planilla
correspondiente.

9. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el tramite de notificacion a los interesados los
acuerdos del Concejo Municipal.

N

Jefe de Seccion Informacion Geografica

1. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, evaluar y dar mantenimiento al proceso
de actualizacion de las bases de datos geograficas de la seccion.

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los proyectos SIG en los
ambitos requeridos por la institucion.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los geos servicios.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar levantamientos de informacion
de campo (datos geograficos primarios).

5. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de aplicaciones
SIG o para su mejor gestion.
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6. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la digitalizacion de los planos
de las redes de infraestructura, usos del suelo, equipamiento de la ciudad y otros
elementos del funcionamiento de la ciudad.

7. Colaborar con las dependencias de la Municipalidad de San José en la prestacion de
servicios geograficos para el analisis y prondsticos de tendencias de desarrollo del cantdn
en los ambitos: urbano, social, econdémico y ambiental, que coadyuven en la toma de
decisiones de la planificacion estratégica de la Municipalidad.

8. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de divulgacion
geografica y catastral mediante la publicacién de geoservicios en la web municipal y
otros medios.

9. Asesorar a jefaturas, funcionarios municipales y usuarios de los geoservicios sobre el
manejo apropiado de los datos geograficos y del sistema.

10. Planear, dirigir, organizar y coordinar la fomentaciéon de la herramienta SIG en el uso de
la gestidon municipal.

11.Preparar y dar capacitaciones sobre la herramienta SIG a los funcionarios de la
Institucion que lo requieran.

Jefe de Secciéon Parquimetros

1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar los procesos de
adquisiciones y contrataciones de la dependencia, desde la definicion de los
requerimientos técnicos hasta la verificacion de la calidad de los productos y servicios.

2. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y velar por el cumplimiento
de los requerimientos técnicos que en materia de vialidad se definan para la prestacién
del servicio de estacionamiento.

3. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar los estudios técnicos,
producto de solicitudes externas o propuestas internas, para determinar la factibilidad y
viabilidad de la inclusidon o modificacion de zonas de estacionamiento municipal.

4. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar, a nivel interno, los
requerimientos operativos para la demarcacion de espacios de estacionamiento; cuando
dicha labor corresponda a la Municipalidad de San José por situaciones especiales, tales
como el recarpeteo de calles, entre otros.

5. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar las labores del personal de
la dependencia, asegurando que cumplan con las asignaciones diarias, tales como
horario, ubicaciéon, la correcta aplicacion de boletas, entre otros aspectos de la
operacion.

6. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y velar por el adecuado
funcionamiento de los sistemas/canales de activacién y comercializacion del servicio de
estacionamiento, tales como parquimetros, aplicaciones, entre otros.

7. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y velar por el adecuado
funcionamiento de los sistemas/aplicaciones de supervision de la operacidon tales como
teléfonos celulares, impresoras portatiles, entre otros.

8. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la resoluciéon de reclamos
via: revocatoria, apelaciones, anulaciones, contencioso, entre otros.

9. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar las relaciones entre los
diferentes actores internos de la Municipalidad y los tramites que de estos se deriven.

10. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar la relacién y operaciones
con el proveedor de servicio tales como la atencién de requerimientos de mantenimiento
del equipo, reemplazo de dispositivos, entre otros.
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11. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el mantenimiento de los
vehiculos (vehiculos, busetas y motos) y equipos (teléfonos, impresoras portatiles,
parquimetros, entre otros), sistemas internos y plataforma de servicios, asignados a la
dependencia.

12. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el funcionamiento del
Sistema Gestién Parquimetros de la Municipalidad de San José.

13. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar con el proveedor externo
trabajos operativos del servicio tales como la demarcacion de espacios, instalacién y
mantenimiento de peafas (sefializacidn vertical), parquimetros, entre otros.

14.Brindar apoyo en el cumplimiento de requerimientos operativos y logisticos que se
derivan de eventos masivos que organiza la Municipalidad de San José, tales como el
cierre de calles, entre otros.

Jefe de Seccion Servicios de Tecnologias de Informacion

1. Planificar, diseflar y ejecutar los procedimientos y acciones de aseguramiento y
disponibilidad de los sistemas de informaciéon, datos y comunicaciones de la
Municipalidad.

2. Planificar, coordinar y ejecutar las acciones de administracion y mantenimiento de los
recursos informaticos.

3. Programar, implementar y ejecutar las actividades de verificacion en el cumplimiento de
las normas técnicas para la gestidon y control de las tecnologias de informacion y normas
COBIT.

4. Programar y evaluar la gestién de las TICs en cuanto a la calidad del servicio, asi como
el control y seguimiento de respuesta a las solicitudes de incidencias y requerimientos.

5. Programar, coordinar y monitorear la operacién continua y correcta de los servidores,
redes y sistemas municipales.

Condiciones organizacionales y ambientales

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

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

Supervisidn ejercida: 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 asignhadas.

Responsabilidad por funciones: Lleva a cabo labores con base en objetivos generales y
los recursos disponibles asignados, por lo que requiere desarrollar, en conjunto con su
superior inmediato, objetivos especificos, actividades a llevar a cabo, prioridades y plazos
de entrega; tiene independencia para planificar y llevar a cabo el trabajo. Logra resolver la
mavyoria de los conflictos que surgen, coordina trabajo con otros pares, apoya la resolucion
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
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Condiciones organizacionales y ambientales

determinar la metodologia a utilizar. Mantiene informado al superior inmediato de los
progresos y las cuestiones potencialmente polémicas.

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

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

Condiciones de trabajo: Desarrolla su labor en condiciones propias de una oficina, pero
por la naturaleza de las mismas, en ocasiones le corresponde desarrollar sus funciones en el
campo, expuesto a las inclemencias del tiempo y a situaciones de peligro a su integridad
fisica y a la comodidad.

Consecuencia del error: Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas
cuantiosas, danos, 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.

Requisitos Conocimientos

Formacion Académica Segun corresponda al puesto:
Licenciatura o posgrado en una carrera
universitaria atinente al puesto. - Redaccién y ortografia.

- Paquetes informaticos o herramientas
Experiencia informaticas de oficina tales como:

procesador de textos, hojas electronicas,

Cuatro a cinco anos de experiencia en el correo  electronico, entre otros; o
desempefio de puestos o tareas iguales, de conocimientos practicos en ese campo,
los cuales al menos seis meses debe haber conforme con los requerimientos del cargo
supervisado personal *. y de la Institucion.

- Coordinacién y supervision de equipos de

trabajo.

- Servicio al cliente.

- Gestion documental.

- Reglamento interno vigente de |Ia
Municipalidad de San José.

- Legislacién y normativa vigente aplicable
al puesto.

- Inglés conversacional para el caso del
puesto Jefe de Protocolo.

* 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 el estrato profesional.
Aunado, también se debe valorar si el
interesado ha sido hombrado, mediante las
modalidades de: nombramientos de forma
interina o temporal, diferencias de salario o
recargo de funciones.

* La experiencia es acumulativa, por lo que,
para los puestos del nivel resolutivo y
ejecutivo, se calculara si el funcionario ha
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Requisitos Conocimientos

sido nombrado, mediante las modalidades
de: nombramientos de forma interina o
temporal, diferencias de salario o recargo
de funciones.

*En el caso de ingreso externo, se debe
presentar una constancia laboral que
demuestre tiempo laborado y puesto,
ademas de lo estipulado en el articulo 15,
del Reglamento de Carrera Administrativa.

Requisitos legales
Incorporado al colegio profesional
correspondiente

Poseer licencia de conducir de acuerdo a
vehiculo asignado y segin Anexo N° 3.

Este requisito aplica en los casos que la
Jefatura inmediata o Gerencia consideren
que el puesto lo requiera por disponibilidad
de equipo y por el tipo de labor.

Competencias

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

Niveles de desarrollo (Ver Anexo 2)

Competencias

Inicial Basico Avanzado Experto

. Excelencia en el servicio al usuario

. Planificacién y orientacién a resultados

. Liderazgo
. Trabajo en equipo

1
2
3. Comunicacion asertiva
4
5
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE 207
SAN JOSé Cédigo d.e la Clase
Encargado de Proceso 2 . Ejecutivo
MUNICIPALIDAD Nivel estructural al que pertenece la
DE SAN JOSE Nombre de la Clase Clase

Encargado de Proceso 2

Naturaleza de la clase

Coordinar, supervisar y controlar la ejecucién de labores que requieren la aplicacién de
conocimientos especializados en un campo de accidén especifico para emitir criterio experto,
brindar asistencia a personal de mayor nivel, gestionar equipos de trabajo y desarrollar
procesos y actividades relacionadas con la gestidn sustantiva y de apoyo de la Municipalidad
de San José.

Actividades generales de la clase

1. Coordinar, supervisar y controlar el personal adscrito al proceso correspondiente y las
actividades que lo conforman, asegurando el cumplimiento de los objetivos y metas de
forma eficiente y eficaz.

2. Asegurar que la ejecucion de los procesos se lleve a cabo en concordancia con la
legislacién, normativa y reglamentos que rigen la materia correspondiente.

3. Planificar, coordinar, supervisar y controlar la ejecucidén de investigaciones, estudios
descriptivos, analisis y diagndsticos, proyectos y otros trabajos profesionales de su area
de conocimiento, con el fin de lograr la mayor eficiencia y eficacia posible en las
actividades, asesoras, de apoyo o sustantivas que requiera la Municipalidad de San José
para su habitual funcionamiento.

4. Coordinar y supervisar la atencion de consultas o requerimientos de informacion
generados por usuarios internos o externos a la Municipalidad de San José.

5. Gestionar y coordinar la disponibilidad de los recursos necesarios como parte de los
proyectos asignados al proceso.

6. Proponer, participar o liderar la gestion de proyectos institucionales, desde las etapas
iniciales de identificacion de necesidades, analisis de factibilidad y viabilidad hasta el
desarrollo, implementacién y seguimiento de las recomendaciones o iniciativas.

7. Coordinar la prestacion de servicios de asesoria técnica y profesional; asi como atender
requerimientos que en materia de su competencia le sean solicitados, ya sea por
entidades externos (Contraloria General de la Republica, otros) o internas (Auditoria
Interna, Alcaldia, otros) de la Municipalidad de Costa Rica.

8. Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades, asi como representar a la
Institucidon ante organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros.

9. Gestionar todos aquellos requerimientos que en materia operativa, técnica y
administrativa deban llevarse a cabo para asegurar el adecuado funcionamiento del
proceso o proyecto (por ejemplo, aprobacion de vacaciones, viaticos, permisos, solicitud
de capacitaciones, POA, presupuesto institucional, conformacion de equipos de trabajo,
asignacion de labores, programacién de horarios, gestidon de compras, coordinacion
interdepartamental o interinstitucional, entre otros)

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

- Encargado de Proceso 2 Gestidon del riesgo de desastres de Gerencia Provisién de Servicios

- Encargado de Proceso 2 de Direccion Financiera

- Encargado de Proceso 2 de Direccidn Planificacién Estratégica Institucional

- Encargado de Proceso 2 Clasificaciéon y Valoracion de Puestos de Direccidon de Talento
Humano

- Encargado de Proceso 2 Remuneraciones de Direccidon de Talento Humano

- Encargado de Proceso 2 Administracion de bases de datos de Direccion Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones

- Encargado de Proceso 2 Actualizacién catastral de Departamento de Informacion Catastral
y Geografica

- Encargado de Proceso 2 Registro y control de Departamento Presupuesto

- Encargado de Proceso 2 de Departamento Servicios Sociales y Econdmicos

- Encargado de Proceso 2 Salud ocupacional de Seccion Calidad de Vida Laboral

- Encargado de Proceso 2 Tramite y registro de Seccion Compensacion y Beneficios

- Encargado de Proceso 2 Seccion Permisos de Construccion

- Encargado de Proceso 2 Unidad de Apoyo a la Normativa Municipal

- Encargado de Proceso 2 Evaluacién del Desempefio

- Encargado de Proceso 2 Oficina Accesibilidad

. Actividades especificas porcargo |

Encargado de procesos 2 Gestion del riesgo de desastres Gerencia Provision de
Servicios

1. Monitorear la gestion del riesgo, proponer las medidas preventivas y correctivas
necesarias para el cumplimiento en el marco de competencia municipal la reduccion del
riesgo y atencidon de emergencias en el cantén.

2. Disefiar, supervisar, coordinar e implementar procesos, programas y proyectos e
investigacion de gestion de riesgos a desastre, con énfasis en la implementacién de
acciones de reduccion de riesgo a desastre en la jurisdiccion territorial de la
municipalidad. (prevencién, mitigacion, atencién, rehabilitacion, reconstruccion vy
recuperacion).

3. Planificar, dirigir e implementar las acciones de preparativos para desastres en las
instalaciones municipales, mediante la organizacion, capacitaciéon-entrenamiento, planes
de emergencia y orientaciones de las necesidades de inversion en equipamiento para la
atencion de emergencias.

4. Formular los planes y procedimientos de emergencia, contingencia y evacuacion para
toda actividad de aglomeracidon masiva que organice la Municipalidad e instalaciones
municipales.

5. Realizar inspecciones de campo y agilizar las acciones correctivas, cuando ameriten en
eventos o situaciones emergencia.

6. Emitir criterios de inversidn presupuestaria en las areas de prevencion, preparacion,
atencidn, rehabilitacion y recuperacion en caso de emergencias o desastres, con base en
los articulos 27 y 45 de la ley de Emergencias 8488.
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Encargado de Proceso 2 de Direccion Financiera

1. Coordinar y supervisar la tramitacion de las propuestas de tasas de servicios urbanos,
tales como recoleccién de desechos, aseo de vias, parques y alcantarillados; asi como
atender solicitudes del Concejo Municipal al respecto, a efectos de aprobacién de las
propuestas.

2. Coordinar y supervisar la tramitacion de estudios tarifarios, segin metodologias
establecidas para tal efecto, relacionados al servicio de monitoreo de alarmas de la
Municipalidad de San José; asi como atender solicitudes del Concejo Municipal al
respecto, a efectos de aprobacion de las propuestas.

3. Coordinar y supervisar la tramitacion de estudios tarifarios, segun metodologias
establecidas para tal efecto, relacionados los servicios ofrecidos en los cementerios
municipales, tales como alquiler de nichos, inhumacién, exhumacion y mantenimiento;
asi como atender solicitudes del Concejo Municipal al respecto, a efectos de aprobacion
de las propuestas.

4. Coordinar y supervisar la tramitacién de estudios tarifarios, segin metodologias
establecidas para tal efecto, relacionados los servicios ofrecidos de parquimetros de la
Municipalidad de San José; asi como atender solicitudes del Concejo Municipal al
respecto, a efectos de aprobacion de las propuestas.

5. Coordinar y supervisar la tramitacién de estudios tarifarios, segun metodologias
establecidas para tal efecto, relacionados el alquiler de espacios de mercado vy
estacionamiento; asi como atender solicitudes del Concejo Municipal al respecto, a
efectos de aprobaciéon de las propuestas.

6. Coordinar y supervisar el proceso de tramitacion de reajustes y revision de precios
solicitados por los proveedores externos correspondientes.

7. Coordinar y supervisar la elaboraciéon de informes de resultados econdmicos sobre las
actividades generadoras de ingresos antes mencionadas; asi como la recopilacion de los
indicadores econdmicos y financieros del Sistema Integrado de Indice (SIIM) solicitados
por la Contraloria General de la Republica.

Encargado de Proceso 2 de Direccion Planificacion Estratégica Institucional

1. Asesorar de manera técnica y profesional a funcionarios/as y jefaturas en el desarrollo
de planes institucionales.

2. Orientar y organizar el proceso de formulacidon del plan operativo anual y desarrollar los
esfuerzos que permiten la articulacién de este con el presupuesto de la institucion a las
diferentes dependencias municipales.

3. Dar seguimiento en el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal y del Plan Operativo
Anual a las diferentes dependencias municipales y brindar las recomendaciones
necesarias para lograr mayores niveles de efectividad en el accionar institucional.

4. Participar y colaborar en la elaboracion de proyectos en los diferentes niveles (perfil,
prefactibilidad, factibilidad, etc.).

5. Elaborar diagndsticos e investigaciones en materia de desarrollo econdmico, social y
cultural del cantén.

6. Identificar definir y priorizar las acciones, programas y proyectos estratégicos, en
materia de desarrollo econémico cantonal.

7. Recopilar, clasificar y mantener actualizada informacion sobre programas, proyectos
institucionales que se estén desarrollando en el cantoén.
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8. Coordinar y supervisar el asesoramiento y las herramientas necesarias para el
funcionamiento de la Organizacién, que coadyuve al mejoramiento continuo de las
distintas areas funcionales y procesos.

9. Coordinar y supervisar la ejecucién de analisis organizacionales, asi como proponer las
soluciones adecuadas a los cambios en dicha materia requeridos por la Municipalidad de
San José.

10. Coordinar y supervisar la elaboracidén o asesoria en materia de procesos, procedimientos
y demas instrumentos administrativos para el adecuado desempefio de la Organizacion.

11.Coordinar y supervisar la elaboracién y actualizacion del Manual de Organizacién y
Funciones; asi como el organigrama institucional.

12. Coordinar y supervisar el establecimiento de las politicas y lineamientos institucionales
para la normalizacién de los procesos y procedimientos; asi como cualquier otra
documentacién que apoye la gestion por procesos.

13. Coordinar y supervisar la ejecucion de estudios sobre el comportamiento o resultados de
la efectividad de los procesos y procedimientos.

14. Coordinar y supervisar la ejecucion de diagndsticos organizacionales de las dependencias
municipales para determinar los elementos que impiden el desarrollo eficiente de las
actividades y plantear los ajustes requeridos.

15. Coordinar y supervisar la preparacion y negociacion de propuestas a los problemas o
inconsistencias que se detectan producto de los estudios realizados en las distintas
dependencias; asi como desarrollar los mecanismos practicos para la implementacion de
las mismas.

16. Coordinar y supervisar el monitoreo del desempefio organizacional enfocado a la
eficacia, eficiencia, productividad y calidad de los procesos institucionales.

Encargado de Proceso 2 Clasificacion y Valoracion de Puestos de Direccion
Recursos Humanos

1. Coordinar, supervisar y evaluar la elaboracion o actualizacién de los descriptores de
puestos, segun las necesidades ocupacionales de la Municipalidad de San José.

2. Describir, comparar, evaluar, ordenar y clasificar los puestos municipales, conforme a la
naturaleza, grado de complejidad y responsabilidad y conocimiento requerido para el
desempefio de los mismos.

3. Actualizar el Manual de Puestos de la Municipalidad segun las labores que integran el
puesto, los requisitos necesarios para desempenarlo, entre otros.

4. Investigar y velar por el ajuste permanente de los puestos en materia salarial, segln su
complejidad.

5. Analizar la estructura de puestos periddicamente en forma horizontal y vertical, asi como
el grado de complejidad y posiciéon ocupacional.

6. Realizar estudio de puestos segun, los requerimientos cambios ocurridos en el ejercicio

de la dindmica institucional, la necesidad funcional del puesto dentro de la dependencia,

los recursos disponibles, entre otros.

Elaborar la proyeccion de costos de los movimientos ocupacionales solicitados.

8. Remitir a la Direccidon de Recursos Humanos los movimientos ocupacionales aprobados
en forma oportuna para la inclusidn en el presupuesto municipal y en las modificaciones
correspondientes al periodo.

9. Emitir informes para el calculo de los aumentos salariales, segun aprobacién de
negociaciones salariales y aquellos resultantes de los estudios de mercado, en materia

N
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de valoracion de puestos.

10. Determinar la procedencia de la creacion de plazas a nivel municipal, previo estudio
realizado por la dependencia solicitante y mantener un historial actualizado de las
mismas.

11. Atender demandas laborales, en la emisidn de criterios ocupacionales y de sustento para
la defensa juridica.

Encargado de Proceso 2 Remuneraciones de Direccion Talento Humano

1. Planificar, organizar, coordinar y ejecutar la elaboraciéon del presupuesto ordinario de
remuneraciones y modificaciones presupuestarias.

2. Elaborar estimaciones de costos en asuntos de remuneraciones, con fundamento en

informacion de estudios de puestos, contrataciones interinas, creacion de plazas nuevas,

pluses salariales, entre otros.

Realizar las proyecciones de aumentos salariales.

Elaborar los aumentos salariales con base en lo acordado en la negociacién salarial.

Asesorar a la Alcaldia en lo relacionado a remuneraciones en materia de Administracion

de Recursos Humanos.

6. Planificar, organizar, dirigir y controlar los programas de presupuesto con respecto a
remuneraciones, en asuntos como reubicaciones, horas extra, pago carrera profesional,
reconocimiento anualidades, otros.

AW

Encargado de Proceso 2 Administracion de bases de datos de Direccién
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones

1. Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo, implementacion y documentacion de
programas y aplicaciones en materia de gestion, almacenamiento y procesamiento de
datos (bases de datos), requeridas por usuarios internos de la Municipalidad de San
José.

2. Coordinar, supervisar y evaluar, mediante corridas de prueba pre salida en vivo, el
correcto funcionamiento de los programas y aplicaciones que en materia de gestion,
almacenamiento y procesamiento de datos desarrolle la dependencia, segun
requerimiento de los usuarios correspondientes.

3. Coordinar, supervisar y evaluar el disefio de las bases de datos de la Municipalidad de
San José, segun los requerimientos técnicos del analista de sistemas, las
recomendaciones de la jefatura y la normativa vigente en la materia.

4. Coordinar y supervisar el disefio de planes de contingencia y recuperacion de los datos e
informacion, asi como mantener actualizados los respaldos de informacidn
correspondientes.

5. Coordinar, supervisar y controlar la elaboracién del material documental requerido
(instrucciones, especificaciones técnicas, entre otros) para poner en practica los
programas y aplicaciones disenados para apoyar la gestion de las bases de datos.

6. Coordinar, supervisar y evaluar la prestacidon de servicios de mantenimiento correcto o
preventivo de las bases de datos y programas y aplicaciones para gestionar las mismas.

7. Coordinar, supervisar y controlar la actualizacion y mantenimiento periddico del
repositorio o repositorios de datos e informacion de la Municipalidad de San José, acorde
a las necesidades del usurario interno.

8. Coordinar, supervisar y evaluar el monitoreo de las bases de datos y elaboracién de
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informes técnicos referentes al rendimiento y desempefio de las mismas, con la finalidad
de prevenir riesgos, mejorar la eficiencia y alcancen las expectativas de los usuarios
internos.

9. Participar en el disefio y actualizacion del Plan de Tecnologias de informacién vy
Comunicaciones.

Encargado de Proceso 2 Actualizacion catastral de Departamento Informacién
Catastral y Geografica

1. Coordinar y supervisar la administracion de la base de datos de las propiedades que
conforman el catastro del Cantén Central de San José con la finalidad de mejorar la
seguridad inmobiliaria y gestidn municipal en la materia.

2. Planificar, organizar, valorar y supervisar la actualizacion catastral, mediante Ia
distribucion por distritos y sectores (correccion de localizacion, limpieza y depuracion,
estudios registrales, visitas de campo, otros).

3. Planificar, organizar, dirigir y supervisar la construccién de bases de datos catastrales.

4. Disenar y analizar los pronodsticos de tendencias socioeconémicas y urbanisticas, con
base en los datos y mapas digitalizados, para la sustentacién de decisiones estratégicas
en politica urbana.

5. Monitorear y revisar periédicamente la sectorizacion del territorio cantonal en zonas,
unidades urbanas, centros, subcentros, barrios, entre otros.

6. Coordinar con el Catastro Nacional para que las actualizaciones graficas del Cantén
Central coincidan.

Encargado de Proceso 2 Registro y control de Departamento Presupuesto

1. Coordinar, supervisar y verificar la totalidad de erogaciones diarias presupuestarias de la
Municipalidad de San José, lo que incluye el tema de servicios publicos, viaticos, ayudas
sociales, pago a proveedores, entre otros.

2. Coordinar, supervisar y aprobar los vales de caja chica y las érdenes de taller para
reparacién de equipo.

3. Coordinar, supervisar y aprobar por medio del sistema SICOP, los pedidos producto de
las diferentes necesidades de la Municipalidad de San José.

4. Coordinar, supervisar y comprobar diariamente los reportes presupuestarios y reservas
del plan de contingencia.

5. Coordinar, supervisar y evaluar la revisién y comprobacion mensual del reporte para
cierre (saldos de las cuentas) en conjunto con el Departamento de Contabilidad.

6. Coordinar y supervisar la revisién, aprobacién y tramitacién de devoluciones solicitadas
por contribuyentes, en lo que respecta a timbres, patentes, B.I. Urbanos, entre otros.

7. Coordinar y supervisar la implementacién de controles de gasto de diferentes
dependencias, requeridos para la elaboracién de los informes correspondientes.

8. Coordinar y supervisar el envio de los saldos presupuestarios a solicitud de las diferentes
dependencias de la Municipalidad de San José.

9. Coordinar y supervisar la transferencia de informacién a las juntas administrativas y
juntas de educacién al respecto de los recursos girados segun la ley de bienes
inmuebles.
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Encargado de Proceso 2 de Departamento Servicios Sociales y Econémicos

1. Coordinar, supervisar y evaluar - mediante visitas de campo - la ejecucidon de los
programas de becas estudiantiles, indigencia, ayudas temporales, servicios de
intermediacién de empleo, entre otros; asi como las actividades y acciones especificas
que los conforman.

2. Coordinar, supervisar y asegurar la coordinacién interna e interinstitucional requerida
para que los programas asignados a la dependencia se lleven a cabo segun lo
planificado.

3. Coordinar y supervisar el proceso de evaluacion sobre el avance y resultados de los
programas y proyectos del proceso a cargo y en caso de identificar desviaciones a las
metas, sugerir e implementar ajustes a los mismos.

4. Coordinar, supervisar y evaluar la correcta aplicacion de normas y procedimientos en lo
gue respecta al proceso de atencidén de grupos vulnerables.

5. Coordinar, supervisar y evaluar la gestion y administracion de los recursos asignados a
cada uno de los programas o proyectos bajo la responsabilidad de la dependencia.

6. Coordinar y supervisar la prestacién de servicios de asesoria técnica y profesional a la
Comisién de Asuntos Sociales y funcionarios/as de otras dependencias Municipales en
temas relacionados con los programas y proyectos bajo la responsabilidad de la
dependencia.

7. Coordinar y supervisar la elaboracién de estudios socioecondmicos e informes sociales
relacionados con criterios técnicos, solicitudes de becas, ayudas temporales,
transferencias, traspasos de patentes y otros propios de mi profesién, asi como el
seguimiento de su correcto tramite.

8. Coordinar la representacion de la Municipalidad de San José durante eventos de
presentacion o elaboracion de propuestas técnicas relacionadas con temas propios del
proceso a cargo.

Encargado de Proceso 2 Salud ocupacional Seccion Calidad de Vida Laboral

1. Coordinar y supervisar el levantamiento de criterios técnicos en materia de salud
ocupacional en los que respecta a carteles licitatorios que debido a su naturaleza asi lo
requieran.

2. Coordinar y supervisar la valoracién técnica de insumos, articulos o productos que se
requieren como parte de las operaciones de la Municipalidad de San José; con la
finalidad de identificar riesgos de uso o caracteristicas no deseadas desde la perspectiva
de salud ocupacional; asi como remitir las recomendaciones correspondientes.

3. Coordinar y supervisar la valoracién técnica de las diferentes actividades operativas que
se realizan en la Municipalidad de San José, con la finalidad de identificar riesgos para el
recurso humano desde la perspectiva de salud ocupacional, asi como emitir las
recomendaciones correspondientes.

4. Coordinar y supervisar el desarrollo de actividades educativas y capacitaciones en
materia especifica de salud ocupacional.

5. Coordinar y supervisar el desarrollo de estadisticas en materia de accidentabilidad, asi
como realizar el anadlisis de las mismas y segun los resultados obtenidos, emitir las
recomendaciones correspondientes.

6. Planificar la atencién de casos referidos por las diferentes instancias municipales y de
salud con problemas fisicos, para su valoracién y tratamiento.
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Encargado de Proceso 2 Tramite y Registro Seccion Compensacion y Beneficios

1. Coordinar y supervisar la correcta aplicacion de las politicas, normas y lineamientos en
materia de tramite y registro de la funcién de recursos humanos de la Municipalidad de
San José.

2. Coordinar, supervisar y evaluar la prestacidon de servicios de asesoria en la materia; asi
como analizar los procesos correspondientes para identificar oportunidades de mejora.

3. Coordinar, supervisar y evaluar el sistema de control de asistencia de recurso humano
de la Municipalidad de San José.

4. Coordinar, supervisar y evaluar el registro, archivo y administracién documental de los
datos e informacion del recurso humano en sus correspondientes expedientes.

5. Coordinar y supervisar la gestién de solicitudes del recurso humano en lo que respecta a
la emisidn de certificaciones, constancias, informes entre otros aspectos.

6. Coordinar, registrar y documentar la gestion de vacaciones de cada funcionario
municipal.

7. Realizar visitas de campo para determinar los factores o condiciones laborales que tienen
un potencial impacto en la salud mental del recurso humano; asi como identificar las
medidas requeridas para mitigar este tipo de riesgos.

8. Brindar asesoria a la jefatura de la dependencia u otras instancias superiores en la
materia que le compete; como parte de la atencién de requerimientos varios tales como
identificacion de oportunidades de mejora de la gestion del recurso humano, procesos de
negociacion interna o externa, resolucién de conflictos, entre otros aspectos.

9. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la gestién diaria de
incapacidades para su pago.

10. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la gestion de vacaciones de
los trabajadores y brindar informacion oportuna al respecto.

11. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la administracion del sistema
utilizado para el control de asistencia de los trabajadores, de forma que se emita la
informacion de rebajos a otras areas segun el personal administrativo o semanal.

12.Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la custodia, archivo de
documentos y administracion de los expedientes administrativos de los trabajadores y ex
trabajadores.

13. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la gestiéon de solicitudes de
permisos con y sin goce de salario, de acuerdo con la Convencién Colectiva y Cddigo
Municipal.

Encargado de Proceso 2 Seccion Permisos de Construccion

1. Coordinar y supervisar el proceso de revision, valoracidn y aprobacion de certificados de
usos de suelo, visados municipales y catastro; asegurando que el recurso asighado
emita la resolucion final de los tramites correspondientes y atienda las dudas o consultas
de las partes interesadas al respecto del resultado final.

2. Coordinar y supervisar la gestion de las bases de datos con el fin de controlar tiempos de
respuesta de la resolucion de los tramites, esto incluye el control de la asignacion del
tramite, los tiempos de resolucion, traslados a otras dependencias y el ingreso y salida
de documentos de la plataforma de servicios.

3. Coordinar y supervisar la valoracién, estudio y resolucién de expedientes administrativos
en lo que respecta a estudios de zonificacion por predio y expedientes institucionales
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correspondientes entre otros al INVU, BANHVI, IMAS a efectos de la valoraciéon de
proyectos y anteproyectos.

4. Coordinar y supervisar la valoracion de expedientes a solicitud de las autoridades
superiores de la Municipalidad de San José.

5. Coordinar y supervisar la resolucién de recursos de revocatoria y apelacion en subsidio,
recursos de amparo entre otros.

6. Coordinar y supervisar la atencién de consultas de contribuyentes y publico en general
respecto a temas urbanos, desarrollos de proyectos, patentes comerciales y permisos de
construccién.

7. Coordinar y supervisar la prestacién de servicios de asesoria en materia urbana al
Concejo Municipal (Comision de Obras), CFIA en las comisiones que corresponda,
Consejo Técnico de la Gerencia de Desarrollo Urbano, la Comision de Usos de Suelo No
Conformes y la Comisién Articulo 8 del INVU, entre otras.

Encargado de Proceso 2 Unidad de Apoyo a la Normativa Municipal

1. Coordinar, supervisar y controlar los permisos de licencia con mobiliario urbano en los
espacios publicos del cantén.

2. Coordinar, organizar, supervisar y evaluar los tramites administrativos correspondientes
a atencion de denuncias, devolucidn de decomisos de mercaderia, y atencién de
recursos de apelacion y amparo.

3. Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la labor de los Policias en la
regulacion de los puestos estacionarios, ventas de loteria, venta de periddicos y
permisos de tolerancia en los diferentes sectores del canton.

4. Aplicar las disposiciones para el control del comercio informal, de conformidad con la
normativa respectiva del Cantén Central de San José y actividades autorizadas por la
Alcaldia y el Concejo Municipal.

5. Analizar los casos y realizar los estudios pertinentes, asi como elaborar la Resolucion de
solicitud, aprobada o denegada, de los permisos de colaboracién de los puestos.

Encargado de Proceso 2 Evaluacion del Desempeiio

1. Dirigir, coordinar, planificar, supervisar y controlar lo relacionado al proceso de
evaluacion del desempeiio.

2. Planificar, definir y actualizar el instrumento de evaluacién del desempefio.

3. Planificar, programar, coordinar y ejecutar el proceso de evaluacion del desempefio a
todas las dependencias municipales.

4, Asesorar a las jefaturas y funcionarios municipales sobre la evaluacién del desempefio.

5. Planificar, programar y coordinar el plan de trabajo para la evaluacién del desempefio
institucional.

6. Analizar e interpretar los datos obtenidos de la aplicacion de evaluacion del desempefio
institucional, asi como realizar el informe sobre los resultados y observaciones obtenidas
de la ejecucién de dicho proceso.

7. Aplicar la inducicion a las Jefaturas nuevas en el proceso de evaluacién del desempenio.

8. Colaborar con la Seccién Desarrollo de Personal en la definicion de necesidades de
capacitacion segun los resultados del proceso de evaluacidon del desempenio.
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Encargado de Proceso 2 Oficina Accesibilidad

1. Planificar, programar, coordinar y ejecutar las acciones de la Comisién de Accesibilidad
Municipal.

2. Definir, establecer y coordinar los enlaces de comunicacion entre la Comisién de
Accesibilidad y la Administracién.

3. Representar a la Municipalidad en las convocatorias del Consejo Nacional de
Rehabilitacion y Educacion Especial.

4. Asistir y representar a la Municipalidad en las reuniones de RECOMA (Red de Comisiones
Municipales de Accesibilidad), con el fin de retroalimentar el quehacer tanto de Comision
como del Proceso.

5. Planificar y ejecutar visitas de campo, diagndsticos de infraestructura en el cumplimiento
de la Ley 7600 y 8661 (tanto a la Gerencia de Gestion Municipal como al Concejo
Nacional de Rehabilitaciéon y Educacion Especial).

6. Emitir criterios de recomendacion para mejoras o acciones correctivas y preventivas en
el cumplimiento de la Ley 7600 y 8661.

7. Fiscalizar las construcciones del cantén en cumplimiento de la Ley 7600 y 8661.

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

Supervision recibida: 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.

Supervision ejercida: 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.

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 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.

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: Desarrolla su labor en condiciones propias de una oficina, pero
por la naturaleza de las mismas, en algin momento le puede corresponder desarrollar sus
funciones en el campo, expuesto a las inclemencias del tiempo y a situaciones de peligro a
su integridad fisica y a la comodidad.
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Condiciones organizacionales y ambientales

grupo de trabajo que puede tener a su cargo.

Consecuencia del error: Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas
cuantiosas, dafos, atrasos o confusiones en la planeacién y el control de las actividades
desempefiadas, asi como la calidad del servicio, la toma de decisiones y el desempefio del

Requisitos
Formacion Académica
Licenciatura o posgrado en una carrera
universitaria atinente al puesto.

Experiencia
Cuatro afos de experiencia en el desempefio
de puestos o tareas similares o iguales™.

* La experiencia es acumulativa, por lo que,
para los puestos del nivel resolutivo y
ejecutivo, se considerara la experiencia
adquirida, desde que el funcionario ha sido
nombrado en el estrato profesional.
Aunado, también se debe valorar si el
interesado ha sido nombrado, mediante las
modalidades de: nombramientos de forma
interina o temporal, diferencias de salario o
recargo de funciones.

*En el caso de ingreso externo, se debe
presentar una constancia laboral que
demuestre tiempo laborado y puesto,
ademas de lo estipulado en el articulo 15,
del Reglamento de Carrera Administrativa.

Requisitos legales
Incorporado al colegio profesional
correspondiente.

Segun corresponda segun al puesto:

- Redaccion y ortografia.
- Paquetes informaticos o herramientas

Conocimientos

informaticas de oficina tales como:
procesador de textos, hojas electrénicas,
correo  electrénico, entre otros; o
conocimientos practicos en ese campo,
conforme con los requerimientos del cargo
y de la Institucion.

Coordinacién y supervisién de equipos de
trabajo.

Servicio al cliente.

Gestion documental.

Reglamento interno vigente de |la
Municipalidad de San José.

Legislacion y normativa vigente aplicable
al puesto.
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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 (Ver Anexo 2)
Inicial Basico Avanzado | Experto

Competencias

. Excelencia en el servicio al usuario

—

N

. Planificacion y orientacion a resultados

3. Comunicacion asertiva

4. Liderazgo

]

. Trabajo en equipo
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE 208
SAN JOSé Cédigo d.e la Clase
Ejecutivo
MUNCIPALIDAD E:‘?;?;f: C(Ijee IPar occlzssoel Nivel estructural al que pertenece la
Clase

Encargado de Proceso 1

Naturaleza de la clase

Coordinar, supervisar y controlar la ejecucién de labores que requieren la aplicacion de
conocimientos en un campo de accion especifico para brindar asistencia a personal de mayor
nivel, gestionar equipos de trabajo y desarrollar procesos y actividades relacionadas con la
gestion sustantiva y de apoyo de la Municipalidad de San José.

Actividades generales de la clase

1. Coordinar, supervisar y controlar el personal adscrito al proceso correspondiente y las
actividades que lo conforman, asegurando el cumplimiento de los objetivos y metas de
forma eficiente y eficaz.

2. Asegurar que la ejecuciéon de los procesos se lleve a cabo en concordancia con la
legislacién, normativa y reglamentos que rigen la materia correspondiente.

3. Planificar, coordinar, supervisar y controlar la ejecuciéon de investigaciones, estudios
descriptivos, analisis y diagnosticos, proyectos y otros trabajos profesionales de su area
de conocimiento, con el fin de lograr la mayor eficiencia y eficacia posible en las
actividades, asesoras, de apoyo o sustantivas que requiera la Municipalidad de San José
para su habitual funcionamiento.

4. Coordinar y supervisar la atencion de consultas o requerimientos de informacion
generados por usuarios internos o externos a la Municipalidad de San José.

5. Gestionar y coordinar la disponibilidad de los recursos necesarios como parte de los
proyectos asignados al proceso.

6. Proponer, participar o liderar la gestion de proyectos institucionales, desde las etapas
iniciales de identificacion de necesidades, andlisis de factibilidad y viabilidad hasta el
desarrollo, implementacién y seguimiento de las recomendaciones o iniciativas.

7. Coordinar la prestacion de servicios de asesoria técnica y profesional; asi como atender
requerimientos que en materia de su competencia le sean solicitados, ya sea por
entidades externos (Contraloria General de la Republica, otros) o internas (Auditoria
Interna, Alcaldia, otros) de la Municipalidad de Costa Rica.

8. Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades, asi como representar a la
Institucidon ante organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros.

9. Gestionar todos aquellos requerimientos que en materia operativa, técnica vy
administrativa deban llevarse a cabo para asegurar el adecuado funcionamiento del
proceso o proyecto (por ejemplo, aprobacion de vacaciones, viaticos, permisos, solicitud
de capacitaciones, POA, presupuesto institucional, conformacién de equipos de trabajo,
asignacion de labores, programacién de horarios, gestién de compras, coordinacion
interdepartamental o interinstitucional, entre otros)

10. Ejecutar cualesquiera otras actividades propias de la clase.
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- Encargado de Proceso 1 Cooperacion internacional e interinstitucional y responsabilidad
social de Alcaldia

- Encargado de Proceso 1 Radio de Direccién Administrativa

- Encargado de Proceso 1 Administracion de Bienes (Activos) de Direccién Administrativa

- Encargado de Proceso 1 Licencias comerciales de Seccion Patentes

- Encargado de Proceso 1 Cobro externo de Seccion Gestién de Cobro

- Encargado de Proceso 1 Cobro administrativo de Seccién Gestion de Cobro

- Encargado de Proceso 1 Estructuras de Seccion Parques y Arboricultura Urbana

- Encargado de Proceso 1 de Mantenimiento Automotor

- Encargado de Proceso 1 Cementerios

. Actividades especificasporcargo

Encargado de Proceso 1 Cooperacion internacional e interinstitucional vy
responsabilidad social Alcaldia

1. Coordinar y supervisar la elaboracién de convenios internacionales e interinstitucionales,
asegurando el cumplimiento de los requerimientos y condiciones técnicas, legales y
econdmicas cuando corresponda para cada uno de los casos.

2. Coordinar y supervisar las gestiones necesarias para crear enlaces, bajo un enfoque
proactivo o reactivo, entre la Municipalidad de San José y entidades organizaciones o
privadas para el desarrollo de iniciativas de responsabilidad social.

3. Monitorear y dar seguimiento a las iniciativas de responsabilidad social desarrolladas
entre la Municipalidad y las organizaciones correspondientes, en lo que respecta al
registro de fecha de firmas, vigencia, cumplimiento de compromisos y requisitos, entre
otros aspectos.

4. Coordinar, supervisar y controlar la prestacién de servicios de acompafiamiento técnico
como parte de las iniciativas de responsabilidad social, cuando se considere necesario
debido a la naturaleza de los convenios, objetivo del proyecto o caracteristicas de las
partes involucradas.

5. Coordinar la atencién de las diferentes audiencias o grupos de interés de la Municipalidad
para identificar requerimientos o necesidades que posteriormente tienen el potencial de
concretarse en iniciativas de mejora o proyectos municipales que requieren la
participacion de diferentes grupos de interés.

6. Coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de proyectos especiales para atender
problemas especificos del Cantdén, que requieran de la cooperacidon internacional o
interinstitucional.

7. Coordinar, supervisar y controlar la prestacion de servicios de apoyo logistico como parte
del desarrollo de actividades especiales de la Municipalidad de San José en materia de
responsabilidad social.

Encargado de Proceso 1 Radio de Direccion Administrativa

1. Identificar, definir y elaborar las caracteristicas técnicas y las fichas de los equipos que
se adquieran para la red de comunicacion institucional.

2. Planificar, organizar, ejecutar y controlar el servicio de radiocomunicacion institucional.

3. Planificar los servicios correctivos y preventivos a los equipos de radio comunicacidn,
repetidoras, bases, moviles, torres metalicas, antenas y demas accesorios relacionados
con la materia de radio comunicacion institucional.
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4. Diagnosticar las necesidades de equipo de radio comunicacién para las dependencias
municipales que asi lo requieran y emitir el criterio técnico para la adquisicion de los
mismos.

5. Establecer y supervisar las normas y politicas para el uso, funcionamiento vy
mantenimiento de los equipos de radio comunicacién.

6. Brindar asesoria técnica en la adquisicion y mantenimiento de los equipos de radio
comunicacion.

Encargado de Proceso 1 Administracion de Bienes (Activos) Direccion
Administrativa

1. Coordinar, supervisar y evaluar los requerimientos administrativos relacionados con la
gestion de activos tangibles de la Municipalidad de San José (alta o baja de activos),
tales como plaqueo, registro, inventario, traslado, disposicion final, entre otros aspectos.

2. Coordinar, supervisar y evaluar los requerimientos administrativos relacionados con la
gestion de activos intangibles de la Municipalidad de San José.

3. Asegurar la confiabilidad, veracidad, integridad y seguridad de los datos e informacion
relacionados con los sistemas de gestion de activos de la Municipalidad de San José.

4. Coordinar y supervisar las labores de patrimoniado de los activos en el sistema disefiado
para tal efecto.

5. Coordinar y supervisar la identificacién de necesidades de activos por parte de las
dependencias de la Municipalidad de San José, asi como determinar si es posible
satisfacer las mismas asignando activos disponibles en condiciéon de desuso.

6. Coordinar y supervisar la elaboracion de estudios o investigaciones especiales en
materia administrativa, segun requerimientos de la jefatura de la dependencia.

7. Realizar todas las demas tareas o actividades relacionadas con el ambito de su
competencia seglin lo establecido Reglamento para Administracion de Bienes para la
Municipalidad de San José.

Encargado de Proceso 1 Licencias Comerciales Seccion Patentes

1. Coordinar, organizar, supervisar y evaluar la tramitacién y otorgamiento de licencias
comerciales segun el debido proceso; en materia de licores, espectaculos publicos,
traspasos, traslados, renuncias, cambios de nombre, ampliaciones, cambios de actividad,
fusiones, entre otros.

2. Coordinar, supervisar y evaluar la elaboraciéon de informes estadisticos sobre los tramites
y autorizaciones realizadas.

3. Coordinar y supervisar la actualizacion de conocimientos legales sobre reformas a las
leyes que reforman los contenidos fiscales.

4. Coordinar y supervisar la actualizacién constante de la simplificacién de trdmites y
mejora continua de los procedimientos aplicados para resolver los distintos tramites en
la materia de su competencia.

5. Gestionar y coordinar que los tramites de patentes se encuentren actualizados y
apegados a la normativa vigente.

6. Realizar visitas de campo, cuando sea requerido, realizando las tareas asignadas.

112



Encargado de Proceso 1 Cobro externo de Seccion Gestion de Cobro

1. Elaborar el cartel de licitacidon correspondiente a la contratacién de los abogados que se
requieren para llevar a cabo los tramites de cobro externo.

2. Controlar y dar seguimiento a la gestion de los abogados externos que participan como
parte del proceso de cobro externo de la Municipalidad de San José.

3. Revisar expedientes relacionados con la gestién del cobro externo de la Municipalidad de
San José, en temas tales como incobrables, prescripciones, demandas, entre otros.

4. Realizar estudios e investigaciones de casos en materia de cobro externo, como
resultado de la revisién de expedientes o a solicitud de la jefatura de la dependencia.

5. Elaborar informes gerenciales y de naturaleza estadistica en materia de gestion de cobro
externo para las diferentes dependencias internas a las que corresponda informar al
respecto.

Encargado de Proceso 1 Cobro administrativo de Secciéon Gestion de Cobro

1. Coordinar, supervisar, controlar y evaluar las gestiones de cobro en curso de la
Municipalidad de San José y en caso de identificar situaciones no deseadas, indagar con
los responsables de dichas gestiones las causas de las desviaciones correspondientes.

2. Coordinar y supervisar la elaboracién de los informes trimestrales de cierre y estadisticas
de cobro para la jefatura de seccion y departamento.

3. Coordinar, supervisar, controlar y evaluar la elaboracion de los informes de la
notificacion administrativa.

4. Coordinar y supervisar las transferencias efectuadas por los contribuyentes y control de
la correcta aplicacion de las mismas.

5. Coordinar, supervisar y evaluar la gestion de los expedientes a cargo del area, entre
ellos por incobrables, prescripciones, demandas, entre otros.

6. Coordinar y supervisar los procesos especificos de contratacién administrativa de los
profesionales en derecho.

7. Coordinar, supervisar y evaluar la elaboracién de los informes enfocados en la atencién
de reclamos, estudios técnicos y recursos en materia de cobro administrativo.

Encargado de Proceso 1 Estructuras de Seccion Parques y Arboricultura Urbana

Inspeccionar los estados de los parques, para evaluar mejoras o mantenimiento.
Inspeccionar los avances de obras civiles en los parques municipales.

Planificar, programar y ejecutar la actividad ordinaria de las cuadrillas de trabajo.
Planificar, programar y ejecutar los proyectos asignados a obras civiles.

Elaborar los carteles de licitacidon para las obras civiles en parques municipales.

Emitir criterio técnico sobre los requerimientos del cartel.

Disenar y elaborar los planos, croquis y otros de similar naturaleza, para la gestién de
proyectos en parques municipales.
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Encargado de Proceso 1 de Mantenimiento Automotor

1. Planificar, ejecutar y supervisar los servicios de mantenimiento correctivo a los sistemas
mecanicos, hidraulicos, neumaticos, eléctricos, electronicos, metalicos y accesorios del
equipo automotor de la Institucion.

2. Revisar, validar y autorizar érdenes de compra y 6rdenes de trabajo de los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo del equipo automotor institucional.

3. Analizar los diferentes sistemas y componentes y diagndsticos técnicos (solicitudes) de
los equipos automotores que ingresan a servicio de mantenimiento.

4. Determinar las proyecciones presupuestarias requeridas para el mantenimiento del
equipo automotor de la institucion.

5. Coordinar con las dependencias que cuentan con equipo automotor asignado y la
Proveeduria, los requerimientos y plazos de mantenimiento.

6. Supervisar, controlar, inspeccionar y dar seguimiento a los servicios de mantenimiento
correctivo y preventivo que se realizan en el equipo automotor, en talleres externos.

Encargado de Proceso 1 Cementerios

1. Coordinar, supervisar y controlar la estimacion de gastos de los procesos de mercados y
cementerios, en el uso de recursos materiales, mantenimiento infraestructura, pago de
servicios varios, programacion de horas extra, entre otros; asi como la logistica de la
confeccién de modificaciones presupuestarias, vales de caja chica.

2. Coordinar, tramitar y controlar las solicitudes de los procesos de mercados vy
cementerios referente a permisos, vacaciones, incapacidades, control de marcas, horas
extra, comunicacion de directrices al personal, entre otros.

3. Coordinar, supervisar y controlar la elaboracion de los planes de trabajo y roles de
distribucion de personal para los procesos de mercados y cementerios.

4. Brindar apoyo a la jefatura en preparar informes técnicos sobre criterios de adquisicién
de bienes y servicios de ambos procesos, atender actividades delegadas por la jefatura,
atender al contribuyente y funcionario municipal en la atencién de consultas.

5. Coordinar, supervisar y controlar el trdmite de exhumaciones e inhumaciones de los 6

cementerios.

Coordinar, supervisar y controlar de las labores del personal de los 6 cementerios.

7. Coordinar, custodiar y controlar, el inventario y entrega de la indumentaria, materiales

de construccidn, plaguicidas, articulos de limpieza, entre otros de los 6 cementerios.

Coordinar y efectuar las giras de inspeccion de los 6 cementerios.

Coordinar, supervisar y controlar el tramite y resolucién de las solicitudes de cobro,

consultas de contribuyentes, entre otros, respecto a servicios que presta los

cementerios.

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

Supervision recibida: Sus actividades se evalian mediante la revision de manera global
del cumplimiento de los objetivos y la eficiente y eficaz utilizacién de los recursos asignados.
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Condiciones organizacionales y ambientales

Supervision ejercida: 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.

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

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

Condiciones de trabajo: Desarrolla su labor en condiciones propias de una oficina, pero
por la naturaleza de las mismas, en algin momento le puede corresponder desarrollar sus
funciones en el campo, expuesto a las inclemencias del tiempo y a situaciones de peligro a
su integridad fisica y a la comodidad.

Consecuencia del error: Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas
cuantiosas, dafos, atrasos o confusiones en la planeacién 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.

Requisitos Conocimientos

Formacion Académica Segun corresponda segun al puesto:
Bachiller universitario en una carrera
universitaria atinente al puesto. - Redaccion y ortografia.

- Paquetes informaticos o herramientas
Experiencia informaticas de oficina tales como:
Tres afios de experiencia en el desempefio procesador de textos, hojas electrdnicas,
de puestos o tareas similares o iguales™. correo  electrénico, entre otros; o

conocimientos practicos en ese campo,
conforme con los requerimientos del cargo
y de la Institucion.

- Coordinacién y supervision de equipos de
trabajo.

- Servicio al cliente.

- Gestién documental.

- Reglamento interno vigente de |Ia
Municipalidad de San José.
Legislacion y normativa vigente aplicable
al puesto.

* 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 el estrato profesional.
Aunado, también se debe valorar si el
interesado ha sido hombrado, mediante las
modalidades de: nombramientos de forma
interina o temporal, diferencias de salario o
recargo de funciones.
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Requisitos Conocimientos

*En el caso de ingreso externo, se debe
presentar una constancia laboral que
demuestre tiempo Ilaborado vy puesto,
ademas de lo estipulado en el articulo 15,
del Reglamento de Carrera Administrativa.

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.

Competencias

. Excelencia en el servicio al usuario
. Planificacién y orientacién a resultados

. Liderazgo
. Trabajo en equipo

1
2
3. Comunicacion asertiva
4
5
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Nivel Profesional

117



Indice de Puestos

Profesional 2

Profesional 2 de Alcaldia

Profesional 2 de Gerencia Gestidn Municipal y Desarrollo Urbano

Profesional 2 de Gerencia de Provisiéon de Servicios

Profesional 2 Asesoria Legal Gerencia Provisidn de Servicios

Profesional 2 Oficina Gestidn de Riesgos y Desastres de Gerencia Provisién de Servicios
Profesional 2 de Gerencia Administrativa Financiera

Profesional 2 de Direccion de Planificacién Urbana

Profesional 2 de Direcciéon de Planificacién Urbana (Observatorio)

Profesional 2 de Direccion Asuntos Juridicos

Profesional 2 de Direccién Financiera

Profesional 2 de Direccion Administrativa

Profesional 2 de Direccion Planificacion Estratégica Institucional

Profesional 2 Clasificacion y Valoracidon de Puestos de Direccién Talento Humano
Profesional 2 de Direccion Tecnologias de Informacién y Comunicaciones

Profesional 2 Politicas de Sequridad Informatica de Direccidon Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones

Profesional 2 Asesoria Legal de Direccidon Seqguridad Ciudadana y Policia Municipal
Profesional 2 Psicologia de Direccion Ciudadana y Policia Municipal

Profesional 2 Asesoria _en comunicaciones de Direccién Seguridad Ciudadana y Policia
Municipal

Profesional 2 de Direccidon Control Urbano

Profesional 2 de Seccion Comunicaciones

Profesional 2 de Departamento Desarrollo Econdmico, Social y Cultural

Profesional 2 de Departamento Gestidn Tributaria Municipal

Profesional 2 de Departamento Recursos Materiales y Servicios

Profesional 2 Asesoria Legal Departamento Recursos Materiales y Servicios

Profesional 2 de Departamento Servicios Ambientales

Profesional 2 Corredor Bioldgico de Departamento Servicios Ambientales

Profesional 2 de Departamento Servicios Culturales

Profesional 2 Encargada (o) Biblioteca

Profesional 2 Administradora Centro Dormitorio de Departamento Servicios Sociales y
Econdmicos

Profesional 2 Trabajo Social de Departamento Servicios Sociales y Econdmicos
Profesional 2 Trabajo Social de Departamento Servicios Sociales y Econdmicos (Desarrollo
de oportunidades de empleo)

Profesional 2 de Departamento Informacién Catastral y Geografica

Profesional 2 de Departamento Presupuesto

Profesional 2 Psicologia de Cultura Organizacional

Profesional 2 de Seccién Almacén

Profesional 2 Bienestar Socio laboral de Seccién Calidad de Vida Laboral

Profesional 2 de Seccion Construccidén de Vias y Maguinarias

Profesional 2 de Seccién Desarrollo de Talento Humano

Profesional 2 de Seccidén Construccién de Obras

Profesional 2 de Seccion Permisos de Construccidon

Profesional 2 de Secciéon Construccién Mantenimiento Red Pluvial

Profesional 2 de Seccién Mejoramientos de Barrios

Profesional 2 de Seccién Parques y Arboricultura Urbana

Profesional 2 de Seccidn Servicios Urbanos y Bienes Inmuebles
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Profesional 2 Salarios de Secciéon Compensacidon vy Beneficios
Profesional 2 de Seccién Seleccidn y Atraccién del Talento Humano
Profesional 2 Habitat Humano y Desarrollo Urbano

Profesional 2 Seccién Desarrollo y Mantenimiento de Obras
Profesional 2 Remuneraciones Direccidn de Talento Humano
Profesional 2 Psicologia Seccién Calidad de Vida Laboral

Médico de empresa

Profesional 2 Asuntos Laborales

Profesional 2 Control Interno

Profesional 2 Departamento Servicios Generales — Conserjeria
Profesional 2 Departamento Servicios Generales — Transportes
Profesional 2 Agencia Innovacién Tecnholdgica

Profesional 2 Departamento Soporte Técnico

Profesional 2 Departamento Desarrollo de Sistemas

Profesional 2 Seccién Servicios TI

Profesional 2 Psicologia Departamento Servicios Sociales y Econdmicos

Profesional 1

Profesional 1 Cooperacién Internacional

Profesional 1 Alcaldia (Asesoria en Comunicaciones)

Profesional 1 de Gerencia Provision de Servicios

Profesional 1 de Mantenimiento Automotor

Profesional 1 de Direccidon Asuntos Juridicos

Profesional 1 de Direccidon Control Urbano

Profesional 1 de Departamento Gestidn Tributaria Municipal
Profesional 1 Direccién Planificacion Urbana (Observatorio)
Profesional 1 de Departamento Presupuesto

Profesional 1 de Departamento Tesoreria

Profesional 1 de Departamento Servicios Ambientales

Profesional 1 Departamento Servicios Culturales

Profesional 1 Centro Catalografico de Departamento Servicios Culturales
Profesional 1 de Departamento Servicios Sociales y Econdmicos
Profesional 1 de Seccion Comunicaciones

Profesional 1 de Departamento Informacidén Catastral y Geografica
Profesional 1 de Departamento Plataforma de Servicios

Profesional 1 de Departamento Recursos Materiales y Servicios
Profesional 1 de Seccién Parques y Arboricultura Urbana
Profesional 1 de Seccién Protocolo

Profesional 1 de Seccion Contraloria de Servicios

Profesional 1 de Seccién Desarrollo de Talento Humano

Profesional 1 Salud Ocupacional de Seccién Calidad de Vida Laboral
Profesional 1 Bases de Datos de Seccidén Construccion y Mantenimiento de Red Pluvial

Profesional 1 de Secciéon Construccidén y Mantenimiento de Red Pluvial

Profesional 1 de Seccidén Permisos de Construccion

Profesional 1 Disefio grafico de Seccién Comunicaciones

Profesional 1 de Seccién Servicios Urbanos y Bienes Inmuebles

Profesional 1 de Seccidn Seleccion y Atraccién del Talento Humano

Profesional 1 Equidad de género de Departamento Servicios Sociales y Econémicos
Profesional 1 Telefonia

Administrador de Mercado

Profesional 1 Gerencia Gestidon Municipal y Desarrollo Urbano
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Profesional 1 Mejoramiento de Barrios

Profesional 1 Direccién Planificacidn Estratégica Institucional

Profesional 1 Topdgrafo Seccidon Construccién y Mantenimiento Red Pluvial
Profesional 1 Proteccién Medio Ambiente

Profesional 1 Proceso Bienestar Socio Laboral Secciéon Calidad de Vida Laboral
Profesional 1 Asistente Director Direccion Sequridad Ciudadana y Policia Municipal

Profesional 1 Seguridad Laboral Proceso Salud Ocupacional
Profesional 1 Alcaldia Proyecto Ciudad Tecnoldgica
Profesional 1 Alcaldia (Gestion Administrativa)

Profesional 1 Vice Alcaldia

Profesional 1 Proceso de Tasacidn

Profesional 1 Muninet

Profesional 1 Agencia de Innovacién Tecnoldgica
Profesional 1 Seguros

Profesional 1 Rendicidon de Cuentas — Alcaldia

Profesional en Informatica

Profesional en Informatica de Direcciéon Tecnologias de Informacién y Comunicaciones

Profesional en Informatica de Departamento Desarrollo Sistemas
Profesional en Informatica de Departamento Soporte Técnico
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE
2@% SAN JOSé C6digo3d.2?a Clase
&
%ﬁ) Profesional 2 . Profesional
MUNCIPALIDAD Nombre de la Clase 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 planificacion, investigacion, analisis y emision 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.

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
interaccidon con usuarios internos o externos correspondientes a entidades publicas o
privadas.

6. Atender y 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. Disefar, planificar, organizar y ejecutar estudios o investigaciones en materia especifica
de su competencia; asi como brindar criterio técnico y profesional cuando corresponda
segun 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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https://www.facebook.com/121510054603613/photos/1165616320192976/

- Profesional 2 de Alcaldia

- Profesional 2 de Gerencia Gestion Municipal y Desarrollo Urbano

- Profesional 2 de Gerencia de Provision de Servicios

- Profesional 2 Asesoria Legal Gerencia Provisién de Servicios

- Profesional 2 Oficina Gestién de Riesgos y Desastres de Gerencia Provisidon de Servicios

- Profesional 2 de Gerencia Administrativa Financiera

- Profesional 2 de Direccion de Planificacion Urbana

- Profesional 2 de Direccion de Planificacion Urbana (Observatorio)

- Profesional 2 de Direccion Asuntos Juridicos

- Profesional 2 de Direccion Financiera

- Profesional 2 de Direccion Administrativa

- Profesional 2 de Direccién Planificacién Estratégica Institucional

- Profesional 2 Clasificacién y Valoracion de Puestos de Direccién Talento Humano

- Profesional 2 de Direccidn Tecnologias de Informacién y Comunicaciones

- Profesional 2 Politicas de Seguridad Informdtica de Direccion de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones

- Profesional 2 Asesoria Legal de Direccidén Seguridad Ciudadana y Policia Municipal

- Profesional 2 Psicologia de Direccion Seguridad Ciudadana y Policia Municipal

- Profesional 2 Asesoria en comunicaciones de Direccion Seguridad Ciudadana y Policia
Municipal

- Profesional 2 de Direccion Control Urbano

- Profesional 2 de Seccién Comunicaciones

- Profesional 2 de Departamento Gestion Tributaria Municipal

- Profesional 2 de Departamento Recursos Materiales y Servicios

- Profesional Asesoria Legal Departamento Recursos Materiales y Servicios

- Profesional 2 de Departamento Servicios Ambientales

- Profesional 2 Corredor bioldgico de Departamento Servicios Ambientales

- Profesional 2 de Departamento Servicios Culturales

- Profesional 2 Encargado(a) Biblioteca

- Profesional 2 Administradora Centro Dormitorio de Departamento Servicios Sociales y
Econdmicos

- Profesional 2 Trabajo Social de Departamento Servicios Sociales y Econémicos

- Profesional 2 Administradora Centro Dormitorio de Departamento Servicios Sociales y
Econdmicos (Desarrollo de oportunidades de empleo)

- Profesional 2 de Departamento Informacién Catastral y Geografica

- Profesional 2 de Departamento Presupuesto

- Profesional 2 Psicologia Proceso Cultura Organizacional

- Profesional 2 de Seccion Almacén

- Profesional 2 Bienestar socio laboral de Seccion Calidad de Vida Laboral

- Profesional 2 de Seccién Construccion de Vias y Maquinarias

- Profesional 2 Seccién Desarrollo del Talento Humano y Gestién del Desempeiio

- Profesional 2 de Seccion Permisos de Construccion

- Profesional 2 de Seccion Construccion Mantenimiento Red Pluvial

- Profesional 2 de Seccion Mejoramientos de Barrios

- Profesional 2 de Seccion Parques y Arboricultura Urbana

- Profesional 2 de Seccidon Servicios Urbanos y Bienes Inmuebles

- Profesional 2 Salarios de Seccién Compensacién y Beneficios

- Profesional 2 de Seccidén Seleccién y Atraccion del Talento Humano

122



Profesional 2 Habitat Humano y Desarrollo Urbano

Profesional 2 Seccion Desarrollo y Mantenimiento de Obras
Profesional 2 Remuneraciones Direccién del Talento Humano
Profesional 2 Psicologia Seccidon Calidad de Vida Laboral
Médico de empresa

Profesional 2 Asuntos Laborales

Profesional 2 Control Interno

Profesional 2 Departamento Servicios Generales — Conserjeria
Profesional 2 Departamento Servicios Generales — Transportes
Profesional 2 Agencia Innovacién Tecnoldgica

Profesional 2 Departamento Soporte Técnico

Profesional 2 Departamento Desarrollo de Sistemas
Profesional 2 Seccion Servicios TI

Profesional 2 Psicologia Departamento Servicios Sociales y Econdmicos

Actividades especificas por cargo

Profesional 2 de Alcaldia

Profesional 2 de Gerencia Gestion Municipal y Desarrollo Urbano

Planificar y ejecutar los procedimientos de comunicacién para los diferentes grupos de
interés de la Municipalidad de San José.

Definir, validar y gestionar las estrategias municipales de comunicacién con los medios
de prensa, tales como aquellas utilizadas para convocar y atender a la prensa o
identificar las pautas para relacionarse con la misma.

Definir, validar y gestionar estrategias de cabildeo en las tematicas e instancias en que
la Municipalidad asi lo requiera.

Desarrollar estrategias de comunicacién para posicionar y promover proyectos
municipales hacia los grupos de interés de la Institucion.

Realizar el monitoreo de los medios de comunicacion para identificar contenidos que
tengan relacion o impacto en la imagen institucional.

Brindar asesoria a la Alcaldia en materia de comunicaciéon, cuando esta participe en
eventos o actividades de caracter publico.

Apoyar la programacion, coordinacion y ejecuciéon de eventos o actividades en los que
participa la Municipalidad en conjunto con organizaciones de diversa indole.

Realizar la planificacién, ejecuciéon y seguimiento de proyectos de infraestructura
municipal de diversa naturaleza.

Coordinar y controlar el desarrollo de programas de inversidon en infraestructura
municipal.

Elaborar politicas, lineamientos y normativa en materia de infraestructura municipal; asi
como presentar los resultados a los diferentes grupos de interés involucrados.

Gestionar los requerimientos o solicitudes que se generan producto de la relacion
existente entre la Municipalidad de San José y los organismos internacionales que
corresponda.

Gestionar los requerimientos o solicitudes que se generan entre la Municipalidad y los
diferentes actores politicos del entorno.

Dar seguimiento a los proyectos estratégicos de la Municipalidad de San José, participar
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en la identificacion de las desviaciones sobre el plan de trabajo original y en las
recomendaciones de ajuste o mejora que corresponda.

7. Coordinar con las direcciones, departamentos y otras dependencias adscritas de la
Gerencia Gestion Municipal, para la implementacion de los procesos del Cuadro de
Mando Integral.

8. Aplicar las normas y procedimientos definidos en los de cuadro de mando integral.

9. Elaborar todo tipo de documentacién requerida para los procesos cuadro de mando
integral y gestiéon de desarrollo sostenible, a fin de lograr resultados oportunos y
garantizar la prestacion efectiva del servicio institucional.

10. Coordinar con las diferentes dependencias de la Gerencia de gestion Municipal la
formulacion de indicadores de forma estructurada para evaluar el funcionamiento
institucional.

Profesional 2 Gerencia Provision de Servicios

[

Coordinar y gestionar los proyectos de obra publica de la dependencia.

2. Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el uso del vehiculo del area de
obras publicas.

3. Atender, tramitar y brindar seguimiento a las denuncias emitidas por los contribuyentes,
con respecto a obras municipales.

4. Atender los proveedores externos, correspondiente a consultas de licitaciones vy

ejecucion de obras.

Realizar inspecciones de campo de las obras.

6. Procesar, analizar la informacién y realizar la representacién grafica en el sistema de

informacion geografica (SIG)

Generar mapas e informes para el respectivo analisis y toma de decisiones.

8. Desarrollar reportes para empresas externas, segun consulta o tema especifico de las
diferentes obras y servicios municipales de la Gerencia Provisién de Servicios.

9. Fiscalizar y llevar un control de resultados de empresas externas.

10. Realizar reportes a financiero y gestién de pagos (autorizar) a empresas externas.

11.Elaboracién y analisis de bases de datos de los diferentes proyectos y obras por realizar
y concluidos

12. Coordinacion con otros departamentos para el mantenimiento de los datos de las
diferentes obras municipales.

13. Analizar las variables para aplicacion de los procesos y procedimientos de la
nomenclatura.

14. Analizar, elaborar contratos vy licitaciones con criterios especificos.

v

N

Profesional 2 Asesoria Legal Gerencia Provision de Servicios

1. Coordinar y gestionar las respuestas a denuncias ambientales, ordenes sanitarias y
quejas del contribuyente por la prestacion del servicio.

2. Coordinar con los Asistentes de Gerencia la atencién y tramites de consultas de orden
legal y juridico que presta la Institucion.

3. Atender, tramitar y brindar seguimiento a las denuncias emitidas por los contribuyentes,
con respecto a obras municipales.

4. Atender los proveedores externos, correspondiente a consultas de licitaciones vy
ejecucion de obras.

5. Desarrollar informes y criterios para empresas externas, segun consulta o tema
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especifico de las diferentes obras y servicios municipales de la Gerencia Provisién de
Servicios.

6. Fiscalizar y llevar un control de resultados de empresas externas.

7. Analizar las variables para aplicacion de los procesos y procedimientos de la
nomenclatura.

8. Analizar, elaborar contratos y licitaciones con criterios especificos.

Profesional 2 Oficina Gestion de Riesgos y Desastre de Gerencia Provision de
Servicios

1. Planificar, coordinar y ejecutar la gestién de riesgos o atencién de situaciones de
emergencia sobre la infraestructura municipal provocadas por desastres naturales con
las dependencias municipales.

2. Brindar colaboracion y dar seguimiento a la implementacion de comités internos para la
atencién de emergencias municipales, asi como las actividades de promocion.

3. Coordinar e impartir capacitaciones en materia de atencion de emergencias a los comités
internos.

4. Brindar asesoria técnica para la elaboracién de planes de atencion de emergencias por
parte de los comités, segun la legislacidon, normativa metodologia interna vigente.

5. Elaborar inventario de necesidades en materia de infraestructura municipal, para llevar a
cabo una atencion eficiente de potenciales situaciones de emergencia; asi como de los
equipos disponibles para tal efecto.

6. Emitir criterio técnico en materia de atencién de emergencias y gestion de riesgo
municipal; especificamente en lo que respecta a infraestructura, estado vy
funcionamiento del equipo de seguridad, identificacion de especificaciones técnicas para
procesos de compra, identificacion de potenciales amenazas, entre otros aspectos de
naturaleza similar.

7. Planificar y coordinar la atencion operativa de situaciones de emergencia con los comités
municipales internos y demas funcionarios de la Institucidon; o en su defecto como parte
de actividades de aglomeracion masiva organizadas por la Municipalidad.

8. Participar en equipos interdisciplinarios conformados para analizar y discutir temas
relacionados con la atencion de emergencias y desastres.

Profesional 2 de Gerencia Administrativa Financiera

1. Brindar asesoria legal en temas administrativos, econémicos y financieros, requerida
como parte del desarrollo de proyectos municipales de caracter estratégico.

2. Elaborar criterios legales para la toma de decisiones municipales de caracter estratégico
sobre cursos de accion que tienen alto impacto; asi como también sobre proyectos
legislativos que tengan relacién con la Municipalidad de San José.

3. Elaborar cuerpos normativos que rigen el quehacer de la Municipalidad en materia
administrativa, econdmica y financiera, o en su defecto cualquier otro que sea requerido.

4. Elaborar documentos legales, tal como mociones, proyectos de ley, resoluciones internas
o externas, entre otros.

5. Estudiar documentos juridicos y expedientes relacionados con asuntos legales que se
tramitan en la Gerencia.

6. Atender documentos de la Gerencia para la tramitacién de asuntos de caracter juridico y
levanta informacion referente al caso.

7. Colaborar en el asesoramiento de estudios especiales y de alto nivel técnico-legal, que
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solicite las propia Gerencia.
8. Asistir a reuniones cuando se discuten asuntos legales que por su naturaleza deba
participar la Gerencia respectiva.

Profesional 2 de Direccion Desarrollo Urbano

1. Controlar la ejecucién de los proyectos especificos contenidos en los planes de desarrollo
de la Municipalidad, de acuerdo a lo establecido en el Plan Director Urbano.

2. Colaborar en el desarrollo de las investigaciones sobre diversos aspectos de la
problematica urbana y velar por la aplicacién de las estrategias, politicas y programas
urbanos, contenidos en los planes generales de desarrollo urbano municipal.

3. Coordinar con las dependencias municipales involucradas en la gestion urbana, el
cumplimiento de las politicas, programas y proyectos de desarrollo del Cantdn, asi como
del ordenamiento juridico respectivo.

4. Coordinar con el Departamento de informacion catastral y geografica y el Departamento

Observatorio Municipal, en la produccidon de los datos e imagenes necesarios para la

gestion urbana.

Disefiar, coordinar y gestionar proyectos de renovacion urbana en el canton.

6. Efectuar investigaciones y estudios sobre diversos aspectos de la problematica urbano-

cantonal y metropolitana.

Participar en el disefo, formulacién y ejecucién del plan Director Urbano cantonal.

8. Elaborar programas de inversiones urbanas de acuerdo con el Plan Director Urbano y
otros acuerdos del Concejo Municipal.

9. Colaborar con la Jefatura en la elaboracién de programas de inversiones urbanas de
acuerdo con el Plan Director Urbano y otros acuerdos del Concejo Municipal.

v

N

Profesional 2 de Direccion Desarrollo Urbano (Observatorio)

1. Investigar y procesar informacion y datos relacionados en materia social, econémica,
ambiental, cultural y urbanistica, y su impacto sobre el logro de los objetivos
estratégicos del Gobierno Local y mantener actualizada la informacion.

2. Definir, administrar y controlar los indicadores de desarrollo sostenible del cantén y
desarrollo urbano.

3. Monitorear y analizar las variables del desarrollo urbano y desarrollo sostenible definidas

en el Plan de Desarrollo Municipal

Coordinar los programas, proyectos y acciones junto al MOPT de movilidad urbana.

5. Recopilar, clasificar y actualizar informaciéon estadistica proveniente de otras
instituciones, para la construccién de indicadores sobre las variables claves del desarrollo
urbano.

6. Realizar analisis y prondsticos de tendencias, para la sustentacién de decisiones
estratégicas en politica y planificacion municipal.

7. Asesorar los procesos metodoldgicos sobre contenido, formatos y actualizacion de la
informacion estadistica del municipio.

8. Elaborar procedimientos y estructuras estadisticas para el ingreso de los datos
recolectados.

9. Realizar la interpretacién estadistica de los resultados obtenidos y elabora informe.

B
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Profesional 2 de Direccion Asuntos Juridicos

1. Gestionar los procesos judiciales que le sean asignados, asegurando el cumplimiento de
los tramites correspondientes en los plazos establecidos.

2. Gestionar la defensa institucional en diferentes instancias judiciales tales como Sala
Constitucional y Tribunales de Justicia, Defensoria de los Habitantes, Contraloria General
de la Republica, Ministerios, entre otros entes.

3. Brindar asesoria en temas técnicos y emitir criterios juridicos en respuesta a procesos y
actividades del quehacer municipal.

4. Coordinar y supervisar las acciones necesarias con las dependencias municipales,
respecto a los casos en tramite.

5. Realizar estudios legales con el fin de emitir criterio y conclusiones sobre los asuntos
asignados.

6. Realizar el analisis juridico de consultas emitidas por la Administracién relacionadas con

la gestion municipal, y emitir las recomendaciones mediante informes o criterios.

Redactar dictdmenes, recursos, resoluciones, contratos y convenios de diferente indole.

Revisar las propuestas de reglamentos de las dependencias municipales y recomendar

los ajustes correspondientes.

9. Investigar y analizar informacién para definir lineas de accién sobre los diferentes
procedimientos juridicos.

10. Analizar situaciones y documentos que requieren ser dictaminados legalmente.

11. Analizar y revisar las ofertas de los procesos de licitacion y aprobacion de adjudicaciones
en los procesos licitatorios de la Institucion, asignados por SICOP.

12. Dar seguimiento a las acciones administrativas de la Institucidon, que por orden de los
tribunales deben de cumplir la instruccion emitida por resoluciones, votos, entre otros
documentos vinculantes.

13. Planificar, investigar, atender y tramitar la defensa de demandas judiciales contra la
Institucién, aquellos asuntos de orden estrictamente laboral; de empleo publico
(procesos ordinarios laborales, procesos judiciales de riesgo de trabajo y recursos de
amparo).

14.Asesorar a la Alcaldia, Direccidn y otras instancias municipales en materia de empleo
publico.

15. Investigar, actualizar y elaborar los instrumentos juridicos internos, cuyo fin sea normar
las relaciones entre la Municipalidad y sus funcionarios.

16. Asesorar a la Municipalidad en las diversas ramas del Derecho.

® N

Profesional 2 de Direccion Financiera

1. Dar seguimiento al cumplimiento de requerimientos técnicos que en materia regulatoria
o de fiscalizacion determinen las correspondientes entidades externas, tales como la
SUGEVAL, Bolsa Nacional de Valores, la Contraloria General de la Republica, entre
otras.

2. Supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de los plazos establecidos en lo que
respecta a la entrega de insumos de informacion por parte de usuarios internos o
externos de la Municipalidad, requeridos para la elaboracion de informes, estudios,
investigaciones u otro tipo de requerimiento similar.

3. Actualizar y controlar el manual financiero contable.

4. Gestionar y velar que las dependencias de la Direccién Financiera, cumplan los
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requerimientos establecidos por el Sistema especifico de valoracion del riesgo
institucional (SEVRI).

5. Elaborar documentacion relacionada con la gestién de prospecto de bonos, asi como

otro tipo de informes de exposicidon a entidades externas, Alcaldia y Consejos Técnicos.

Coordinar la emisidn, control y seguimiento de bonos municipales.

7. Colaborar con el calculo de tasas municipales de recoleccion, red pluvial, parques,
parquimetros, mercados, cementerios, entre otros servicios institucionales.

8. Elaborar flujos de efectivo, reajuste de precios, calculo de tasas de interés, estudios de
viabilidad y de mercado; asi como cualquier otro requerimiento financiero contable que
sea requerido.

o

Profesional 2 de Direccion Administrativa

1. Recopilar y analizar los datos e informacion correspondiente al cumplimiento de los
objetivos y metas de la Direccion y dependencias bajo su cargo, asi como dar el
seguimiento respectivo.

2. Identificar las brechas del cumplimiento de labores con respecto a lo planificado; asi
como determinar las acciones necesarias para cerrar las mismas.

3. Elaborar los informes de resultados (mensual y anual) de la Direccidon y dependencias
bajo su cargo.

4. Elaborar informe institucional de pagos por servicio de electricidad y agua de las
instalaciones de la Municipalidad de San José.

5. Llevar control de los contratos y pagos por concepto de alquiler de infraestructura para
uso administrativo de la Municipalidad o requeridos en funcién de la prestacién de
servicios a los usuarios de la misma; tales como Centro Dormitorio, Base Cero,
Consultorio Diego Ivon, Bodegas Barrio Corazon de Jesus, Hogares de Costa Rica,
dispensadores de agua, entre otros).

6. Elaborar mociones para el remate o donacién de activos de la Municipalidad de San José,
tales como vehiculos, motocicletas, entre otros.

7. Elaborar informes de remate de vehiculos, asi como coordinar la logistica requerida para
proceder con dicho tramite.

8. Identificar y controlar las necesidades de mobiliario de la Municipalidad de San José; asi
como preparar los pedidos, distribuir el mobiliario cuando ingresa o coordinar su retiro
por parte de las dependencias correspondientes, informar a la administracion de bienes
sobre los movimientos realizados, entre otros aspectos.

9. Coordinar las labores de limpieza de la infraestructura municipal con el recurso humano
responsable de dicha actividad.

10. Gestionar la destruccion de activos o materiales para desecho provenientes del almacén
municipal; elaborando las actas correspondientes.

11.Tramitar la solicitud de nuevos medidores requeridos en los diferentes tipos de
infraestructura municipal, tales como parques, edificios, cementerios, otros; asi como
realizar gestiones en el Registro de la Propiedad.

12. Coordinar el tramite de reparaciones del mobiliario de oficina de la Municipalidad de San
José.

13. Realizar los tramites que se derivan de los accidentes de transito en los que se ven
involucrados vehiculos de la Municipalidad de San José.

14. Controlar el efectivo pago de los servicios de Acueductos y Alcantarillados de los edificios
alquilados por la Institucion.
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15. Elaborar pedidos de SICOP, asi como contratos adicionales.

16. Realizar los permisos de funcionamiento de los edificios municipales ante el Ministerio de
Salud.

17. Coordinar reparaciones en edificios alquilados.

18. Realizar los tramites en el registro para el remate de activos.

19. Efectuar los diferentes tramites para el traslado de mobiliario.

Profesional 2 de Direccion Planificacion Estratégica Institucional

1. Revisar y proponer cambios al contenido de los planes operativos anuales y del plan de
desarrollo municipal remitidos por las dependencias, tanto en el proceso de formulacién
como de modificacién.

2. Revisar y proponer cambios del contenido de los objetivos, metas e indicadores entre
otros, de los servicios actuales y de los proyectos nuevos o actuales, en los casos que las
modificaciones presupuestarias hayan afectado el plan operativo anual.

3. Organizar y orientar con las dependencias municipales la formulacién, modificacién y
evaluacion de los planes operativos anuales y del plan de desarrollo municipal.

4. Realizar estudios sobre los mecanismos administrativos existentes y plantear nuevas
alternativas, segun corresponda la situacion en analisis.

5. Coordinar y ejecutar diferentes tareas en el campo de la planificacion institucional,
relacionadas con los programas, servicios, proyectos, investigaciones, estudios.

6. Asesorar y orientar a funcionarios en lo referente a la aplicaciéon de los diversos
instrumentos legales y técnicos que rigen la actividad de la planificacion.

7. Elaborar informe de evaluacién semestral y anual sobre la ejecucion del plan operativo
anual y su respectiva inclusiéon en el sistema de Informacién de Planes y Presupuestos
(SIPP) de la Contraloria General de la Republica.

8. Elaborar informe anual sobre el avance de ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal, asi
como el informe de evaluacién final, y su respectiva inclusién en el sistema Integrado de
Informacion Municipal (SIIM) de la Contraloria General de la Republica.

9. Coordinar con la Contraloria General de la Republica lo relacionado a los procesos de
formulacion, modificacion y evaluacion del plan operativo anual y plan de desarrollo
municipal.

10. Digitar y validar anualmente la informacion remitida por los responsables de ejecutar y
llenar las fichas de los diferentes indicadores contenidos en el Indice de Gestién
Municipal, en el SIIM del ente contralor.

11.Disenar y proponer metodologias e instrumentos, guias, plantillas para la mejora
continua de los procesos de formulacién, modificaciéon y evaluacion de la planificacion
municipal.

12. Mantener actualizados el plan operativo anual y el plan de desarrollo municipal, e incluir
las versiones actualizadas en el SIPP del ente contralor.

13. Asesorar, coordinar y atender consultas o requerimientos de informacién generados por
usuarios internos y externos de la Municipalidad de San José.

14. Desarrollar metodologias e instrumentos para la planificacion estratégica, de mediano y
de corto plazo.

15. Asesorar y orientar en la elaboracion del marco estratégico de la Institucion.

16. Diseflar los procesos, procedimientos, manuales, instructivos, formularios, indicadores u
otros documentos necesarios para el desarrollo de las actividades municipales.

17.Realizar estudios de Gestion Operativa y de Procesos en las distintas dependencias con
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el fin de emitir informes y mejoras a las mismas.

18. Colaborar en la elaboracién de estudios sobre cambios estructurales de la organizacién y
de procesos.

19. Revisar, actualizar y estandarizar los manuales, politicas y directrices que emiten las
dependencias municipales.

20.Revisar y actualizar el Manual de Organizacién y Funciones; asi como el organigrama
institucional.

21.Colaborar en la formaciéon de equipos municipales en temas de gestién por procesos y
calidad.

22.Realizar estudios o analisis administrativos sobre comportamientos o resultados de
efectividad de los procesos y procedimientos.

23.Administrar la base de datos de manera fisica y digital de la informacion municipal
relacionada con proyectos.

24. Asesorar y participar en lo equipos de proceso y/o equipos de proyecto.

25. Disefiar metodologias e instrumentos para la gestion de procesos y proyectos.

26. Conformar y dar seguimiento a la cartera de proyectos estratégicos.

Profesional 2 Analista de Puestos Clasificacion y Valoracion de Puestos Direccién
Talento Humano

1. Recopilar informacién y datos mediante las técnicas de entrevista, cuestionarios,
observacién de campo, consultas externas y otros.

2. Investigar leyes, normas y reglamentos, resoluciones, expedientes y otro tipo de
informacion documental y digital que respalde los estudios que se asignan.

3. Analizar e interpretar informacion documental estadistica, financiera y administrativa
que respalde y compruebe los resultados de estudios.

4. Realizar el analisis de los puestos (interpretar informacion, investigar y realizar consultas
para la validacién de la justificacién, verificar tareas, realizar comparaciones y otros).

5. Elaborar informes de transformacién, revaloracion y cargas de trabajo; asi como
cualquier otro que sea asignado.

6. Realizar y calcular la estimacién de costos de los estudios de puestos, asi como la
creacién de plazas.

7. Disefiar, revisar y redisefar descripciones de puestos, perfiles y otros documentos

8. Revisar las clases de puestos en cuanto a la naturaleza, complejidad, condiciones
organizacionales y ambientales y requisitos, asi como de habilidades y destrezas para
efectos de actualizacion del Manual de Puestos.

9. Colaborar con la jefatura inmediata y personal de la Direccion de Recursos Humanos, en
respuestas de solicitudes de Revocatoria y Apelacion para recursos de amparo y
ordinarios laborales, sobre criterios vertidos en materia de Clasificacién y Valoracién de
Puestos.

10. Analizar las tareas de los diferentes puestos de trabajo y las relaciones de trabajo con
otros puestos.

Profesional 2 Direcciéon Tecnologias de Informacion y Comunicaciones
1. Planificar, controlar, coordinar y organizar las diferentes etapas de los proyectos de

tecnologias de informacion asignados a la Direccidn.
2. Disefiar, analizar, desarrollar e implementar los sistemas aplicativos referente a
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tecnologias de informacion municipal.

3. Verificar, validar los planes de trabajo en lo que se refiere a desarrollo de sistemas,
soporte técnico (mantenimiento correctivo y preventivo), servicios ofimaticos.

4. Establecer lineamientos sobre responsabilidad laboral y estandares del uso del servicio,
disefio y soporte que usen tecnologia informatica computacional

5. Planificar, programar, ejecutar y evaluar los procesos relacionados con el seguimiento de
los sistemas en desarrollo.

6. Administrar los servidores de la plataforma municipal, configurar los equipos y controlar
los procesos técnicos.

7. Detectar, determinar y analizar la factibilidad, los requerimientos informaticos y de los
usuarios respecto a la creacién de un sistema o aplicacién, asi como las actividades a
realizar segun se requiera.

8. Analizar los posibles riesgos que se generen en la ejecucion de los proyectos y establecer
acciones correctivas.

9. Comprobar el cumplimiento las disposiciones emitidas en los carteles de contratacién
sobre las restricciones (calidad y tiempo) a que se enfrentan todos los proyectos.

10. Administrar los problemas y los cambios que el proyecto exija sobre la marcha.

Profesional 2 Politicas de Seguridad Informatica de Direccion de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones

1. Analizar estandares y normativa internacional de seguridad en software y hardware,
realiza los estudios y ajustes segun los requerimientos institucionales.

2. Identificar los activos de tecnologias de informacion, registrarlos y valorar nivel de
riesgo en seguridad informatica.

3. Realizar el analisis de riesgos de seguridad informatica a nivel micro y macro
institucional, determinar las mejoras y recomendaciones técnicas para la funcionalidad
de los sistemas de informacién.

4. Determinar las necesidades de seguridad respecto a los activos y leyes de seguridad, a
nivel de software y hardware, evalla y propone la implementacion de infraestructura,
equipos y sistemas para minimizar los requerimientos.

5. Elaborar las politicas de seguridad informatica institucionales, gestion de riesgos y la
gestion de continuidad de los servicios.

6. Definir, disefiar e implementar los controles y mecanismos necesarios para la aplicacion
y cumplimiento de las politicas de seguridad.

7. Efectuar el seguimiento de inconsistencias, valorar posibles acciones correctivas.

Realizar evaluaciones de seguridad para conocer el grado de cumplimiento de las

normas y politicas, asi como el cumplimiento de los estandares de calidad y

confiabilidad.

®

Profesional 2 Asesoria Legal Direccion Seguridad Ciudadana y Policia Municipal

1. Emitir criterio aplicando adecuadamente la normativa y lineamientos para dar respuesta
a solicitudes de instancias internas y externas sobre el tema y accionar de la Direccion.

2. Elaborar informes de relacion de hechos para procedimientos disciplinarios de
funcionarios de la Institucién.

3. Solicitar informes a los funcionarios en caso de pérdida de extravio de implementos y
emitir resolucién al respecto; asi como casos que una vez valorados se atenderan desde
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la Direccién de acuerdo al articulo 158 del Cédigo Municipal.

4. Atender y tramitar requerimientos generados producto de juicios en sede Contenciosa y
Penal en representacion de la Institucion.

5. Responder recursos de amparo y habeas corpus en materia constitucional a efectos de
velar por los intereses de la Municipalidad.

6. Realizar reportes de cierres cautelares de locales comerciales y enviar a la instancia que
corresponda segun el procedimiento establecido para tal efecto.

7. Brindar asesoria legal a los policias sobre retroalimentacion en el proceso y las
actuaciones propias de su labor en campo.

8. Ejecutar y brindar seguimiento a los tramites de indole judicial.

Analizar y valorar procesos disciplinarios en la Policia Municipal.

10. Contestar en materia administrativa recursos revocatoria que generan los cierres
cautelares efectuados por la Policia Municipal.

o

Profesional 2 Psicologia Direccion Seguridad Ciudadana y Policia Municipal

1. Realizar evaluacién de idoneidad mental para portacion de armas de fuego, asi como
realizar el trdmite correspondiente en caso de deshabilitacién de portacién de armas.

2. Brindar consulta en materia de atencion psicoldgica; asi como mediar en situaciones de
conflicto.

3. Colaborar en los procesos de reclutamiento y seleccion de la dependencia, mediante la

emisién de criterio técnico en psicologia.

Analizar y valorar los requerimientos de reubicaciones del personal de la dependencia.

Coordinar, supervisar y controlar la ejecucién de estudios de clima y cultura

organizacional del cuerpo policial.

6. Planificar la atencion de casos referidos por las diferentes instancias de salud con
problemas psicoldgicos, para su valoracion y tratamiento.

7. Programar, disefar y asesorar en programas de atencion oportuna con otras areas de la
institucion, que impacten en el area intelectual y emocional del cuerpo policial.

8. Disefar, planificar y ejecutar charlas al cuerpo policial en lo que respecta a asuntos
motivacionales y laborales.

9. Asesorar y colaborar en los procesos de capacitacion para el cuerpo policial.

10. Analizar y valorar procesos disciplinarios internos de la Policia Municipal.

v A

Profesional 2 Asesoria en comunicaciones de Direccién Seguridad Ciudadana y
Policia Municipal

1. Gestionar requerimientos de informacidn generados por los medios de comunicacion
correspondientes al quehacer de la Policia Municipal.

2. Administrar los procedimientos de comunicacion de la dependencia y los canales
mediante los cuales la misma se lleva a cabo, tanto a nivel interno como externo.

3. Gestionar la atencion de consultas sobre situaciones de crisis que pueden tener
afectacion directa sobre la percepcion de los grupos de interés de la Municipalidad, asi
como la imagen de la dependencia.

4. Coordinar la elaboracion de material audiovisual o impresos que la dependencia requiera
para realizar comunicados internos o externos.

5. Realizar monitoreo de los medios de comunicacidon para identificar contenidos que
tengan relacion o impacto en la imagen de la Policia Municipal.
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. Actividades especificasporcargo

6. Brindar asesoria al Director en materia de comunicacion, cuando este participe en
eventos o actividades de caracter publico.

7. Apoyar en la programacion, coordinacion y ejecucion de eventos o actividades en los que
participa la Policia Municipal.

8. Elaborar y disefiar campafias de sensibilizacién para el personal de la Policia Municipal en
temas de interés cantonal e institucional.

Profesional 2 Direccion Control Urbano

1. Asesorar a la Direccion en temas relacionados con licencias comerciales, permisos de
construccién, normativa, entre otros, relacionados con las dependencias adscritas.

2. Brindar seguimiento a las denuncias externas o casos especificos de marcada
complejidad relacionados con las dreas adscritas.

3. Participar en la elaboracion de proyectos, disefios, herramientas, procedimientos vy
propuestas relacionadas con practicas administrativas y de control, correspondientes a la
Direccidn.

4. Apoyar en el disefio e implementacién de mecanismos y herramientas relacionados al
tema de control interno y riesgos.

5. Proponer y preparar modificaciones para la implementacion de reformas al Reglamento

de Desarrollo Urbano (RDU).

Brindar asesoria juridica a la Direccidon y areas adscritas.

Emitir criterios técnicos vy juridicos, asi como elaborar resoluciones administrativas.

Ejecutar la defensa institucional en procesos judiciales, defensoria, entre otros.

Conformar 6rganos directores y procesos de investigacién cuando se requiera.

10 Elaborar, validar y gestionar la aprobaciéon de proyectos de reglamento y normativa.

11.Representar a la Direcciéon en Comisiones ante el Concejo Municipal, cuando se requiera

12. Atender temas relacionados al patrimonio historico — arquitectonico.

©®No

Profesional 2 Seccion Comunicaciones

1. Gestionar los requerimientos de informacién generados por medios de comunicacion
sobre temas relacionados con el quehacer municipal.

2. Dar respuesta a consultas o quejas emitidas via redes sociales, previa consulta con los
usuarios internos que corresponda.

3. Visitar los proyectos municipales con la finalidad de llevar a cabo reportajes, mediante
entrevistas a funcionarios, indagar documentacion y el registro fotografico; asi como
elaborar las fichas técnicas correspondientes.

4. Elaborar y disefiar campafias de sensibilizacion para el personal de la Municipalidad en

temas de interés.

Elaborar, validar y emitir comunicados de prensa cuando asi le sea requerido.

Ejercer el rol de maestro de ceremonias en las actividades municipales que corresponda.

7. Gestionar y disefar la elaboracion de material informativo tal como afiches, volantes,
programas o cualquier otro tipo de papeleria de naturaleza similar.

8. Coordinar y confeccionar el material divulgatorio, ademas de programar su colocacién en
los medios de comunicacion.

o U
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Profesional 2 Departamento Gestion Tributaria Municipal

1. Analizar y realizar el control cruzado de la informaciéon de las diversas patentes con

instituciones como el Ministerio de Hacienda, Instituto Nacional de Seguros, Caja

Costarricense del Seguro Social y otros mas.

Atender y resolver consultas de usuarios internos y externos a través de correos,

llamadas y visitas al Departamento.

Realizar el anélisis financiero-contable de las patentes y declaraciones presentadas.

Realizar el anélisis y proyecciones de las patentes; asi como la tasacion de las mismas.

Realizar el andlisis de la utilidad y renta neta de las empresas.

Coordinar y revisar la entrega de avisos de cobro con convenio con la Compania Nacional

de Fuerza y Luz.

7. Ejecutar el control de calidad de cuentas en prescripcion.

8. Elaborar estadisticas de la gestion realizada verificar el cumplimiento de los resultados
esperados o en su defecto desviaciones que requieran ser atendidas.

9. Realizar actualizacién o modificaciones de la base de datos municipal de patentes.

10. Realizar estudio de patentes (comercios), evidenciar negocios con cuentas morosas y
con riesgo de cobro judicial.

11. Elaborar resoluciones articulo 15, notificacién de cargos (impugnacion y revocatoria).

12. Coordinar visitas e inspecciones sobre los patentados morosos.

13. Atender el programa de Fiscalizacion a patentados y seguimiento de omisos.

14. Procesar y eliminar marcas en el sistema municipal de cuentas incobrables.

N

(SN0, I Ny )

Profesional 2 Departamento Recursos Materiales y Servicios

1. Gestionar solicitudes de adquisicion o contratacién de bienes o servicios, asi como
analizar las especificaciones técnicas correspondientes.

2. Ejecutar el proceso de definicion especificaciones, criterios de evaluacién, revisién y
gestion de aprobacion, asi como coordinar la elaboraciéon de carteles de adquisicién o
contratacion requeridos por la Municipalidad de San José.

3. Analizar y resolver los recursos que se derivan de los procesos de adquisicion o
contratacion de la Municipalidad de San José.

4. Brindar asesoria legal y criterio técnico en materia de adquisiciones y contrataciones a
los usuarios internos de la Municipalidad de San José.

5. Gestionar el control y tramitaciéon de las garantias emitidas producto de los procesos de
adquisicién y contratacién de la Municipalidad.

6. Realizar visitas a proveedores cuando el tramite de adquisicién o contratacién asi lo
requiera.

7. Coordinar los requerimientos generales derivados de la implementacion de la
herramienta SICOP en la Municipalidad de San José; lo que incluye asignar y distribuir la
gestién de solicitudes de elaboracién de carteles, operar el portal y ejecutar tramites
especificos tales como la ejecucidn o liberacidn de garantias.

8. Gestionar el procedimiento de liquidacion presupuestaria de todos los procesos
licitatorios, asi como elaborar las proyecciones de pago de las licitaciones en tramite.
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Profesional 2 Asesoria Legal Departamento Recursos Materiales y Servicios

1. Revisar los carteles y realizar audiencias con oferentes; elaborar expediente para el
proceso de la ejecucion de garantias de participacion y cumplimiento.

2. Atender consultas que se generan en el Departamento, relacionados a procedimientos de
adquisicién de servicios y mercaderia, y se ajusten a la normativa de contratacién
administrativa.

3. Atender la comision de Hacienda y el Concejo Municipal en materia de licitaciones y
contratacion administrativa.

4. Controlar y dar seguimiento a los procesos de contratacion administrativa que efectian
los funcionarios del Departamento.

5. Contestar recursos de revocatorio referente a las diferentes solicitudes del proceso de
contratacion administrativa.

6. Atender, tramitar y resolver, los casos de multas, recisiones, resoluciones de contrato,
recursos de revocatoria, inhabilitaciones, asi como el apercibimiento a proveedores.

7. Analizar y emitir criterio de los procesos excepcionales (Contrataciones directas por
excepcién), de acuerdo al procedimiento del articulo 138 del Reglamento de
Contratacién Administrativa.

8. Realizar audiencia con oferentes para procesos de rescision y resoluciéon contractual,
segun el procedimiento del articulo 205 del Reglamento de Contratacién Administrativa.

9. Elaborar y redactar dictdmenes de recomendacién de adjudicacién de licitaciones ante el
Concejo Municipal.

Profesional 2 de Departamento Servicios Ambientales

=

Planificar y brindar talleres de capacitacion en temas ambientales.

Planificar, coordinar y ejecutar proyectos municipales en materia ambiental.

3. Atender instituciones y organizaciones en conjunto con Responsabilidad Social
Empresarial.

4. Realizar inspecciones a propiedades privadas y municipales, asi como supervisar al
personal para ejecutar la labor que corresponde segln denuncia, queja o de oficio.

5. Elaborar los informes relacionados con el Programa de Gestiéon Ambiental Institucional de
las entidades Ministerio de Salud, Defensoria de los habitantes u otros que sean
requeridos.

6. Elaborar y analizar informes técnicos relacionados con el Programa de gestién ambiental

institucional sobre uso de combustibles, electricidad y aguas residuales y de emisiones

de calderas de industria o comercios, generacion de residuos sélidos u otros que sean
requeridos.

Realizar visitas de campo a instalaciones municipales ya sea en industrias o comercios.

8. Elaborar y evaluar los planes de acciéon de mejora ambiental.

9. Realizar informes técnicos para procesos de evaluacidén, contratacion de servicios,

auditorias internas y externas.

N
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Profesional 2 Corredor biolégico de Departamento Servicios Ambientales

1. Coordinar y ejecutar actividades técnicas en procesos de rehabilitacidon ecoldgica.
2. Coordinar y ejecutar actividades inmersas de la gestion del Corredor Bioldgico Rio
Torres.
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3. Gestionar los protocolos con MINAE

4. Coordinar y ejecutar actividades con las comunidades inmersas en el CBI-RT (Corredor
Bioldgico Luterano Rio Torres), con respecto al analisis ambiental del corredor.

5. Velar por la supervision y observacidon al apego técnico en cuanto a la linea base del
CBI-RT (Corredor Bioldogico Luterano Rio Torres).

6. Elaborar actividades que permitan cumplir con el voto Garabito para la recuperacién de
la Cuenca del Rio Grande de Tarcoles.

7. Coordinar, organizar y ejecutar actividades de saneamiento ambiental en conjunto con
instituciones del CBI-RT (Corredor Bioldgico Luterano Rio Torres).

8. Participar y coordinar la subcomisién ABRA- CRGT

9. Establecer metodologias interdisciplinarias medidas de mitigacion en las areas de
proteccion.

10. Apoyar dentro de la sub- ABRA actividades con los 12 municipios de la Cuenca alta.

Profesional 2 de Departamento Servicios Culturales

1. Definir los planes, proyectos y programas que se ejecutard de acuerdo el Plan de
Desarrollo Municipal.

2. Participar, ejecutar, dar seguimiento en la elaboracion de programas, proyectos vy
eventos culturales y educativos.

3. Dar seguimiento, supervision, revision y elaboracion de inventarios de los materiales e
insumos para uso en eventos y proyectos culturales y educativos.

4. Formular y participar en la ejecucion de presupuestos del Departamento y los proyectos
y programas asignados.

5. Ejecutar y tramitar permisos con otras instituciones publicas y privadas en el desarrollo
de proyectos y eventos ciudad (conciertos, obras, exhibiciones, festivales, otros).

6. Elaborar y tramitar las modificaciones presupuestarias del departamento y eventos
especificos.

7. Coordinar, organizar y ejecutar los planes POA y Desarrollo Municipal.

8. Supervisar personal de equipos de trabajo en proyectos y eventos, asi como personal
asignado por la Jefatura.

9. Ejecutar proyectos de produccidn, artistica, cultural y educativa, tales como: Transitarte,
distritales, barrio chino, efemérides y en alianzas como FIA.

Profesional 2 Encargado (a) Biblioteca

1. Llevar a cabo la gestion de material bibliografico que ingresa mediante la inscripcidn, en
el registro digital de dicho material.

2. Identificar, atender y tramitar las necesidades del personal a cargo, asi como coordinar
las vacaciones, permisos u otras gestiones.

3. Planificar, ejecutar y evaluar los proyectos, acciones y programas que fomenten las
actividades compartidas con el Distrito.

4. Coordinar, organizar y establecer alianzas entre instituciones publicas y privadas con
corresponsabilidad ciudadana para atender los requerimientos de la biblioteca.

5. Definir y establecer planes de accién a corto, mediano y largo plazo con el fin de
coordinar las acciones, proyecto y programas de la biblioteca, en un Plan de Desarrollo
del Distrito

6. Coordinar con el Departamento de Cultura, Bibliotecas y otras dependencias la difusion

136



de programas y proyectos educativos y culturales.

Coordinar con las organizaciones locales el desarrollo de actividades y proyectos.

Elaborar y ejecutar la agenda mensual y anual de actividades y eventos de la biblioteca.

Establecer y ejecutar acciones de divulgacion de proyectos en la biblioteca.

0. Guiar y orientar a los diferentes equipos de trabajo (computo, ludoteca, circulacién) en
el desarrollo de labores.

11. Controlar y ejecutar el presupuesto institucional asignado para el quehacer diario de las

Bibliotecas.
12. Planificar el desarrollo de talleres y actividades anuales del centro de trabajo.

590 XN

Profesional 2 Administrador Centro Dormitorio de Departamento Servicios Sociales
y Econémicos

1. Supervisar el cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal en las
tematicas de interés del centro dormitorio.

2. Coordinar y supervisar las labores del recurso humano encargado de operar el Centro
Dormitorio de la Municipalidad de San José.

3. Gestionar la atencién y resolucién de quejas al respeto de los servicios municipales o
sobre demandas judiciales relacionados al centro dormitorio.

4. Organizar las actividades sociales y celebraciones relacionadas con el Centro Dormitorio,
asi como coordinar y participar en los programas relacionados con el trabajo de campo.

5. Coordinar y supervisar los servicios de alimentacién e internamientos, servicios de
asistencia, mantenimiento y actividades culturales.

6. Colaborar activamente a la Comisién mixta de atencién a personas con condicién de
indigencia; asi como coordinar el trabajo de campo requerido para su atencion.

7. Brindar seguimiento a la ejecucion de convenios de alianza con instituciones, asi como
recabar informacion de control de los mismos.

8. Gestionar los requerimientos materiales y de insumos para el centro dormitorio.

Profesional 2 Trabajo Social de Departamento Servicios Sociales y Econdmicos

1. Coordinar, ejecutar y evaluar la ejecucion de las diferentes actividades de los proyectos
relacionados con los centros de encuentro de adulto mayor.

2. Coordinar la elaboracién de proyectos para poblacidon beneficiada e informes sociales
para cada uno de los casos atendidos.

3. Coordinar la atencién de manera grupal e individual y bajo un enfoque socio-terapéutica
a la poblacién en situacién de riesgo social.

4. Realizar convocatorias a los centros educativos y padres de familia como parte del
proceso de renovacion u otorgamiento de becas estudiantiles; con la finalidad de explicar
el proceso, aclarar dudas y entregar o recibir los formularios de solicitud
correspondientes.

5. Conformar los expedientes para su envio a las comisiones correspondientes, asi como
llevar a cabo las visitas domiciliarias de recopilacion de datos e informacion.

6. Elaborar los informes de evaluacion socioecondmicos que contienen las recomendaciones
del caso (asignacion de becas estudiantiles); asi como gestionar el proceso de
aprobacion final por el Concejo Municipal.

7. Participar en el proceso de contencién a familias en situaciones de riesgo (miembros de
la familia adictos a las drogas, expuestos a diferentes tipos de violencia, entre otros).
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Profesional 2 Departamento Servicios Sociales y Economicos (Desarrollo de
oportunidades de empleo)

1. Impulsar los proyectos y servicios orientados, dirigidos a generar y promover la
autonomia econémica a personas subempleadas y desempleados del Cantén Central de
San José.

2. Capacitar y formar en materia de empleabilidad (en materia de elaboracion de

curriculum, manejo de entrevistas laborales, desarrollo de habilidades, cultura

organizacional y otros), empresariedad y emprendurismo (potencias productos o

servicios, herramientas financieras y de mercadotecnia).

Coordinar y gestionar micro ferias comunales de empleo.

Identificar perfiles laborales para bolsa municipal de empleo.

5. Desarrollo de proyectos en materia de empleo tales como Rapi empleos - proyecto
(vincular oferta de trabajo de personas independientes)

6. Brindar apoyo técnico en el desarrollo de actividades de subsistencia, autorizadas por la
Municipalidad de San José.

7. Asegurar la coordinacion permanente con el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social con
la finalidad de asegurar el cumplimiento de los convenios o acuerdos de cooperacién
suscritos con dicha Institucion.

8. Gestidn y coordinacion permanente con Ministerio de Economia, Industria y Comercio,
Instituto Nacional de Aprendizaje, Instituto Nacional de la Mujer, Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social y el Instituto Mixto de Ayuda Social, para canalizar la oferta inter
institucional en materia de empleo, emprendurismo y empresariedad.

9. Participar en el proceso de valoracion vocacional de las personas beneficiarias.

W

Profesional 2 de Departamento Informacion Catastral y Geografica

1. Ejecutar tareas relacionadas con la elaboracién de mapas vectoriales en software para
establecimiento de sistemas de informacién geografica a partir de datos preexistentes.

2. Coordinar los procesos técnicos y administrativos para la homologacion de tablas de
atributos de mapas vectoriales para su inclusidon en la geodatabase del cantéon de San
José a usarse con el software ArcGIS.

3. Asistir a la jefatura en consultas y tramites varios presentados por los contribuyentes y
otras instancias municipales con relacién a servidumbres, calles publicas y ubicaciones
de bienes inmuebles.

4. Realizar estudios registrales de fincas del cantén de San José a través de consultas en
linea al Registro Nacional.

5. Investigar el catastro cantonal y realizar la georreferenciacion de los planos catastrados
organizados con posibles servidumbres y la creacién del poligono de cada posible
servidumbre.

6. Asesorar en la elaboracién de planos y mapas de infraestructura, usos del suelo,
equipamiento urbano y otros elementos del funcionamiento de la ciudad y mantenerlos
actualizados.

7. Colaborar en el seguimiento, evaluaciéon y desarrollo de las bases cartograficas y
alfanumeéricas, para apoyar las tareas de planificacién y control urbano.

8. Valorar y coordinar los proyectos de automatizacion de los sistemas correspondientes a
informacidn geografica del cantdén San José.
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Profesional 2 de Departamento Presupuesto

1. Determinar los requerimientos para el presupuesto ordinario de ingresos y egresos; asi
como las modificaciones presupuestarias y presupuestos extraordinarios que se
requieran.

2. Ejecutar, atender y tramitar solicitudes de contenido presupuestario generadas por los
usuarios internos de la Municipalidad de San José, lo que incluye el registro de la
solicitud y la verificacion y reserva de los recursos.

3. Coordinar la identificacion de recursos presupuestarios para actividades no planificadas
que deben ser atendidas por medio de modificaciones o presupuestos extraordinarios;
asi como tramitar las reservas que se requieren para dar contenido a los movimientos
planteados.

4. Ejecutar, atender y tramitar solicitudes internas de modificacion presupuestaria, lo que
incluye preparar un informe de resultados y convocar a las dependencias municipales
encargadas de analizar los resultados y tomar las decisiones correspondientes -
aprobacion de solicitudes, identificacion de fuentes de financiamiento, impacto
presupuestario, otros -.

5. Analizar el informe de afectacion de metas establecidas en el POA, en conjunto con las
dependencias involucradas.

6. Aprobar solicitudes de modificacidon presupuestaria en tramite segun las fuentes de
financiamiento definidas; o en su defecto informar a la dependencia solicitante la no
aprobacion de la gestion.

7. Brindar asesoria y capacitacion sobre los procesos presupuestarios relacionados con
cédigos presupuestarios, tipo de cambio, descripcién, partidas presupuestarias, firmas,
documentos derivados de la gestion y otros.

8. Supervisar, verificar y dar seguimiento sobre el uso de los recursos presupuestarios:
gasto y disponibilidad en relacion con el plan operativo institucional.

9. Estimar la ejecucion y dar seguimiento del presupuesto de los ingresos municipales.

10. Controlar la ejecucién de los egresos municipales.

Profesional 2 de Psicologia Proceso Cultura Organizacional

1. Aplicar y revisar las pruebas psicométricas respectivas, asi como elaborar los informes
de resultados.

Realizar las entrevistas para los estudios correspondientes.

Llevar a cabo charlas y talleres de temas relacionados a su campo de accion.

Realizar evaluaciones vocacionales.

Asistir a C)rganos Directores en temas de su campo de accion.

Implementar los mecanismos idéneos para ejecutar técnicamente las diferentes pruebas
a los oferentes, asi como la obtencidn de resultados precisos de idoneidad.

7. Colaborar en la identificaciéon de la terna de elegibles, emite criterio correspondiente.
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Profesional 2 de Seccion Almacén

1. Planificar y realizar inventarios de las bodegas, segin corresponda, asi como el
inventario de los activos de la seccién cuando la Direccién Administrativa (Proceso de
Bienes) lo solicite.

2. Supervisar y controlar las actividades de las bodegas municipales, verificar
documentacion.
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3. Llevar el control de la indumentaria anual a las dependencias de la Municipalidad.

4. Atender y resolver consultas de las casas comerciales.

5. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual, asi como realizar los informes de
avance correspondientes, a la Gerencia Administrativa Financiera.

6. Revisar anualmente los procedimientos de la seccidn y actualizarlos.

7. Revisar los instrumentos de registro que se utilizan en la seccidn y solicitar a la
dependencia encargada la respectiva confeccién y actualizacion.

8. Realizar las actas de desecho en las bodegas y coordinar con la persona encargada de la
Direccion Administrativa.

9. Revisar los cierres diarios.

10. Realizar inspecciones de la mercaderia presentada en el Almacén.

Profesional 2 de Bienestar socio laboral Seccion Calidad de Vida Laboral

1. Realizar atenciones sociales mediante entrevista y visita domiciliar a funcionarios
municipales para resolver y atender gestiones varias relacionadas con temas socio-
laborales.

2. Realizar seguimiento social por medio de entrevistas para evaluar el avance del
funcionario durante la intervencion realizada.

3. Brindar acompafiamiento y orientacion a familiares a personas con problemas de
adiccién.

4. Realizar entrevistas, visitas e informes para la atencién del Programas de becas y
ayudas a funcionarios, asi como reuniones para analisis de expedientes de casos, donde
se emiten criterios colegiados o se respaldan los criterios profesionales emitidos.

5. Ejecutar proyectos socioeducativos en materia de jubilacion, adicciones, familia u otros

afines a su labor, sensibilizando al personal en la materia o temas de atencién para que

sean facilitadores de procesos en sus hogares y lugares de trabajo.

Elaborar normativa y reglamentos técnicos en materia social.

Ejecutar instrumentos de trabajo cotidiano en materia social.

Elaborar informes correspondientes de seguimiento al Plan Anual Operativo.

Proporcionar asesoria técnica y profesional en comisiones de becas u otros en materia

social.

10. Planificar, ejecutar el trabajo en grupos terapéuticos en tematicas en materia social (tal
como fumado, enfermedades crénicas y familia) para mejorar su calidad de vida de
forma integral.

11.Realizar informes sociales y criterios colegiado en materia y atencion de casos del Ins,
aplicacion de protocolo para aviso

© RN

Profesional 2 de Seccidon Construccion de Vias y Maquinarias

—

Planificar y asignar labores diarias del personal operativo de la Seccién.

2. Coordinar y planificar el uso de la maquinaria y recursos materiales para cumplir con las
labores.

3. Realizar visitas de supervision de trabajo al personal operativo de la Seccidn.

4. Ejecutar inspecciones previas y posteriores en los diferentes lugares donde se realiza el

proyecto y determinar qué tipo de maquinaria es la mas apropiada para efectuar la

intervencion.

Realizar estudios o disefnos de obra civil, ejemplo: carpeta asfaltica y presupuestos.

6. Realizar inspecciones en rupturas viales (permisos de construccion)

v
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7. Coordinar y dar seguimiento a los procesos de reparacién de los equipos automotores.

8. Planificar la logistica de tiempo extraordinario al personal operativo en los diferentes
proyectos y obras de mejora vial.

9. Planificar, programar y colaborar en la ejecuciéon de proyectos de reconstruccion vial
cantonal de acuerdo con las necesidades detectadas.

Profesional 2 Seccion Desarrollo del Talento Humano y Gestion del Desempefio

Realizar la deteccion y analisis de necesidades de capacitacion.

Realizar el diagndstico de necesidades de capacitacion.

Elaborar y dar seguimiento al Plan General de Capacitacion institucional.

Ejecutar y dar seguimiento al Plan General de Capacitacion institucional

Administrar, ejecutar y controlar el control de ingresos y egresos del presupuesto

destinado a capacitaciones.

Analizar las solicitudes de permisos de estudios y subsidios.

7. Realizar la respectiva gestion de las solicitudes de capacitacion segun el procedimiento
establecido y brindar el seguimiento correspondiente.

8. Elaborar el analisis de solicitudes del sobresuelo de carrera profesional.

9. Realizar la gestion de la modificacidn del Sistema informatico de carrera profesional.

10. Elaborar los informes y tramites respectivos de la carrera profesional.

11. Gestionar las adquisiciones de la dependencia tales como vales y presupuesto.

12. Elaborar y dar seguimiento a los pedidos correspondientes mediante la plataforma
SICOP.

13. Tramitar vales, pedidos, entre otros, asignados a la actividad ordinaria de la seccién.
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Profesional 2 de Seccion Permisos de Construccion

1. Analizar, resolver y aprobar planos constructivos de obra mayor y obra menor por a
plataforma digital APC.

2. Analizar, resolver y aprobar planos fisicos y otros tramites que ingresan por medio de la
Plataforma de Servicios.

3. Analizar, resolver y aprobar licencias de demolicién, movimientos de tierra, cerramiento

de acera y publicidad exterior.

Resolver escritos relacionados con el articulo 12 del R.D.U., obras de pequefia magnitud.

Emitir criterios técnicos.

Verificar y controlar la base de datos de permisos de construccion - sistema de flujo.

Supervisar y validar el cargo y descargo de multas a través del sistema de multas.

Diseflar y elaborar requerimientos administrativos para actualizaciones o mejora en la

base de datos.

9. Realizar visitas de campo en aquellos casos que se requiera, comprobacién de campo
por complejidad y atencion de comisiones.
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Profesional 2 Seccion Construccion Mantenimiento Red Pluvial

1. Definir y coordinar con las cuadrillas de trabajo el area de construccién de alcantarillado
pluvial.

2. Disefar, planificar y ejecutar proyectos y otros trabajos profesionales en el area de
alcantarillado pluvial.
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3. Realizar inspecciones de campo de las obras de alcantarillado pluvial.

4. Coordinar con la Jefatura y el supervisor, la cantidad de materiales y equipo necesarios
para las obras de construccion de alcantarillado pluvial.

5. Elaborar y presentar informes técnicos de inspecciones, avances de obra, cierres de

proyectos y labores realizadas.

Elaborar informes de gastos de materiales y costos de las obras.

7. Brindar asistencia técnica y profesional a otras dependencias internas e instituciones en
materia de alcantarillado pluvial.

8. Atender y resolver consultas con respecto a reportes de inspeccion y obras del
alcantarillado pluvial.

o

Profesional 2 Seccién Mejoramientos de Barrios

1. Elaborar y definir las especificaciones técnicas de las obras comunitarias, para los
carteles de licitacion.

Disefar y elaborar los planos constructivos y tramitar su respectivo visto bueno
Controlar y evaluar la ejecucién de los proyectos de obra comunitaria

Elaborar y programar los planes de trabajo de las obras comunitarias

Supervisar el avance de los trabajos programados a las cuadrillas

Realizar el presupuesto de obras comunitarias

Valorar la ejecucién de gastos y plazos de las obras, con el objetivo de informar a la
Gerencia y contribuyentes.

8. Dirigir la ejecucion de los proyectos de obra comunitaria.
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Profesional 2 Seccién Parques y Arboricultura Urbana

1. Planificar y ejecutar el servicio de mantenimiento de areas verdes a parques, bulevares y
otros espacios publicos.

2. Programar y controlar las actividades dedicadas a la poda y corta de arboles, asi como
del mantenimiento de areas verdes urbanas pertenecientes al municipio.

3. Disefar, planificar y ejecutar proyectos de arborizacion urbana y ornamentacién en los
parques y areas verde del municipio.

4. Gestionar cada una de las etapas de los proyectos asignados a la mejora del paisaje de
los diferentes parques del municipio.

5. Elaborar los programas de fertilizacion de acuerdo a la interpretacion de analisis de
datos de suelos y foliares.

6. Elaborar y controlar el plan de eliminacién de malezas en los diferentes parques
municipales.

7. Supervisar, observar y evaluar la produccion de plantas en viveros, asi como programar
la distribucidn de éstas en los diferentes parques municipales.

8. Supervisar las actividades vinculadas a las practicas agroculturales-silviculturales en los
parques y areas verdes del cantdn.

Profesional 2 Seccion Servicios Urbanos y Bienes Inmuebles
1. Realizar avallos a omisos asignados por el Jefe de Seccién.

2. Realizar avallos de fiscalizacién asignados por el Jefe de Seccion.
3. Realizar avallos para determinar alquileres asignados por el Jefe de Seccion.
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4. Realizar avallos para expropiacion asignados por el Jefe de Seccion.

5. Elaborar mapas de valores en caso que sea requerido por el Organo de Normalizacién
Técnica y cual otra tarea afin al puesto.

6. Recibir las declaraciones de bienes, y realizar los avallos que la administracién solicita.

7. Realizar traspasos, inclusiones, segregaciones y reuniones de fincas, siempre y cuando
no haya de por medio un estudio de cobro, tanto en el sistema de peritos como en el
sistema municipal-Unisys.

8. Realizar estudios de cobro y depuraciones, generados por el profesional, corregir
incluyendo créditos, inclusién o exclusién de pendiente (menor a 1 millén de colones) u
oficios de respuesta a contribuyente o solicitudes a otras dependencias, para la
resolucidon completa del asunto.

9. Realizar los informes técnicos correspondientes para contestar las apelaciones de
avalulos, y realizar inspeccién de nuevo, si asi se requiere.

10. Dar seguimiento y continuidad a los tramites referentes a los recursos presentados por
avallos, y aplicar las resoluciones y movimientos correspondientes en base de datos,
gue tengan que ver con sus casos.

11.Realizar las notificaciones correspondientes a su trabajo, si asi se requiere; incluyendo
lamadas telefénicas, o correos electrénicos.

12. Atender parte del trabajo de campo normal en predios, individuales, la atencién a
condominios, bombas de combustible y remodelaciones, asi como otras tareas afines a la
clase de Profesional-Planificar, programar y realizar sus propias rutas de fiscalizacion
utilizando las herramientas de los sistemas de informacién geografica, que la institucién
facilita, en caso de ser necesario.

13.Realizar avallos a condominios verticales, estaciones de servicio y propiedades
remodeladas, asi como otras tareas afines a la clase de Profesional.

14. Planificar, programar y realizar sus propias rutas de trabajo, con base en la informacién
preparada por la jefatura de la Seccion, utilizando las herramientas de los sistemas de
informacidn geografica que la institucién facilita.

15. Llevar a cabo el estudio correspondiente para la emisién de documentos especiales, para
la modificacion del valor ante el Ministerio de Hacienda

Profesional 2 Seccion Compensacion y Beneficios

1. Gestionar el sistema de control de presupuesto, actualizando la informacién con los
insumos del presupuesto ordinario, extraordinarios y modificaciones presupuestarias.

2. Gestionar el envio de planillas mensuales a las entidades externas correspondientes
(CCSS y INS) y anual para Renta.

3. Coordinar y ejecutar estudios de ajuste por reclamos de rebajos de impuesto de renta y
en el caso de que corresponda, solicitar la devolucion correspondiente e indicar, a los
Departamento de Tesoreria y Contabilidad el monto que debe ser depositado al
Ministerio de Hacienda.

4. Atender requerimientos y realizar proyecciones de las necesidades de las dependencias
municipales en materia de horas extras, de subsidio por incapacidades y prestaciones.

5. Dar seguimiento y registrar los movimientos de gastos con respecto a las partidas
presupuestarias y conciliarlas con el presupuesto de remuneraciones.

6. Analizar el comportamiento de las cuentas de remuneraciones y determinar la existencia
de sobrantes para realizar proyecciones y conciliaciones contra los cierres mensuales
emitidos por el Departamento de Contabilidad.
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7. Gestionar y autorizar las reservas presupuestarias por el pago de diferencias y recargos
que tenga contenido presupuestario.

8. Coordinar con el Departamento de Contabilidad la ejecucidn, revision y validacion de
conciliaciones.

9. Confeccionar expediente y solicitud de planilla adicional a la CCSS por sentencias
judiciales.

10. Gestionar el tramite administrativo por concepto de suma adeuda en liquidacion de
extremos laborales.

11.Elaborar proyecciones de gasto tomando en cuenta los diferentes rubros (subsidio por
incapacidad, tiempo extraordinario, pluses salariales, Art. 157, prestaciones).

12. Elaborar y firmar constancias salariales.

13. Remitir a cada dependencia el disponible presupuestario.

14. Coordinar las gestiones administrativas de la dependencia en ausencia de la jefatura
inmediata.

Profesional 2 de Seccién Seleccion y Atraccién del Talento Humano

1. Coordinar, organizar y ejecutar los procesos de reclutamiento y seleccién, internos y
externos, segln requerimientos de las dependencias de la Municipalidad de San José
(traslados, ascensos, reubicaciones) y externo (contratacion nueva por situacion
temporal, suplencias y requerimiento interno fijo).

2. Coordinar y aplicar el proceso de seleccién, para la aceptaciéon o rechazo de varias
alternativas de oferentes; asi como elaborar informes contra actos administrativos.

3. Coordinar nombramiento de personal de la Municipalidad de San José con las jefaturas
correspondientes.

4. Coordinar el proceso de induccion de personal de nuevo ingreso de la Municipalidad de
San José.

5. Gestionar y analizar las solicitudes presentadas por las jefaturas de la Institucién,
valorando que dichas dependencias mantengan contenido presupuestario para realizar
las contrataciones.

6. Dar seguimiento y llevar control exhaustivo de la planilla de funcionarios de la
institucion, corroborar cada movimiento de personal que se realice, dar seguimiento al
control de las plazas y darle asistencia a la Direccion de Recursos Humanos para la
entrega del Presupuesto Ordinario.

7. Coordinar con las dependencias municipales la planeacién de personal (proyectar la
necesidad de personal segun presupuesto, programas y proyectos institucionales).

8. Planificar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento al proceso de concursos internos y
externos.

9. Confeccionar y tramitar acciones de personal correspondiente a los movimientos de las
plazas.

10. Realizar la contratacion de personal idéneo para cubrir las necesidades de la institucién
de acuerdo a la condicién presupuestaria.

11.Dar seguimiento y llevar control de las partidas presupuestarias para programar la
continuidad laboral de los funcionarios interinos contratados.

12. Asistir y representar a la jefatura en reuniones de trabajo ante la Alcaldia, Concejo
Municipal, dependencias, asi como en instituciones publicas y privadas.

13. Elaborar y aplicar el control de rotacion de personal y ausentismo por dependencias.

14. Coordinar procesos de trabajo de reclutamiento, de acuerdo con las prioridades
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asignadas por las Alcaldia.
Profesional 2 Habitat Humano y Regeneraciéon Urbana

1. Efectuar diagnésticos sobre la situacién comunal de los barrios priorizados e inventariar
la oferta de instituciones publicas y privadas para el desarrollo de proyectos comunales.

2. Programar y ejecutar actividades para la organizacion comunal formal y no formal que
posibilite integrar redes de actores sociales para el desarrollo de las comunidades.

3. Programar y ejecutar actividades de capacitacion e informacion en materia de
participacion ciudadana, para el fortalecimiento de la organizacién y la participacion
comunitaria.

4. Programar y ejecutar actividades de accién comunal en aquellos proyectos o acciones de
prioridad institucional, en coordinacion con las areas técnicas involucradas.

5. Programar y ejecutar actividades sobre espacios participativos en las comunidades para
velar por la calidad de los servicios, de conformidad con la normativa aplicable.

6. Generar procedimientos que permitan estimular y orientar la participacién ciudadana en

las acciones dirigidas al desarrollo comunitario.

Disefiar espacios que fortalezcan la participacion ciudadana en sus diversas formas.

Disenar y ejecutar programas de capacitacion y asesoramiento técnico a los consejos de

distrito y organizaciones locales, que permitan potenciar la participacion de las

comunidades en la definicion y ejecucion de planes y proyectos para el mejoramiento de
las comunidades del cantoén.

9. Dar seguimiento a los programas educacionales del municipio en materia ambiental,
sociocultural, salud, seguridad, equidad social, étnica, gestion de riesgos y etaria,
propicien la participacion y corresponsabilidad ciudadana.

10. Formular lineamientos que permitan una mayor participacion de los actores sociales del
canton en la generacion y ejecucion de propuestas para el desarrollo de sus
comunidades, y que son generadas por las diferentes dependencias municipales.

11. Generar espacios de coordinacion y comunicacion interna con los entes municipales para
lograr la integracién de la ciudadania en las distintas acciones o proyectos.

@ N

Profesional 2 Seccion Desarrollo y Mantenimiento de Obras

[

Realizar el diagnostico funcional y estructural de todas las edificaciones municipales.

2. Fiscalizar las obras de reparacién, remodelaciéon, mantenimiento y construccién del
municipio.

3. Revisar carteles de contrataciones por construccion de obras civiles y realizar las
modificaciones requeridas.

4. Efectuar giras de inspecciones y coordinacion de las actividades de los proyectos, obras,
estudios y otros que se le encomienden.

5. Confeccionar especificaciones técnicas sobre los materiales de construccién y servicios
contratados relacionados con obra y estructura.

6. Confeccionar y ejecutar plan estratégico de mantenimiento preventivo para las

edificaciones municipales, velar por su ejecucidn y realizar informes de los mismos.

Analizar y resolver los problemas de estructura (instalaciones y construccion).

8. Disefar planos estructurales y cronogramas del trabajo por realizar.

N
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Profesional 2 Remuneraciones Direccion del Talento Humano

1. Coordinar, programar y ejecutar en conjunto con la Encargada de Proceso, las
proyecciones de presupuesto en materia de remuneraciones de la Municipalidad de San
José.

2. Apoyar en las sesiones de trabajo de la Direccion, en la elaboracion de proyecciones de
presupuesto en materia de remuneraciones de la Municipalidad de San José.

3. Recopilar, analizar y elaborar los célculos presupuestarios relacionados con el tema de
cargas sociales y pluses salariales.

4. Brindar criterio técnico en materia de recursos humanos sobre remuneraciones vy
proyecciones presupuestarias.

5. Revisar cuentas presupuestarias y detectar inconsistencias, diferencias de montos y
coordinar el ajuste o correccion respectiva de las proyecciones de presupuesto.

6. Analizar y suministrar informacion de proyecciones presupuestarias relacionadas con la
gestion de recurso humano, entre otros.

Profesional 2 Psicologia Seccion Calidad de Vida Laboral

1. Coordinar, supervisar y controlar la gestion de la clinica de atencion psicologica (bajo
modalidad individual y grupal).

2. Diseflar, coordinar, supervisar, controlar y dar seguimiento a los procesos
psicoeducativos preventivos en tematicas de riesgo psicosocial, cumpliéndose asi con las
normativas legales de los agentes aseguradores (pélizas) del recurso humano de la
Municipalidad de San José, en modalidad grupal.

3. Coordinar la ejecucién de estudios de cultura y clima organizacional de la Municipalidad
de San José

4. Disefar programas de clima y cultura organizacional a partir de las oportunidades
identificados en los resultados de los estudios en mencién realizados y los programas de
atencidn psicoldgica, de oportunidades de mejora en materia de gestion de recurso
humano de la Municipalidad de San José.

5. Dar seguimiento a la implementacion de las recomendaciones emitidas con base en los
resultados de los estudios de clima y cultura organizacional.

6. Brindar, segun los resultados de los estudios realizados y el programa de atencion
psicologica individual, grupal, psicoeducativa, conforme al protocolo establecido,
insumos de trabajo para los demas procesos de recursos humanos; relacionados entre
otras cosas con la gestion del desempefio, capacitacion y formacién, desarrollo
organizacional, salud ocupacional, reclutamiento y seleccién, entre otros.

7. Definir estrategias de mejora de las capacidades y condiciones del recurso humano en
materia de relaciones laborales, liderazgo, motivacion, satisfaccion y retencion desarrollo
de competencias, manejo del estrés, desarrollo de inteligencia emocional, entre otros
aspectos necesarios para ejecutar el trabajo adecuadamente segun los diferentes roles
de la Municipalidad.

8. Establecer un seguimiento a los funcionarios consultantes en el servicio de Psicologia
sobre sus situaciones personales y laborales antes, durante y en los casos que se
evidencie un cambio de sus labores por ascenso sea directo o mediante concurso,
conforme a lo establecido en la carrera administrativa.
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Médico de empresa

1. Atender la consulta médico asistencial y preventiva a los empleados municipales, segun
programacion.

2. Elaborar la historia clinica del paciente, hacer la exploracion fisica para brindar atencién
médica con fines de diagndstico o control, realizar o recomendar los procedimientos
terapéuticos o quirlrgicos, y los estudios aplicables a cada caso.

3. Referir para atencién médica de medicina general o especializada aquellos pacientes que
lo ameritan de acuerdo a los lineamientos de la CCSS.

4. Emitir incapacidades a los trabajadores cuando el estado del paciente asi lo requiera.

5. Preparar y coordinar actividades de promocion de la salud dirigidas a fomentar el
bienestar de la salud en el personal municipal.

6. Realizar exdmenes médicos pre-ocupacionales para la valoracion de aspirantes a puestos
de ingresos o de ascenso.

7. Realizar visitas en conjunto con las profesionales del Proceso de Bienestar Socio Laboral
para la valoracidon de casos que solicitan licencia con goce de salario por cuido de un
familiar.

8. Visitar centros vy sitios de trabajo, en coordinacién con Salud Ocupacional, para valorar
las condiciones en que se desenvuelven los empleados y sugerir mejoras ambientales
para prevenir enfermedades ocupacionales.

9. Realizar valoraciones médicas por el uso de equipo especial o de proteccion personal
ante una condicién médica que requiera su uso.

10. Atender casos que por estado de salud requieran una revisidon y valoracion para la
readaptacion de tareas del puesto de funcionarios que por condiciéon de salud asi lo
requieran.

11. Emitir criterio médico en casos que lo ameriten.

12. Coordinar con la jefatura la realizacion de pedidos, equipos, y materiales necesarios para
llevar a cabo las funciones de atencion médica.

13. Realizar las labores logisticas que se deriven de su funciéon, entre las principales estan,
dar respuesta a casos especificos, criterios, reglamentos, visitas diversas, informes y
cualquier solicitud interna o externa a programas de su competencia o relacionados.

14. Llevar estadisticas de atencidén, enfermedades, incapacidades, frecuencia de situaciones
presentadas, dias de incapacidad otorgados, estos datos se llevaran; diarios, semanales,
quincenales, mensuales y anuales. Los datos y pardametros se ajustardn segun
necesidades.

Profesional 2 Asuntos Laborales

1. Planificar, investigar, atender y tramitar la defensa legal contra la Institucion, en
aquellos asuntos de orden laboral.

2. Planificar, investigar, atender y tramitar los procedimientos de naturaleza disciplinaria a
los funcionarios (as) municipales por supuestas faltas contra la relacion de empleo
publico.

3. Asesorar a la Alcaldia, Gerencias, Direcciones y otras instancias municipales en materia
de empleo publico, disciplinario, civil, penal, familia y administrativo.

4. Investigar, actualizar y elaborar los instrumentos juridicos internos, cuyo fin sea normar
las relaciones entre la Municipalidad y sus funcionarios.

5. Asesorar al Directora (a) y demas jefaturas en materia de derecho.
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6. Realizar las audiencias en presencia de las partes interesadas y sus representantes
legales.

7. Realizar estudios legales con el fin de emitir criterio y conclusiones sobre los asuntos
disciplinarios asignados.

8. Redactar dictdmenes, recursos, resoluciones, contratos, relaciones de hechos y criterios
de diferente indole.

9. Brindar asesoria en temas técnicos y emitir criterios juridicos en respuesta a procesos y
actividades del quehacer municipal.

10. Coordinar y supervisar las acciones necesarias con las dependencias municipales,
respecto a los casos en tramite.

11.Realizar estudios legales con el fin de emitir criterio y conclusiones sobre los asuntos
asignados.

12. Realizar el analisis juridico de consultas emitidas por la Administracion relacionadas con
la gestion municipal, y emitir las recomendaciones mediante informes o criterios.

Profesional 2 Control Interno

1. Ejecutar la programacion de actividades institucionales para la evaluacién anual del
sistema de control interno, derivadas o promovidas para la administracién de riesgos o
auto evaluaciones.

2. Disefiar e implementar mecanismos y herramientas a nivel institucional, que permitan al
Alcalde y Titulares Subordinados evaluar, proponer y ejecutar acciones que mejoren e
incrementen la eficiencia del Sistema de Administracidon de Riesgos Institucional (SERVI)
y el Sistema de Control Interno en general.

3. Coordinar y presentar el resumen y andlisis de los resultados institucionales que se
obtienen de las evaluaciones del Sistema de Control Interno e informar acerca de los
mismos a la Comision Institucional de Control Interno; ya sea como resultado de la
gestion de riesgos y aplicacién de auto evaluaciones.

4. Asesorar Alcalde y a la CICI en todo lo relacionado con el desarrollo y mejora del SEVRI
y Sistema de Control Interno Institucional.

5. Asesorar a las jefaturas y gerentes en el uso de herramientas institucionales disefiadas e
implementadas para la operacién y mantenimiento del Sistema de Valoraciéon de Riesgos
(SEVRI) y Sistema de Control Interno.

6. Coordinar la transferencia de informacion, asi como la elaboracion de advertencias y
recomendaciones al maximo jerarca vy titulares subordinados, sobre situaciones
institucionales que puedan afectar el nivel de riesgo institucional.

7. Definir las medidas de contingencia ante los riesgos identificados; asi como dar
seguimiento a su puesta en practica.

8. Coordinar y supervisar la actualizacion de la herramienta tecnoldgica institucional
prevista para la administracion de la informacién generada por las autoevaluaciones de
control interno y administracion de riesgos.

Profesional 2 Departamento Servicios Generales - Conserjeria

1. Coordinar la identificacion y caracterizacion de las necesidades institucionales, en
materia de higiene y servicios de limpieza

2. Coordinar, supervisar y evaluar el servicio de limpieza en todas las instalaciones
municipales, de manera oportuna, eficiente y eficaz.
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3. Coordinar la correcta administracion de funciones misceldaneas, como la adecuada
distribucion del personal de acuerdo a los requerimientos de las areas de trabajo;
comunicando al personal de trabajo los roles asignados.

4. Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de los procesos, métodos de trabajo y
requerimientos técnico-operativos establecidos de cada uno de los servicios a su cargo;
asi como los requerimientos de calidad establecidos.

5. Elaborar las estimaciones presupuestarias y de cantidad de materiales e insumos para la
limpieza de las instalaciones.

6. Realizar el control y supervision de las labores del personal asignados en los centros de
trabajo.

7. Coordinar con las diferentes dependencias municipales para las gestiones de apoyo de
limpieza, asi como para llevar a cabo las visitas de supervision y traslado de materiales
requeridos.

8. Identificar, atender y tramitar las necesidades del personal a su cargo, asi como
coordinar las vacaciones, permisos u otras gestiones.

Profesional 2 Departamento Servicios Generales — Transportes

1. Llevar a cabo la programacion del servicio para el uso de vehiculos institucionales para
atender a las diversas dependencias municipales, con el fin de coordinar las actividades
relacionadas con el préstamo y sustitucion de vehiculos, traslado de carga y equipo
liviano a otras dependencias; conforme a las politicas que al respecto haya dictado la
Contraloria General de la Republica, el Concejo Municipal y la Alcaldia.

2. Coordinar las gestiones de atencién antes las solicitudes de transporte de las
dependencias de la Municipalidad que asi lo requieran, con el objetivo de asegurar el
adecuado cumplimiento de sus funciones.

3. Coordinar el rol diario de servicio, tanto a nivel ordinario como extraordinario, realizando
la coordinacion necesaria con las dependencias involucradas.

4. Coordinar y verificar que los vehiculos cumplan con los requerimientos del servicio y
expectativas de los usuarios, mediante el uso adecuado de la boleta de reporte diario y
el formulario para el servicio extraordinario, con el fin de que la labor se realice con
eficiencia, eficacia y oportunidad de la ejecucidn de los programas de mantenimiento; asi
como valorar las recomendaciones que considere pertinentes de parte de Mantenimiento
Automotor.

5. Coordinar con la Direccion de Asuntos Juridicos, en funcién de la ejecucién de los
tramites legales requeridos para mantener en funcionamiento la flota municipal; en lo
que respecta a inscripciones, exclusiones y permisos especiales para equipo vehicular y
todos aquellos actos administrativos necesarios.

6. Coordinar la actualizaciéon de los datos e informaciéon de control de cada vehiculo,
efectuando para ello los inventarios fisicos que considere pertinentes.

7. Elaborar estudios e investigaciones requeridos para atender los aspectos administrativos
y de andlisis técnico en casos de accidentes de transitos en que intervengan los
vehiculos de la Municipalidad.

8. Coordinar el control del registro de conductores de acuerdo a las salidas y recorridos de
los vehiculos y verificar que el funcionamiento del equipo de trabajo asignado a los
choferes sea adecuado.

9. Atender y coordinar el cumplimiento efectivo de las disposiciones determinadas en el
Reglamento de Uso de Vehiculos Municipales y aquellas leyes que afecten la gestion de
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la dependencia, asi como las actividades relacionadas con el servicio de revisiones
técnicas vehiculares de la Municipalidad de San José.

10. Coordinar el seguimiento a las infracciones de transito de las unidades municipales, con
la finalidad de cancelar multas y coordinar los cobros que correspondan.

11. Coordinar el tramite para el contenido presupuestario para la compra de combustibles
por medio de las tarjetas de compras institucionales.

12. Coordinar que las unidades de posicionamiento global satelital (GPS), a las unidades
posean este dispositivo de control, asi como la gestion oportuna de los seguros
vehiculares de la Municipalidad de San José.

13.Informar a los usuarios del servicio y encargados de flota de equipo automotor de la
Institucién, todo lo relacionado con las leyes, reglamentos, politicas, procedimientos,
instructivos y de mas documentos que busquen mejorar las politicas en materia de
transporte y velar porque éstos se cumplan fielmente.

14.Identificar, atender y tramitar las necesidades del personal a su cargo, asi como
coordinar las vacaciones, permisos u otras gestiones.

Profesional 2 Agencia Innovacién Tecnoldgica

1. Contribuir en la elaboracién de estudios para la promocién y gestion del desarrollo
economico, social y cultural inclusivo en el Cantén de San José.

2. Realizar diagnosticos del desarrollo econdmico, social y Cultural del Cantén y medir los
indicadores de desarrollo del cantén en dichas materias.

3. Contribuir en la incorporacién de los ejes transversales de desarrollo econémico, social y
cultural.

4. Propiciar ecosistemas de innovacidn socioecondémica que fomenten la articulaciéon de la
empresariedad, el emprendedurismo y la empleabilidad en el territorio.

5. Contribuir al desarrollo de la Sociedad de la Informaciéon y del Conocimiento en el
Canton.

6. Elaborar y participar en la evaluacion de los programas de actuaciéon municipal en
materia de desarrollo econédmico social y cultural, en coordinaciéon con entes publicos y
privados

7. Promover la articulaciéon y coordinacién interinstitucional con los agentes cientifico
tecnolodgicos costarricenses y los sectores académicos, asi como los foros de encuentro
en materia de desarrollo econémico local.

8. Brindar informacién y apoyar en el fomento de nuevas iniciativas empresariales y la
creacién de empresas.

9. Elaborar y coordinar programas de tutorizacion al proceso de maduracion y puesta en
marcha de nuevas ideas innovadoras y empresariales en colaboracidon con otras
instituciones del Estado y agentes implicados publicos y privados.

Profesional 2 Departamento Soporte Técnico

1. Atender los requerimientos para coordinar, valorar y dar seguimiento a la prestacion de
los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo de la
Municipalidad de San José.

2. Coordinar con las dependencias que asi lo requieran la determinacién de especificaciones
técnicas en materia de equipo de computo, requeridas como parte de los procesos de
compra correspondientes.
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3. Coordinar, analizar y dar seguimiento al desarrollo de proyectos, que en materia de
comunicaciones y accesos a la red sean asignados a la dependencia.

4. Realizar labores de analisis, coordinacién y seguimiento a los servicios prestados por
proveedores de la Municipalidad, en lo que respecta a la instalacion de hardware o
software.

5. Brindar atencion de dudas o consultas en materia de tecnologias de informacién y
comunicaciéon que sean remitidas por las personas usuarias internas o externas de la
Municipalidad de San José.

Profesional 2 Departamento Desarrollo de Sistemas

1. Analizar y evaluar la identificacién y levantamiento de requerimientos técnicos con
usuarios internos y externos de la Municipalidad de San José.

2. Supervisar y evaluar el desarrollo, implementacion documentacién de los programas
informaticos requeridos por la Municipalidad de San José para llevar a cabo sus
funciones y fomentar la automatizacién de los procesos y actividades.

3. Evaluar mediante corridas de prueba pre salida en vivo, el correcto funcionamiento de
los programas desarrollados por la dependencia, segin requerimiento de los usuarios
correspondientes.

4. Evaluar el control de los riesgos asociados al desarrollo de los proyectos, manteniendo
una fluida coordinacién con las areas de la organizacion involucradas en dicho proceso,
de forma de asegurar el cumplimiento de la planificacion y objetivos del proyecto.

5. Coordinar y controlar la elaboracién del material documental requerido (instrucciones,
especificaciones técnicas, entre otros) para poner en practica los programas
desarrollados por la dependencia.

6. Evaluar la prestacion de servicios de mantenimiento correcto o preventivo requerido por
los programas desarrollados por la dependencia.

7. Coordinar el analisis de los sistemas para detectar errores, omisiones o potenciales
oportunidades de mejora; asi como ejecutar los cambios correspondientes.

8. Coordinar la resolucion de conflictos que surgen como parte del desarrollo de los
proyectos en materia de plazos, costos, desempefio, entre otros.

9. Evaluar la elaboracion y publicacién de articulos, folletos y otros trabajos técnicos vy
bibliograficos que contengan temas afines a la actividad profesional correspondiente.

10. Ejecucién y dar seguimiento a los procesos automatizados requeridos por usuarios
internos para llevar a cabo sus labores, en lo que respecta a la elaboracién de reportes,
saldos, planilla, cobros, reportes, impresiones, generaciones de bases de datos,
tesoreria, entre otros; asi como atender las consultas correspondientes de los mismos.

Profesional 2 Seccion Servicios TI

1. Analizar y supervisar la actividad de los procesos informaticos operativos de la
Municipalidad de San José generada por parte de los usuarios internos y externos.

2. Evaluar los porcentajes, estados de las impresoras, control de transacciones, programas,
utilizacion y rendimiento.

3. Gestionar y asistir al usuario interno como externo con problemas informaticos,
solucionar problema.

4. Analizar, valorar y respaldar base de datos, planillas de respaldo y discos.

5. Valorar, monitorear y ejecutar la conectividad bancaria.
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Descargar y analizar estructuras a la base de datos, respaldos, clonar base de datos.
Formular y crear claves para las bases de datos.

Transferir archivos por FTP.

Ejecutar y bajar planillas.

© XN

Profesional 2 Psicologia Departamento Servicios Sociales y Econdmicos

1. Coordinar, ejecutar y evaluar la ejecucién de las diferentes actividades de los proyectos
relacionados con los centros de encuentro de adulto mayor.

2. Coordinar la elaboracién de proyectos para poblacion beneficiada e informes sociales
para cada uno de los casos atendidos.

3. Coordinar la atencion de manera grupal e individual y bajo un enfoque psicolégico a la
poblacién en situacién de riesgo social.

4. Brindar consulta en materia de atencidn psicoldgica.

5. Realizar convocatorias a los centros educativos y padres de familia como parte del
proceso de renovacién u otorgamiento de becas estudiantiles; con la finalidad de explicar
el proceso, aclarar dudas y entregar o recibir los formularios de solicitud
correspondientes.

6. Conformar los expedientes para su envio a las comisiones correspondientes, asi como
llevar a cabo la recopilacion de datos e informacion.

7. Elaborar los informes de evaluacion psicoldgica que contienen las recomendaciones del
caso.

8. Participar en el proceso de contencién a familias en situaciones de riesgo (miembros de
la familia adictos a las drogas, expuestos a diferentes tipos de violencia, entre otros).

9. Planificar la atencion de casos referidos por las diferentes instancias de salud con
problemas psicoldgicos, para su valoracion y tratamiento.

10. Programar, disefiar y asesorar en programas de atencidon oportuna con otras instancias,
gue impacten en el area intelectual y emocional de los casos en riesgo social.

11. Asesorar y colaborar en los procesos de trabajo del Departamento.

~___________ Condiciones organizacionales y ambientales |

Dificultad: Trabajo que comprende el analisis y el planeamiento de las actividades propias
del area de trabajo. Puede requerir la solucién de problemas y la ejecucion de tareas que
demanden 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.

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.
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Condiciones organizacionales y ambientales

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 compaferos, superiores, proveedores y usuarios de los servicios, funcionarios de
entidades u organismos para atender o resolver situaciones relacionadas con la prestacién
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 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 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.

Consecuencia del Error: Los errores que se puedan cometer por la gestién de los procesos
de trabajo, pueden provocar pérdidas econdmicas, materiales, humanas o dafios y atrasos
en la planeacién y el control de las actividades desemperiadas 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.

Requisitos Conocimientos

Formacion Académica Segun corresponda al puesto:
Licenciatura o posgrado en una carrera
universitaria atinente al puesto. - Redaccion y ortografia.

- Paquetes informaticos o herramientas
informaticas de oficina tales como:
procesador de textos, hojas electrdnicas,
correo  electrénico, entre otros; (o}
conocimientos practicos en ese campo,
conforme con los requerimientos del cargo
y de la Institucion.

Experiencia

Uno a tres anos de experiencia en el
desempefio de puestos o tareas similares o
iguales *.

* La experiencia es acumulativa, por lo que,

para los puestos del nivel profesional, se
considerara la experiencia adquirida desde
que el funcionario en la clase de Profesional
1 o en los estratos técnico y administrativo.

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

Coordinacién y supervision de equipos de
trabajo.

Servicio al cliente.

Gestién documental.

Reglamento interno vigente de |Ia
Municipalidad de San José.

Legislacidon y normativa vigente aplicable
al puesto.
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Requisitos Conocimientos
segln requerimiento correspondiente.

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 (Ver Anexo 2)

Competencias — —
Inicial Basico Avanzado Experto

1. Excelencia en el servicio al usuario

2. Planificacién y orientacién a resultados
3. Comunicacion asertiva
4. Liderazgo

5. Trabajo en equipo
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE 310
SAN JOSé Cédigo d.e la Clase
Profesional 1 . Profesional
MUNCIPALIDAD Nombre de la Clase Nivel estructura(l:lal 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.

Actividades generales de la clase

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, elaboracion 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, diagnosticos, 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 elaboracion y disefio de procesos, procedimientos, herramientas o
metodologias en la materia de su competencia, asi dar seguimiento durante la etapa de
implementacién 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 o 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.
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- Profesional 1 de Cooperaciéon Internacional

- Profesional 1 Alcaldia (Asesoria en Comunicaciones)

- Profesional 1 de Gerencia Provisidén de Servicios

- Profesional 1 de Mantenimiento Automotor

- Profesional 1 de Direccién Asuntos Juridicos

- Profesional 1 de Direccién Control Urbano

- Profesional 1 de Departamento Gestion Tributaria Municipal

- Profesional 1 Direccion Planificacion Urbana (Observatorio)

- Profesional 1 de Departamento Presupuesto

- Profesional 1 de Departamento Tesoreria

- Profesional 1 de Departamento Servicios Ambientales

- Profesional 1 de Departamento Servicios Culturales

- Profesional 1 Centro Catalografico de Departamento Servicios Culturales

- Profesional 1 de Departamento Servicios Sociales y Econémicos

- Profesional 1 de Seccién Comunicaciones

- Profesional 1 de Departamento Informacion Catastral y Geografica

- Profesional 1 de Departamento Plataforma de Servicios

- Profesional 1 de Departamento Recursos Materiales y Servicios

- Profesional 1 de Seccidén Parques y Arboricultura Urbana

- Profesional 1 de Seccién Protocolo

- Profesional 1 de Seccién Contraloria de Servicios

- Profesional 1 de Seccion Desarrollo del Talento Humano y Gestidon del Desempefio
- Profesional 1 Salud ocupacional de Seccién Calidad de Vida Laboral

- Profesional 1 Bases de datos de Seccién Construccién y Mantenimiento de Red Pluvial
- Profesional 1 de Seccién Construccién y Mantenimiento de Red Pluvial

- Profesional 1 de Seccién Permisos de Construccion

- Profesional 1 Disefio grafico de Seccion Comunicaciones

- Profesional 1 de Seccidn Servicios Urbanos y Bienes Inmuebles

- Profesional 1 de Seccion Seleccién y Atraccidn del Talento Humano

- Profesional 1 Telefonia

- Administrador de Mercado

- Profesional 1 Equidad de Género Servicios Sociales y Econémicos

- Profesional 1 Gerencia Gestion Municipal y Desarrollo Urbano

- Profesional 1 Telefonia

- Profesional 1 Mejoramiento Barrios

- Profesional 1 Direccidn Planificacidon Estratégica Institucional

- Profesional 1 Topografo Seccidon Construccion y Mantenimiento Red Pluvial
- Profesional 1 Proteccién Medio Ambiente

- Profesional 1 Proceso Bienestar Socio Laboral Seccion Calidad de Vida Laboral
- Profesional 1 Asistente Director Direccién Seguridad Ciudadana y Policia Municipal
- Profesional 1 Seguridad Laboral Proceso Salud Ocupacional

- Profesional 1 Alcaldia Proyecto Ciudad Tecnolégica

- Profesional 1 Alcaldia (Gestién Administrativa)

- Profesional 1 Vice Alcaldia

- Profesional 1 Proceso de Tasacion

- Profesional 1 Muninet

- Profesional 1 Agencia de Innovacién Tecnoldgica

- Profesional 1 Seguros
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- Profesional 1 Rendicion de Cuentas - Alcaldia

Actividades especificas por cargo

Profesional 1 Cooperacion Internacional

1. Tramitar y atender las solicitudes de los proyectos que la institucion defina y dar
seguimiento a los mismos con los organismos internacionales de ayuda externa.

2. Elaborar una base de datos sobre los organismos internacionales que puedan financiar
los diferentes proyectos que se estima llevar a cabo.

3. Colaborar en la definicion, consultas y elaboracién de convenios de ayuda financiera y/o
técnica, pasantias y donaciones de recursos y otros que requiera la institucion.

4. Promover y coordinar a través de la Alcaldia, los convenios necesarios de ayuda
financiera y/o técnica, pasantias, donaciones de recursos y otros que requiera la
institucion con empresas, instituciones y organismos nacionales.

5. Coordinar con el Despacho del Alcalde y personeros de otras instituciones a efecto de
concretar la ayuda que pueda brindar la municipalidad a otra institucion o viceversa.

6. Establecer contactos con las instituciones publicas y/o privadas que puedan brindar
algun tipo de cooperacién a la Municipalidad.

7. Apoyar y dar seguimiento con la Direccidon de Asuntos Juridicos los aspectos legales que
sustenten la validez de los convenios ante la Contraloria General de la Republica.

8. Asistir a la Encarga de proceso en la programacién y ejecucion del presupuesto de la
oficina.

9. Tramitar los procesos de contratacién de la oficina mediante el sistema SICOP.

10. Coordinar con los proveedores las actividades de los servicios contratados, asi como
valorar el desempefio.

11. Asistir en la planificacion de actividades de concentracién masiva en coordinacion con la
Seccién Protocolo.

Profesional 1 Alcaldia (Asesoria en Comunicaciones)

1. Analizar y revisar datos e informacion de medios de comunicacién para identificar
articulos o reportajes de interés para la Municipalidad de San José o que hagan
referencia a la misma.

2. Realizar captura de imagenes oficiales para cumplir con requerimientos internos
(documentacién) o externos (prensa)

3. Coordinar el cumplimiento de requerimientos de produccion audiovisual de la
Municipalidad de San José.

4. Administrar el manejo de las redes sociales de la Municipalidad de San José.

5. Coordinar con las instancias municipales cualquier proceso de divulgacion.

6. Apoyar en la logistica y organizacién a todas las instancias municipales en la preparacion
y ejecucion de diversas actividades.

Profesional 1 de Gerencia Provision de Servicios

1. Tramitar los requerimientos documentales, de consulta y ordinarios de procesos y
dependencias de la Municipalidad de San José, tales como Auditoria Interna,
Planificacion, Control Interno, Presupuesto, Desarrollo Organizacional, entre otros.

2. Tramitar los requerimientos documentales y de consulta de entidades externas, tales
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como la Contraloria General de la Republica, Defensoria de los Habitantes, entre otras.

3. Tramitar los requerimientos de los proyectos en asuntos de ejecucion presupuestaria y

control de plazos, bajo responsabilidad o patrocinio de la Gerencia de Provision de

Servicios; asi como mantener actualizados los expedientes correspondientes.

Asesorar a la Gerencia, en la emisidn de criterios en temas de gestién ambiental.

Verificar y validar en conjunto con el Gerente Provision de Servicios la documentacién

respectiva de proyectos y gestion ambiental.

6. Realizar visitas de campo para la inspeccién de los avances de proyectos, cuando la
Gerencia asi lo solicite.

7. Asistir en la programacién, ejecucién y valoracién de las actividades relacionadas a
planes, presupuesto, acciones de control interno (SEVRI) y procesos de proveeduria de
la Gerencia.

8. Colaborar en el seguimiento de proyectos, asi como la valoracion de riesgos.

v A

Profesional 1 de Mantenimiento Automotor

1. Analizar datos e informaciéon de interés de la Seccion Mantenimiento Automotor, con

respecto a la frecuencia de los activos en mantenimiento; asi como elaborar con base en

la misma, informes de control y cumplimiento de objetivos y metas.

Recibir, revisar y evaluar las requisiciones hechas por el taller de forma diaria.

Revisar y mantener los inventarios de aceites, lubricantes y suministros en los niveles

adecuados

4. Elaborar y mantener un registro diario de los consumos de aceites, lubricantes y otros
insumos por cada dependencia que solicita los servicios del taller de mantenimiento.

5. Elaborar pedidos (requisiciones) para el Almacén Municipal de materiales metalicos,
soldadura, llantas, herramientas, equipo y otros.

6. Colaborar en la compra de suministros menores (solicitados por medio de caja chica)

7. Revisar érdenes de compra de licitaciones ya adjudicadas y revisar la disponibilidad de
acuerdo a los pendientes de entregar, para suplir los faltantes en el Almacén Municipal.

8. Apoyar a las diferentes dependencias y programar de forma semanal el ingreso de los
vehiculos para los respectivos cambios de llantas y baterias.

W N

Profesional 1 de Direccion Asuntos Juridicos

1. Realizar labores asistenciales relacionadas con la gestion juridica, tales como visitar
tribunales y juzgados, revisar informacién en linea, fotocopiar expedientes, consultas de
normativa, entre otras.

2. Recibir documentos de materia legal que son remitidos a las dependencias asighadas,
revisarlos y tramitarlos segin corresponda, en lo que sea materia de su competencia.

3. Mantener un registro actualizado de la normativa vigente, que ordinariamente se utiliza
en la dependencia (incluye revisién de gacetas).

4. Recibir las nuevas demandas que ingresan a esta oficina y una vez que es asignada al
abogado instructor, armar el expediente completo.

5. Confeccionar los oficios para solicitar informacion a las diferentes dependencias que
tengan relacién con la demanda en curso.

6. Asistir a los abogados(as) en la atencion de asuntos propios del area y velar porque
estos se ejecuten correctamente en lo que sea de su competencia.
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Profesional 1 de Direccion Control Urbano

1. Colaborar como enlace en temas del area de inspeccién de la Seccién Permisos de
Construccién y de la Seccién Patentes.

2. Efectuar labores de revisién y seguimiento al trabajo realizado en el campo y en la
oficina por parte del personal de inspeccién.

3. Verificar en el campo las funciones atinentes al area de inspeccion urbana y comercial,
en el fiel cumplimiento de la normativa.

4. Apoyar y dar seguimiento en la elaboracion de proyectos, disefios, herramientas y
procedimientos relacionados con practicas administrativas, correspondientes al a
Direccién y secciones adscritas.

5. Brindar apoyo en el diseno e implementacion de mecanismos y herramientas
relacionados al tema de control interno y riesgos.

6. Dar seguimiento a planes y acciones de mejora, de las debilidades y riesgos detectados
en el funcionamiento de las dependencias adscritas a la Direccidn.

Profesional 1 de Departamento Gestion Tributaria Municipal

1. Tramitar y registrar la recepcién e inclusién de las declaraciones de patentes; asi como

el analisis de créditos e inconsistencias.

Asistir en los estudios de cobro de patentes comerciales.

3. Asistir en los estudios de patente de licores (segun reforma al articulo 10 de la Ley de
Licores)

4. Asistir en los estudios de omisos por no declaracién.

5. Tramitar la reactivacion de patentes.

6. Realizar actualizacion o modificaciones de la base de datos municipal de patentes.

N

Profesional 1 Direccion Desarrollo Urbano (Observatorio)

1. Analizar y revisar datos e informacion de medios de comunicacién para identificar
articulos o reportajes de interés para la Municipalidad de San José o que hagan
referencia a la misma.

2. Distribuir internamente y segun el andlisis realizado, los datos e informacién recopilados
de los medios de comunicacion.

3. Brindar atencién a usuarios internos y externos en lo que respecta a requerimientos de
informacion del Cantén Central de San José.

4. Asistir en el analisis y pronosticos de tendencias, para la sustentacion de decisiones

estratégicas en politica y planificacion municipal.

Realizar la interpretacion estadistica de los resultados obtenidos y elabora informe.

6. Asistir en el desarrollo de estudios e investigaciones en los ambitos econdmico, social,
ambiental y urbano del cantoén.

v

Profesional 1 de Departamento Presupuesto

[Ey

Asistir en el control y asignacion de cuentas presupuestarias y disponibles.

2. Registrar, tramitar y resolver la inclusién presupuestaria de érdenes de compra y vales
de caja chica segun requerimientos institucionales.

3. Controlar y tramitar la confeccion e inclusidn de modificaciones y ajustes
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presupuestarios.

4. Atender y dar seguimiento a la confeccion de pagos varios, tales como planillas de
regidores y junta de relaciones laborales, instituciones de gobierno, comité de deportes,
entre otros.

5. Registrar y controlar los presupuestos de las dependencias municipales asignadas para la
compra institucional de recursos.

6. Asesorar sobre el uso del presupuesto para las compras y brinda informacion sobre el
estado de las mismas.

Profesional 1 de Departamento Tesoreria

1. Elaborar y dar seguimiento de contratos y convenios realizados con los diferentes entes
bancarios que tienen relacién con la Municipalidad de San José en lo que respecta a la
gestion financiera de ingresos o egresos.

2. Atender proceso de elaboracion, tramitacién, seguimiento y devolucidon de garantias
segun requerimiento de la Municipalidad de San José.

3. Gestionar la elaboracion de inversiones y retenciones bancarias institucionales.

4. Monitorear los érdenes de compra, pedidos o pagos por servicio que se lleven a cabo
mediante la emisién de bonos municipales y preparar los informes correspondientes del
comportamiento de las partidas por este concepto.

5. Solicitar a las secciones adscritas los reportes mensuales de ingresos y egresos
municipales, validar informacion y elevar a la Jefatura.

6. Actualizar, ordenar y numerar los expedientes producto de la gestién que genera la
actividad de tesoreria.

Profesional 1 de Departamento Servicios Ambientales

1. Brindar apoyo en la gestion administrativa del Departamento en temas ambientales, de
limpieza, de recoleccion y areas verdes y cuencas hidrograficas.

2. Brindar capacitacién en temas ambientales a personal y grupos de interés de la
Municipalidad de San José, tales como centros educativos, grupos comunales, personal
de la Institucion.

3. Brindar apoyo en la planificacion y ejecucién de actividades enfocadas en temas
ambientales, en coordinacién con comunidad, sector publico y privado.

4. Brindar apoyo y participar en el desarrollo de comisiones enfocadas a gestionar el tema
ambiental.

5. Brindar apoyo para llevar a cabo coordinacion interinstitucional en materia ambiental.

Gestionar la tramitologia relacionada con la interposicion de multas de terrenos (lotes).

7. Apoyar en la logistica de atencion y solucion de quejas de los servicios que presta el
Departamentos y sus dependencias adscritas.

o

Profesional 1 Departamento Servicios Culturales

1. Asistir a la Jefatura del Departamento de Servicios Culturales, en relacidén a los aspectos
administrativos, presupuestarios, de logistica y contenido, concernientes a las
bibliotecas municipales.

2. Atender consultas verbales, escritas y electrénicas de la jefatura, funcionarias de las
bibliotecas, usuarios(as), funcionarios(as) de la institucion y otras instituciones, ademas
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de publico en general sobre los procedimientos administrativos, proyectos y otras
actividades propias del Sistema de Bibliotecas.

3. Dar seguimiento a los trabajos encomendados y los realizados en el Sistema de
Bibliotecas, con el fin de velar por que se ejecuten conforme a programas, fechas y
plazos establecidos.

4. Llevar el programa de reuniones, Consejos Técnicos y otros del Sistema de Bibliotecas y
dar seguimiento a los acuerdos y tareas que se asignan.

5. Colaborar en la elaboraciéon de proyectos referentes al Sistema de Bibliotecas que
requieran mayor complejidad y que estén a cargo de profesionales con diferentes cargos
y jefes de otras dependencias (Riesgo Institucional, Infraestructura de las bibliotecas,
PGAI, Equipos de Clientes delgados, Plan Estratégico del Sistema de Bibliotecas, ente
otros).

6. Colaborar en la ejecucion del presupuesto del Sistema de Bibliotecas (distribucion del
mismo, elaboracién de vales de caja chica, pedidos, modificaciones presupuestarias,
ajustes, control general de gastos, salidas de materiales del almacén, entre otros).

7. Coordinar con el personal de bibliotecas y de lo concerniente a las actividades,
presentaciones, funciones y dindmica general del parque Espafia durante del Festival de
Verano Transitarte (distribucion de los espacios, montajes, alimentacién, supervision y
roles del personal, asignaciéon de tareas, actividades, entre otros.)

Profesional 1 Centro Catalografico de Departamento Servicios Culturales

1. Realizar anadlisis documental de los recursos bibliograficos de las bibliotecas de la
Municipalidad, ya sea que se trate de material adquirido o donado.

2. Participar en la definicion de politicas y lineamientos enfocados al procesamiento técnico
de la documentacion lo que permita normalizar y homogenizar la gestion del recurso
bibliografico.

3. Gestionar el desarrollo, actualizacidon y administracion del sistema integrado de gestién
bibliotecaria que permite la automatizacién de las bibliotecas. (Incluye reportes de
diferentes tipos de autor, titulos, ejemplares, entre otros).

4. Analizar los resultados de los inventarios selectivos realizados en todas las bibliotecas de
la Municipalidad de San José y actualizar los registros bibliograficos.

5. Participar en la elaboracion del material de divulgacion correspondiente a las colecciones
de las bibliotecas de la Municipalidad de San José.

6. Mantener la debida actualizacion y depuraciéon de los registros bibliograficos, en el
sistema integrado de gestién bibliotecaria (ALEPH).

7. Realizar el analisis de contenido de los recursos bibliograficos mediante el proceso de
catalogacion, indizacion y clasificacion documental de los materiales bibliograficos.

8. Recibir, analizar y responder requerimientos especificos de las comunidades y usuarios
de las bibliotecas.

9. Participar en el desarrollo de colecciones bibliograficas de los sietes bibliotecas
municipales de acuerdo am la tipologia de usuarios y sus necesidades de informacion.
10. Gestionar las actividades necesarias que garanticen la seleccion y adquisicion de
recursos bibliograficos que cumplan con los requerimientos de los usuarios y objetivos

de las bibliotecas municipales.

11.Realizar el analisis de los recursos bibliograficos mediante el proceso de catalogacién o
descripcion bibliografica.

12. Usar formatos internacionales de intercambio de informacion para gestionar los registros
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bibliograficos contenidos en el sistema ALEPH.

13. Colaborar en la gestion de colecciones mediante el disefio y promocién de boletines de
novedades.

14. Tramitar el presupuesto asignado para la adquisicidon de recursos bibliograficos.

Profesional 1 de Departamento Servicios Sociales y Econémicos

1. Apoyar en la planificacidon y coordinacion de proyectos dirigidos a las comunidades vy
poblacidén juvenil.

2. Coordinar iniciativas y actividades dirigidas al Comité Cantonal de la Persona Joven.

3. Asistir en la logistica necesaria para el desarrollo de los proyectos, iniciativas,
actividades o eventos de capacitacion dirigidos a la poblacion meta de la dependencia.

4. Asistir en la realizacion de estudios socioecondmicos y elaborar los criterios técnicos que
en materia social sean requeridos por la institucidon para la toma de decisiones y el
desarrollo de sus fines, en materia de ayudas temporales, becas estudiantiles,
subvenciones o cualquier otro subsidio que la Instituciéon otorgue.

5. Apoyar en la atencion de necesidades de la poblacion en situacién de vulnerabilidad
social, mediante entrevistas, atencidon de consultas, entre otras actividades.

6. Participar en actividades de formacion y organizacion de los jovenes y comunidades del
canton.

Profesional 1 de Seccion Comunicaciones

1. Analizar y revisar datos e informacién de medios de comunicacién para identificar
articulos o reportajes de interés para la Municipalidad de San José o que hagan
referencia a la misma.

2. Realizar captura de imagenes oficiales para cumplir con requerimientos internos
(documentacion) o externos (prensa)

3. Coordinar el cumplimiento de requerimientos de produccion audiovisual de la
Municipalidad de San José.

4. Administrar el manejo de las redes sociales de la Municipalidad de San José.

5. Coordinar con las instancias municipales cualquier proceso de divulgacion.

6. Apoyar en la logistica y organizacidon a todas las instancias municipales en la preparacion
y ejecuciéon de diversas actividades.

Profesional 1 de Departamento Informacién Catastral y Geografica

=

Elaborar mapas segun requerimientos técnicos.

2. Elaborar bases de datos sobre tematicas relacionadas con caminos, cuencas, relieve,
entre otros aspectos requeridos para llevar a cabo el proceso de planificacion urbana.

3. Realizar trabajo de campo para recopilar datos e informacién como insumo de la
elaboracién de los mapas y bases de datos.

4. Generar la cartografia segun los insumos obtenidos a partir del trabajo de campo.

5. Recopilar y suministrar informacidn territorial a instituciones publicas y privadas, asi
como a personas juridicas y fisicas.

6. Realizar estudios referentes a los antecedentes y condicion registral y catastral de la

propiedad para efectos diversos (juridicos, urbanisticos, ambientales, econdmicos,

sociales, otros) y brindar criterio profesional al respecto.
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7. Analizar y emitir informes con respecto al avance y desarrollo de los proyectos asignados
a la dependencia.

Profesional 1 de Departamento Plataforma de Servicios

1. Analizar propuestas enfocadas a mejorar la experiencia de servicio de los usuarios(as)
de la Municipalidad de San José

2. Participar en el desarrollo y disefio de material publicitario o informativo de la
Municipalidad de San José.

3. Apoyar en la ejecucion de estudios para determinar y dar seguimiento a los niveles de
satisfaccion de la prestacion del servicio de los usuarios(as) de la Municipalidad de San
José; tales como encuestas, visitas, entrevistas, entre otros.

4. Comprobar la correcta aplicacion de las normas, disposiciones, leyes y reglamentos en la
prestacion del servicio de la dependencia; asi como brindar asesoria técnica en la
materia a los funcionarios(as) que lo soliciten.

5. Velar por el cumplimiento de los requisitos y la promesa del servicio brindado en la
plataforma de servicios, en lo que respecta a la calidad del trabajo y cumplimiento de
plazos de respuesta.

6. Actualizar, depurar y controlar las bases de datos requeridas para prestar el servicio a
los usuarios(as) de la Municipalidad de San José.

7. Supervisar las diferentes areas de trabajo que conforman la plataforma de servicio, con
el proposito de cubrir las necesidades de personal y requerimientos de los
contribuyentes.

Profesional 1 de Departamento Recursos Materiales y Servicios

1. Recopilar datos e informacion requeridos como parte de los procesos de adquisicion vy
contratacion.

2. Apoyar en la elaboracién de carteles de adquisicion o contratacién de la Municipalidad de
San José, segun los requerimientos técnicos determinados para tal efecto; lo que incluye
contratacion directa, especial, licitacion abreviada, licitacion publica y remate.

3. Valorar las solicitudes de modificacion a los carteles de adquisiciones y contrataciones.

4. Realizar el analisis técnico de la documentacion generada como parte de los procesos de
adquisicién y contrataciéon de la Municipalidad de San Jose; asi como emitir el criterio
correspondiente.

5. Tramitar la aprobacion de la recomendaciéon de adjudicacidon, mediante la revisién del

procedimiento contractual y estudio del expediente correspondiente; previo al dictado de

firmeza por parte de la jefatura.

Tramitar la aprobacion prorrogas al acto de adjudicacion y de re adjudicaciones.

7. Brindar asesoria y capacitacién en la materia de su competencia y especificamente en el
uso del sistema SICOP, tanto al personal de la dependencia como a los usuarios internos
de la Institucién.

8. Tramitar los procedimientos de compra por demanda de la Municipalidad de San José.

9. Realizar la verificacion y comparacion de documentacion, referencias y especificaciones
técnicas de los requerimientos de contratacion directa.

10. Efectuar un monitoreo en SICOP, sobre el seguimiento y cumplimientos de los
procedimientos de contratacion administrativa.

o

163



Profesional 1 de Seccidon Parques y Arboricultura Urbana

1. Planificar, coordinar y controlar el sistema de programacion de la produccién de plantas
y arboles en los viveros de la Municipalidad de San José.

2. Gestionar el presupuesto de los programas de produccion de plantas y arboles
implementados en los viveros.

3. Dar seguimiento a los programas de produccion de plantas y arboles implementados en
los viveros.

4. Asignar labores operativas diarias al equipo de trabajo y supervisar la correcta ejecuciéon
de las mismas segun requerimientos técnicos establecidos.

5. Implementar, innovar e investigar nuevas técnicas de produccidon y reproduccién de
plantas, almacigos, y arboles a nivel municipal.

6. Disefar, planificar y programar las actividades de elaboracién de sustratos, control de
crecimiento, dosificacion y mantenimiento de las plantas, almacigos, y arboles a nivel
municipal.

7. Programar y ejecutar inspecciones de campo, para valorar el estado de parques y areas
verdes pertenecientes al municipio.

8. Programar, ejecutar y valorar la plantacién, seleccién, y poda de los arboles del
municipio.

Profesional 1 de Seccion Protocolo

1. Brindar apoyo en los procesos de planificacidon, coordinacion y control de eventos
masivos de la Municipalidad de San José, tales como el Festival de la luz, Transitarte, Dia
de San José, entre otros.

2. Colaborar en actividades de la Alcaldia, asi como brindar acompafiamiento al Alcalde en
las mismas.

3. Organizar y coordinar las actividades protocolarias de caracter nacional o internacional
de la Municipalidad de San José.

4. Asistir y tramitar las salidas al extranjero de los funcionarios municipales.

5. Programar la atencion de visitantes nacionales y extranjeros por invitacién de la

Municipalidad.

Asesorar a las diferentes dependencias municipales sobre actividades protocolarias.

7. Dar seguimiento y asegurar el cumplimiento de los lineamientos de caracter protocolario
definidos para la organizacion de eventos o cumplimiento de labores en el extranjero de
funcionarios municipales.

o

Profesional 1 de Seccion Contraloria de Servicios

1. Atender las solicitudes (consultas, reclamos o denuncias) del contribuyente lo que
incluye cuando corresponde la apertura, atencion, seguimiento y cierre del expediente
correspondiente.

2. Colaborar y controlar el proceso de aplicacién de la encuesta de percepcion ciudadana;
asi como procesar, analizar y generar los resultados correspondientes.

3. Analizar la informacion y procesar las estadisticas sobre quejas y denuncias.

4. Definir, con base en las solicitudes del contribuyente y resultados de la encuesta de
percepcién, oportunidades o iniciativas de mejora sobre los diversos procesos de
atencién al contribuyente de la Municipalidad de San José.

5. Monitorear el chat institucional (verificar estado de la solicitud, tiempo de respuesta,
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satisfaccion del usuario, otros).
6. Apoyar en la recopilacion de informacion y documentacion a nivel de recursos
constitucionales y de la defensoria.

Profesional 1 de Seccién Desarrollo del Talento Humano y Gestion del Desempeiio

1. Apoyar en las actividades para la identificacion de necesidades de capacitacion del
recurso humano.

2. Tramitar el proceso de contrataciéon de proveedores de capacitacion; previa verificacion
de su idoneidad para cumplir con los requerimientos establecidos.

3. Aplicar las evaluaciones de satisfaccién e impacto de las capacitaciones impartidas.

4. Recopilar, clasificar, depurar y validar informacion sobre las necesidades formativas
institucionales y el Plan General de Capacitacion.

5. Asistir en el disefio, planificacion, coordinacién de cursos y capacitaciones.

6. Tramitar el proceso de licencias de estudio de becas

7. Coordinar el presupuesto de capacitacién para licencias de estudio.

8. Coordinar con los niveles gerenciales y jefaturas el Plan General de Capacitacion o

Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.
9. Brindar apoyo a personal de mayor nivel en el tramite, verificacion de cumplimiento de
requisitos para ingreso y mantenimiento en carrera profesional.

Profesional 1 Salud ocupacional de Seccion Calidad de Vida Laboral

1. Colaborar en investigaciones de campo y estudios en materia de salud ocupacional, asi
como elaborar el informe correspondiente lo que permita identificar y reducir la
ocurrencia e impacto de potenciales riesgos a la salud e integridad del recurso humano.

2. Apoyar en la coordinacion de proyectos especificos, con enfoque preventivo o correctivo,
en materia de salud ocupacional.

3. Tramitar la adquisicién y entrega de equipo de seguridad y protecciéon en atencién de las
diferentes necesidades y requerimientos operativos de la Municipalidad de San José.

4. Colaborar e impartir cursos y capacitaciones en materia de salud ocupacional.

5. Atender consultas del recurso humano de la Municipalidad de San José en materia de
salud ocupacional.

6. Tramitar y dar seguimiento a situaciones de accidentabilidad con el INS, generar
reportes.

7. Elaborar estadistica de accidentabilidad de la Institucién, clasificar por tipos de
accidente.

Profesional 1 Bases de datos de Seccion Construccion y Mantenimiento de Red
Pluvial

1. Administrar la base de datos del catastro pluvial de la Municipalidad de San José.
Realizar el levantamiento, procesamiento y analisis de datos e informacion en campo,
requerida para alimentar la base de datos de catastro pluvial.

Generar la cartografia segun los insumos obtenidos a partir del trabajo de campo.
Administrar el sistema Remoto de Rastreo por GPS.

Realizar estudios especiales en materia cartografica y emitir criterio técnico al respecto.
Coordinar y participar en inspecciones de la red pluvial.

N
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Profesional 1 Secciéon Construccion y Mantenimiento de Red Pluvial

—

Supervisar proyectos de obras de inversidon en materia de red pluvial.

2. Supervisar y controlar al personal operativo del area, especificamente en lo que respecta
a los operadores de equipo y maquinaria, asi como su asignacién segun requerimientos
operativos.

3. Tramitar los requerimientos de insumos de mantenimiento correctivo y preventivo de los
activos de la dependencia.

4. Calcular y tramitar las horas extras de las cuadrillas de la Seccidn.

5. Apoyar en la formulacidon del presupuesto y plan operativo de la Seccién, en lo que

respecta a proyectos, planes de accion preventiva y correctiva del sistema pluvial.

Controlar y dar seguimiento a las reparaciones del equipo y maquinaria de la Seccién.

7. Emitir observaciones y sugerencias de adquisicion de materiales y servicios para la

Seccion.

o

Profesional 1 Seccion Permisos de Construccion

1. Revisar y analizar documentos fisicos y digitales relacionados con licencias urbanisticas o

autorizaciones.

Analizar anteproyectos de cualquier indole a nivel constructivo.

Realizar cdlculos para drea maxima constructiva y altura de las edificaciones.

Manejar la base de taos de la dependencia (ingresos, salidas, asignaciones, resolucién).

Supervisar y validar formularios y verificar cumplimiento de los requisitos segun

normativa, para aprobacién o denegacion de visto bueno para: catastrar, visado

municipal y certificado de uso de suelo.

6. Colaborar como enlace entre el equipo de inspectores y jefatura (revisién y seguimiento
del trabajo).

7. Realizar verificacion de labores en el campo sobre inspeccion urbana, en el cumplimiento
de la normativa.

uAWN

Profesional 1 Disefo grafico Seccion Comunicaciones

1. Identificar y analizar requerimientos de disefo, segln usuario interno y requerimientos
técnicos.

2. Diseflar material publicitario o informativo, tales como brochures, rétulos, cartas, y
otros; en formato digital o impreso, dirigido a usuarios internos o externos de la
Municipalidad de San José.

3. Coordinar la impresién o publicacién del material publicitario o informacién con las areas
gue corresponda segun su formato.

4. Colaborar en el desarrollo de ilustraciones de los proyectos de la Institucion.

5. Operar equipo informatico para el disefio, impresion y fotografia de los diferentes
requerimientos solicitados.

6. Programar el tiraje, tamano y tipo de material (papel y etiquetas) en maquinas de mayor
grado de precision mediante dispositivos computarizados.
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Profesional 1 de Seccion Servicios Urbanos y Bienes Inmuebles

—

Realizar la recepcion de declaraciones de Bienes Inmuebles de acuerdo a la Ley 7509.

2. Realizar la actualizacion de la base de datos con base a la informaciéon de Ia
investigacion de campo realizada vy realizar las inclusiones, actualizaciones,
segregaciones, inclusiones o movimientos requeridos para ir depurando la base de datos

3. Reportar las inconsistencias que se detecten para su correccion.

4. Colaborar en las fiscalizaciones de los predios asignados por el Encargado de Proceso, o
el perito asignado.

5. Colaborar con los profesionales en los avallos asignados por el Encargado de Proceso.

Realizar informes semanales al encargado, de la labor realizada, de acuerdo a las metas

establecidas por Encargado de Proceso

Realizar informe de las fiscalizaciones no atendidas.

Realizar informes registrales y estudios en el catastro nacional, de ser necesario.

Recibir las declaraciones de bienes, y realizar los avallos que la administracidn solicita.

0. Realizar traspasos, inclusiones, segregaciones y reuniones de fincas, siempre y cuando

no haya de por medio un estudio de cobro, tanto en el sistema de peritos como en el
sistema municipal-Unisys.

11. Llevar a cabo el estudio correspondiente para la emisidon de documentos especiales, para
la modificacion del valor ante el Ministerio de Hacienda.

12. Asistir en la ejecucion de avallos omisos asignados y de fiscalizacion, asignados por la

Jefatura de Seccién.

o

59 XN

Profesional 1 de Seccién Seleccion y Atraccién del Talento Humano

1. Tramitar gestiones relacionadas con procesos de reclutamiento y selecciéon de personal
tales como revision de requisitos, coordinar pruebas o entrevistas técnicas, revisar
referencias laborales, entre otros; a los oferentes, con el propdsito de mantener un
registro actualizado de los mismos tanto a nivel externo como interno.

2. Coordinar y planificar la sustitucién de plazas vacantes de las dependencias en forma
oportuna.

3. Atender y registrar los concursos internos (temporales y en propiedad) y concursos
externos que se realizan en la Institucion.

4. Realizar el procedimiento de nombramientos (primer ingreso, ascensos, traslados y
nombramientos en propiedad) para hacer efectivo el pago salarial.

5. Asistir en la elaboracion del plan anual de requerimiento de personal con fundamento en
el indice de rotacion, POA, entre otros.

6. Coordinar con el Proceso Clasificacion y Valoraciéon de Puestos, la actualizacion de las

atinencias de las diferentes profesiones de los puestos de trabajo, con el propdsito de

establecer un estandar para los futuros nombramientos.

Disenar y actualizar las herramientas técnicas para la evaluaciéon de elegibles.

8. Asesorar a las jefaturas en el procedimiento de reclutamiento y seleccién de personal.

9. Elaborar criterio con base a los resultados del procedimiento de selecciéon vy
reclutamiento.

10. Analizar y elaborar estudio de las solicitudes de pluses salariales, realizar un criterio
colegiado con fundamento a la normativa y requerimientos institucionales para su
reconocimiento o rechazo.

11. Analizar el indice de rotacién por jubilacién, incapacidad y renuncias.

N
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12.Realizar el estudio de solicitudes para el reconocimiento anualidades por parte de los
funcionarios municipales.

13. Confeccionar resoluciones y contratos para el reconocimiento de pluses salariales.

14. Mantener actualizada la base de datos del personal que estad adscrito a los pluses de
disponibilidad, dedicacion exclusiva y prohibicién.

15. Brindar respuesta para la atencion de recursos judiciales interpuestos por personal de la
Municipalidad de San José en temas de pluses salariales.

16. Mantener una base de datos actualizada de pronunciamientos juridicos en la materia.

17. Elaborar informes varios relacionados en materia de administracion del recurso humano,
tales como revisiones de anualidades, solicitud de pluses salariales, cambios de fecha de
ingreso, entre otros.

18. Verificar el cumplimiento de la Ley de Control Interno en la entrega de los Informes
Finales de Gestidon de funcionarios, segun el requerimiento del puesto analizado.

19. Gestionar la actualizacidon y mantenimiento de la base de datos correspondiente a las
declaraciones juradas ante la Contraloria General de la Republica.

20. Coordinar el programa de induccion.

21.Registrar y actualizar las bases de datos correspondientes a cuentas presupuestarias y
oferentes.

22.Atender y tramitar las solicitudes para hacer practicas profesionales universitarias, y
colegios técnicos, entre otros.

Profesional 1 Telefonia

1. Administrar las solicitudes y labores, de mantenimiento e instalacién del sistema de
cableado estructurado en general y telefonia de la Municipalidad.

2. Dirigir y coordinar el rol de trabajo de mantenimiento e instalacién del cableado
estructurado en general y telefonia en general.

3. Implementar las gestiones requeridas con respecto al sistema de cableado estructurado
en general y telefonia en general.

4. Definir los controles para la supervision y el uso de la red telefénica pueda ser
monitoreada por las jefaturas de las dependencias municipales, y con ello poder lograr
una mayor racionalizacion del uso de consumos telefonicos y una mayor eficiencia en la
calidad del servicio de atencion.

5. Administrar y controlar el hardware y software de la red del sistema de
telecomunicaciones y central telefénica, de las distintas dependencias de la
Municipalidad, a fin de que estas puedan prestar un buen servicio.

Administrador de Mercado

1. Brindar atencién a los arrendatarios del mercado municipal para gestionar aspectos
relacionados con la operacion del mismo.

2. Gestionar la comunicacién de temas administrativos y operativos entre la Municipalidad
de San José y los arrendatarios del mercado.

3. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones bajo
responsabilidad de la dependencia (mercado y terminal de buses); asi como también las
labores de seguridad de los mismos.

4. Asegurar el adecuado funcionamiento de las instalaciones municipales bajo la
responsabilidad de la dependencia.
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5. Gestionar la revision y continua actualizacién de los expedientes de arrendatarios del
mercado municipal.

6. Aplicar y actualizar las metodologias para atender requerimientos propios de la
operacién de la infraestructura bajo la responsabilidad de la dependencia tales como
traspasos, cambios de linea, uso de suelo, otros.

7. Mantener control del consumo de recursos y gastos generados como parte de la
operacion de las instalaciones bajo la responsabilidad de la dependencia (por ejemplo,
servicios publicos).

8. Verificar, mediante visitas de campo periddicas, el estado del mercado desde el punto de
vista de orden, limpieza y seguridad de las instalaciones municipales; asi como la
existencia de igualdad de condiciones entre los arrendatarios.

9. Verificar el funcionamiento adecuado de los equipos requeridos como parte de la
operacion del mercado (por ejemplo, en lo que respecta al equipo de cobro e ingreso
vehicular).

10. Llevar a cabo procedimientos sancionatorios debido a incumplimientos en la normativa o
conductas no adecuadas.

11. Coordinar reuniones con el gremio del mercado, para analizar situaciones ordinarias o
especiales, asi como dar seguimiento a temas pendientes.

12. Gestionar las diferentes etapas del proceso de cobro a los arrendatarios, tales como
emisidn de recibos, notificaciones de cobro, entre otras.

13. Elaborar informes de tasacion.

14. Coordinar procedimiento de cierres cautelares.

15. Extender permisos de remodelacion de las instalaciones municipales.

16. Mantener actualizada la base de datos de patentes y los expedientes de arrendatarios.

17. Gestionar permisos de remodelacion de las instalaciones bajo la responsabilidad de la
dependencia.

18. Apoyar la resolucion de tramites de indole legal, relacionados con la operacidén vy
administracion de los mercados, tales como traspasos, recursos de revocatoria,
aplicaciones de sancién, entre otros.

Profesional 1 Equidad de género Departamento Servicios Sociales y Economicos

1. Asistir en los procedimientos de la garantia de derechos para la solucion de problemas a
contribuyentes.

2. Valorar y tramitar las situaciones presentadas por personas que requieren atencion por
casos de violencia u otros, ante la Jefatura de Departamento.

3. Brindar orientacion técnica en atencidn de quejas, consultas o situaciones de caracter
social que atiende el Departamento.

4. Planificar, ejecutar y evaluar las acciones del proyecto sensibilizacion a comunidad en el
tema de género, desarrollando talleres de alfabetizacion juridica, derechos humanos,
género, autoestima, valores, liderazgo y trabajo en equipo.

5. Implementar acciones de promocion y prevencion de los derechos de las mujeres,
mediante la ejecucion de ferias, eventos divulgativos, campafias, entre otros.

6. Brindar orientacién a personas que se presenten a la oficina y realizar su respectiva
referencia a otras instituciones, con el objetivo de fortalecer el espacio de informacion y
divulgacién de los derechos de las mujeres, en diferentes temas como: empleo,
educacion, econdmico, legal, pobreza, salud, entre otros.
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Profesional 1 Gerencia Gestion Municipal y Desarrollo Urbano

1. Revisar y trasladar documentacion tanto de forma fisica, como tecnoldgica de indole
legal segun corresponda, en lo que sea materia de competencia de la Gerencia.

2. Mantener un registro actualizado de la normativa vigente, que ordinariamente se utiliza
en la dependencia (incluye revisiéon de gacetas).

3. Utilizar con destreza aplicaciones relacionadas con el uso de Internet y los servicios que
éste ofrece para la busqueda y acceso de informacion de las diferentes instituciones
externas.

4. Tramitar las demandas y recursos que ingresan a la Gerencia y coordinar con el
Asistente de Gerencia la confeccion de los oficios, asi como solicitar la informacién a las
diferentes dependencias que tengan que ver con las consultas en curso.

5. Brindar asistencia técnica y profesional a los funcionarios de la Gerencia en el desarrollo
de proyectos de investigacion, estudios y otros que estan a cargo de éstos.

6. Brindar asesoria a nivel asistencial en la materia de su especialidad a los profesionales y
superiores que asi lo demanden.

7. Brindar apoyo en la atenciéon de requerimientos propios de la Gerencia que impliquen
algun tipo de interaccion con usuarios internos o externos correspondientes a entidades
publicas o privadas.

8. Colaborar en la elaboracion de informes, reportes, oficios o documentos varios en
materia de su competencia.

9. Elaborar documentos borrador de criterios, para responder a las diferentes consultas.

10.Registrar y programar todos los asuntos referentes a temas juridicos, consultas
catastrales, consultas de ambiente, consultas de seguridad ciudadana, actividades en las
comunidades con visitas al campo implicados con la Gerencia.

11.Recopilar informacién y documentaciéon e indagar sobre temas de relevancia para la
Institucion.

12. Establecer un mecanismo que permita obtener informacion confiable sobre los logros
alcanzados.

13. Atender, resolver consultas verbales y escritas que le presenten sus superiores,
compafieros y funcionarios de otras instituciones y publico en general.

14. Atender y resolver consultas verbales y escritas con respecto a legislacion municipal y
nacional como atencidn al publico en general.

15.Brindar asesoria en la materia de su especialidad tanto a sus superiores como a
funcionarios de la institucién y personal de otras instituciones que asi lo demanden.

Profesional 1 Seccion Mejoramiento de Barrios y Regeneracion Urbana

1. Observar, recolectar, interpretar e informar aspectos fundamentales para la toma de
decisiones sobre las problematicas de los barrios del Cantén de San José.

2. Llevar un control de las organizaciones en las cuales han contribuido a su formacion,
construyendo un puente entre las organizaciones comunales y el Area de Mejoramiento
de Barrios.

3. Recolectar en los lugares asignados informaciéon que contribuya al mejoramiento del
modelo de vida de una comunidad.

4. Dar seguimiento a las obras de mejoramiento de calles, parques, alcantarillado, centros
de educacidén, aceras, cafios, etc.

5. Coordinar con otras dependencias municipales para el mejoramiento de los servicios de
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limpieza de vias, recoleccion de basura y ornato de parques y otros lugares publicos.

6. Cooperar con otras instituciones para que en las comunidades marginales se efectlen
campafas de fortalecimiento comunal a través de los medios de comunicacion, el
sistema de educacién formal y programas dirigidos directamente a los hogares.

7. Colaborar con Ilas organizaciones no gubernamentales que atienden centros
asistenciales.

8. Establecer una campafa de accién municipal en cada uno de los distritos del Cantén y
promover multiples actividades en cultura, arte, salud, educacidon, deporte, recreacion,
etc.

9. Informar a la jefatura sobre las investigaciones que se realizaran producto del estudio
previo de esta informacién.

10. Colaborar en la etapa de control de los proyectos aprobados.

11.Apoyar la realizacion de actividades como seminarios, charlas, capacitaciones a los
grupos comunales.

12. Colaborar en el manejo del archivo y la organizacion de expedientes.

Profesional 1 Direccion Planificacion Estratégica Institucional

1. Velar por el adecuado registro del archivo, organizacion y distribucion electrdonica de
todos los documentos custodiados por la Direccion de Planificacion en lo que
corresponde a planes operativos y estratégicos, gestion de procesos, proyectos
institucionales, asi como actualizacién en la base de datos fisica y digital.

2. Aplicar instrumentos para la recopilaciéon y analisis de informacion de los procesos y
proyectos de la Municipalidad.

3. Brindar apoyo y seguimiento a los asuntos relacionados con la elaboraciéon de
documentos, estudios y demas informes de la Direccion de Planificacion.

4. Asesorar y participar en el disefio de instrumentos que permitan el desarrollo eficaz y
eficientes de las actividades que realizan las dependencias municipales, tales como:
procedimientos, procesos, instructivos, formularios e indicadores.

5. Velar por el cumplimiento de programas de trabajo y plazos de ejecucién, de acuerdo a
lo que establece el Manual para el disefio y control de la documentaciéon y registros de
procesos institucionales.

6. Recibir, analizar y responder requerimientos especificos relacionados con la gestion de
proyectos o procesos.

7. Elaborar controles adecuados para los requerimientos de gestién de procesos, proyectos
u otras actividades a cargo de la Direccién de Planificacién.

8. Participar, apoyar y velar por el cumplimiento del modelo institucional para la gestion de
proyectos.

9. Apoyar y dar seguimiento a la conformacion de los equipos de proyecto o de proceso,
segun se requiera.

10. Dar seguimiento a la cartera de proyectos institucionales de acuerdo al modelo definido.

11. Apoyar y orientar a los encargados o responsables de los proyectos o procesos, en la
elaboracidn de los documentos necesarios conforme a los lineamientos establecidos para
la gestion de proyectos y de procesos, asi como en la mejora continua de los mismos.

12.Tramitar y brindar respuesta a las consultas que plantean las dependencias y
funcionarios de la Institucién.

13.Elaborar los informes requeridos sobre las actividades realizadas y aportar las
recomendaciones necesarias para la mejora en la gestién de proyectos y de procesos en
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la institucion, para ser valoradas conjuntamente con la Direccidn.
Profesional 1 Topoégrafo Seccion Construccion y Mantenimiento Red Pluvial

Realizar Levantamiento de campo y nivelacién del sistema pluvial cantonal.

Realizar el calculo de la nivelacién (elevaciones y replanteo) efectuada de las areas a
intervenir en el sistema pluvial cantonal.

3. Supervisar y verificar el avance de la actualizacion de la base de datos con relacién a los
datos recopilados del levantamiento topografico.

Inspeccionar el sistema pluvial en el campo y documental.

Disefiar y confeccionar los planos y croquis de las mediciones realizadas en el campo.
Registrar y actualizar la base de datos de la red pluvial cantonal.

Monitorear y analizar espaciales para prevencion, prediccién y solucion de problemas
especificos de la red pluvial cantonal.

8. Disefar y controlar las redes pluviales del cantén para la ejecucion y e inspeccion de
obras civiles a nivel cantonal.
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Profesional 1 Proteccion Medio Ambiente

1. Disefar, planificar y ejecutar proyectos, como lo es la produccion de abono organico
(diferentes técnicas), la reproduccién de mariposas y sus plantas hospederas, cultivos
organicos urbanos, produccidon de arboles para la proteccidon de las riveras de los rios en
San José y manejo de huertas, proyectos que se estan manejando actualmente.

2. Brindar asistencia técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel profesional
y jerarquico en el desarrollo de proyectos de investigacion, estudios y otros que estan a
cargo de éstos.

3. Velar porque las actividades delegadas, se desarrollen de acuerdo a especificaciones y/o
planes y politicas fijadas por la Institucién para el area profesional de su competencia.

4. Programar y participar en actividades de capacitacidn, impartir charlas y conferencias en
materias relacionadas, como, por ejemplo, en las tematicas de abonos organicos,
cultivos hidropdnicos, atraccion de mariposas, elaboracion de papel artesanal, jabones
organicos, cabe sefialar que se desea aumentar la oferta de temas ambientales o en
armonia con el ambiente que se imparten actualmente.

5. Mantener controles sobre los trabajos o tareas que se le encomiendan y velar porque los
mismos se ejecuten conforme a programas, fechas y plazos establecidos.

6. Efectuar giras de inspeccidn y coordinacion de las actividades de los proyectos, estudios
y otros que se le encomienden, como lo necesario en coordinar los médulos productivos
gue se manejan a diario (Mariposario, Vivero Forestal, Hidroponia, Abonos Organicos,
Modulo de Papel Artesanal, cultivo de Plantas Medicinales, manejo de Huertas
comunales, etc., para incrementar su eficiencia, y poder cuantificar los productos y
subproductos que se generan, asi como llevar los registros de los mismos.

Profesional 1 Proceso Bienestar Socio Laboral Seccion Calidad de Vida Laboral

1. Colaborar y ejecutar investigaciones de campo y estudios en materia de salud
ocupacional, asi como elaborar el informe correspondiente lo que permita identificar y
reducir la ocurrencia e impacto de potenciales riesgos a la salud e integridad del recurso
humano.
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2. Apoyar en la coordinacion de proyectos especificos, con enfoque preventivo o correctivo,
en materia de salud ocupacional. (Protocolo, charlas, universidades e instituciones)

3. Brindar apoyo en la atencion de requerimientos que impliquen la realizacién de charlas,
coordinar cursos de capacitacién, trabajos universitarios de estudiantes, que permitan
definir variables de analisis para los factores y condiciones en materia de bienestar
laboral.

4. Colaborar y participar en entrevistas y visitas domiciliarias a funcionarios municipales
para resolver y atender gestiones varias relacionadas con temas socio-laborales.

5. Atender, tramitar y apoyar en las actividades para la atencion del Programas de becas y
ayudas a funcionarios, asi como reuniones para analisis de expedientes de casos, donde
se emiten criterios colegiados con respaldo profesional.

Profesional 1 Asistente Director Direccion Seguridad Ciudadana y Policia Municipal

1. Dar Seguimiento de los casos asignados en lo referente a plazos (recursos de amparo,
recursos de revocatoria, solicitud de consultas por parte de entes publicos y privados).

2. Confeccionar borrador de criterios, oficios y cualquier otro documento de prioridad que
le delegue el Director.

3. Recopilar y verificar informacion referente a las consultas, casos y tareas delegadas por
el Director.

4. Apoyar al equipo de trabajo de la oficina y direcciéon en labores de control estadisticos de
casos, localizacion de documentacién, indagacién de datos, elaboracidon de notas, oficios,
entre otros.

5. Brindar apoyo en la logistica de los tramites de control interno, mociones del Concejo, y
solicitudes de las secciones y procesos que conforman la Direccion.

6. Realizar informes, coordinar con autoridades institucionales el desarrollo de proyectos de
seguridad en el canton.

7. Dar seguimiento a acuerdos y compromisos asumidos por la Direccién, apoyar las tareas
de incidencia politica de proyectos e iniciativas de seguridad que impulse la institucion
ante otros entes del Gobierno.

8. Apoyar el desarrollo de la vision estratégica de la direccion, mediante acuerdos del
Concejo Municipal y reformas reglamentarias.

Profesional 1 Seguridad Laboral Proceso Salud Ocupacional

1. Analizar, determinar y confeccionar pedidos de equipos de proteccion personal,
medicamentos y materiales médicos para suplir las necesidades de la poblacion
municipal.

2. Colaborar y apoyar en la elaboracién y redaccion de normativa interna, que mejore la
calidad del trabajo en la Institucion.

3. Elaborar estudios de riesgo de peligrosidad a la poblacion municipal, brindar
recomendaciones sobre exposiciones de inseguridad al efectuar trabajos o prestar
servicios.

4. Realizar evaluaciones ergondmicas en puestos de trabajo, emitir informe vy
recomendaciones.

5. Realizar visitas de campo a instalaciones municipales, para inspeccionar e identificar
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condiciones insalubres, riesgos y peligros, y posibles zonas de accidentabilidad, emitir
informe sobre alternativas de solucion.

Profesional 1 Alcaldia Proyecto Ciudad Tecnolégica

1. Colaborar en la elaboracion de estudios, diagndsticos, informes, oficios o documentos
varios necesarios para cumplir con las funciones de la Agencia Local de Innovacion.

2. Apoyar y dar seguimiento en la elaboracién de proyectos, disefios, herramientas vy
procedimientos relacionados con Ciudad Tec.

3. Elaborar una base de datos y establecer relaciones con diferentes actores sociales y
politicos del cantén de San José clave que puedan colaborar en los diferentes proyectos
que se estima llevar a cabo por medio de Ciudad Tec.

4. Revisidon de célculos por demandas judiciales para determinar el pago o no de impuesto
de renta

5. Realizar la revision o elaboracion de documentacion legal de primer nivel necesario para
avanzar con el proyecto de Ciudad Tec.

6. Colaborar en mejorar la convivencia del publico meta que se encontrara utilizando las
instalaciones de Ciudad Tec por medio de métodos de Resolucion Alternativa de
Conflictos (Circulos de paz, mediacion o como enlace con la Casa de Justicia de la
Municipalidad de San José).

7. Identificar y establecer alianzas estratégicas con entidades publicas o privadas
nacionales e internacionales, con la finalidad de promover y fortalecer el proyecto
Ciudad Tecnoldgica.

8. Servir como enlace con la comunidad de los barrios aledafios de la T24 para
incorporarlos en el proyecto Ciudad Tec por medio de talleres o actividades que la DIAL
considere conveniente.

9. Realizar actividades de capacitacion en temas de Resolucién Alternativa de Conflictos a
personal y grupos de interés del proyecto de Ciudad Tec, tales como centros educativos,
grupos comunales, empresas nacionales e internacionales, personal de la Institucion,
esto como un medio de trabajo para mejorar las técnicas de comunicacion asertiva.

10. Cargar modificaciones de presupuesto al sistema.

11.Colaborar en la ejecucion del presupuesto de Ciudad Tec (distribucion, elaboracion de
vales de caja chica, pedidos por SICOP, modificaciones, ajustes y control general de
gastos, entre otros).

Profesional 1 Alcaldia (Gestion Administrativa)

1. Recibir documentos que son remitidos a las dependencias asignadas, revisarlos y
tramitarlos segun corresponda, en lo que sea materia de su competencia.

2. Tramitar los requerimientos documentales de consulta y ordinarios de procesos y
dependencias de la Municipalidad de San José, tales como Direccién de Seguridad
Ciudadana y Policia Municipal, Concejo Municipal, Direccion de Recursos Humanos,
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Gerencia Administrativa Financiera, entre otros, asi como de entidades externas como,
Defensoria de los Habitantes, Corte Suprema de Justicia, Contraloria General de la
Republica entre otras.

3. Dar seguimiento de los casos asignados en lo referente a plazos (recursos de amparo,
recursos de revocatoria, solicitud de consultas por parte de entes publicos y privados).
Esta labor es muy importante porque todo se maneja con plazos.

4. Realizar labores relacionadas con la gestion administrativa tales como: redaccién de
oficios, respuestas a las diferentes areas como recursos de amparos, Defensorias,
Proyectos de Ley, fotocopiar expedientes, entre otras.

5. Confeccionar informes sobre asuntos administrativos de la actividad del Despacho de la
Alcaldia.

6. Brindar atencién al publico y resolver sus consultas, asi como coordinar lo que sea de
competencia de otras dependencias municipales.

7. Realizar la recopilacién y verificacién de informacion referente a las consultas, casos y
tareas delegadas por el Alcalde.

8. Apoyar al equipo de trabajo de la oficina y direccién en labores de control tales como
estadisticos de casos, localizacién de documentacién, indagacion de datos, elaboracién
de notas, oficios, entre otros.

9. Brindar apoyo en la logistica de los tramites de control interno, mociones del Concejo, y
solicitudes de las secciones y procesos que conforman la Alcaldia.

10. Colaborar como enlace en temas del area de la Alcaldia.
11. Elaborar documentos borrador de criterios, para responder a las diferentes consultas.

12.Brindar apoyo y dar seguimiento a los asuntos relacionados con la elaboracién de
documentos, estudios y demas informes de la Alcaldia.

Profesional 1 Vice Alcaldia

1. Brindar asistencia técnica y profesional a la Vice Alcaldesa en la coordinacion vy
programacién de las actividades concernientes a los proyectos designados por la
Alcaldia, asi como a los requerimientos y/o solicitudes que ingresan al despacho.

2. Atender y resolver las solicitudes y consultas que ingresan al despacho.
Programar y gestionar la agenda de actividades de la Vice Alcaldesa.

4. Redactar y confeccionar criterios y documentos variados que se originan en la atencién
de las solicitudes que ingresan al despacho.

5. Preparar y presentar informes de labores realizadas y exponer en ellos los problemas
encontrados, soluciones dadas, tipo y cantidad de actividades realizadas y otros
aspectos de interés para la valoracion de los programas y proyectos ejecutados.

6. Controlar y dar seguimiento al tramite de la correspondencia que es de interés del
despacho de la Vice Alcaldia en el cumplimiento de proyectos.
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Profesional 1 Proceso Tasacion

1. Indagar, recopilar e interpretar informacién y datos sobre la operatividad vy
administracion de las dependencias municipales que brindan servicios al contribuyente.

2. Revisar, calcular y valorar informacion financiera, estadistica y contable, para depurar
los datos de implementacion en el calculo y definicién de tarifas.

3. Analizar y efectuar céalculos matematicos y financieros concernientes a estudios por
actualizacion de tasas y tarifas o el reajuste de precios.

4. Confeccionar escritos borrador, tales como: informes y presentaciones, de los resultados
obtenidos por estudio de actualizacién y reajuste.

5. Actualizar y administrar la base de datos de informacién de costos de los servicios y
mantener disponibilidad de la misma a los profesionales que realicen estudios e informes
en la materia.

6. Confeccionar criterios por concepto de consultas y solicitudes de aclaracién, que se debe
ejecutar en la Institucion.

Profesional 1 Muninet

1. Coordinar los asuntos relacionados con los sistemas, servicios e informacion hospedados
en el portal de Gobierno Electrénico: “Muninet” y Pagina Web Oficial.

2. Gestionar ante las dependencias municipales los recursos necesarios para la eficaz y
eficiente divulgacion de la informacion.

3. Coordinar la aplicacién de normas y procedimientos en la gestion de contenidos del
portal de Gobierno electroénico.

4. Redactar y proponer directrices y politicas para la gestion interna y externa del portal de
Gobierno Electrénico.

5. Coordinar con el Departamento de Comunicacion la estrategia general, electronica o

digital interinstitucional y hacia el exterior y la gestion, edicién y publicacién de

contenidos en el Portal de Gobierno Electronico.

Coordinar la gestion del servicio del correo institucional al *“Munimail”.

7. Asesorar y coordinar el disefio conceptual de micro sitios de las dependencias
municipales.

o

Profesional 1 Agencia de Innovacion Tecnologica

1. Crear alianzas y/o convenios de cooperacion con el sector publico y privado, grupos y
organizaciones, para la promocion turistica de la ciudad.

2. Coordinar con el sector hotelero y el Instituto Costarricense de Turismo (ICT),

3. Promover la participacién en eventos relacionados con el sector turismo, como ferias,
conferencias, exposiciones, conciertos, que sean de relevancia para el municipio.

4. Apoyar en la coordinacién y ejecucidon de eventos o actividades y el desarrollo de
campafas que contribuyan a proyectar a la ciudad de San José como destino turistico.

5. Programar la agenda y coordinar las reuniones mensuales de la Junta de Turismo.
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_______________ Actividades especificasporcargo |

Profesional 1 Seguros

[

v

©®N o

10 Gestionar cobros administrativos y judiciales a terceros por resoluciones judiciales.
11. Controlar y verificar el flujo de gasto presupuestario por seguros.

Profesional 1 Rendicion de Cuentas - Alcaldia

Elaborar el disefio e implementacion de los planes de inversion anual en seguros.
Preparar, ejecutar y dar seguimiento al plan de gasto anual por concepto de
aseguramiento de los bienes y las personas.

Formular, ejecutar y controlar el presupuesto anual aprobado en materia de
aseguramiento.

Realizar las liquidaciones presupuestarias anuales de la actividad de seguros.

Analizar el desempefio financiero y econdmico en aseguramiento con distintos entes
aseguradores.

Identificar y analizar los riesgos financieros en temas de primas de pdlizas de seguros.
Realizar analisis financieros y econdmicos de alternativas de auto seguros.

Tramitar de solicitudes de pago por concepto de pdlizas de seguros.

Tramitar y controlar las transferencias de fondos a entes aseguradores.

Analizar y revisar datos e informacion en el diseno e implementacién de mecanismos y
herramientas a nivel institucional, que permitan al Alcalde y Titulares Subordinados
evaluar, proponer y ejecutar acciones que mejoren la rendicion de cuentas e
incrementen la eficiencia del Sistema de Administracién de Riesgos Institucional (SERVI)
y el Sistema de Control Interno en general.

Realizar la planificacion para la coordinacién de recopilacion de informacién, analisis y
divulgacién de la informaciéon actualizada para la rendicién de cuentas.

Elaborar, coordinar y desarrollar estrategias de comunicacion y divulgacién de la
rendicién de cuentas.

Coordinar con el profesional de Control Interno el monitoreo de las evaluaciones de los
riesgos institucionales detectados.

Dar seguimiento a los planes y acciones de mejora para subsanar debilidades y mitigar
riesgos detectados en las diferentes instancias municipales.

Coordinar con las instancias municipales cualquier proceso de divulgacion.

Apoyar en la logistica y organizacién a todas las instancias municipales en la preparacion
y ejecucion de diversas actividades.

Coordinar la programacion de actividades, el disefio e implementacién de mecanismos y
herramientas a nivel institucional, que permitan evaluar los riesgos.

Brindar apoyo en la definicién y seguimiento de las medidas de contingencia ante los
riesgos identificados y oportunidades de mejora en materia de rendicion de cuentas.

. 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
demanden 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.
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Condiciones organizacionales y ambientales
Supervision recibida: Sus actividades se supervisan mediante la evaluacion de la solidez
técnica, el cumplimiento de los procesos, metodologias y el cumplimiento de las politicas y
normas establecidas. Los métodos utilizados para llegar a los resultados finales no suelen
ser revisados en detalle.

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.

Para el caso del Administrador:

Le corresponde 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 realizacidon de investigaciones y proyectos especificos, asi como personal del
mercado asignado.

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 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 reparacion 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.

Consecuencia del error: Los errores que se puedan cometer por la gestiéon de los procesos
de trabajo, pueden provocar pérdidas econdmicas, materiales, humanas o dafios y atrasos
en la planeacién 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.
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Requisitos
Formacion Académica
Bachiller universitario en
atinente al puesto.

una carrera

Experiencia

Uno a tres afios de experiencia en el
desempefio de puestos o tareas similares o
iguales *.

*La experiencia es acumulativa, por lo que,
para los puestos de la clase Profesional 1,
se considerard la experiencia adquirida
desde que el funcionario ha sido nombrado
en los estratos técnico y administrativo, asi
como para los puestos de Supervisor 2 y
Supervisor 1.

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

*Experiencia de 1 ano en incidencia politica
gubernamental debidamente comprobada
(para_el cargo de Profesional 1 Asistente
Director)

Requisitos legales
Incorporado al
correspondiente.

colegio profesional

Conocimientos

Segun corresponda al puesto:

- Redaccion y ortografia.

- Paquetes informaticos o herramientas
informaticas de oficina tales como:
procesador de textos, hojas electronicas,
correo  electrénico, entre otros; o
conocimientos practicos en ese campo,
conforme con los requerimientos del cargo
y de la Institucion.

- Servicio al cliente.

- Gestion documental.

- Reglamento interno vigente
Municipalidad de San José.

- Legislacion y normativa vigente aplicable
al puesto.

- Inglés conversacional (dominio de
escritura, redaccién y habla) para el caso
del puesto Profesional 1 Seccién de
Protocolo.

de la

Competencias

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

clase correspondiente.

Competencias

Niveles de desarrollo (Ver Anexo 2)

[

. Excelencia en el servicio al usuario

Inicial Basico Avanzado Experto

N

. Planificacion y orientacion a resultados

3. Comunicacion asertiva

4. Liderazgo

ul

. Trabajo en equipo
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE

AME”% , 3.11
&‘3- SAN JOSE Cédigo de la Clase
% j . " Profesional
%‘% Profesional en Informatica .
MUNICIPALIDAD Nivel estructural al que pertenece la
DE SAN JOSE Nombre de Ia Clase Clase

Profesional en Informatica

Naturaleza de la clase

Ejecucidn de labores profesionales de caracter asistencial en materia de sistemas de
informacidon y comunicaciones tendientes al cumplimiento oportuno de los objetivos
organizacionales de la institucion y las expectativas de los usuarios externos.

Actividades generales de la clase

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 informacidon para la elaboracién del plan anual
operativo, presupuesto institucional, gestion del riesgo institucional, elaboracion 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, diagnodsticos, informes, reportes, oficios o
documentos varios en materia de su competencia y de la dependencia para la cual
labora.

6. Brindar apoyo en la atencion 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 elaboracion y disefio de procesos, procedimientos, herramientas o
metodologias en la materia de su competencia, asi dar seguimiento durante la etapa de
implementacién 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 o 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.
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Profesional en Informatica de Direccidon Tecnologias de Informacion y Comunicaciones
Profesional en Informatica de Departamento Desarrollo Sistemas

Profesional en Informatica de Departamento Soporte Técnico

Profesional en Informatica de Seccion Servicios TI

. Actividades especificasporcargo

Profesional en Informatica de Direccion Tecnologias de Informacion vy
Comunicaciones

1. Efectuar la instalacion, actualizacidon, monitoreo y mantenimiento de los servidores vy
software que requiere la Municipalidad de San José como parte de su operacion, asi
como elaborar los informes técnicos correspondientes al respecto.

2. Emitir criterio técnico en la materia, como parte de procesos de adquisicién de activos
tecnoldgicos, en lo que respecta a la definicion de especificaciones técnicas, entre otros.

3. Realizar investigaciones enfocadas a la identificacién y solucién de incidentes o errores
que afectan el debido funcionamiento del equipo tecnoldgico de la Institucion, ya sea
software o hardware.

4. Configurar equipos y sistemas, asi como dar mantenimiento al estado de los usuarios de
los mismos (creacidon, modificacion, actualizacién, eliminacién de usuarios en sistema).

5. Realizar pruebas técnicas para verificar el correcto funcionamiento del equipo tecnoldgico
de la Institucion, ya sea software o hardware.

6. Recopilar y analizar requerimientos de los usuarios en materia de sistemas de
informacién y comunicacién, a efectos de definir las caracteristicas de los aplicativos a
desarrollar.

7. Disefar y desarrollar aplicativos informaticos, seguin la etapa de levantamiento y analisis
de los requerimientos del usuario.

8. Realizar las pruebas de uso de los sistemas o aplicativos desarrollados; asi como
capacitar a los usuarios en su utilizacion.

Profesional en Informatica de Departamento Desarrollo Sistemas

1. Identificar, analizar y procesar, mediante la aplicacién de metodologias especializadas,
los requerimientos técnicos de los sistemas o aplicaciones a desarrollar, provistos por los
futuros usuarios de los mismos.

2. Disefar y validar, con base en los requerimientos técnicos identificados, los sistemas o
aplicaciones que requiere la Municipalidad de San José como parte de su operacion.

3. Realizar pruebas de impacto de los sistemas o aplicaciones requeridas por la
Municipalidad de San José, con la finalidad de identificar riesgos potenciales y medidas
de contingencia sobre los mismos.

4. Realizar el disefio y programacion de los sistemas o aplicaciones definidas por la
dependencia

5. Coordinar y ejecutar las pruebas unitarias y colectivas de la solucidn con los usuarios de
la misma.

6. Efectuar la implementacién de los sistemas o aplicaciones desarrolladas, asegurando la
funcionalidad total de los mismos y aplicacion de ajustes que sean requeridos.

7. Disefar, validar e implementar, segin las necesidades de los usuarios o tendencias en
materia tecnologica, las actualizaciones o ajustes a los sistemas o aplicaciones
desarrollados por la Municipalidad de San José.
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Profesional en Informatica de Departamento Soporte Técnico

1. Efectuar el respaldo de datos e informacion de los usuarios de los sistemas, programas y
aplicaciones de la Municipalidad de San José.

2. Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos tecnoldgicos de la
Municipalidad de San José, tales como revision de funcionamiento, limpieza, correccién
de errores, configuracion, otros entre otros.

3. Atender y solucionar las solicitudes de soporte técnicos de los usuarios de la
Municipalidad de San José, asi como elaborar los informes correspondientes.

4. Llevar a cabo la instalacién de sistemas, programas o aplicaciones tanto a nivel de
software como el hardware requerido para tal efecto,

5. Brindar asesoria técnica telefénica o presencial a los usuarios de la Municipalidad de San
José sobre le debido funcionamiento del equipo (hardware) y sistemas, programas y
aplicaciones (software).

6. Instalar hardware y puntos de red (cableados estructurados), y ejecutar el
mantenimiento, para satisfacer con los requerimientos de comunicacidon determinados.

7. Administrar y valorar el funcionamiento de las aplicaciones ofimaticas y software del
sistema municipal (Office 365, AD, Antivirus, etc.).

Profesional en Informatica Seccidon Servicios TI

1. Efectuar la instalacidon, actualizacion, monitoreo y mantenimiento de los servidores y
software que requiere la Municipalidad de San José como parte de su operacién, asi
como elaborar los informes técnicos correspondientes al respecto.

2. Realizar investigaciones enfocadas a la identificacién y soluciéon de incidentes o errores
que afectan el debido funcionamiento del sistema, servidores, nube y aplicaciones
ofimaticas.

3. Configurar sistemas y base de datos, asi como dar mantenimiento al estado de los
usuarios de los mismos (creacion, modificacion, actualizacion, eliminaciéon de usuarios en
sistema).

4. Realizar pruebas técnicas para verificar el correcto funcionamiento del equipo tecnoldgico
de la Institucion.

5. Recopilar y analizar requerimientos de los usuarios en materia de sistemas de
informacién y comunicacién, a efectos de definir las caracteristicas de los aplicativos a
desarrollar.

6. Realizar las pruebas de uso de los sistemas o aplicativos desarrollados; asi como
capacitar a los usuarios en su utilizacién.

Condiciones organizacionales y ambientales

Dificultad: Trabajo que comprende el analisis y el planeamiento de las actividades propias
del area de trabajo. Puede requerir la solucidon de problemas y la ejecucién 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
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Condiciones organizacionales y ambientales

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 prestacién
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 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 reparacion y mantenimiento oportuno.

Condiciones de trabajo: Para realizar su labor normalmente requiere poco o ningln
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 se puedan cometer por la gestion de los procesos
de trabajo, pueden provocar pérdidas econémicas, materiales, humanas o danos y atrasos
en la planeacién 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.

Requisitos ] Conocimientos

Formacion Académica Segun corresponda al puesto:
Bachiller universitario en una carrera
atinente al puesto. - Redaccion y ortografia.

- Paquetes informaticos o herramientas
Experiencia informaticas de oficina tales como:
Uno a tres afos de experiencia en el procesador de textos, hojas electronicas,
desempefio de puestos o tareas similares o correo  electréonico, entre otros; o
iguales ™. conocimientos practicos en ese campo,

conforme con los requerimientos del cargo

* La experiencia es acumulativa, por lo que, y de la Institucién.
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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,
segln requerimiento correspondiente.

Requisitos legales
Incorporado al
correspondiente

colegio profesional

Servicio al cliente.

Gestion documental.

Reglamento interno vigente de |la
Municipalidad de San José.

Legislacion y normativa vigente aplicable
al puesto.

Competencias

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

clase correspondiente.

Competencias

Niveles de desarrollo (Ver Anexo 2)
Inicial

Basico Avanzado Experto

1. Excelencia en el servicio al usuario

2. Planificacién y orientacién a resultados

3. Comunicacion asertiva

4. Liderazgo

Ul

. Trabajo en equipo
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Nivel Técnico
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Indice de Puestos

Técnico 3

Técnico profesional 2 de Alcaldia

Técnico profesional 2 de Direccidén Control Urbano

Técnico profesional 2 de Departamento de Soporte Técnico

Técnico profesional 2 de Departamento de Tesoreria

Técnico profesional 2 de Departamento Informacién Catastral y Geografica
Técnico profesional 2 de Departamento Gestion Tributaria Municipal

Técnico profesional 2 de Seccidon Seguridad Electrénica

Técnico profesional 2 de Seccidon Egresos

Técnico profesional 2 de Seccion Comunicaciones

Técnico profesional 2 de Seccidon Construccién de Vias y Maguinaria

Técnico profesional 2 de Secciéon Construccidon y Mantenimiento Red Pluvial
Técnico profesional 2 de Secciéon Gestidn de Cobro

Técnico profesional 2 de Seccidn Servicios Urbanos y Bienes Inmuebles
Técnico profesional 2 de Seccidon Patentes

Técnico profesional 2 de Seccidn Mejoramiento de Barrios

Técnico Profesional 2 Direccion Seguridad Ciudadana

Técnico Profesional 2 Policia Municipal

Técnico profesional 1 Seccidon Comisiones y Archivo de Secretaria Municipal
Técnico profesional 1 de Alcaldia

Técnico profesional 1 Cooperacién Internacional de Alcaldia

Técnico profesional 1 de Gerencia Administrativa Financiera

Técnico profesional 1 Oficina de administracién de bienes de Direccion Administrativa
Técnico profesional 1 de Direccidon de Tecnologias de Informacion

Técnico profesional 1 de Direccidon de Talento Humano

Técnico profesional 1 de Departamento Plataforma de Servicios

Técnico profesional 1 de Departamento Informacién Catastral y Geografica
Técnico profesional 1 de Departamento Servicios Culturales

Técnico profesional 1 Bibliotecas de Departamento Servicios Culturales
Técnico profesional 1 Ludotecas de Departamento de Servicios Culturales
Técnico profesional 1 Cdmputo de Departamento de Servicios Culturales
Técnico profesional 1 Centro Catalografico de Departamento de Servicios Culturales
Técnico profesional 1 de Departamento de Contabilidad

Técnico profesional 1 de Departamento Servicios Generales

Técnico profesional 1 de Departamento Recursos Materiales y Servicios
Técnico profesional 1 Proceso Accesibilidad Gerencia de Gestidén y Desarrollo Urbano
Técnico profesional 1 de Departamento Presupuesto

Técnico profesional 1 de Seccion Parques y Arboricultura Urbana

Técnico profesional 1 de Seccidon Egresos

Técnico profesional 1 de Seccion Ingresos

Técnico profesional 1 de Seccidon Permisos de Construccidon

Técnico profesional 1 de Seccidon Patentes

Técnico profesional 1 Soporte y desarrollo de Seccién Compensacidn y Beneficios
Técnico profesional 1 Tramite v registro de Seccién Compensacion y Beneficios
Técnico profesional 1 Planillas y pago de Seccién Compensacién y Beneficios
Técnico profesional 1 de Seccién Calidad de Vida Laboral

Técnico profesional 1 de Seccidn Almacén

Técnico profesional 1 de Seccion Gestidn de la Informacion y Documentacion
Técnico profesional 1 de Secciéon Construccidon de Obras
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Técnico profesional 1 de Seccidn Servicios Urbanos y Bienes Inmuebles

Técnico profesional 1 de Seccidén Limpieza Urbana

Técnico profesional 1 de Transportes

Técnico Profesional 1de Seccidon de Sequridad Electronica

Técnico profesional 1 Seccion Construccion Vias y Maquinaria

Técnico profesional 1 Direccidon Sequridad Ciudadana y Policia Municipal

Técnico 2

Técnico Municipal 2 de Direccidén Financiera

Técnico Municipal 2 de Direccion de Control Urbano

Técnico Municipal 2 de Seccidn Sequridad Electrénica

Técnico Municipal 2 Seccidon Gestidén de la Informacion y Documentacion

Técnico Municipal 2 de Seccidén Servicios Urbanos y Bienes Inmuebles

Técnico Municipal 2 de Seccidén Permisos de Construccion

Técnico Municipal 2 de Seccién Patentes

Técnico Municipal 2 de Seccién Construcciéon Mantenimiento Red Pluvial

Técnico Municipal 2 de Transportes

Técnico Municipal 2 de Seccién Gestion de Cobro

Técnico Municipal 2 Conectividad de Seccién Ingresos

Técnico Municipal 2 de Seccién Egresos

Operador de computadora de Departamento Servicios Informaticos

Técnico Municipal 2 de Mejoramiento de Barrios

Técnico Municipal 2 Seleccidén y Atraccion del Talento Humano

Supervisor Control Parguimetros

Técnico 1

Técnico Municipal

1 Direccién Seguridad Ciudadana

Técnico Municipal

1 Alcaldia Vice Alcaldia

Técnico Municipal

1 Coordinacion de Radio de Gerencia Provision de Servicios

Técnico Municipal

1 Clasificacion y valoracion de puestos de Talento Humano

Técnico Municipal

1 Tramite y registro de Direccion de Talento Humano

Técnico Municipal

1 Digitador de Departamento Contabilidad

Técnico Municipal

1 de Seccién Comunicaciones

Técnico Municipal

1 de Departamento Servicios Ambientales

Técnico Municipal

1 de Departamento Servicios Sociales y Econdmicos

Técnico Municipal

1 de Departamento Plataforma de Servicios

Técnico Municipal

1 de Seccion Seguridad Interna Municipal

Técnico Municipal

1 Seccién Patentes

Técnico Municipal

1 de Seccién Permisos de Construccion

Técnico Municipal

1 de Seccidén Parques y Arboricultura Urbana

Técnico Municipal

1 de Seccidén Protocolo

Técnico Municipal

1 de Seccion Gestidon de Cobro

Técnico Municipal

1 de Seccion Limpieza Urbana

Técnico Municipal

1 de Seccién Ingresos

Técnico Municipal

1 de Seccion Construccion de Obras

Técnico Municipal

1 de Seccion Almacén

Técnico Municipal

1 de Seccién Servicios Generales

Técnico Municipal

1 Salud ocupacional de Seccidon Calidad de Vida Laboral

Técnico Municipal

1 de Seccién Publicaciones

Técnico Municipal

1 de Seccion Desarrollo de Talento Humano
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Técnico Municipal 1 de Seccidn Servicios Urbanos y Bienes Inmuebles
Técnico Municipal 1 Habitat Humanos y Regeneracién Urbana

Técnico Municipal 1 Seccién Servicios de Recoleccion (Control flotilla)
Técnico Municipal 1 Seccidon Servicios de Recoleccién (Control y seguimiento de rutas y
servicio)

Técnico Municipal 1 Mercados

Inspector de Alcaldia

Inspector Gestion de Residuos Sélidos

Inspector Direccién Control Urbano

Inspector de Seccién Parguimetros

Inspector de Seccidén de Permisos de Construccién

Inspector de Seccién de Patentes

Inspector de Seccién Compensacién y Beneficios
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE ata
SAN JOSé Cédigo cie la Clase
.. Técnico
MUNICIPALIDAD Nomb-l;-zczlgcia?) Clase Nivel estructural al que pertenece la
Clase

Técnico 3

Naturaleza de la Clase

Ejecucion de tareas asistenciales en un nivel técnico profesional, en las que le correspondera
apoyar los diferentes procesos operativos y administrativos municipales aplicando
conocimientos del area de su especializacion.

Actividades generales de la clase

1. Atender consultas del cliente interno y externo de la Municipalidad de San José, segun
materia de su competencia.

2. Apoyar en la recopilacién y procesamiento de informacion, para atender requerimientos
administrativos de la dependencia tales como la elaboraciéon del presupuesto, plan
operativo anual, procesos de adquisicion de bienes o servicios, gestion del riesgo,
resolucidon de problemas, control de inventarios, atencion de consultas, entre otros.

3. Recopilar y facilitar informacién o datos, con el objeto de elaborar documentacion
técnica de la dependencia, tales como informes, oficios, instructivos, procedimientos o
similares; segun las indicaciones de su superior inmediato y para uso interno o externo.

4. Brindar apoyo en la generaciéon de los insumos necesarios para elaborar informes de
seguimiento de la gestidon de la dependencia para la cual labora.

5. Participar en labores de supervisidon de las actividades del personal de menor nivel en la
dependencia para la cual labora.

6. Efectuar visitas de campo y programacion de las actividades de los proyectos, estudios y
otros que se le encomienden

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

8. Ejecutar cualesquiera otras actividades propias de la clase.

Cargos contenidos en la clase

- Técnico profesional 2 de Alcaldia

- Técnico profesional 2 de Direcciéon Control Urbano

- Técnico profesional 2 de Departamento Soporte Técnico

- Técnico profesional 2 de Departamento Tesoreria

- Técnico profesional 2 de Departamento de Informacidon Catastral y Geografica
- Técnico profesional 2 de Gestion Tributaria Municipal

- Técnico profesional 2 de Seccién Seguridad Electrénica

- Técnico profesional 2 de Seccién de Egresos

- Técnico profesional 2 de Secciéon Comunicaciones

- Técnico profesional 2 de Seccidon Construccion y Mantenimiento Red Pluvial
- Técnico profesional 2 de Seccion Gestion de Cobro

- Técnico profesional 2 de Seccidn Servicios Urbanos y Bienes Inmuebles

- Técnico profesional 2 de Seccién Patentes
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Cargos contenidos en la clase

- Técnico profesional 2 de Seccidon Mejoramiento de Barrios

- Técnico profesional 2 Direccién Seguridad Ciudadana

- Técnico profesional 2 Policia Municipal

- Técnico profesional 1 Seccién Comisiones y Archivo de Secretaria Municipal

- Técnico profesional 1 de Alcaldia

- Técnico profesional 1 Cooperacién Internacional de Alcaldia

- Técnico profesional 1 de Gerencia Administrativa Financiera

- Técnico profesional 1 Oficina de administracion de bienes de Direccion Administrativa
- Técnico profesional 1 de Direccion de Tecnologias de Informacién

- Técnico profesional 1 de Direccién del Talento Humano

- Técnico profesional 1 de Departamento Plataforma de Servicios

- Técnico profesional 1 de Departamento Informacién Catastral y Geografica

- Técnico profesional 1 de Departamento Servicios Culturales

- Técnico profesional 1 Bibliotecas de Departamento Servicios Culturales

- Técnico profesional 1 Ludotecas de Departamento Servicios Culturales

- Técnico profesional 1 CoOmputo de Departamento Servicios Culturales

- Técnico profesional 1 Centro Catalografico de Departamento Servicios Culturales
- Técnico profesional 1 de Departamento Contabilidad

- Técnico profesional 1 de Departamento Servicios Generales

- Técnico profesional 1 de Departamento Recursos Materiales y Servicios

- Técnico profesional 1 Proceso Accesibilidad Gerencia de Gestion y Desarrollo Urbano
- Técnico profesional 1 de Departamento Presupuesto

- Técnico profesional 1 de Seccién Parques y Arboricultura Urbana

- Técnico profesional 1 de Seccién Egresos

- Técnico profesional 1 de Seccidn Ingresos

- Técnico profesional 1 de Seccidon Permisos de Construccion

- Técnico profesional 1 de Seccion Patentes

- Técnico profesional 1 Soporte y desarrollo de Seccion Compensacion y Beneficios
- Técnico profesional 1 Tramite y registro de Seccién Compensacion y Beneficios

- Técnico profesional 1 Planillas y pago de Seccion Compensacién y Beneficios

- Técnico profesional 1 de Seccién Calidad de Vida Laboral

- Técnico profesional 1 de Seccidon Almacén

- Técnico profesional 1 de Seccién Gestion de la Informacién y Documentacién

- Técnico profesional 1 de Seccién Construcciéon de Obras

- Técnico profesional 1 de Seccién Servicios Urbanos y Bienes Inmuebles

- Técnico profesional 1 de Seccién Limpieza Urbana

- Técnico profesional 1 de Transportes

- Técnico profesional 1 de Seccidon de Seguridad Electrdnica

- Técnico profesional 1 de Seccion Construccidén Vias y Maquinaria

- Técnico profesional 1 Direcciéon Seguridad Ciudadana y Policia Municipal
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Actividades especificas por cargo

Técnico profesional 2 de Alcaldia

1. Brindar atencién al contribuyente en los temas propios de la gestion de la dependencia.

2. Colaborar en la recopilacién de informacion y verificacion del cumplimiento de
programas de control interno en el area afin

3. Colaborar en la ejecucidon de los programas, proyectos o actividades que se desarrollen
en el despacho, de acuerdo a especificaciones, planes y politicas fijadas por la Alcaldia.

4. Participar en el desarrollo y ejecucién del plan estratégico del despacho y de los planes
de accion especificos.

5. Coordinar las actividades y procedimientos de trabajo que se presentan en el despacho,
referentes a respuestas de plazo, asignacion de oficios, entre otros.

6. Preparar las comunicaciones escritas segin requerimientos del despacho.

7. Brindar asistencia técnica a funcionarios de igual o mayor nivel profesional y jerarquico
en el desarrollo de la gestidon del Despacho de la Alcaldia.

Técnico profesional 2 de Direccién Control Urbano

1. Revisar, verificar y comprobar la documentacién interna y externa, sobre irregularidades
en materia urbana, comercial y otras autorizaciones como licores, espectaculos publicos,
entre otros.

2. Realizar inspecciones de campo, para corroborar si los comercios, edificaciones entre
otros, cumplen con los dispuestos en las leyes y normativas de aplicacion en control
urbano.

3. Realizar encuestas y consultas a los contribuyentes y usuarios sobre denuncias,
notificaciones con respecto a materia de control urbano.

4, Realizar indagacion documental del historial de comercios, edificaciones, espectaculos y
otros, con el propodsito de cumplir con las solicitudes de control interno y otros entes.

5. Colaborar en la supervision de la labor de los Inspectores, verificando el cumplimiento en
cuanto a documentacién, procedimientos y coordinacién de actividades.

6. Recopilar y procesar informacion y documentacion referente a control urbano, asi como
su posterior informe para la atencién de solicitudes de hacienda, auditoria, contraloria,
entre otros.

Técnico profesional 2 de Departamento Soporte Técnico

1. Elaborar respaldos de informacion durante el proceso de mantenimiento preventivo o

correctivo.

Realizar la instalacion fisica equipo como: impresoras, laptop, de escritorio, entre otros.

Realizar soporte técnico a nivel remoto.

Realizar sustituciones de hardware en equipos informaticos.

Comprobar el funcionamiento de los equipos de cdmputo reparados, ejecutar respectivas

pruebas.

Tramitar solicitudes de mantenimiento correctivo de software o hardware del usuario

interno para identificar la causa del problema, determinar la solucién y los recursos

necesarios para llevar a cabo el servicio.

7. Ejecutar el servicio de mantenimiento correctivo del software o hardware; asi como las
pruebas de funcionamiento necesarias para asegurar la eficacia del trabajo realizado.

8. Generar, actualizar y dar mantenimiento a las bases de datos de la Municipalidad de San
José.

9. Configurar equipo tecnoldégico de la Municipalidad de San José, tales como
computadoras, impresoras, entre otros.
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Actividades especificas por cargo

Técnico profesional 2 de Departamento Tesoreria

1. Monitorear el flujo de efectivo de la Municipalidad de San José

2. Atender y dar respuesta oportuna a requerimientos regulatorios emitidos por la
SUGEVAL.

3. Tramitar y custodiar las garantias de participacion, segln corresponda.

Brindar atencién a proveedores y contribuyentes en los temas propios de la gestidén de la

dependencia.

Efectuar reportes sobre los movimientos y/o transacciones bancarias relacionadas con

ingresos y egresos al municipio y hacer recomendaciones.

Realizar estudios de informes de conciliaciones.

Realizar estudios de rendimiento de inversiones.

Realizar cdlculos financieros de intereses y cuentas del municipio.

Tramitar pagos correspondientes a partidas especificas.

b
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Técnico profesional 2 de Departamento de Informacién Catastral y Geografica

1. Actualizar las bases de datos Catastrales (Propietarios y Fincas) y otras tablas con
ligamen directo a la propiedad.

2. Elaborar informes para aprobar o denegar solicitudes de condonacion de intereses

3. Preparar informes de avances de cuentas de Gestion de Cobro.

4. Modificar, excluir e incluir: pendientes, estadisticos, fincas, filiales: segregaciones,
reuniones

5. Tramitar y elaborar el cdlculo de montos a devolver ante la Seccién de Ingresos de
Ingresos Tributarios y No Tributarios.

6. Mantener al dia un registro de datos como tarifas, publicaciones en Gacetas,

resoluciones, votos de la Sala Constitucional.

Atender a contribuyentes remitidos por la Plataforma de Servicios.

Colaborar en el desarrollo de las bases de datos graficas y literales del cantén de San

José.

®© N

Técnico profesional 2 de Departamento Gestion Tributaria Municipal

1. Brindar apoyo en el proceso de andlisis de casos externos e internos en materia
tributaria, tales como estudios de cobro, segregaciones, reuniones, traspasos,
inclusiones de propiedades y el valor de las mismas, pendientes de propiedades, entre
otros

2. Tramitar la inclusién o exclusion de propiedades, actualizacién de fincas, correcciones y
aplicaciones y descargos de créditos.

3. Brindar atencién al publico en materia tributaria, ya sea tramitando dudas y consultas o
entregando datos e informacion a solicitud del contribuyente

4. Ejecutar correcciones de errores generados en sistema tras la aplicacion de
declaraciones, hipotecas, valores fiscales, permisos de construccion, entre otros.

5. Brindar apoyo en la elaboracion de bases datos de hipotecas, permisos de construcciéon y
valor fiscal, para su ingreso al sistema y respectivo cobro.

6. Incluir en sistema, los condominios entregados al municipio en estado terminado, con su
correspondiente numeracién y valor.

7. Realizar el traslado de cuentas devueltas a los abogados externos del proceso de
incobrabilidad para su correspondiente gestion.

8. Aplicar la carga y descarga de cuentas pendientes en sistema por parte de los
funcionarios, asi como dar seguimiento al tramite mediante una bitacora de control.

9. Brindar apoyo en la confeccion y revisidon de expedientes relacionados con el proceso de
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Actividades especificas

1.

6.
7

8.
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1.

2.

10.

11.

12.

13.

11.

patentes de licores.

Consolidar la documentacion del proceso de fiscalizacion tributaria y tramitar la misma a
las instancias que corresponda, tales como la jefatura y profesionales internos, asesores
legales, otros.

Realizar el traslado de cuentas devueltas por parte de los abogados externos al estatus
de incobrabilidad.

Brindar apoyo en el proceso de depuracién y gestién tributaria mediante la revisidon de
cuentas, asi como la verificacién y actualizaciéon de datos por medio de fuentes externas
de informacidén como el registro de la propiedad, registro civil, entre otros.

Tramitar la recepcién de declaraciones de patentes y elaboracién de rutas para su
modificacion.

Técnico profesional 2 de Seccion Seguridad Electrénica

Elaborar bases de datos e indicadores para el registro, control, seguimiento de los
procesos de cobro, atencidn telefénica y de soporte.

Revisar, autorizar y aplicar modificaciones a los sistemas informaticos municipales segun
requerimientos especificos.

Llevar el control y registro del inventario de los activos de la dependencia.

Coordinar las actividades de instalacion del servicio de alarmas, asi como la entrega del
equipo de trabajo del personal técnico correspondiente.

Monitorear la atencion de consultas presentadas por los usuarios en el servicio de
alarmas.

Colaborar en la supervision del trabajo del personal técnico.

Elaborar indicadores (cobro, atencién) y dar seguimiento que permita implementar
nuevas estrategias.

Colaborar con la jefatura en atencién de asuntos propios del area.

Técnico profesional 2 de Seccion Egresos

Ejecutar pagos de planillas jornales y presupuesto.

Ejecutar pagos de Regidores.

Ejecutar pago y cancelar liquidaciones.

Ejecutar pagos a proveedores de beneficios convencionales.
Ejecutar pagos de pensiones alimentarias.

Ejecutar pagos de becas y de juzgado.

Realizar estudio de flujo efectivo municipal.

Realizar el traslado de fondos por medio del sistema informatico.
Realizar revision exhaustiva de cuentas municipales

Monitorear el manejo de saldos

Realizar pagos y analisis de partidas especificas mediante tesoreria Nacional.

Técnico profesional 2 de Seccion Comunicaciones

Brindar apoyo en la planificacién, coordinacion y atencién de los medios de comunicacién
sobre consultas del quehacer diario municipal.

Apovyar al equipo profesional de la Seccion en el cumplimiento de los requerimientos en
la divulgacion de informacidn de la gestion municipal.

Elaborar informe de resultados y actividades ejecutadas como parte de los eventos
organizados por la Municipalidad de San José en la atencion de medios.

Colaborar en la actualizacion de noticias por medio de las redes sociales de la
Municipalidad de San José.
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Actividades especificas por cargo

5. Atender y apoyar en el tramite de las solicitudes de las dependencias municipales sobre
la divulgacion de novedades del quehacer municipal a las comunidades.

6. Apoyar en la coordinacion del traslado y uso de medios audiovisuales en las diferentes
actividades que se efectlian en el municipio.

Técnico profesional 2 Seccion Construccion y Mantenimiento Red Pluvial

1. Coordinar la inspeccién de los trabajos de campo en lo que respecta mantenimiento de
las vias pluviales.

2. Registrar y analizar la informacion hidrométrica, referente a los niveles de aguas en los
rios.

3. Tramitar compras de materiales y equipo especifico requerido para la ejecucidon de los
proyectos de la dependencia.

4. Formular las especificaciones técnicas para tramite de compras y de términos de
referencia para la contratacion de los servicios y estudios.

5. Formular los criterios técnicos para las compras directas, licitaciones y servicios.

6. Verificar y controlar la ejecucion presupuestaria de la dependencia.

7. Redactar respuestas a de reclamos administrativos, quejas de la Defensoria de los
Habitantes, caso de denuncias en contra quehacer de la dependencia, a solicitud de la
jefatura.

Técnico profesional 2 de Seccion Gestion de Cobro

1. Realizar la depuracién y gestion tributaria de revisidén de cuentas pendientes de cobro.

2. Verificar y actualizar los datos por medio de fuentes externas de informacién como el
registro de la propiedad, registro civil, entre otros.

3. Tramitar la recepcién de declaraciones de patentes y elaboracion de rutas para su
modificacion.

4. Tramitar las cuentas en cobro judicial y extrajudicial.

5. Tramitar los arreglos de pago a los contribuyentes que lo soliciten de acuerdo a lo
estipulado en el Reglamento.

6. Realizar los movimientos de pendiente a cuentas de contribuyentes causados por
prescripciones, sentencias judiciales y ajustes a los servicios, segun el Manual de
Procedimientos, Cédigo Municipal, Codigo Tributario y Leyes conexas.

7. Tramitar y atender estudios y reclamos solicitados por el contribuyente, producto de la
gestion de cobro realizada.

Técnico profesional 2 de Seccion Servicios Urbanos y Bienes Inmuebles

1. Realizar traspasos que involucren mas de una cédula, incluyendo duplicidades.

2. Atender y solucionar comprobantes de tramite, que requieran un analisis de mas de tres
afos en recibos para estudio de cobro.

3. Realizar la respectiva resolucion para las exclusiones de pendientes, en conjunto con la
Jefatura.

4. Atender y resolver exoneraciones retroactivas de bienes inmuebles, incluyendo
condominios.

5. Actualizar la base de datos de urbanos y BI con base en informacion de campo e
informacion del registro inmobiliario.

6. Efectuar indagaciones sobre los servicios urbanos y bienes inmuebles.

7. Fijar el valor de bienes de dominio publico y dominio fiscal.

8. Realizar estudio de cobro que implique modificaciones o exclusiones de mas de un millén
de colones, que requieren andlisis de mas de tres afios en recibos para estudio de cobro.
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Actividades especificas por cargo

Técnico profesional 2 de Seccion Patentes

1. Recibir y dar tramite a solicitudes que son responsabilidad de la dependencia en materia

de denuncias especificas, inspecciones, cobros, entre otros; asi como fiscalizar el

cumplimiento de las fechas que deben cumplirse como parte de las mismas.

Trasladar, en caso que aplique segln la naturaleza del tramite, las denuncias recibidas

hacia otras dependencias de la Municipalidad o entidades externas correspondientes.

Dar seguimiento y llevar control de las notificaciones realizadas por los inspectores.

Revisar informes financieros de los comercios y verificar su situacion de negocios.

Analizar y comparar informes de inspectores contra informes financieros y policiales.

Realizar supervision de campo en conjunto con los inspectores y demas personal

involucrado.

7. Recopilar y facilitar informacién para la elaboracion de estadisticas relacionadas con el
trabajo de los inspectores.
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Técnico profesional 2 de Seccion Mejoramiento de Barrios

1. Controlar y dar seguimiento a los proyectos de la dependencia, asi como elaborar los
informes de avance y cumplimiento de plazos correspondientes para identificar cualquier
tipo de desviacidn que deba ser gestionada.

2. Llevar control y dar seguimiento a las contrataciones de alquileres que son
responsabilidad de la dependencia y atender los requerimientos operativos relacionados
a las mismas.

3. Ejecutar labores asistenciales en la supervision y control de construcciones,
ampliaciones, remodelaciones de aceras, rampas ley 7600, corddn y cafio, otros.

4. Efectuar giras de inspecciones en conjunto con el ingeniero designado para el desarrollo
de proyectos y documentar los resultados mediante minuta correspondiente.

5. Participar en la elaboraciéon de programas y proyectos de obra, asi como controlar el
desarrollo y cumplimiento de los mismos.

Técnico profesional 2 Direccion Seguridad Ciudadana

Coordinar, tramitar y elaborar los pedidos de adquisicion de bienes y servicios en SICOP.

Coordinar, tramitar y elaborar compras de vales de caja chica.

Realizar el retiro de mercaderia en el Almacén Municipal.

Recopilar documentacion, realizar consultas y coordinar tareas con el Departamento

Recursos Materiales y Servicios.

Coordinar los tramites de pago con el Departamento de Tesoreria.

Realizar el respectivo seguimiento de los requerimientos de bienes y servicios, con el

Departamento Recursos Materiales y Servicios.

7. Elaborar la distribucidn del contenido presupuestario de la Direccion referente a compras
de caja chica.

8. Brindar apoyo en la elaboracion de las especificaciones técnicas, lo que incluye: recibir,
registrar, clasificar, valorar y verificar documentacién datos financieros y de cotizacion,
sobre contrataciones o compras

9. Ejecutar labores de apoyo y colaboracién en lo administrativo de la Direccién.
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Actividades especificas por cargo

Técnico profesional 2 Policia Municipal

1. Recibir, revisar y verificar documentacion (sobre antecedentes policiales, perfil
criminolodgico, estilos de vida, redes sociales, entre otros) correspondiente a oferentes
para puestos policiales, y remitirlos a la Seccion de Reclutamiento y Seleccion de
Personal.

2. Recibir, valorar y tramitar documentacion de registro de huellas, hoja de delincuencia y
copia de cédula para tramitar el permiso de portacion de armas en el Sistema
CONTROLPAS.

3. Recibir informacién relacionada con el estado de las solicitudes de carné de portacién de
armas, por parte del Ministerio de Seguridad Publica, y de acuerdo con la informacion
comunica al interesado las condiciones en que se encuentra.

4. Coordinar entrevistas y las pruebas meédica, fisica y psicolégica, con la Seccién de
Reclutamiento y Seleccion de Personal.

5. Tramitar solicitudes autorizadas por la Direccion de Seguridad Ciudadana y Policia
Municipal de las necesidades de capacitacion en coordinacién con la Seccién de
Desarrollo de Personal.

6. Atender todo lo relacionado con el proceso de capacitaciéon, en materia de transito con la
Direccién General de Transito y coordinar las respectivas licencias con la Seccion de
Desarrollo de Personal.

7. Proponer alternativas de capacitacién sobre temas de interés para la Direccion de
Seguridad Ciudadana y Policia Municipal.

8. Tramitar formulario digital de parte de la Direccion de Seguridad Ciudadana y Policia
Municipal, para imprimirlo y trasladarlo a los mandos respectivos que realizan la
evaluacién del desempeiio.

9. Recibir el formulario de evaluacion del desempefio debidamente completo por parte de
los mandos correspondientes.

10. Coordinar la logistica necesaria con otras entidades relacionados con la formacion
técnica y funcional de la Direccidon de Seguridad Ciudadana.

11.Preparar el informe de las evaluaciones del desempefio aplicadas en la Direccién de
Seguridad Ciudadana y Policia Municipal.

12.Rendir informes a la jefatura sobre el estado de los permisos de portacion de armas vy
otros que sean requeridos.

Técnico profesional 1 Seccion Comisiones y Archivo Secretaria Municipal

[y

Coordinar con la jefatura la distribucién del trabajo del personal de la dependencia.

2. Coordinar los requerimientos operativos relacionados con la ejecucién de Comisiones,
tales como brindar apoyo en el proceso de conformacion de las mismas, organizar la
distribucion de las salas, definir horarios, remitir informacion, entre otros aspectos.

3. Llevar a cabo las convocatorias a los regidores que conforman las comisiones.

4. Atender minimo una comision de trabajo permanente y una especial y las funciones
ordinarias y especiales que se generan como confeccion de dictdmenes, oficios,
convocatorias, entre otras.

5. Colaborar con la coordinacion, control y direccidn del trabajo de las distintas comisiones
y los tramites que ello demanda.

6. Atender a los contribuyentes y brindar informacidn sobre el avance de sus casos.

7. Mantener actualizada la base de datos que contiene los movimientos de los expedientes

del Concejo mientras se encuentran en tramite en las diferentes comisiones.
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Actividades especificas por cargo

Técnico profesional 1 de Alcaldia

1. Supervisar, controlar y ejecutar programas de control documental (correspondencia,
informes, solicitudes, notas, criterio, entre otros).

2. Velar por el cumplimiento de las actividades que se le encarguen de acuerdo con

especificaciones, planes y/o politicas fijadas por el despacho.

Colaborar en la redaccion de reportes, oficios, notas y otros

Asistir al superior en la atencion de asuntos administrativos, velar porque estos se

ejecuten correctamente.

5. Recibir diversos documentos que le son remitidos, los revisa y tramita segun

corresponda.

Realizar labores variadas de oficina que se originan de la actividad que ejecuta.

Verificar informacién documental y digital referente a asuntos de interés institucional

que requieren respuesta por parte del despacho.
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Técnico profesional 1 Cooperacidon Internacional de Alcaldia

Cooperar con la redaccién y las acciones a realizar dentro del POA.

Elaborar informes de avance y generales de expedientes de convenios en tramite.

Trabajar en con el equipo que organiza las actividades en espacio publico.

Asistir a reuniones, seminarios y otras actividades en representacion de la Institucion

ante organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros.

5. Redactar y corregir documentos variados que originan convenios, cartas de
entendimiento, mociones y otros propios de las funciones de la Oficina de Cooperacion
Internacional e Interinstitucional.

6. Dar seguimiento a los trabajos que se realizan y velar por su buena ejecucion.

7. Velar por la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos
relacionada con la oficina.

8. Realizar compras a través del sistema SICOP, para la dependencia que labora.

AN

Técnico profesional 1 de Gerencia Administrativa Financiera

1. Brindar apoyo en la elaboracion de informes de control interno, evaluacién del
desempefio.

2. Brindar apoyo en la atencidon de los acuerdos del Concejo Municipal, informes de la
Contraloria General de la Republica, Auditoria Interna y cualquier otro que corresponda
resolver a la Gerencia Administrativa Financiera.

3. Brindar apoyo en la revisién de métricas de desempefio de las dependencias bajo la
responsabilidad de la Gerencia Administrativa Financiera.

4. Coordinar aspectos logisticos relacionados con los diferentes requerimientos que debe
atender la Gerencia Administrativa Financiera, tales como la participacion en comisiones,
proceso de evaluacion del desempeno, entre otros.

Técnico profesional 1 Oficina de administracion de bienes de Direccion
Administrativa

1. Realizar la actualizacién de la informacién en la base de datos del sistema de bienes,
obtenida de los informes, inventarios entre otros.

2. Recibir, registrar, actualizar y custodiar la base de datos correspondiente a alta y baja,
asi como otros movimientos de los bienes municipales.

3. Realizar los tramites documentales y elaboracidon de informes asignados en asuntos de
bienes muebles e inmuebles.
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Actividades especificas por cargo

4, Realizar la verificacion fisica de los bienes de acuerdo con el inventario programado.

5. Indagar en el registro y sistemas de catastro, verifica en el sistema del registro nacional,
la base de datos de catastro que la informacién de los documentos coincida con lo
reflejado en los diferentes sistemas informaticos de la Institucidon en lo que respecta a
bienes inmuebles del municipio.

Indagar sobre estudios registrales y realizar visitas de campo de las propiedades.
Indagar convenios para comprobar validez con Asuntos Juridicos, segun los plazos de
vigencia y de interés municipal.

NOo

Técnico profesional 1 de Direccion de Tecnologias de Informacion

1. Coordinar, ejecutar y dar seguimiento al desarrollo de proyectos en materia tecnoldgica,
como parte del apoyo a la gestiéon administrativa de la Municipalidad de San José.

2. Dar seguimiento al componente tecnoldgico de proyectos especificos de la Municipalidad
de San José

3. Apoyar los procesos de extraccion y cruce de datos e informacién de los sistemas de la
Municipalidad de San José, en respuesta a requerimientos administrativos.

4, Colaborar en el suministro de informacion solicitada por la Auditoria Interna, en lo que se
refiere a datos estadisticos del servicio prestado por la dependencia y otros asuntos
indole administrativa.

5. Preparar informes periddicos de los estudios realizados al servicio digital, asi como
determinar anomalias y las posibles medidas de solucion.

6. Colaborar en la redaccion de manuales, instructivos y procedimientos para control
interno.

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

Técnico Profesional 1 Direccion del Talento Humano

1. Asistir en la elaboracién y seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal en lo que
compete a la Direccidon de Recursos Humanos.

2. Asistir en la elaboracién del marco orientador del Sistema Especifico de Valoracion del
Riesgo Institucional (SEVRI).

3. Coordinar con las dependencias de la Direccion de Recursos Humanos, lo que se derive
del Sistema Integrado de Recursos Humanos.

4. Controlar, dar seguimiento, asignar y tramitar los recursos presupuestarios de la
Direccion de Recursos Humanos (identificacion de necesidades, vales, control,
coordinacion, modificaciones internas, etc.

5. Atender las distintas comisiones que conforma la Direccion de Recursos Humanos: llevar
las actas, elaborar agendas, elaborar minutas, realizar citatorias, redactar oficios,
coordinar actividades de las diferentes comisiones internas, realizar el apoyo logistico.

6. Realizar, coordinar y llevar minutas de las distintas reuniones con jefaturas de la
Direccion de Recursos Humanos.

7. Atender el Consejo Técnico de la Direccion de Recursos Humanos: llevar las actas,
elaborar agendas, elaborar minutas, realizar citatorias, redactar oficios, coordinar
actividades, realizar el apoyo logistico.

8. Coordinar el proyecto de indicadores de gestidon con las distintas jefaturas de la
Direccion de Recursos Humanos.

9. Revisar, trasladar, asignar y controlar (mediante informes), dar seguimiento a la
correspondencia diaria que ingresa a la Direccion de Recursos Humanos.

10. Atender consultas diversas sobre temas de interés para la Direccion de Recursos
Humanos.
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Actividades especificas por cargo

11. Asistir en representacion de la Direccion a las distintas reuniones que se programen.
Técnico profesional 1 de Departamento Plataforma de Servicios

1. Recibir y tramitar requerimientos o solicitudes (trdmites municipales) de los clientes
externos de la Municipalidad de San José.

2. Velar por el adecuado resguardo, manipulacion y tramitacion de la documentacién
provista por el cliente.

3. Verificar cumplimiento de requisitos de los requerimientos o solicitudes (tramites
municipales) del cliente externo.

4. Realizar la entrega de resoluciones finales a los clientes externos segun requerimiento o
solicitud ingresada (por ejemplo, en lo que respecta a licencias, patentes, estudios,
permisos, entre otros).

5. Coordinar con el personal de otras dependencias de la Municipalidad de San José, la
implementacion de iniciativas para el mejoramiento continuo del servicio.

6. Tramitar solicitudes de arreglos de pago o pagos de servicios de los contribuyentes.

7. Documentar en base de datos y archivar las resoluciones emitidas.

Técnico profesional 1 de Departamento Informacion Catastral y Geografica

1. Ejecutar estudios catastrales y registrales; asi como emitir el criterio técnico respectivo,
segln requerimientos externos o internos.

2. Realizar inspecciones de campo, con la finalidad de confirmar o verificar los insumos de
trabajo.

3. Recopilar informacion sobre segregaciones de propiedades.

4. Verificar y conciliar datos e informacion del registro versus planos catastrados,
comparacién de folios, propietarios y areas colindantes, trafico inmobiliario, historial de
propiedades, verificacion de mapa-parcela, entre otros.

5. Actualizar o depurar la informacién de la base de datos municipal en caso de identificar
inconsistencias en fechas, registros y bloques, u otros aspectos

6. Realizar las variaciones en los mapas parcela que resulten de las segregaciones,
reuniones y nuevas urbanizaciones.

7. Registrar y mantener actualizados los datos que describen las caracteristicas generales
de las propiedades, tales como los de indole catastral, del terreno, sociales vy
econdmicas, entre otras.

8. Ejecutar estudios referentes a la condicion registral, catastral y dominio de las vias
publicas y servidumbres del Canton Central de San José.

Técnico profesional 1 Departamento Servicios Culturales

1. Colaborar la produccién general de eventos o actividades culturales de la Municipalidad
de San José

2. Atender usuarios externos de la Municipalidad de San José para gestionar temas
culturales, tales como proveedores de servicios culturales, comunidad, otros.

3. Gestionar acuerdos que faciliten identificar potenciales aliados estratégicos de la
Municipalidad de San José en materia cultural o en su defecto patrocinios para los
eventos municipales.

4. Participar en las labores de promocion, en medios, de los eventos o actividades
culturales de la Municipalidad de San José.

5. Elaborar contenido semanal especifico en medios sociales, a efectos de informar o
promocionar iniciativas de corte cultural de la Municipalidad de San José.
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Actividades especificas por cargo

Técnico profesional 1 Bibliotecas de Departamento Servicios Culturales

1. Colaborar y participar de las actividades para el desarrollo de la coleccién, la adquisicion
de materiales y suministros para llevar a cabo con éxito la planificacién de actividades y
servicio a los usuarios, entre otros, tanto a superiores como a funcionarios de otras
instituciones que asi lo demanden.

2. Realizar reportes de la coleccidon general y de la coleccidon de referencia (constituida por
atlas, enciclopedias, diccionarios, entre otros) segun el sistema de Clasificacién Decimal
Dewey (SCDD) (000-900) y la tabla Cutter-Sanborn; de acuerdo al rol asignado, con la
finalidad de llevar a cabo el proceso de inventario selectivo.

3. Participar en la planificacidon y desarrollo de proyectos o actividades especificas dirigidas
a los visitantes de la biblioteca y a la comunidad en general, tales como talleres,
exhibiciones, actividades culturales, entre otros.

4. Disefar material informativo o promocional dirigido a los usuarios de la biblioteca, tales
como boletines, folletos, pizarras informativas, entre otros.

5. Tramitar el préstamo de documentacién en sala o a domicilio, asi como velar el
adecuado, uso y manipulacion de la misma, asegurando su estado e integridad al
momento de la devolucion.

6. Ejecutar labores parciales de restauracién del material bibliografico en mal estado, con la
finalidad de extender el tiempo de vida util y por tanto el aprovechamiento del mismo
por parte de los usuarios.

7. Actualizar los controles estadisticos del area de Circulacidon, Préstamo y Referencia
diariamente, para que los mismos queden registrados en el cuadro de estadisticas
generales de la biblioteca.

Técnico profesional 1 Ludotecas de Departamento Servicios Culturales

1. Ejecutar actividades y talleres ludicos formativos, segln programacion anual y mensual
del area, cuya finalidad es la estimulacion de las cinco areas del desarrollo, socio
afectiva, cognitiva, sensorial, lenguaje y motriz, en nifios(as) de 0 a 7 afios.

2. Colaborar en la planificacion y ejecucion de actividades destinadas a la promocion y
rescate étnico cultural de los nifios(as) en edad preescolar en conjunto con los padres de
familia y encargados (as).

3. Disefar estrategias de divulgacion del 4&rea de Ludotecas, asi como de
temas significativos del desarrollo integral del nifio.

4. Brindar colaboraciéon en materia de educacion preescolar, asi como en lo que respecta a
tematica relacionadas con las cinco areas del desarrollo de los nifios(as), tanto a sus
superiores como a funcionarios de otras instituciones que asi lo demanden.

5. Elaborar informes de las labores ejecutadas en materia de inventarios, estadisticas,
evaluacion, proyectos, entre otros.

6. Planificar la atencion de visitas de centros educativos de los niveles: materno,
preescolar, kinder, guarderias (tanto publicos como privados) hogares comunitarios,
CENCINAI, entre otros; con la finalidad de brindar apoyo complementario del proceso de
aprendizaje.

7. Prestar, cuidar y resguardar los materiales juegos del area de Ludoteca.

8. Brindar asesoria a los padres de familia y encargados(as) sobre el aprovechamiento
pedagdgico del juego y juguete.

9. Orientar a los padres de familia o encargados sobre la prevencion y atencion de posibles
problemas relacionados con el desarrollo de los nifios(as); tanto a nivel evolutivo como
psicoldgico y emocional.
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Actividades especificas por cargo

Técnico profesional 1 Cmputo de Departamento Servicios Culturales

1. Brindar orientacion oportuna y actualizada al usuario para resolver los requerimientos o
necesidades que en la materia soliciten.

2. Atender a poblacién no vidente con el servicio de la impresidn especializada en formato
braille.

3. Colaborar vy ejecutar talleres bimensuales de computacion destinados ala
comunidad para facilitar el uso de herramientas tecnoldgicas, incrementar las destrezas
computacionales de los usuarios y acortar la brecha digital.

4. Colaborar en las actividades de estimulacién y desarrollo tecnoldgico en poblacion de
edad materno, preescolar y primer grado.

5. Realizar la revision diaria del equipo de coémputo previo al inicio de las sesiones o
actividades programadas y reportar cualquier fallo o equipo defectuoso para arreglo o
reemplazo.

6. Realizar periédicamente respaldos de los datos e informacién de la dependencia con la
finalidad de evitar pérdidas de la misma debido a fallas del sistema.

7. Disefiar publicaciones para redes sociales en materia cultural, con la finalidad primordial
de promocionar la lectura y los servicios que brindan las bibliotecas municipales.

8. Disefar y ejecutar las pruebas de evaluacion, de medio periodo, de los talleres que se
imparten en area y son requisito para su finalizacion

9. Disenar asignaciones y trabajos practicos requeridos a efectos de la aplicacién de la
evaluacion de conocimientos adquiridos por parte de usuarios.

Técnico profesional 1 Centro Catalografico de Departamento Servicios Culturales

1. Elaborar informes, manuales e instructivos, en conjunto con el personal del Centro
Catalografico.

2. Establecer politicas y lineamientos del procesamiento técnico que permitan una
homogeneidad de procesos en las siete bibliotecas municipales, en conjunto con el
personal del Centro Catalografico.

3. Proponer nuevos métodos de trabajo, procedimientos y practicas que le permitan
obtener, generar, renovar y actualizar conocimientos.

4. Generar nuevos productos y servicios en materia de los procesos técnicos de las
bibliotecas.

5. Ejecutar herramientas y cédigos internacionales para llevar a cabo el proceso de anélisis

documental.

Disefar y crear bases de datos bibliograficas.

Colaborar en el proceso de adquisicién de material bibliografico (por compra o donacién)

que se lleve a cabo en el Sistema de Bibliotecas.

NOo

Técnico profesional 1 de Departamento Contabilidad

Realizar revisién de los estados bancarios diarios y cajas (conectividad).

Confeccionar asientos de ingresos, débito y ajuste.

Seleccionar depdsitos bancarios y realizar el registro correspondiente.

Realizar integracién de lo recaudado en bancos y cajas; asi como clasificar segun rubros.
Controlar cuentas auxiliares.

Elaborar reportes de informacién financiero contable.

ouhwNE=
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Actividades especificas por cargo

Técnico profesional 1 de Departamento Servicios Generales

1. Elaborar estudios de mercado como requerimiento del proceso de contratacion y
adquisicién de bienes o servicios.

2. Elaborar proyecciones presupuestarias de los servicios a prestar.

3. Determinar proyecciones de impresion por dependencia, para definir los requerimientos
de papel y tinta.

4. Elaborar estudio e identificar oportunidades de mejoras a los procesos de compra la
Municipalidad de San José.

5. Participar en procesos de definicion de especificaciones técnicas como parte de carteles
de contratacion y segun el objeto del contrato.

Técnico profesional 1 Departamento Recursos Materiales y Servicios

1. Brindar asesoria y atender consultas de los usuarios internos sobre el proceso de
formulacion de la solicitud de adquisicion o contratacion.

2. Realizar la valoracion al respecto de la pertinencia, objetividad y cumplimiento de los
requisitos técnicos que deben considerar las solicitudes de adquisicién o contratacion.

3. Brindar apoyo en el proceso de elaboracién de los carteles de adquisicién o contratacién
de la Municipalidad de San José, lo que incluye contratacidon directa, especial, licitacion
abreviada, licitacion publica y remate.

4. Gestionar la publicacion de carteles, apertura de los concursos y publicacion de
resultados por medio del sistema SICOP; asi como atender aclaraciones que de lo
anterior se deriven por parte de usuarios externos.

5. Gestionar tramites relacionados con los procesos de adquisicion y contratacion de la
Municipalidad por medio del sistema SICOP, tales como subsanaciones, prorrogas,
modificaciones, recepcion de recursos, verificaciones, mejoras de precios, entre otros.

6. Elaborar y gestionar aprobaciéon de recomendaciones de adjudicacion; asi como realizar
el tramite de reserva de presupuesto.

7. Gestionar la elaboracion de los contratos que se generan a partir de los procesos de
adquisicién y contratacion.

8. Gestionar la custodia de las garantias de cumplimiento o participacién emitidas como
parte de los procesos de adquisiciones y contrataciones.

9. Gestionar la aprobacion o devolucion de solicitudes de compra.

10. Analizar clausulas penales, multas, sanciones o en su defecto, solicitarlas a las
dependencias correspondientes.

11. Gestionar la operacion del catalogo institucional.

12. Analizar y ejecutar los componentes del sistema de evaluacion y ejecutar el acto de
adjudicacion para la firmeza de la jefatura.

13. Elaborar reportes anuales y trimestrales de las contrataciones realizadas.

14. Gestionar el procesamiento de las 6rdenes de compra en la etapa final del proceso de
contratacion.

15. Coordinar el registro de los procesos de adquisiciones y contrataciones ante la
Contraloria General de la Republica.

16. Elaborar el informe de contratacidon, segun los requerimientos del ente contralor.

Técnico profesional 1 Proceso Accesibilidad Gerencia de Gestion y Desarrollo
Urbano

1. Participar en la planificaciéon y desarrollo de investigaciones como parte de la recepcion
de denuncias, quejas o reclamos en materia de accesibilidad; asi como mantener
informado al ciudadano sobre el avance del proceso.
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Actividades especificas por cargo

2. Elaborar informes producto de la atenciéon de las denuncias, quejas o reclamos en
materia de accesibilidad y realizar las visitas de campo correspondientes para verificar y
fiscalizar el cumplimiento de la Ley 7600 por parte de la Municipalidad de San José.

3. Dar seguimiento a la resolucién de las denuncias, quejas o reclamos, para asegurar el
cumplimiento de las medidas de atencion definidas.

4. Dar seguimiento al desarrollo de los proyectos de la Municipalidad de San José, para
asegurar el cumplimiento de la Ley 7600 y leyes anexas; asi como emitir
recomendaciones de mejora cuando corresponda.

5. Coordinar y participar en actividades de capacitacion y sensibilizacion en materia de
accesibilidad y cumplimiento de la legislacion vigente en la materia.

Técnico profesional 1 de Departamento Presupuesto

1. Tramitar reservas presupuestarias relacionadas con los diferentes procesos de
adquisicién y contratacién de la Municipalidad de San José.

2. Tramitar los procesos de pago (por ejemplo, pdlizas, ayudas, deducibles, alimentacion,
prestaciones, honorarios por servicios profesionales, otros), reintegro (por ejemplo, caja
chica) o devolucion (por ejemplo, ante cobro indebido o errores) de la Municipalidad de
San José segun requerimiento especifico.

3. Tramitar érdenes de compra en sistema seglin reserva presupuestaria.

4. Tramitar pago de prestaciones (aguinaldo y cesantia).

5. Tramitar reintegro (por ejemplo, caja chica) o devolucion ante cobro indebido o errores).

Técnico profesional 1 de Seccion Parques y Arboricultura Urbana

1. Tramitar proyectos de la dependencia, lo que incluye la coordinacion y supervision de los

mismos.

Apoyar la coordinacion de labores operativas de los equipos de trabajo de Ia

dependencia.

Coordinar y dar seguimiento al proceso de capacitacién del personal de la dependencia.

Brindar apoyo en la planificacion de la produccidn y reproduccién anual de almacigos.

Dirigir y supervisar las labores de la cuadrilla del vivero municipal.

Efectuar la produccidon de plantas florales y frutales; asi como su posterior reproduccion

asexual.

Preparar sustratos, calculando los niveles de cada recurso organico tales como lombriz,

broza de café y granza, entre otros.

8. Realizar el mantenimiento del cultivo, asi como controlar la germinacion y crecimiento de
la planta hasta su entrega.

N
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Técnico profesional 1 de Seccion Egresos

Revisar, custodiar y tramitar drdenes de compra (vales caja chica)

Elaborar informe de flujo de caja chica.

Realizar arqueos de caja.

Atender consultas del cliente externo (proveedores) al respecto de tramites de pago.
Matricular cheques y tramitar pagos.

Determinar requerimientos de gastos de viaje, calculos aritméticos.

Actualizar y custodiar informacion y documentacion de viajes, para las auditorias.

NoUuhwNE=
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Actividades especificas por cargo

Técnico profesional 1 de Seccién Ingresos

1. Apoyar la supervision el desarrollo de los procesos de caja, cobro, recaudacion atencidn
al publico y cierres.

2. Atender y analizar solicitudes del cliente externo (contribuyente) al respecto de
consultas, reclamos, requerimientos de informacion, entre otros.

3. Realizar analisis de casos a solicitud de los contribuyentes y gestionar la solucién
correspondiente, cuando se considere necesario que aplica el reclamo o consulta.

4. Custodiar los valores tales como cheques, depdsitos, entre otros, bajo su

responsabilidad.

Supervisar la labor de los recaudadores de los mercados.

Recibir y analizar diverso tipo de informacién financiera contable y estadistica, presentar

recomendaciones.

ow

Técnico profesional 1 de Seccion Permisos de Construccién

1. Realizar estudios registrales, interpretar los planos catastro y ubicacion de los mismos
conforme al Plan Director Urbano vigente y la base geografica de la Municipalidad de San
José.

2. Tramitar, verificar y proceder con el otorgamiento de usos de suelo, visados, visto bueno
para catastro, asi como directamente los permisos de construccion.

3. Recibir y tramitar de solicitudes de licencias urbanas (obra mayor, obra menor,
demoliciones, movimientos de tierra, ocupacidn del espacio publico, rompimiento de
calle, transformaciéon de alamedas, publicidad exterior, torres de telecomunicaciones,
excepciones de licencia mediante Articulo 12.1, oficios, entre otros)

4. Analizar y emitir resolucién a cada solicitud, verificando el cumplimiento de todos los
requisitos y de conformidad con la normativa establecida en el Plan Director Urbano y
reglamentacion vigente que corresponda.

5. Registrar los cambios, solicitudes y actualizaciones de las diferentes gestiones realizadas
en la base de datos.

Técnico profesional 1 de Seccién Patentes

1. Tramitar solicitudes de patentes comerciales, patentes de licores, patente de
espectaculo publico, traspasos, traslados, renuncias, cambio de nombre, ampliaciones,
cambio de actividad, fusiones entre otros.

2. Tramitar los estudios respectivos correspondientes a espectaculo publico, fecha de inicio

de actividad, movimientos de licencia, atencién de denuncias entre otros.

Preparar informes y reportes estadisticos relacionados con las autorizaciones realizadas.

Coordinar y supervisar la inspeccién de licencias municipales y garantizar el

cumplimiento de lo autorizado de acuerdo con la normativa aplicable.

5. Atender y tramitar denuncias relacionadas con la actividad comercial y coordinar con las
instancias correspondientes para su atencién.

6. Coordinar y programar la entrega de notificaciones que corresponda conforme a la
normativa.

7. Mantener actualizada la informacién de los maestros de patentes vy licores.

W

Técnico profesional 1 Soporte y desarrollo de Seccion Compensacion y Beneficios

1. Atender las necesidades técnicas con respecto a la funcionalidad de las aplicaciones
informaticas del area de trabajo.
2. Colaborar en el procesamiento de los datos del sistema de marcas.
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Actividades especificas por cargo

3. Disefiar y desarrollar las herramientas aplicativas en el software de trabajo.

4. Disenar bases de datos, depuracion de informacién y respaldos; asi como la generacién
de reportes especificos tales como estudios de incapacidades continuas, expedientes de
funcionarios, entre otros.

5. Colaborar con la descarga de marcas digitales en ausencia del recurso responsable de
dicha actividad.

6. Generar, transformar y revisar el maestro de empleados para actualizar las bases de
datos.

Técnico profesional 1 Tramite y registro de Seccion Compensacion y Beneficios

1. Gestionar el tramite de incapacidades de la caja del INS y médico particular.

2. Ordenar e incluir los datos en el moédulo de control de incapacidades.

3. Generar reportes a la Seccion Gestion Administrativa del Recurso Humano (Planillas)
para pago de subsidio, y emite otros reportes para los encargados de llevar el control de
asistencia con el fin de justificar ausencia por este concepto.

4. Realizar el tramite administrativo para otorgar permisos con o sin goce de salarios.

5. Elaborar reportes de incapacidades a dependencias o personas que lo solicitan.

6. Elaborar oficios de permiso o licencia sindical.

7. Elaborar varios oficios, entre otros, atinentes a la gestion de su puesto de trabajo.

8. Remitir detalle de inclusién, exclusién o modificacion de las podlizas colectivas del INS al
proceso de Seguros.

9. Realizar el calculo para el reconocimiento de diferencias y recargos de funciones, asi

como elaborar las respectivas acciones de personal.
10. Realizar los estudios para exoneracion de marcas por beneficio de cumplimiento de 25
afios de labores.

Técnico profesional 1 Planillas y pagos de Seccion Compensacion y Beneficios

1. Ejecutar labores técnicas variadas en el area de recursos humanos relacionadas con el
tramite y calculo de la planilla colectiva.

2. Realizar todo tipo de calculos para incluir sumas a pagar o por rebajar, respecto a
diferentes conceptos salariales.

3. Tramitar pagos por dedicacidon exclusiva y carrera profesional en planilla, asi como
realizar cualquier otro tipo de calculo que se derive de movimientos ocupacionales,
calculo de salarios retroactivos que se presenten por reclamos administrativos o legales,
aplicacion y levantamiento de embargos, entre otros.

4. Realizar revisiones por periodos de pago en lo que respecta a la documentacion de
salarios tramitada y en caso que aplique, realizar el calculo y tramite por ajuste de
rebajo o pago que corresponda.

5. Realizar estudios de salarios y otros conceptos para emitir certificaciones en materia de
pensiones, aguinaldo, retenciones de impuestos y otros aspectos de indole legal que se
presenten.

6. Llevar un control de listados alfabéticos de pago y registro de deducciones por concepto
de pensiones alimentarias, cuotas sindicales, asociaciones y otros.

Técnico profesional 1 de Seccion Calidad de Vida Laboral

1. Apoyar la supervisién de espacios de trabajo ergonomia del ambiente laboral.

2. Participar en la elaboraciéon de informes de campo en materia de seguridad, ya sea de
oficio o producto de denuncias al respecto.

3. Realizar estudios de riesgos laborales y brindar asesorias en la materia al personal que
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Actividades especificas por cargo

asi lo requiera.

4. Coordinar capacitaciones o charlas en materia de seguridad laboral, uso de equipos de
proteccion, medidas de prevencidn, entre otros temas de naturaleza similar.

5. Colaborar en el proceso de mantenimiento del equipo contra incendio en todas las
instalaciones de la Municipalidad de San José.

6. Tramitar las solicitudes de recurso humano interno a la aseguradora correspondiente,
cuando este haya sido afectado como parte de un accidente laboral.

Técnico profesional 1 de Seccion Almacén

1. Realizar la actualizacién del sistema de inventario en lo que respecta a la codificacion,
apertura, modificacidon y exclusion de articulos.

2. Gestionar la revisidon y distribucién de dérdenes de compra y demas documentacién
requerida en las bodegas institucionales que corresponda.

3. Realizar cierre diario y mensual de la documentacién y tramites generados como parte
de las operaciones del almacén.

4. Tramitar el envio de las érdenes de compra al area de tesoreria de la Municipalidad de
San José.

5. Elaborar reportes de existencias de inventario a solicitud de usuarios internos de la
Municipalidad.

6. Gestionar tramite de pagos parciales.

Técnico profesional 1 de Seccion Gestion de la Informacion y Documentacion

1. Participar en el proceso de consolidacién o integracion de la totalidad de la
documentacidn institucional.

2. Ejecutar actividades de conservacion y clasificacién de la documentacién institucional, lo
que incluye la preparaciéon del material para su almacenamiento y su agrupamiento
segun caracteristicas especificas.

3. Realizar la codificacion y descripcion de la documentacion y expedientes
correspondientes.

4. Determinar la documentacion que cumple los requerimientos técnicos para ser eliminada
y llevar a cabo el procedimiento correspondiente.

5. Brindar atencién al usuario interno y externo, en lo que respecta al préstamo de
documentacion para consulta, cuando asi corresponda segln requerimiento y tipo de
informacion requerida.

6. Realizar la digitalizaciéon de los documentos, con el propdsito de mantener y almacenar
informacion de relevancia institucional y cantonal.

7. Actualizar y retroalimentar la base de datos municipal de los documentos, para la
consulta, busqueda vy verificacion de documentacion.

Técnico profesional 1 de Seccion Construccion de Obras

1. Coordinar y programar los trabajos de construcciones, reparaciones, remodelaciones y
ampliaciones u otros, segun el Plan anual de mantenimiento.

2. Coordinar con las dependencias técnicas responsables la elaboracion de planos
constructivos, arquitectonicos, presupuestos y especificaciones técnicas.

3. Llevar el control sobre el inventario de materiales, la entrega y consumo de éstos, en las
distintas obras ejecutadas.

4. Colaborar con la Jefatura en la clasificacidon y priorizacion de solicitudes de construccion
y reconstruccién, reparacion y remodelacion de elementos de infraestructura urbana
dentro del Cantén central de San José.
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Actividades especificas por cargo

5. Colaborar con la Jefatura en el analisis de solicitudes de construcciones, reparaciones,
remodelaciones y ampliaciones u otros, enviadas por las dependencias municipales y
elaborar el presupuesto requerido.

Técnico profesional 1 de Seccion Servicios Urbanos y Bienes Inmuebles

1. Realizar traspasos de dominio a dominio.

2. Realizar el cargo y descargo de las multas de bienes inmuebles y servicios urbanos.

3. Realizar segregaciones y reuniones de derecho y de fincas que requieran un analisis de
no mas de dos anos en recibos para estudio de cobro.

4. Realizar estudios de cobro que implique modificaciones o exclusiones hasta un maximo
de un millén de colones, que requieran analisis de no mas de dos afos en recibos para
estudio de cobro.

5. Atender y resolver las exoneraciones anuales de bienes inmuebles, incluyendo
condominios.

6. Elaborar resoluciones y respuesta a los oficios internos y de los contribuyentes.

Técnico profesional 1 de Seccién Limpieza Urbana

1. Investigar quejas relacionadas con los servicios que presta la Seccién de Limpieza
Urbana (busca soluciones) y emite reporte.

2. Coordinar y programar en conjunto con la Jefatura las rutas de barrido y recoleccion de
basura de la Seccion Limpieza Urbana.

3. Atender a la Jefatura y contribuyentes en asuntos de los servicios de limpieza urbana
(Induccién a funcionarios de las &areas de trabajo de la Seccidn, sugiere a los
supervisores la mejora en los procedimientos y relaciones con el ciudadano - trato).

4. Verificar y tramitar los requerimientos de las cuadrillas de Limpieza Urbana (papeleria,
indumentaria, equipo y herramientas de trabajo, equipo de limpieza e higiene, etc.).

5. Cooperar con los sistemas de control mediante reuniones, inspeccién de trabajo e
investigaciones.

6. Colaborar con otras dependencias (Red Pluvial, Mejoramiento de Barrios) sobre
inconsistencias encontradas u observadas durante el desarrollo de labores, entre otros.

7. Verificar los roles de rutas, supervisa el buen uso de la maquinaria (tractor, vagoneta y
recolectores), limpieza de botaderos, lotes baldios, uso de la indumentaria de proteccion
y vestimenta adecuada tanto de Trabajador Manual como Supervisores.

Técnico profesional 1 de Transportes

1. Coordinar, organizar y controlar la solicitud de prioridades de servicio el uso de equipo
automotor.

2. Programar los servicios de transporte diarios requeridos por la Municipalidad de San
José.

3. Tramitar los requerimientos administrativos relacionados con la operacion de la flotilla

vehicular de la Municipalidad de San José (tramite de marchamos, coordinacién de

tiempo extraordinario, viaticos, otros).

Elaborar informe trimestral de gastos.

Realizar revision reportes de guardia (sobre estados de los activos como dafios y

chofer).

6. Revisar y dar seguimiento a las sentencias (favorables o desfavorables) de los casos por
accidente o negligencia en la Seccion Transportes.

vk

207



Actividades especificas

1.

1.

2.
3

10.

11.

12.

Técnico profesional 1 de Seccion Seguridad Electrénica

Colaborar en la supervisiéon y monitoreo de los servicios de respuesta.

Monitorear la frecuencia de radio, informar a la Jefatura de todos los movimientos del
dia.

Colaborar con la Jefatura en la programacion de los roles de trabajo.

Atender consultas a las diferentes dependencias municipales y usuarios sobre el servicio
prestado.

Coordinar con los técnicos las directrices y actividades emitidas por la Jefatura y
Direccién.

Preparar informes periddicos de las labores de la Seccion, determinar anomalias
presentar recomendaciones.

Realizar los tramites documentales y elaboracion de informes asignados
correspondientes a solicitudes internas y externas.

Técnico profesional 1 de Seccion Construccioén Vias y Maquinaria

Ejecutar labores técnicas asistenciales en la recopilacidon, procesamiento y validacién de
datos e informacién especializada en materia de mantenimiento, construccién vial y
rendimiento de combustibles en maquinaria.

Asistir al nivel profesional en la elaboracién del plan de trabajo de los proyectos de la
dependencia.

Determinar y valorar las cantidades consumidas de recursos como combustible, mezcla
asfaltica, emulsion, entre otros.

Controlar y dar seguimiento a la documentacién e informacién generada del quehacer
diario de la dependencia y proyectos que la misma desarrolla.

Efectuar giras de inspeccién y coordinar las actividades de las cuadrillas en conjunto con
la Jefatura y Profesional.

Realizar el inventario de los activos (maquinaria) e insumos (combustible, mezcla y
emulsion).

Actualizar el inventario tanto fisico como digital (AutoCAD) de la red vial cantonal, en el
cual se clasifican las vias seguln sus caracteristicas de la red vial con base al plan
director.

Participar en la elaboraciéon de presupuestos de materiales requeridos en obras que
permitan determinar el tipo y cantidad de materiales que se requeriran.

Mantener actualizado el expediente de caminos para la planeacion de programas de
mejoramiento vial de acuerdo a los lineamientos del MOPT.

Redaccion de oficios o informes técnicos complejos referentes a los proyectos viales
tanto en demarcacion vial como de trabajos de bacheo.

Elaborar informes mensuales de las obras, avances y otros trabajos en la Unidad Técnica
de Gestidén Vial.

Colaborar en la elaboracion de los planes quinquenales de conservacion vial de la
Municipalidad de San José.

Técnico Profesional 1 de Direccion Seguridad Ciudadana y Policia Municipal

Participar en el proceso de planificacion y distribucion del trabajo del personal de la
dependencia, segun los requerimientos operativos de la dependencia (24/7/365).
Organizar la agenda de trabajo operativo de la dependencia.

Colaborar con la jefatura en la coordinacion y ejecucion de reuniones a nivel institucional
o interinstitucional.

Colaborar con los programas y proyectos de tareas preventivas (charlas) en materia de
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Actividades especificas

seguridad ciudadana y policia municipal.

5. Colaborar con los requerimientos de informacion solicitados por el Organismo de
Investigacion Judicial u otras entidades de naturaleza similar.

6. Colaborar con la ejecucién de actividades de coordinacion y logistica, requeridas para
asegurar la disponibilidad del equipo utilizado en operaciones de caracter policial.

7. Coordinar, programar, controlar y supervisar el uso de combustible y kilometraje de las
patrullas, vehiculos automotores de la Policia Municipal.

8. Coordinar, programar y tramitar el mantenimiento de las patrullas y vehiculos
automotores de la Policia Municipal.

9. Custodiar y actualizar la base de datos de los activos municipales de la Direccién
Seguridad Ciudadana y Policia Municipal.

10. Revisar diariamente el estado de las patrullas y vehiculos automotores de la Policia
Municipal, generar reportes.

11. Custodiar y tramitar la recuperacion de documentos personales de contribuyentes y
visitantes del cantén de San José.

Condiciones organizacionales y ambientales
Dificultad: Trabajo que se realiza sujeto a métodos y procedimientos de caracter 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 solucién de situaciones imprevistas.

Supervision recibida: 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.

Supervision 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 segin 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 compafieros, superiores, proveedores y usuarios de los servicios, funcionarios de
entidades u organismos para solicitar y/o brindar informacion indispensable para realizar
tramites de la Institucion.

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 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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Condiciones organizacionales y ambientales

Consecuencia del error: Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y
materiales, dafios o atrasos en el desarrollo de las actividades desempefadas y, por
consiguiente, repercutir negativamente en el desenvolvimiento organizacional de Ia
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.

Requisitos Conocimientos
Formacion Académica Segun corresponda al puesto:
En el caso de Técnico profesional 1: Tercer
ano de una carrera universitaria atinente al | - Redaccion y ortografia.
puesto 0 - Paquetes informaticos o herramientas
informaticas de oficina tales como:
En el caso del Técnico profesional 2: procesador de textos, hojas electrénicas,
Egresado de wuna carrera universitaria correo  electrénico, entre otros; o
atinente con el puesto. conocimientos practicos en ese campo,
conforme con los requerimientos del cargo
Experiencia y de la Institucion.
Uno a tres anos de experiencia en el |- Servicio al cliente.
desempefio de puestos o tareas similares o | - Manejo y supervision de personal.
iguales *. - Gestiéon documental.
- Reglamento interno vigente de Ia
* La experiencia es acumulativa, por lo que, Municipalidad de San José.

para los puestos del nivel técnico, se Legislacion y normativa vigente aplicable
considerara la experiencia adquirida desde al puesto.

que el funcionario ha sido nombrado en la
serie técnico 2 o 1 y en la serie
administrativa, asi como para los puestos
de Supervisor 2 y Supervisor 1.

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

Requisitos legales
NA
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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 (Ver Anexo 2)
Inicial Basico Avanzado Experto

Competencias

. Excelencia en el servicio al usuario

—

N

. Planificacion y orientacion a resultados

3. Comunicacion asertiva

4. Liderazgo

]

. Trabajo en equipo
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE ats
SAN JOSé Cédigo cie la Clase
;. Técnico
MUNICIPALIDAD Tecnico 2 Nivel estructural al que pertenece la
DE SAN JOSE Nombre de la Clase Clase

Técnico 2

Naturaleza de la clase
Ejecucion y organizacion de actividades técnicas en materia de: finanzas, administracion,
procesamiento de informacién, dibujo arquitecténico, contabilidad, catastro, entre otras;
gue demandan la aplicacion de conocimientos e interpretaciéon de procedimientos para
atender los asuntos que se le presentan.

Actividades generales de la clase

1. Realizar tramite, labores de registro y actualizacién de datos generados de los diferentes
estudios, investigaciones, proyectos de la dependencia para la cual labora.

2. Registrar y tabular datos e informacion de las diferentes actividades de la dependencia
para la cual labora.

3. Atender consultas del cliente interno y externo de la Municipalidad de San José, segln
materia de su competencia.

4. Recopilar y consolidar los insumos de informacion necesarios para atender
requerimientos administrativos de la dependencia.

5. Recopilar y consolidar los insumos de informacién requeridos para elaborar
documentacién técnica de la dependencia tales como informes, oficios, instructivos,
procedimientos o similares.

6. Recopilar y consolidar los insumos necesarios para elaborar los informes de seguimiento
de la gestion de la dependencia para la cual labora.

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

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

9. Ejecutar cualesquiera otras actividades propias de la clase.

Cargos contenidos en la clase

- Técnico Municipal 2 de Alcaldia

- Técnico Municipal 2 de Direccién Financiera

- Técnico Municipal 2 de Direccion de Control Urbano

- Técnico Municipal 2 de Seguridad Electrénica

- Técnico Municipal 2 Operador de Seccién de Gestion de la Informacién y Comunicacion
- Técnico Municipal 2 de Seccion Servicios Urbanos y Bienes Inmuebles

- Técnico Municipal 2 de Seccion Permisos de Construccién

- Técnico Municipal 2 de Seccion Patentes

- Técnico Municipal 2 de Seccion Construccion Mantenimiento Red Pluvial
- Técnico Municipal 2 de Transportes

- Técnico Municipal 2 de Seccion Gestién de Cobro

- Técnico Municipal 2 Conectividad de Seccién Ingresos

- Técnico Municipal 2 de Seccién Egresos

- Operador de computadora de Departamento de Servicios Informaticos
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- Técnico Municipal 2 Mejoramiento de barrios
- Técnico Municipal 2 Seccidn Seleccion y Atraccidon del Talento Humano
- Supervisor Control Parquimetros

Actividades especificas por cargo

Técnico Municipal 2 Alcaldia

1. Redactar y corregir escritos, tramitar documentos para el despacho de la Alcaldia.

2. Participar activamente en la formulacion del procedimiento de comunicacion interna vy
externa del despacho.

3. Elaborar registros de todas las actividades del despacho de la Alcaldia.

4. Atender y tramitar consultas verbales y escritas que le presentan las dependencias
municipales y publico en general.

5. Participar en la elaboracion y desarrollo de programas y actividades propias del despacho
de la Alcaldia

Técnico Municipal 2 Direccion Financiera

1. Apoyar en el seguimiento a la entrega de insumos de informacion por parte de usuarios
internos o externos de la Municipalidad, requeridos para la elaboracién de informes,
estudios, investigaciones u otro tipo de requerimiento similar.

2. Levantar informacion y datos de los gastos relacionados con los mercados municipales.

3. Apoyar en el calculo de tasas municipales de recoleccién, red pluvial, parques,
parquimetros, cementerios, entre otros servicios institucionales.

4. Colaborar en las actividades del proceso de tasacidon (informes, toma fisica de
inventarios, asistir a reuniones, entre otros).

5. Levantar informacidon y datos de los costos y consumo de combustibles utilizados en Ia
Municipalidad de San José.

Técnico Municipal 2 Direccion de Control Urbano

1. Revisar y verificar documentacion correspondiente a la labor ordinaria de las Seccién
Permisos de Construccion, Seccidén Patentes y de los inspectores.

2. Realizar inspecciones de campo a comercios y construcciones.

3. Supervisar la labor de los inspectores mediante reportes y observaciéon de campo.

4. Indagar documentacion relacionada con autorizaciones en materia urbana (comercial
urbana y de construccion).

5. Atender y tramitar consultas de las dependencias municipales, entes externos y publico
en general.

6. Coordinar la logistica de inspecciones, solicitud de informes y documentos y rutas,
plazos de respuesta para ejecutar la fiscalizacion.

Técnico Municipal 2 de Seccion Seguridad Electronica

1. Brindar servicio al cliente para atender consultas o reclamos; asi como remitir a las
dependencias que corresponda segun caso particular.

2. Realizar revision de cuentas de los clientes del servicio, para verificar su estado de
funcionamiento y condicidén en sistema, ya sea se trate de usuarios activos o inactivos
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3. Realizar gestién de cobro a los clientes del servicio de monitoreo de alarmas, lo que
incluye el envio de facturas, correos electronicos, mensajes de texto, llamadas
telefénicas, notificaciones de cobro, avisos de suspensidon del servicio y cualquier otro
mecanismo de gestion de cobro.

4. Elaborar resoluciones administrativas en caso pagos mal aplicados o acreditados,
pendientes generados por errores informaticos, cuentas que presenten crédito y
pendiente, periodos no descargados correctamente, cuentas no deshabilitadas en tiempo
y forma u otro tipo de situaciones similares.

5. Tramitar la deshabilitacion de cuentas por falta de pago o en respuesta a una solicitud

formal del cliente para suspender el servicio.

Programar ruta de cobro para clientes en condiciones especiales.

Realizar cierres de expedientes.

8. Confeccionar boletas para la atenciéon de averias del equipo asignado al cliente del
servicio.

NOo

Técnico Municipal 2 Secciéon Gestion de la Informacién y Documentacion

1. Colaborar con el equipo de trabajo en el proceso de consolidacién o integracién de la
totalidad de la documentacioén institucional.

2. Colaborar en el proceso de conservacion y clasificacion de la documentacién
institucional, lo que incluye la preparacion del material para su almacenamiento y su
agrupamiento segun caracteristicas especificas.

3. Colaborar en el proceso de codificacién y descripcién de la documentacién y expedientes
correspondientes.

4. Revisar la documentacion que cumple los requerimientos técnicos para ser eliminada vy
llevar a cabo el procedimiento correspondiente.

5. Brindar atencién al usuario interno y externo, en lo que respecta al préstamo de
documentacion para consulta, cuando asi corresponda segun requerimiento y tipo de
informacion requerida.

Técnico Municipal 2 de Seccion Servicios Urbanos y Bienes Inmuebles

1. Atender contribuyentes con dudas respecto al cobro de impuestos tanto de Bienes
Inmuebles como en servicios urbanos, para determinar si amerita presentacion de
reclamo ante la plataforma de servicios.

2. Realizar labores sencillas de actualizacién, como direcciones, localizaciones, nimeros de

folio real, etc.

Realizar modificaciones de pendientes no mayores a ¢500 mil.

Revisar y clasificar expedientes.

Realizar oficios de consulta o seguimiento a otras dependencias municipales como el

Departamento de Servicios Ambientales y Seccion Permisos de Construccion.

Realizar actualizaciones de estadisticas de condominios, solicitado por la Jefatura.

Apoyar en inspecciones de campo.

Elaborar resoluciones y respuestas a los oficios internos o por solicitud de la Jefatura.

Recibir declaraciones de bienes en los procesos masivos, bajo la supervisién de un

perito.

10. Conformar y ordenar expedientes, compaginar los documentos de respaldo de los
movimientos realizados y sus respectivas hojas de calculo.

AW
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Técnico Municipal 2 de Seccion Permisos de Construccion

1. Revisar e ingresar datos e informacion de naturaleza digital a la plataforma
Administrador de Proyectos de Construccién (APC) del Colegio Federado de Ingenieros y
de Arquitectos de Costa Rica (CFIA).

2. Revisar datos e informacién correspondientes a permisos de construccion en la
plataforma de servicios de la Municipalidad de San José.

3. Realizar la revision técnica de los permisos de construcciéon para los efectos que
corresponda, ya sea aprobacion o denegacion de los mismos.

4. Realizar asignacidon de proyectos y gestionar el manejo de las bases de datos en materia
de construccion.

5. Brindar atencién a contribuyentes y usuarios internos por los diferentes canales que
tiene a disposicién la Municipalidad de San José, con la finalidad de resolver consultas u
otro tipo de requerimientos.

6. Elaborar reportes estadisticos en materia de construccion para diversos horizontes de
tiempo y sea mensual, semestral y anual.

Técnico Municipal 2 de Secciéon Patentes

1. Recopilar datos estadisticos para el control de la actividad patentaria (comerciales y de

Licores).

Operar y atender las consultas del Chat institucional.

3. Elaborar proyecciones estadisticas basadas en modelos de probabilidades de la
frecuencia y funcionamiento de licencias comerciales.

4. Dar y seguimiento al tramite y ejecucion sobre actividades de patentes temporales.

5. Atender y tramitar todo lo relacionado con el cobro de patentes por ocupacion del
espacio publico.

6. Dar seguimiento a las Actas de la Comision de Utilizacién del Espacio Publico, en lo que
le compete a la Seccion.

N

Técnico Municipal 2 de Seccion Construccion Mantenimiento Red Pluvial

1. Realizar visitas de campo para localizar infraestructura de la red pluvial (por ejemplo,

pozos, tragantes, tuberias pluviales, entre otros), verificar que la informacion en bases

de datos sea consistente o en su defecto recopilar los datos e informacién requeridos

para corregir o actualizar dichas bases de datos.

Llevar a cabo el levantamiento de croquis de los sistemas pluviales.

Realizar verificacion de la informacion en bases de datos sea consistente o en su defecto,

recopilar los datos requeridos para corregir su actualizacidon con respecto a las pruebas

encontradas en las visitas de campo.

4. Levantar o actualizar, en formato digital, planos correspondientes a la infraestructura de
la red pluvial, segin insumos de informacién recopilados.

5. Actualizar las bases de datos correspondientes a la red pluvial, segin los planos y
caracteristicas especificas de cada elemento documentado.

W N
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Técnico Municipal 2 de Transportes

1. Elaborar boletas de combustible para los equipos de la Municipalidad de San José.

2. Confeccionar, actualizar y renovar las tarjetas para compra de combustible, asi como
mantener un enlace entre la Municipalidad de San José y la entidad bancaria encargada.

3. Llevar a cabo el monitoreo de los equipos de la Municipalidad de San José por medio de
la tecnologia GPS.

4. Elaborar reportes periddicos de consumo de combustible correspondientes a los
diferentes equipos automotores de la Municipalidad de San José.

5. Colaborar en la programacién y asignacién de las labores de los choferes municipales.

Técnico Municipal 2 de Secciéon Gestiéon de Cobro

1. Realizar el control de casos pendientes de cobro, segun asignacion de la jefatura
inmediata.

Realizar control y aplicacién de pagos al contribuyente.

Elaborar estudios de cobro y los informes correspondientes.

Atender consultas del contribuyente y usuario interno en materia de cobro.

Atender solicitudes de arreglo de pago del contribuyente y usuario interno.

Realizar el manejo, atencién, control y purificacién de cuentas pendientes de pago.
Informar y brindar orientacidon general a los contribuyentes sobre los requisitos
necesarios para realizar tramites y consultas en materia de cobranzas.

NounAsWN

Técnico Municipal 2 Conectividad de Seccién Ingresos

1. Aplicar y reversar movimientos a través del sistema de conectividad de la Municipalidad
de San José con entidades financieras.

2. Revisar diariamente los pagos efectuados a través del sistema de conectividad y elaborar
el informe correspondiente.

3. Resolver errores o situaciones de naturaleza similar que sean identificadas producto de
la revision diaria del sistema, con la finalidad de evitar quejas o reclamos del
contribuyente.

4. Recibir, analizar y resolver quejas o reclamos interpuestas por los contribuyentes debido
a errores o situaciones de naturaleza similar que se presente el sistema de conectividad
de la Municipalidad.

5. Elaborar estudios de descargo y cargo de cuentas de pagos realizados por tarjeta de
crédito o depdsitos.

Técnico Municipal 2 Seccion Egresos

1. Analizar 6rdenes de compra y facturas para verificar el debido cumplimiento de los
requisitos y calendarizar la respectiva ejecucion de los pagos.

2. Llevar control detallado de los tramites de pago de la Municipalidad de San José para su
respectivo control interno.

3. Realizar arqueos semanales de Ilas cajas chicas que se encuentran bajo la
responsabilidad de la dependencia para la cual labora.

4. Llevar control de saldos de las 6rdenes de compra en formato fisico o digital, asi como
también de los saldos bancarios (débitos y créditos) de las cuentas de la Municipalidad
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de San José.

5. Llevar a cabo estudios de expedientes que contengan informacion de interés para la
dependencia, tales como multas, diferencial cambiario, contratos de cesion, pagos
erroneos, entre otros.

Operador de computadora de Departamento Servicios Informaticos

1. Velar por la estabilidad y correcto funcionamiento del sistema informatico principal de la
Municipalidad de San José.

2. Brinda apoyo en la impresion de informes u otra documentacién de apoyo de la
Municipalidad de San José tales como colillas de pago, acciones de personal, otras.

3. Monitorear las actividades y transacciones diarias en el sistema informatico principal.

4. Crear y ejecutar respaldo diario de las bases de datos de la Municipalidad de San José
asignadas.

5. Velar por el adecuado funcionamiento de los sistemas de comunicaciéon y conectividad
institucional con entidades externas.

6. Velar por el adecuado funcionamiento y monitoreo del sistema de cajas de la
Municipalidad de San José.

7. Montar y desmontar archivos en que se almacenan datos y programas de operacion.
Opera los dispositivos del computador a fin de que sean procesados.

8. Operar unidades de cinta de grabacidn, clasificacion de intercalacion de archivos.

9. Asistir en el reporte de fallas de los servidores y equipos auxiliares.

10. Realizar conversioén de datos.

11. Obtener y digitar la informacion de los archivos para las bases de datos municipales.

Técnico Municipal 2 de Mejoramiento de Barrios

1. Realizar tramite, operaciones de registro y actualizacion de datos sobre obras por
contrato.

2. Supervisar, ejecutar y actualizar informacién proveniente de la ejecucion de las obras.

3. Recopilar, registrar y tabular los datos relacionados con diferentes actividades del area.

4. Efectuar recopilacion de datos e informacidon requerida para actualizar planos; asi como
la lectura de tomos que contienen datos de ventas, segregaciones y traspasos.

5. Elaborar planos sencillos, mediante la utilizacién de sistemas de informacién; por
ejemplo, AutoCAD.

6. Dibujar mediante AutoCAD, planos estructurales, mecanicos, hidraulicos, topograficos y
de obras civiles.

7. Elaborar y disefiar graficos, flujogramas, organigramas, formularios y cronogramas de
trabajos en proyectos.

8. Participar en el proceso de confeccién de carteles de licitacion.

9. Informar y brindar orientacidon general a los contribuyentes sobre requisitos necesarios
para tramites, consultas e impresion de estados de cuentas en materia de desarrollo
catastral, cobranzas y urbanismo

10. Efectuar giras de inspecciones y coordinacion de las actividades de los proyectos,
estudios y otros que se le encomienden.

11.Realizar supervision operativa de obra comunal, con el objetivo de indagar informacion
de los estados de proyectos.

12.Coordinar y apoyar a los profesionales (ingenieros) en la gestiéon de las obras por
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contrato y planes administrativos.
13. Participar en la determinacion de los calculos de costos, con relacidon a obras o proyectos
particulares.

Técnico Municipal 2 Seleccién y Atraccion del Talento Humano

1. Realizar la recopilacién de documentacion e informacion concerniente a la solicitud de
reconocimiento de anualidades y verificar datos.

2. Elaborar los calculos financieros relacionados al reconocimiento de anualidades con el
proposito de separar el contenido presupuestario.

3. Tramitar las solicitudes para cambios de fecha de ingreso por parte de los funcionarios
municipales.

4. Dar apoyo y seguimiento al proceso de los concursos internos y externos institucionales.

5. Cooperar con la tramitologia del reclutamiento y seleccion de personal de personal de
nuevo ingreso en la Institucion.

6. Efectuar revision de los requisitos para los funcionarios que solicitan pago por diferencias
salariales o recargo de funciones.

7. Apoyar en el tramite de respuesta a los reclamos administrativos o apelaciones que se
presenten contra solicitudes de diferencias salariales o recargo de funciones.

8. Apoyar en el tramite de solicitudes de pasantias y practicas profesionales supervisadas
de estudiantes.

Supervisor Control Parquimetros

1. Confeccionar los roles de trabajo para cubrir las zonas de estacionamiento que deben
verificar los Inspectores.

2. Supervisar las rutas asignadas al personal de inspeccion, conforme al rol establecido.

3. Alistar y verificar el funcionamiento de los equipos que utilizara el personal durante la
jornada.

4. Preparar bitacoras de trabajo, con el propdsito de registrar los movimientos y aspectos
relevantes del servicio de parquimetros.

5. Disefiar en conjunto con la jefatura los planes operativos, del quehacer diario, asi como
de eventos que realiza la Institucion

6. Dar seguimiento en sitio y de forma remota a la operacién, en lo que respecta a la
presencia de los inspectores en sitio asignado, pagos y multas aplicadas, vehiculos con
tiempo vencido, entre otros aspectos.

7. Coordinar requerimientos operativos no ordinarios como atencidon de incidentes, reporte
y reparacion de equipos, coordinacion de servicios médicos, otros.

8. Atender denuncias de usuarios por motivo de apelacion de multas por estacionamiento.

9. Llevar el control de los registros por uso de zona de estacionamiento.

Condiciones organizacionales y ambientales
Dificultad: Trabajo que se realiza sujeto a métodos y procedimientos de caracter general.
Presenta frecuentes cambios de condiciones y problemas. Exige la aplicacién del juicio y
criterio para lograr con base en la experiencia y en principios fundamentales técnicos vy
administrativos, nuevos métodos y técnicas para la solucidn de situaciones imprevistas.
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Condiciones organizacionales y ambientales

Supervision recibida: 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.

Supervision ejercida: Es responsable solamente por su propio trabajo, para el caso del
Supervisor de Control Parquimetros, le correspondera supervisar la labor de los Inspectores,
asi como de sus rutas.

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 segin 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 compafieros, superiores, proveedores y usuarios de los servicios, funcionarios de
entidades u organismos para solicitar y/o brindar informacion indispensable para realizar
tramites de la Institucion.

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 reparacion y mantenimiento oportuno.

Condiciones de trabajo: Para realizar su labor normalmente requiere poco o ningun
esfuerzo fisico, ya que debe mantener una posicién fisica muy cémoda (sentado),
desplazarse regularmente a pie o en vehiculo. El medio ambiente implica riesgos o molestias
cotidianas que requieren uso de practicas de trabajo seguras con equipo de oficina, viajes y
caidas, observancia de las normas de contra incendio y sefiales de trafico. El area de trabajo
estd adecuadamente iluminada y ventilada.

Consecuencia del error: Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas 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.

Requisitos Conocimientos

Formacion Académica Segun corresponda al puesto:

Segundo afio de una carrera universitaria

atinente al puesto 6 Diplomado en un area | - Redaccién y ortografia

atinente al puesto. - Paquetes informaticos o herramientas
informaticas de oficina tales como:

Experiencia procesador de textos, hojas electronicas,

Un afio de experiencia en el desempeno de correo  electronico, entre otros; o
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Requisitos
puestos o tareas similares o iguales™.

* La experiencia es acumulativa, por lo que,
para los puestos del nivel técnico, se
considerara la experiencia adquirida desde
que el funcionario ha sido nombrado en la
serie técnico 1 o en la serie administrativa
2 y 1, asi como para los puestos de
Supervisor 2 y Supervisor 1.

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

Requisitos legales

Poseer licencia de conducir de acuerdo a
vehiculo asignado y segin Anexo N° 3. Para
lo correspondiente a la labor del puesto de
Seguridad Electrénica y Control
Parquimetros.

Este requisito aplica en los casos que la
Jefatura inmediata o Gerencia consideren
que el puesto lo requiera por disponibilidad
de equipo y por el tipo de labor.

Conocimientos

conocimientos practicos en ese campo,
conforme con los requerimientos del cargo
y de la Institucion.

Servicio al cliente

Gestién documental

Reglamento interno vigente de |Ia
Municipalidad de San José.

Legislacion y normativa vigente aplicable
al puesto.

Competencias

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

clase correspondiente.

Competencias

Niveles de desarrollo (Ver Anexo 2)

1. Excelencia en el servicio al usuario

Inicial Basico Avanzado Experto

2. Planificacion y orientacion a resultados

3. Comunicacion asertiva

N

. Liderazgo

Ul

. Trabajo en equipo
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE 4.14

QMEUOIL‘ ya T
#ﬁ#_ SAN JOSE Cédigo de la Clase
Técnico 1 Técnico
MUNICIPALIDAD Nivel estructural al que pertenece la
DE SAN JOSE Nombre de la Clase Clase

Técnico 1

Naturaleza de la clase
Ejecucidn de tareas técnicas de cardcter operativo o administrativo, relacionadas con los
procesos de apoyo en materia de investigaciones, proyectos, analisis, programas,
actividades administrativas y otras labores relacionadas con el campo de actividad, para
atender los asuntos que se le presentan.

Actividades generales de la clase

1. Recibir, revisar, digitar y tabular, reportes, cuestionarios, datos estadisticos, contables,
financieros, entre otros.

2. Atender consultas del cliente interno y externo de la Municipalidad de San José, segln
materia de su competencia.

3. Realizar labores variadas de oficina que exigen la aplicacién de conocimientos elementales
de redaccion, calculos financieros, estadistica, administracion, entre otros.

4. Confeccionar, remitir o recibir documentacién en formato fisico o digital seguin
indicaciones de su superior inmediato o jefatura de la dependencia; asi como llevar
control de la misma.

5. Obtener, ordenar y verificar diferente tipo de informacion o datos de acuerdo a su campo
de trabajo

6. Tramitar y dar seguimiento a solicitudes de adquisicion o contratacién de bienes y
servicios por medio del sistema SICOP; segun las indicaciones de su superior inmediato
o jefatura de la dependencia.

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

8. Realizar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen

9. Ejecutar cualesquiera otras actividades propias de la clase.

Cargos contenidos en la clase

- Técnico Municipal 1 Direccién Seguridad Ciudadana

- Técnico Municipal 1 Alcaldia Vice Alcaldia

- Técnico Municipal 1 de Radio

- Técnico Municipal 1 Clasificacion y valoracion de puestos de Direccion del Talento Humano
- Técnico Municipal 1 Tramite y registro de Direccion del Talento Humano
- Técnico Municipal 1 Digitador de Departamento Contabilidad

- Técnico Municipal 1 de Departamento Comunicaciones

- Técnico Municipal 1 de Departamento Gestion Ambiental

- Técnico Municipal 1 de Departamento Servicios Ambientales

- Técnico Municipal 1 de Departamento Servicios Sociales y Econémicos

- Técnico Municipal 1 de Seccién Egresos

- Técnico Municipal 1 de Seccion Seguridad Interna Municipal

- Técnico Municipal 1 de Seccion Patentes

- Técnico Municipal 1 de Seccion Permisos de Construccion
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- Técnico Municipal 1 de Seccion Parques y Arboricultura Urbana

- Técnico Municipal 1 de Seccién Protocolo

- Técnico Municipal 1 de Seccion Gestion de Cobro

- Técnico Municipal 1 de Seccién Limpieza Urbana

- Técnico Municipal 1 de Seccién Ingresos

- Técnico Municipal 1 de Secciéon Construccién de Obras

- Técnico Municipal 1 de Seccion Almacén

- Técnico Municipal 1 de Servicios Generales

- Técnico Municipal 1 Salud ocupacional de Seccién Calidad de Vida Laboral

- Técnico Municipal 1 de Seccién Publicaciones

- Técnico Municipal 1 de Seccién Desarrollo de Talento Humano y Gestién del Desempeiio

- Técnico Municipal 1 de Seccion Servicios Urbanos y Bienes Inmuebles

- Técnico Municipal 1 Seccion Servicios de Recoleccion (Control de flotilla)

- Técnico Municipal 1 Seccién Servicios de Recoleccion (Control y seguimiento rutas y
servicio)

- Técnico Municipal 1 Habitat Humano y Regeneracion Urbana

- Técnico Municipal 1 Mercados

- Inspector de Alcaldia

- Inspector de Parquimetros

- Inspector de Seccidon de Patentes

- Inspector de Seccién de Permisos de Construccion

- Inspector de Seccién Calidad de Vida Laboral

- Inspector Gestién de Residuos Sdlidos

- Inspector Direcciéon Control Urbano

Actividades especificas por cargo

Técnico Municipal 1 Alcaldia Vice Alcaldia

1. Elaborar un registro fisico y digital de participantes de los proyectos de la Vice Alcaldia.

2. Coordinar con los docentes la custodia y control de documentacion de los proyectos de
Vice Alcaldia.

3. Registrar y elaborar una base de datos de los participantes de los programas de Vice
Alcaldia.

4. Disefar y coordinar la publicaciéon ante los medios de comunicacién lo relacionado con la
informacion de los proyectos de la Vice Alcaldia.

5. Disefiar los formularios de inscripcion de centros educativos que se integran a los
proyectos municipales.

6. Establecer coordinaciones previas y recopilar informacion de acceso a los centros
educativos para su incorporacion a los proyectos municipales.

7. Llevar un registro y control de la asignacion presupuestaria de los recursos utilizados en
los proyectos municipales de la Vice Alcaldia.

8. Determinar las cantidades requeridas de bebidas y alimentos para la solicitud de
servicios de cathering con respecto al nimero de refrigerios.

9. Realizar visitas de control programadas a los centros educativos del cantédn de san José,
adscrito al programa.

10. Coordinar con otras instituciones cursos de capacitacion a nivel comunal.
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Técnico Municipal 1 Direccion Seguridad Ciudadana

1. Clasificar documentos de informacidon que generan los diferentes puestos operativos de
la dependencia, ordenar, foliar, elaborar expediente, asignar nimero de documento.

2. Procesar la documentacién previamente clasificada, ya sea en lo que respecta a la
elaboracién y tramitacion de oficios o el traslado de correspondencia a terceros.

3. Dar seguimiento a la documentacién que ingresa o es remitida a otras dependencias de
la Municipalidad, para asegurar que la misma es tramitada en los plazos requeridos.

4. Mantener actualizada la base de datos de correspondencia de la Direccidén, asi como
llevar el control y seguimiento de los tramites y plazos de repuesta correspondiente.

5. Digitar y redactar oficios, u otro tipo de documentacion requerida como parte de la
gestion de la Direccion.

6. Atender requerimientos de gestion documental a efectos de fotocopiar, escanear o
trasladar la misma a otras dependencias.

7. Atender el proceso de conservacidon y clasificacion de la documentacion policial, lo que
incluye la preparacion del material para su almacenamiento y su agrupamiento segun
caracteristicas especificas.

8. Realizar el proceso de codificacion y descripcion de la documentacién y expedientes
correspondientes.

9. Revisar la documentacion que cumple los requerimientos técnicos para ser eliminada y
llevar a cabo el procedimiento correspondiente.

10.Brindar atencion al usuario interno y externo, en lo que respecta al préstamo de
documentacion para consulta, cuando asi corresponda segun requerimiento y tipo de
informacion requerida.

Técnico Municipal 1 de Radio

[

Instalar y operar el equipo de radio comunicacion de la Municipalidad de San José.

2. Programar el equipo de radio comunicacion y actualizar el software mediante el cual este
se opera.

3. Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de radio comunicacion.

4. Ejecutar pruebas y revisar los parametros de funcionamiento de los equipos de radio
comunicacién y desempeno de las frecuencias.

5. Colaborar en la instalacion de antenas y radios y reparacion de parlantes, fuentes de

radar y otros aparatos semejantes.

Técnico Municipal 1 Clasificacion y valoracion de puestos de Direccion del Talento
Humano

1. Recibir, escanear, registrar en sistema, revisar con la jefatura vy distribuir la
correspondencia de la dependencia.

2. Mantener actualizada la base de datos de correspondencia del proceso; asi como llevar
control y seguimiento de los tramites y plazos de respuesta correspondientes.

3. Preparar, con base en la informacion del expediente administrativo y de capacitacion, la
documentacién referente a los atestados del colaborador(a) para posteriormente
trasladarla al analista indicado.

4. Digitar y redactar oficios, u otro tipo de documentaciéon requerida como parte de la
gestion del proceso.
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5. Atender requerimientos de gestion documental a efectos de fotocopiar, escanear o
trasladar la misma a las dependencias o procesos que corresponda de la Direccion de
Recursos Humanos.

6. Gestionar la adquisicién de materiales de oficina ante dependencias internas de la
Municipalidad de San José, ya sea el almacén o la imprenta institucional; ademas de
cotizar y tramitar la compra de materiales u otros insumos mediante caja chica.

7. Realizar la actualizacion del historial de puestos, mediante la revisidon de expedientes en
el archivo central, localizacién de presupuestos anuales y modificaciones.

8. Recopilar, documentar y actualizar la normativa vinculante con la labor del proceso de
clasificacién y valoracién de puestos.

9. Dar seguimiento a los estudios realizados; asegurando que los mismos cuenten con la
informacion requerida, sean foliados y debidamente archivados.

Técnico Municipal 1 Tramite y registro de Direcciéon del Talento Humano

1. Revisar, clasificar, preparar y archivar documentacién relacionada con los expedientes
de personal de la Municipalidad de San José.

2. Incluir documentacion de personal en sistema de informacién de la Municipalidad de San
José.

3. Coordinar el traslado y resguardo de los expedientes de personal de la Municipalidad de
San José.

4. Atender solicitudes de requerimientos de informacién de usuarios internos u otras

dependencias de la Municipalidad de San José.

Tramitar modificaciones en las podlizas de la entidad aseguradora correspondiente.

6. Realizar tramites documentales relacionados con requerimientos varios del personal,
tales como pensiones, defunciones, desvinculaciones, contrataciones, permisos,
incapacidades, entre otros.

v

Técnico Municipal 1 Digitador Departamento Contabilidad

1. Clasificar y procesar datos e informacién financiero contable en lo que respecta a
asientos contables de pagos, cheques y transferencias electrdnicas de fondos.

2. Digitar datos e informacién financiero contable correspondiente a pagos por servicios,
ordenes de compra, cheques y transferencias electrénicas de fondos.

3. Generar procesos contables en sistema segun los respectivos médulos que lo conforman
(por ejemplo, cheques, asientos contables, cierre contable, otros.)

4. Generacion de listados contables, de cheques, comprobantes de pago, estados
financieros, entre otros.

5. Archivar los comprobantes de pago relacionados con d&rdenes de compra de la
Municipalidad de San José, asi como registrar cualquier otra documentaciéon adicional de
soporte que corresponda.

Técnico Municipal 1 Seccién Comunicaciones

1. Monitorear y recopilar datos e informacion periodistica generada por los diferentes
medios de comunicacién, a nivel nacional o internacional, cuyo contenido sea de interés
para la Municipalidad de San José.

2. Procesar y remitir los insumos de informacion a las diferentes dependencias que aplique,
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segun tematica y para los fines que corresponda.

3. Preparar, revisar, limpiar y dar mantenimiento a los equipos, materiales y otros objetos
requeridos para la ejecucion de las labores de periodismo y/o comunicacion.

4. Reportar los desperfectos que sufre el equipo con el que se realiza la labor de
comunicacion.

5. Brindar apoyo logistico en la realizacion de eventos de la dependencia y otras areas
municipales que asi lo soliciten.

6. Dar soporte en la instalacion de equipos audiovisuales; asi como custodiar, instalar y
recoger los equipos de la dependencia cuando se realizan eventos o actividades
especiales.

7. Colaborar en eventos en la ambientacion, sonido o comunicacion.

Técnico Municipal 1 de Departamento Servicios Ambientales

=

Gestionar tramites relacionados con el tema de podlizas de seguros, en materia vehicular.

2. Gestionar tramites y coordinar atencion de requerimientos relacionados con la revisién
técnica vehicular.

3. Elaborar y gestionar la aplicacion de controles vehiculares de diversa indole.

4. Brindar atencidon a usuarios internos (operadores de equipo) y externos (talleres de
servicio)

5. Apoyar con la tramitacién y coordinacion de las capacitaciones dirigidas a los operadores
de equipo de la Municipalidad de San José.

6. Gestionar los tramites de desecho de activos.

7. Mantener control de las garantias de los vehiculos asignados a la dependencia y cuando
corresponda, gestionar tramites necesarios para ejecutar las mismas.

8. Atender requerimientos de informacidén relacionados a los proyectos especificos bajo

responsabilidad de la dependencia.

Técnico Municipal 1 de Departamento Servicios Sociales y Econdmicos

1. Brindar apoyo en la gestion de la base de datos de becas que mantiene la Municipalidad
de San José sobre los beneficios otorgados.

2. Realizar las convocatorias de beneficiarios de becas con la finalidad de recopilar la
documentacion requerida como parte del tramite.

3. Brindar apoyo en el tramite administrativo de los expedientes de becas, lo que incluye la
inclusion, ordenamiento y foliado de la documentaciéon y verificacién de los requisitos y
traslado al Concejo Municipal.

4. Colaborar en las reuniones grupales, en la atencidén de consultas sobre la tramitacion de
becas.

5. Realizar la inclusion, ordenamiento, verificacion de los requisitos y foliado de la
documentacion relacionada con los expedientes de becas.

6. Brindar apoyo en el tramite administrativo de los expedientes de becas, asi como el
traslado al Concejo Municipal.
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Técnico Municipal 1 de Secciéon Egresos

1. Orientar al contribuyente en la atencién de consultas sobre los diferentes tramites y
pagos que facilita la Seccién.

2. Ordenar y archivar documentacién referente a estados de cuenta, pagos, registros de
cheques, entre otros solicitados por los usuarios o contribuyentes.

3. Orientar al funcionario en el tramite de vales y pagos que presta la Institucion, mediante
coordinacion con la Jefatura inmediata.

4. Apoyar a los técnicos de la Seccién en la atencion y tramite de solicitudes de pagos de
servicios.

5. Recibir, registrar y trasladar documentacién referente a solicitudes de los usuarios sobre
consultas de pagos y servicios.

Técnico Municipal 1 de Seccion Seguridad Interna Municipal

1. Clasificar los insumos de informacion diarios que generan los diferentes puestos
operativos de la dependencia, clasificando los mismos por tipo de documentacién, ya sea
reportes o computados.

2. Procesar, segun las indicaciones de la jefatura inmediata, la documentacion previamente
clasificada; ya sea en lo que respecta a la elaboracién y tramitacion de oficios o la
transferencia de informacion a terceros por otros medios.

3. Dar seguimiento a la documentacién que ingresa o es remitida a otras dependencias de

la Municipalidad, para asegurar que la misma es tramitada en los plazos requeridos.

Revisar, limpiar y reparar las armas asignadas a la dependencia.

Mantener bajo su custodia municiones, equipo de seguridad, etc.

Realizar inventarios periddicos de las armas asignas a la dependencia.

Dotar a las diferentes bases de la Guardia Municipal, de las municiones y demas

suministros que requieren para llevar a cabo su labor.

Now A

Técnico Municipal 1 de Seccion Patentes

1. Revisar e ingresar datos e informaciéon en la base de datos correspondiente a licencias
comerciales.

2. Revisar documentacién relacionada con materia de licencias comerciales, ingresada por
la plataforma de servicios de la Municipalidad de San José.

3. Realizar la revisién de especificaciones técnicas de licencias comerciales para los efectos
gue corresponda, ya sea aprobacion o denegacion de los mismos.

4. Brindar atencidon a contribuyentes y usuarios internos por los diferentes canales que
tiene a disposicidén la Municipalidad de San José, con la finalidad de resolver consultas u
otro tipo de requerimientos en materia de patentes comerciales.

5. Realizar el control documental de todas las patentes que ingresan y tramites que se
realizaron como parte de las mismas, asi como trasladar para su aprobacién con la
jefatura correspondiente.

6. Archivar todos los documentos que ingresan de la plataforma de servicios con respecto a
solicitudes de los contribuyentes, llevar registro digital y remitir expedientes de patentes
al archivo central.

7. Llevar controles variados sobre los diferentes tramites que atiende la seccién con
respecto a temas de permisos de patentes comerciales.
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Técnico Municipal 1 de Secciéon Permisos de Construccion

1. Revisar e ingresar datos e informacién en la base de datos correspondiente a permisos
de construccion.

2. Revisar documentacion relacionada con materia de permisos de construccién, ingresada
por la plataforma de servicios de la Municipalidad de San José.

3. Realizar la revision de especificaciones técnicas de permisos de construccion para los
efectos que corresponda, ya sea aprobacion o denegacion de los mismos.

4. Brindar atencion a contribuyentes y usuarios internos por los diferentes canales que
tiene a disposicion la Municipalidad de San José, con la finalidad de resolver consultas u
otro tipo de requerimientos en materia de permisos de construccion.

5. Elaborar reportes estadisticos en materia de permisos de construccion (para horizontes
de tiempo: mensual, semestral y anual).

6. Archivar todos los documentos que ingresan de la plataforma de servicios con respecto a
solicitudes de los contribuyentes, llevar registro digital y remitir expedientes de patentes
al archivo central.

7. Llevar controles variados sobre los diferentes tramites que atiende la seccién con
respecto a temas de permisos de construccion.

Técnico Municipal 1 de Seccion Parques y Arboricultura Urbana

1. Dar seguimiento a la produccién de plantas y llevar el control de las pérdidas,
asegurando la disponibilidad de las mismas para uso interno o externo.

2. Elaborar los correspondientes informes sobre la produccion o pérdida de las plantas de la
Municipalidad de San José.

3. Mantener inventario interno de plantas ubicadas en la infraestructura municipal y dar
seguimiento a las mismas.

4. Recopilar informacién en lo que respecta al gasto de suministros en el vivero municipal.

5. Colaborar en la elaboracién del rol de trabajo de la cuadrilla asignada al vivero
municipal.

Técnico Municipal 1 de Seccion Protocolo

1. Atender diferentes tipos de requerimientos producto de las actividades que organiza la

dependencia.

Tramitar acuerdos y convenios internacionales segun indicaciones de la Alcaldia.

Colaborar en la organizacién y atencion de los actos de tipo oficial, cultural y social, en lo

referente a su ambito de accion.

4. Colaborar en las diligencias de salida de funcionarios municipales al exterior o interior
del pais que acuden en representacion de la Municipalidad de San José.

5. Apoyar en la organizacién de los requerimientos de recepcion y atencion de las
personalidades o delegaciones de representacién nacional o internacional que visitan la
Municipalidad de San José.

W N

Técnico Municipal 1 de Seccion Gestion de Cobro

1. Preparar los datos para realizar los cdlculos del cobro de montos de cuotas, intereses
moratorios y otros relacionados con el tramite de cobros municipales y
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aprovisionamientos.

Revisar y firmar comprobantes de pago de cuotas, multas y otros cobros municipales.
Brindar informacion telefénica sobre los mecanismos de pago para los tributos
municipales.

4. Elaborar los documentos de notificacion de cobro, asi como coordinar con los
notificadores la entrega de dichos documentos.

Atender a contribuyentes y tramitar las solicitudes de arreglo de pago.

Realizar la depuracion de cuentas.

7. Mantener el archivo de control de cuentas actualizado.

W N

o u

Técnico Municipal 1 de Seccion Limpieza Urbana

1. Atender y dar seguimiento a las quejas relacionadas con los servicios que presta la
dependencia.

2. Realizar los informes producto de las quejas o reclamos interpuestos, los cuales deben
contener prueba documental, fotografias o cualquier otra evidencia de lo reportado y las
firmas de las personas que han realizado la gestion.

3. Realizar recorridos de verificacién de tareas, rutas, tiempos de trabajo, control de
asistencia y bitadcoras de trabajo.

4. Participar y apoyar en reuniones con asociaciones y juntas de vecinos sobre asuntos de

la limpieza urbana de las comunidades.

Coordinar asuntos administrativos con los supervisores de las cuadrillas.

6. Llevar los controles de asistencia de las cuadrillas de trabajo.

v

Técnico Municipal 1 de Seccion Ingresos

1. Elaborar informe de recaudacion diario, que contiene las estadisticas y calculo de

montos.

Realizar comparativos para el INS sobre los ingresos versus la péliza de transporte.

Elaborar informe de pagos realizados con tarjeta de crédito.

Realizar conciliaciones (cargas y descargas).

Revisar movimientos por inclusién y exclusion mediante el sistema por inconsistencias

de pago.

Tramitar las devoluciones de pago por conceptos de multas.

7. Revisar los estados de cuenta del servicio de monitoreo de alarmas en forma diaria, en
lo que respecta a la gestidn y tramite de pagos.

8. Apoyar en los estudios de fuente de ingresos y de control y seguimiento de los estados
de cuenta en cargas y descargas.

uAWwN

o

Técnico Municipal 1 de Seccién Construccion de Obras

1. Llevar controles de asistencia, vacaciones, nombramientos, uso de materiales de
compras, facturas y otros similares.

2. Colaborar en la coordinacion, supervision, ejecucion y control de actividades cuadrillas
de trabajo.

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

4. Obtener, ordenar y analizar diferente tipo de informacion de acuerdo a las actividades y
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proyectos ejecutados en la Seccidn.
5. Asistir a la Jefatura en la elaboracién de programas de trabajo.
6. Coordinar las giras de inspecciones de los proyectos, estudios y obras en ejecucién.

Técnico Municipal 1 de Seccién Almacén

1. Mantener el sistema de inventario municipal debidamente actualizado, asi como realizar
los ajustes necesarios para tal efecto.

2. Registrar los articulos que ingresan al almacén municipal en el sistema de inventario
municipal.

3. Elaborar reporte mensual de activos ingresados al sistema de inventario municipal.

4. Tramitar 6rdenes de compra de diferentes proveedores o casas comerciales que tienen

relacion con la Municipalidad de San José.

Tramitar salidas o movimientos del sistema de inventario municipal.

6. Tramitar la recepcion o envio de documentacién de y hacia el resto de bodegas o
almacenes municipales.

b

Técnico Municipal 1 de Conserjeria

1. Realizar inventarios peridodicos de materiales y equipo de limpieza.

Elaborar pedidos a presupuesto correspondientes a materiales y equipo de limpieza.

3. Realizar la supervisién y observacion de oficinas, pasillos, bafios y otras &areas
municipales asegurar que cumplan con los requerimientos de limpieza establecidos

4. Mantener bajo su custodia material de limpieza y equipo de trabajo para tal efecto.

5. Tramitar vales de caja chica y realizar posteriormente la compra de articulos y demas
suministros requeridos para llevar a cabo la labor de limpieza.

6. Elaborar reportes de existencias (niveles minimo y maximo) de los articulos y demas
suministros de limpieza en bodega.

N

Técnico Municipal 1 Salud ocupacional de Seccion Calidad de Vida Laboral

=

Elaborar inventarios de indumentaria y calzado a nivel institucional.

2. Elaborar pedidos de indumentaria, equipo de protecciéon personal, medicinas, calzado,
entre otros.

3. Entregar y custodiar la indumentaria y el calzado que se mantiene en stock en la
dependencia.

4. Brindar apoyo a los programas de profilaxis, feria de la salud, entre otras actividades
municipales.

5. Apoyar en las actividades de prevencién, en coordinacién con centros de salud como
clinicas, Ebais, entre otros; y en materia de vacunacion, prevencién de enfermedades,
entre otros.

6. Colaborar en las inspecciones correspondientes a zonas de seguridad de las instalaciones

municipales.

Técnico Municipal 1 de Seccion Publicaciones

1. Recibir, revisar, supervisar y constatar la calidad de los documentos solicitados por las
diferentes dependencias.
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2. Controlar, asighar y supervisar el gasto de acuerdo a las instrucciones de la jefatura,
actividad relacionada con el proceso de produccion de impresos.

3. Colaborar en la asignacion y coordinacion de los trabajos que se ejecutan relacionados
con las actividades de la Seccién y control interno.

4. Confeccionar informes estadisticos sobre las actividades relacionadas, inventarios
selectivos.

5. Participar en la preparacion de presupuesto, inventarios, estudios de costos, realiza y
efectuar ajustes segun la demanda de impresion.

6. Registrar y digitar informacién variada mediante la operacion de equipo
computadorizado u sistemas empleados en la administracion de impresos.

Técnico Municipal 1 de Seccion Servicios Urbanos y Bienes Inmuebles

1. Atender consultas en el sistema Unisys y en la pagina del Registro Publico para
contribuyentes, relacionadas al pago de sus impuestos, consulta de propietarios, saldos,
declaraciones de bienes, pendientes, exoneraciones, brindar informacién sobre requisitos
para declaraciones de bienes inmuebles.

2. Revisar cuentas masivas, remitidas por el Departamento de Gestidon de Cobro y Proceso

Servicios Urbano: fincas y propietarios.

Revisar solicitudes recibidas de Plataforma de Servicios.

Revisar valor registral de las fincas.

5. Imprimir informes del sistema Unisys y del Registro Publico, para las exoneraciones
retroactivas y anuales, como apoyo a las labores de los companeros Técnicos
Profesionales.

6. Apoyar en la elaboraciéon de oficios de respuestas a contribuyentes, cuando estas
exoneraciones hayan sido resueltas. Analizar a que se debe el pendiente, e informarle al
contribuyente por el respectivo oficio.

W

Técnico Municipal 1 Seccién Servicios de Recoleccion (Control de flotilla)

1. Tramitar Modificaciones presupuestarias, cotizaciones y compras de repuestos del equipo
automotor de la Seccidn, asi como recoger las firmas y retirar materiales del almacén.

2. Solicitar cotizaciones y realizar las compras que se autoricen por medio de vales de caja
chica para la adquisicion de suministros de oficina, mantenimientos edificios, compras al
lavadero, compras de productos de limpieza para bafios, camiones recolectores, cotizar y
comprar herramientas como, juego de cubos, tridngulos, medidores de llanta,
extinguidores etc.

3. Realizar pedidos de reparacion de activos, coordinar el llevarlos hasta la empresa a
reparar y traerlos de nuevo, (gatas hidraulicas, taller, hidrolavadoras, y bombas de
agua).

4. Llevar el control de pago de facturas por servicios, con orden de compra de grias,
servicios de catering etc., esto para todas las areas, limpieza urbana, recoleccion.

5. Llevar el control del disponible presupuestario de la seccion, para dar seguimiento a
modificaciones, pedidos y vales de caja chica, compras varias.

6. Consultar a proveeduria el estado de las compras y buscar las firmas requeridas para el
tramite de pedidos y érdenes de compra.

7. Visitar el relleno sanitario la Carpio con los encargados del laboratorio Lamda, para que
estos realicen el analisis quimico de toma de muestras de agua, y observar coémo esta el
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relleno en si, estos toman fotos etc.
8. Atender quejas del contribuyente, por el servicio de recoleccion, canalizarlas a los
encargados para que se tomen las acciones.

Técnico Municipal 1 Seccion Servicios de Recoleccién (Control y seguimiento rutas
Yy servicio)

1. Atender, tramitar y dar seguimiento a las quejas interpuestas por contribuyentes por la
prestacion del servicio.

2. Elaborar un registro de entrada y salida de los camiones recolectores, con el propdsito
de medir y controlar los insumos del servicio brindado (horas/ hombre efectivas,
distribucién de personal, gastos y kilometraje - ruta).

3. Elaborar y coordinar el programa de trabajo en lo que se refiere al monitoreo y control
de rutas del servicio brindado, asi como cualquier otra actividad de interés de la Seccidn,
en conjunto con la Jefatura y Supervisores de campo.

4. Recopilar datos, clasificarlos y procesarlos, para elaborar indicadores, con el fin de
controlar los insumos y el servicio brindado, asi como informar a la Jefatura de los
resultados obtenidos.

5. Elaborar informes y reportes mensuales del trabajo por concepto del control del servicio
brindado en cuanto al uso de insumos, plantear alternativas de la gestion efectiva de la
labor.

6. Actualizar en forma peridédica la base de datos del registro y salida de los camiones
recolectores.

Técnico Municipal 1 Evaluacién del desempeiio

1. Brindar asistencia en la ejecucién del proceso de evaluacion del desempefio.

2. Registrar, actualizar y modificar la informacién para la base de datos del sistema de
evaluacion del desempefio.

3. Recopilar y procesar los datos e informacion con respecto a evaluacion del desempefio.

Brindar asesoria respecto al proceso a clientes internos y externos.

5. Apoyar en la elaboracion y disefio de procesos, procedimientos, herramientas o

metodologias y asi dar seguimiento durante la etapa de implementacion de las mismas.

Preparar y presentar todo tipo de informes.

7. Apoyar todo lo relacionado a logistica, convocatorias, archivo, correspondencia, entre
otros.

»

o

Técnico Municipal 1 Habitat Humano y Regeneracion Urbana

1. Llevar el control, planificacion y ejecucion del presupuesto del Departamento de
Mejoramiento del Habitat Humanos y Regeneracion Urbana.

2. Llevar el control, seguimiento y ejecucién de las partidas provenientes del Presupuesto
Ordinario de la Republica.

3. Llevar el control, planificaciéon y seguimiento de los proyectos ejecutados por gestion de
los regidores, sindicos y Concejos de Distrito.

4. Llevar el control y seguimiento de las compras y obras por contrato ejecutadas a través
del SICOP.

5. Brindar atencién a regidores, sindicos, asesores y Concejos de Distrito en el seguimiento
a los proyectos de su interés.
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6. Colaborar en reuniones con organizaciones comunales.
7. Llevar registros e informes variados sobre los diferentes tramites que atiende el
departamento con respecto a temas interés institucional.

Técnico Municipal 1 Mercados

1. Verificar y realizar recorridos de supervisidon en horario nocturno y fines de semana de la
actividad del mercado de mayoreo y feria de las pulgas, en cumplimiento de la
normativa.

2. Inspeccionar los locales, y permanencia de los piso-habientes, vehiculos, visitantes,
personal municipal y mercaderia, con el fin de verificar que se respete la normativa de
mercados, asi como comprobar el pago de derechos.

3. Coordinar con los funcionarios del Departamento de Tesoreria, el cobro oportuno de los
espacios utilizados y derechos de piso.

4. Coordinar con los oficiales de seguridad de la Guardia Interna Municipal, la programacién
de actividades de orden y prevencién en las instalaciones del Mercado.

5. Atender las consultas y situaciones que se presenten en el desarrollo de la actividad de
mercados.

6. Notificar a piso-habientes en los casos que se detecte incumplimiento de la normativa de
mercados.

7. Coordinar con el Administrador de mercado y la Direccion de Asuntos Juridicos lo
referente a desalojos y procedimientos de notificaciones.

8. Llevar controles diarios sobre los reportes generados en la supervisién de los 456
locales de derecho de piso, espacios de vehiculos, feria de las pulgas y recaudacién,
notificaciones y cualquier actividad en el cumplimiento de la normativa.

Inspector de Alcaldia

1. Realizar labores de inspeccion, velando porque el mismo cumpla con la normativa y
lineamientos vigentes.

2. Documentar mediante inspeccidon y contra solicitud, anomalias que se presenten como
parte de la operacion normal de la Municipalidad de San José.

3. Elaborar informes de actividades (bitacora) y resultados diarios producto de la labor de
inspeccién.

4. Entregar correspondencia.

Inspector de Parquimetros

1. Realizar recorridos periddicos en el area asignada, con el objeto de verificar que las
zonas de estacionamiento ocupadas cuenten con la boleta.

2. Velar por el cumplimiento y aplicacion de las normas que regulan las zonas de
estacionamiento dentro del Cantén Central de San José, mediante la inspeccién y
observacion de los espacios destinados a estacionamiento.

3. Realizar el levantamiento de la boleta de sancién (multa), en caso del incumplimiento de
las normas de control vial en las zonas designadas para estacionamiento.

4. Conducir vehiculos livianos de la dependencia ya sea motocicletas o automaviles, con la
finalidad de trasladar personal o ejecutar recorridos de verificacion.

5. Realizar visitas de campo a diferentes zonas del Cantén Central de San José, para

232



detectar anomalias o incumplimientos de la normativa municipal o nacional en materia
vial.

Inspector de Seccion Patentes

1. Controlar, regular y supervisar el comercio formal a través del otorgamiento de las
licencias respectivas.

2. Controlar y fiscalizar mediante la inspeccién las licencias municipales y garantizar el
cumplimiento de lo autorizado de acuerdo con la normativa aplicable.

3. Realizar las notificaciones que corresponda, conforme a la normativa vigente y aplicar las
sanciones legales o reglamentarias y prevenciones que se requiera.

4. Mantener un control y seguimiento de las actividades realizadas en el campo y elaborar
los informes respectivos utilizando para ello los medios tecnoldgicos que se encuentren
disponibles.

5. Atender denuncias relacionadas con la actividad comercial y coordinar con las instancias
correspondientes para su atencion.

6. Brindar colaboracion a las dependencias municipales en cuanto a verificaciones o
inspeccién de campo en materia de patentes y licencias comerciales; cuando asi se
requiera.

7. Realizar las inspecciones, control y seguimiento de las actividades econdmicas del
cantén, conforme a lo autorizado y a la normativa aplicable.

8. Brindar colaboracion en la participacidon de diferentes operativos en horario ordinario y
extraordinario cuando la jefatura se lo requiera.

9. Realizar coordinaciones de trabajo con funcionario de otras instituciones publicas
(Ministerio de Salud, Teatro Nacional, PANI, entre otras) que permitan una adecuada
fiscalizacion de las actividades comerciales.

10. Utilizar adecuadamente los recursos materiales y tecnoldgicos tales como uniformes,
computadoras, vehiculos entre otros; brindados por la Institucién para el desarrollo de
su labor.

Inspector de Seccion de Permisos de Construccion

1. Verificar los permisos de construccion de todas aquellas obras constructivas que se
desarrollan en el Cantén Central de San José.

2. Realizar visitas diarias al sector asignado para la atencién de trabajo cotidiano y la
atencidn de denuncias presentadas.

3. Regular los aspectos establecidos en los incisos d), g), h) e i) del articulo 84 del Cdédigo
Municipal, notificando y cargando las multas en los casos en los que se compruebe su
incumplimiento.

4. Realizar la notificacién correspondiente en caso de comprobar la existencia de una obra
civil sin licencia municipal, en aquellos casos que esta sea requerida.

5. Solicitar el cargo de una multa por no contar con permiso de construccion para lo cual el
inspector realizard un estimado tomando en cuenta el valor de la obra por el 1%
establecido segun la normativa vigente o cualquier actualizaciéon a la misma.

6. Realizar inspecciones fuera del horario ordinario, segin lo considere la jefatura de la
dependencia a la cual esta asignado, con el fin de atender casos que se desarrollan en
horarios extraordinarios.

7. Levantar los sellos de clausura en caso que el contribuyente presente el permiso de
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construccién que legalice la obra en desarrollo.

8. Ingresar en la bitdcora creada para tal efecto, el detalle de las gestiones realizadas
durante la semana en la atencién a su trabajo cotidiano, asi como la atencion de quejas;
del mismo modo debera reportar por escrito las anomalias identificadas en su inspeccién
del sector.

9. Dar seguimiento a los casos en los cuales otorgd un plazo para efectos de regular la
actividad sea esta de permisos de construccion o de cumplimiento a lo estipulado en los
incisos d), g) h) e i) del articulo 84 del Cédigo Municipal.

10. Solicitar el cargo o descargo de las multas por concepto de incumplimiento de los incisos
d), g) h) e i) del articulo 84 del Cédigo Municipal, las cuales son remitidas a la Seccién
Urbana y Bienes Inmuebles; asi como en el caso de construcciones sin permiso
municipal, que previa notificacion se remite la solicitud del cargo de la multa, a la Oficina
de Permisos de Construccion.

11.Atender de manera personalizada las consultas realizadas por los contribuyentes en
referencia a algun caso que esté atendiendo o bien, para resolver preguntas en
ventanilla cuando asi se requiera.

12.Llevar a cabo tareas que le permitan realizar y completar la atencién de sus casos de
manera satisfactoria.

Inspector de Seccion Compensacion y Beneficios

1. Llevar a cabo labores de inspeccion sobre el personal de la Municipalidad de San José,
velando porque el mismo cumpla con la normativa y lineamientos vigentes en materia de
gestion del recurso humano de la Institucion.

2. Documentar mediante inspeccion y contra solicitud, anomalias en materia de gestion del
recurso humano que se presenten como parte de la operacion normal de la Municipalidad
de San José.

3. Elaborar informes de actividades (bitacora) y resultados diarios producto de la labor de
inspeccidn de recursos humano.

4. Enrolar a funcionarios municipales y traer relojes marcadores en colaboracién con el
Proceso de Tramite y Registro

5. Visitar diversas dependencias de la Municipalidad para verificar el cumplimiento de
normas establecidas y disposiciones disciplinarias.

Inspector Gestion de Residuos Solidos

1. Velar por el cumplimiento de leyes, normas que regulan las condiciones ambientales de
comunidades y empresas relacionado a desechos sélidos dentro del cantén de San José.

2. Notificar a contribuyentes y empresas, sobre entrega de multas por incumplimiento de la
normativa ambiental del cantdn con relacion al manejo de desechos sélidos.

3. Verificar, inspeccionar y reportar que las labores de limpieza urbana, recoleccién y
parques sean ejecutadas oportunamente.

4. Transmitir o comunicar a las jefaturas de Limpieza Urbana, Recoleccién y Parques, la
acumulacién de focos o acumulacion de basura, con el fin de evitar botaderos
clandestinos.

5. Realizar recorridos y visitas de campo de inspeccion en diferentes puntos del canton,
realizar reportes.

6. Preparar informes sobre la labor realizada y reportar anomalias que se presenten en el
cumplimiento de su deber.
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Actividades especificas por cargo

Inspector Direccion Control Urbano

1. Verificar por medio de visitas en el campo locales comerciales, obras constructivas,
como medida de control del drea de revisiones.

2. Realizar visitas de control de campo a los casos asignados por la jefatura o encargado de
area, verificacion normativa y regulacion urbano, comercial o ambiental.

3. Realizar visitas de control de campo a los expedientes relacionados con patrimonio
histérico, darle seguimiento.

4. Realizar visitas de control de campo a los locales de las patentes renunciadas

5. Elaborar informes respectivos de las visitas efectuadas en el campo, producto del
resultado de una muestra de control del drea de revisiones.

6. Brindar colaboracidon a otras dependencias municipales, en la revisién o inspeccion de
campo en materia de licencias comerciales o permisos de construccion.

7. Llevar registro de verificacion de las visitas y trabajos asignados por la jefatura.

8. Atender y resolver consultas variadas en el ambito de licencias comerciales y permisos
de construccion.
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Dificultad: Trabajo que se realiza sujeto a métodos y procedimientos de caracter 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 solucidon de situaciones imprevistas.

Supervision recibida: 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.

Supervision ejercida: Es responsable solamente por su propio trabajo.

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 segin 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 compafieros, superiores, proveedores y usuarios de los servicios, funcionarios de
entidades u organismos para solicitar y/o brindar informaciéon indispensable para realizar
tramites de la Institucion.

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 reparacion y mantenimiento oportuno.

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

Consecuencia del error: Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas vy
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.

Requisitos ] Conocimientos
Formacion Académica Segun corresponda al puesto:
Primer afio de una carrera universitaria
atinente al puesto - Redaccion y ortografia
- Paquetes informaticos o herramientas
Bachiller en Educacion Media (para el caso informaticas de oficina tales como:
del cargo de Inspector) procesador de textos, hojas electronicas,
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Requisitos Conocimientos

correo  electrénico, entre otros; o

Experiencia conocimientos practicos en ese campo,
Cero a seis meses de experiencia en el conforme con los requerimientos del cargo
desempefio de puestos o tareas similares o y de la Institucion.
iguales™. - Servicio al cliente

- Gestion documental
Requisitos legales - Reglamento interno vigente de Ia
Poseer licencia de conducir de acuerdo a Municipalidad de San José.
vehiculo asignado y segiin Anexo N° 3. Para |- Legislacion y normativa vigente aplicable
cargo de Inspector. al puesto.

- Inglés conversacional para el caso del
Este requisito aplica en los casos que la puesto Técnico Municipal 1 de Seccion
Jefatura inmediata o Gerencia consideren Protocolo.
que el puesto lo requiera por disponibilidad
de equipo y por el tipo de labor.

Competencias

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

. Niveles de desarrollo (Ver Anexo 2)
Competencias

Inicial Basico Avanzado | Experto

. Excelencia en el servicio al usuario

. Planificacion y orientacion a resultados
. Comunicacién asertiva

. Liderazgo

. Trabajo en equipo

u bW N~
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Nivel Administrativo
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Indice de Puestos
Administrativo 3

Asistente Técnico Administrativo de Alcaldia

Asistente Técnico Administrativo de Gerencia Gestion Municipal y Desarrollo Urbano
Asistente Técnico Administrativo de Direccién Administrativa

Asistente Técnico Administrativo de Direccién Asuntos Juridicos

Asistente Técnico Administrativo de Direccién Seguridad Ciudadana y Policia Municipal
Asistente Técnico Administrativo de Direccién Control Urbano

Asistente Técnico Administrativo de Departamento de Comunicaciones

Asistente Técnico Administrativo de Departamento de Gestidn Tributaria Municipal
Asistente Técnico Administrativo de Departamento de Servicios Informaticos
Asistente Técnico Administrativo de Departamento Recursos Materiales y Servicios
Asistente Técnico Administrativo de Departamento Servicios Sociales y Econdmicos
Asistente Técnico Administrativo de Seccidén Sequridad Electronica

Asistente Técnico Administrativo de Seccién Control de la Vialidad

Asistente Técnico Administrativo de Seccidén Contraloria de Servicios

Asistente Técnico Administrativo de Seccién Compensacion y Beneficios

Asistente Técnico Administrativo Tramite y registro de Seccién Compensacién y Beneficios
Asistente Técnico Administrativo de Seccidn Servicios de Recoleccidon - Reciclaje
Asistente Técnico Administrativo de Seccién Desarrollo de Talento Humano
Asistente Técnico Administrativo de Seccidén Patentes

Asistente Técnico Administrativo de Seccién Almacén

Asistente Técnico Administrativo de Seccién Protocolo

Asistente Técnico Administrativo Bienestar socio laboral de Seccidon Calidad de Vida Laboral
Asistente Técnico Administrativo de Secciéon Gestién de Cobro

Asistente Técnico Administrativo de Seccién Mejoramiento de Barrios

Asistente Técnico Administrativo de Mantenimiento Automotor

Asistente Técnico Administrativo de Seccidén de Egresos

Asistente Técnico Administrativo de Seccidén de Limpieza Urbana

Asistente Técnico Administrativo Seccidén Pargues y Arboricultura Urbana

Asistente Técnico Administrativo Oficina Asuntos Laborales

Asistente Técnico Administrativo Seccién Ingresos

Secretario(a) Ejecutivo(a) de Concejo Municipal

Secretario(a) Ejecutivo(a) de Alcaldia

Secretario(a) Ejecutivo(a) de Gerencia

Secretario(a) Ejecutivo(a) de Direccidn

Administrativo 2

Secretaria(o) de Departamento /Seccidén/Proceso

Comprador(a) de Departamento Recursos Materiales y Servicios
Cajero(a) de Plataforma de Servicios

Cajero(a) de Seccion Egresos

Asistente de Eventos 2 de Seccidn Protocolo

Asistente Municipal de Seccién Limpieza Urbana

Asistente Municipal Taller Mecanico
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Administrativo 1

Oficinista

Oficinista Relleno Sanitario Seccién Limpieza Urbana
Oficinista Operador(a) Central Telefénica

Bodeguero

Recaudador

Asistente de Eventos 1 Turismo

Auxiliar de Regeneracién Urbana

Ujier Protocolo y Alcaldia
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE 5.15
SAN JOSé Cédigo de la Clase

Administrativo 3 Administrativo
MUNICIPALIDAD Nivel estructural al que pertenece la
DE SAN JOSE Nombre de la Clase Clase

Administrativo 3

Naturaleza de la clase

Ejecucion de tareas asistenciales especializadas de caracter administrativo, en un area
sustantiva o de apoyo a la Municipalidad.

. Actividades generalesdelaclase

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 proposito 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 documentacidn 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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- Asistente Técnico Administrativo de Alcaldia

- Asistente Técnico Administrativo de Gerencia Gestion Municipal y Desarrollo Urbano

- Asistente Técnico Administrativo de Direccion Administrativa

- Asistente Técnico Administrativo de Direcciéon Asuntos Juridicos

- Asistente Técnico Administrativo de Direccion Seguridad Ciudadana y Policia Municipal

- Asistente Técnico Administrativo de Direccién Control Urbano

- Asistente Técnico Administrativo de Departamento de Comunicaciones

- Asistente Técnico Administrativo de Departamento de Gestién Tributaria Municipal

- Asistente Técnico Administrativo de Departamento de Servicios Informaticos

- Asistente Técnico Administrativo de Departamento Servicios Sociales y Econédmicos

- Asistente Técnico Administrativo de Seccion Seguridad Electrénica

- Asistente Técnico Administrativo de Secciéon Control de la Vialidad

- Asistente Técnico Administrativo de Seccidon Contraloria de Servicios

- Asistente Técnico Administrativo de Seccion Compensacion y Beneficios

- Asistente Técnico Administrativo Tramite y registro de Seccién Compensacién vy
Beneficios

- Asistente Técnico Administrativo de Seccién Servicios de Recoleccion - Reciclaje

- Asistente Técnico Administrativo de Seccién Desarrollo de Talento Humano y Gestion del
desempefio

- Asistente Técnico Administrativo de Seccion Patentes

- Asistente Técnico Administrativo de Seccién Almacén

- Asistente Técnico Administrativo de Seccién Protocolo

- Asistente Técnico Administrativo Bienestar socio laboral de Seccion Calidad de Vida
Laboral

- Asistente Técnico Administrativo de Seccidon Gestion de Cobro

- Asistente Técnico Administrativo de Seccion Mejoramiento de Barrios

- Asistente Técnico Administrativo de Mantenimiento Automotor

- Asistente Técnico Administrativo de Seccion de Egresos

- Asistente Técnico Administrativo de Seccién Limpieza Urbana

- Asistente Técnico Administrativo de Seccién Parques y Arboricultura Urbana

- Asistente Técnico Administrativo Oficina Asuntos Laborales

- Asistente Técnico Administrativo Seccion Ingresos

- Secretaria(o) Ejecutivo(a) de Concejo Municipal

- Secretaria(o) Ejecutivo(a) de Alcaldia

- Secretaria(o) Ejecutivo(a) de Gerencia

- Secretaria(o) Ejecutivo(a) de Direccion

Actividades especificas por cargo

Asistente Técnico Administrativo de Alcaldia

1. Realizar la programaciéon detallada de las actividades de la dependencia segun el Plan de
Desarrollo Municipal.

2. Coordinar con los usuarios internos o externos la logistica y ejecucion de la
programacion de actividades de la Alcaldia; o de aquellas correspondientes a
dependencias que requieran la participacion del Alcalde (sa).

3. Realizar la revision final de la documentacidn que se genera en la Alcaldia, asi como
validar con la jefatura superior (Alcalde) las recomendaciones de modificacion o ajuste.

4. Revisar la documentacion para firma interna o externa que ingresa a la Alcaldia, para
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asegurar que la misma cumple con los requerimientos correspondientes; en caso de
identificar inconsistencias remitir la misma a quien corresponda para su revision vy
ajuste.

5. Programar y ejecutar actividades relacionadas con los requerimientos de divulgacién,
inspeccidn y control interno de la actividad municipal.

6. Preparar, a solicitud de la jefatura inmediata o Alcalde (sa), informes ejecutivos sobre
proyectos, estudios, investigaciones u otros de naturaleza similar que se lleven a cabo
en la Alcaldia.

Asistente Técnico Administrativo de Gerencia Gestion Municipal y Desarrollo
Urbano

1. Coordinar el desarrollo de acciones administrativas, tales como suministro de
informacion, negociacion, interpretacion de datos, integracién de informacién entre
otros; producto de las actividades que desarrolla el Despacho de la Primera Vice alcaldia.

2. Participar en el desarrollo de investigaciones producto de consultas de usuarios internos
o externos sobre normativa de la Municipalidad de San José.

3. Apoyar la coordinacién interdepartamental (tales como Concejo Municipal y demas
dependencias de la Municipalidad de San José) e interinstitucional (tales como ONG s,
lideres comunales, contribuyentes, entre otros) requerida por la Vicealcaldia para
cumplir con los objetivos de la dependencia.

Asistente Técnico Administrativo de Direccion Administrativa

1. Realizar indagaciones y consultas de medidores y propiedades municipales, para
determinar el estado y utilizacién de los mismos; asi como elaborar y remitir a quien
corresponda (Auditoria Interna, Presupuesto, otros), el informe de resultados.

2. Organizar con entidades externas y dependencias de la Municipalidad la tramitacion de
requerimientos y recursos técnicos, operativos o administrativos necesarios para llevar a
cabo las investigaciones de campo, tales como personal, vehiculos, entre otros.

3. Tramitar, en coordinacion con otras dependencias de la Institucidon, la resolucién de
consultas, quejas o reclamos de los contribuyentes o usuarios de la Municipalidad.

4. Colaborar en investigaciones sobre propiedades con dependencias municipales
(Informacidn Catastral y Geografica, Asesoria Juridica, entre otros) y entidades externas
(Registro de la Propiedad).

5. Colaborar con la oficina de Administracion de Bienes e Inmuebles en la elaboracién de
informes y estadisticas, recepcion de activos en desuso, traslado, ingreso al sistema,
entre otros aspectos.

6. Coordinar vy tramitar solicitudes de |Ilimpieza de infraestructura municipal,
especificamente cuando se presenten traslados de personal.

7. Llevar a cabo, en coordinacion con Proveeduria, los tramites correspondientes a los
remates de vehiculos municipales.
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Asistente Técnico Administrativo de Direccion Seguridad Ciudadana y Policia
Municipal

1. Brindar apoyo con el control y asignacién de las actividades requeridas para llevar a cabo
funcién de seguridad ciudadana.

2. Trasladar y distribuir los insumos documentales e implementos del trabajo requeridos
por el personal de la dependencia para realizar sus labores.

3. Llevar control del consumo diario de insumos y levantar inventario respectivo.

4. Trasladar vehiculos municipales de y hacia talleres de servicio interno o externos a la
Municipalidad de San José.

5. Tramitar vales de caja chica con respecto al mantenimiento y reparaciéon del equipo
automotor de la policia municipal.

6. Coordinar todos los tramites de compra y otros asuntos administrativos de la policia
municipal.

7. Mantener la base de datos actualizada de las actividades, insumos (combustible, horas
uso de equipo automotor, armamento, entre otros) de la policia Municipal.

Asistente Técnhico Administrativo de Direccion Control Urbano

1. Ejecutar estudios o investigaciones sobre casos o expedientes asignados por la jefatura
de la dependencia o el proceso de fiscalizacion.

2. Elaborar informes de resultados al respecto de los estudios o investigaciones realizadas,
planteando los hallazgos y oportunidades de mejora identificadas.

3. Fiscalizar tramites ejecutados por las dependencias de inspeccién y patentes, tales como
supervision de solicitudes de patentes, renuncias, entre otros.

4. Llevar control de la documentacion que se deriva del proceso de evaluacion del
desempefio de la dependencia.

5. Solicitar informacién y realizar inspecciones de los comercios y urbanizaciones.

6. Coordinar la logistica de inspecciones, solicitud de informes y documentos y rutas, plazos
de respuesta.

Asistente Técnico Administrativo de Seccion Comunicaciones

1. Coordinar con la jefatura, las publicaciones de la gaceta, realizar todo el tramite de
preparacién de las mismas.

2. Coordinar con la jefatura las pautas radiales como televisivas, verificacién de
presupuesto para la preparacion del pedido.

3. Tramitar y dar seguimiento a la orden de compra de las pautas publicitarias para el
respectivo pago.

4. Coordinar con la jefatura las contrataciones para la produccion de los spots de television,

disefios de “mupis”, afiches, banners, brochures y otros.

Remitir material informativo solicitado a los medios de comunicacién.

Colaborar con la preparacion de articulos, seleccionar y revisar materiales su publicacion.

7. Programar y atender las diferentes solicitudes y consultas de los medios de
comunicacién, labor en conjunto con la Jefatura y profesionales de la dependencia.

o U
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Asistente Técnico Administrativo de Departamento de Gestion Tributaria Municipal

1. Confeccionar diversos informes estadisticos sobre las actividades que se realizan en el
Departamento, clasificarlas por prioridad (orden de importancia).

2. Preparar informes periddicos sobre las investigaciones llevadas a cabo, correspondientes
a irregularidades en el proceso gestion tributaria.

3. Supervisar y ejecutar labores variadas y complejas relacionadas con la gestion, tramite y
control de cobros de impuestos y patentes comerciales.

4. Preparar las comunicaciones escritas, para informar a los interesados acerca del
resultado de estudios al pendiente de cobro, mantener los controles actualizados.

5. Realizar el manejo, atencion, control y purificaciéon del pendiente de cobro por servicios,
lo cual implica la ejecucion de investigaciones contables complejas.

6. Mantener controles actualizados sobre el pendiente de cobro y preparar informes

mensuales de avances de recuperacion de cuentas con el objeto de estimar niveles de

avance en la recuperaciéon del pendiente cobro.

Revisar y registrar datos y generar reportes diversos.

Trasladar y entregar notificaciones, certificaciones y otros documentos a diversos

usuarios de la Municipalidad.

9. Ejecutar labores administrativas variadas que incluyen procesamiento de permisos y
patentes, y elaboracion de reportes y confeccion de documentos variados.

10. Recibir documentos, verificar requisitos y canalizar el tramite; gestionar tramites ante
otras instituciones publicas para resolver asuntos de interés para la Municipalidad,
usuarios, servidores y proveedores y dar seguimiento a gestiones realizadas ante
diversas instituciones publicas y privadas.

11. Clasificar las patentes para su resolucion.

12. Elaborar los certificados de las patentes comerciales y de licores aprobadas.

13. Registrar las nuevas patentes otorgadas o las modificaciones correspondientes

® N

Asistente Técnico Administrativo de Departamento de Servicios Informaticos

1. Brindar asistencia administrativa al Comité Gerencial de Tecnologias de Informacién y
Comunicacion.

2. Brindar apoyo en la gestién de control interno y riesgo de la dependencia.

3. Brindar colaboracién en la atencién de los requerimientos de informacion solicitados por
la estrategia de Gobierno Digital.

4. Elaborar reportes de hallazgos y recomendaciones giradas por la auditoria interna y
externa, para ser remitidos a la jefatura.

5. Tramitar vales de caja chica.

6. Coordinar todos los tramites de compra y otros asuntos administrativos de la Direccidn.

Asistente Técnico Administrativo de Departamento Servicios Sociales y Econdmicos

1. Brindar apoyo en la programacién, coordinacién y ejecucién de actividades de
divulgacion de informacion para el contribuyente relacionadas con los servicios ofrecidos
por la dependencia.

2. Brindar asistencia a la jefatura del area en la atencidon de asuntos administrativos y en la
coordinacion de actividades propias del Departamento.

3. Brindar apoyo en la ejecucién de investigaciones en diferentes centros conforme a los
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programas previamente establecidos; tales como visitas de campo, inspecciones,
sesiones de trabajo, entre otras.

4. Brindar apoyo en elaboracién de instrumentos de recopilacion de datos e informacion, su
aplicacion y procesamiento de los resultados; asi como también en la elaboracién de los
informes correspondientes.

5. Brindar asistencia a la jefatura de la seccién en la recopilacién de informaciéon de las
comunidades con la finalidad que sea utilizada para identificar necesidades que pueden
ser atendidas por otras instancias municipales; asi como brindar datos e informacion a
regidores sobre proyectos en ejecucion o proyectados segun presupuesto.

6. Colaborar en la coordinacién y ejecucion de eventos del Departamento hacia la
comunidad tales como ferias de salud, empleo, entre otros.

Asistente Técnico Administrativo de Secciéon Seguridad Electronica

1. Coordinar con la jefatura la gestion del presupuesto de la dependencia y las partidas
especificas aprobadas por el Concejo Municipal para la compra e instalacién de camaras.
Elaborar solicitudes para creacién e inclusion de cédigos dentro del sistema de SICOP.
Llevar el control y seguimiento de necesidades de bienes y servicios de la dependencia,
en lo que respecta a tanto a la administracion como al componente técnico - cdmaras y
alarmas-.

4. Realizar propuestas y revision de licitaciones que se realizan en el drea referente al tema
de adquisiciones.

5. Realizar estudios de mercado para la compra de bienes, efectuando proyecciones
presupuestarias; asi como la elaboracion y revision de las especificaciones técnicas.

6. Brindar apoyo en la supervision del personal encargado de gestionar la cartera de
clientes en condiciéon de morosidad; asi como del recurso responsable de la aplicacion de
los pagos del area de servicio al cliente.

7. Administrar del archivo interno de clientes del servicio de monitoreo y mantenerlo
debidamente actualizado.

8. Administrar el sistema municipal de cobro, aplicacion de pagos de monitoreo y de
resoluciones de gestores de servicio; asi como llevar a cabo la activacion y desactivacién
de cuentas de clientes.

9. Administrar el sistema de alarmas “Alarm Center”; asi como la activacién, actualizacién y
desactivacion de cuentas en el mismo.

10. Mantener actualizadas las bases de datos internas y prestar colaboracion en la
elaboracién de boletas de averias cuando se considere necesario.

w N

Asistente Técnhico Administrativo de Control de la Vialidad

1. Supervisar y controlar el personal administrativo, tanto de monitoreo del sistema de
parquimetros por GPS como de la gestion de parquimetros.

2. Velar por la constante actualizacion del sistema informatico -bases de datos-.

3. Recibir, revisar e ingresar los cambios del estado de las multas segun el tipo de pago
realizado.

4. Coordinar con las jefaturas, supervisores y empresa licitada (SETEX) la prestacion de los
servicios de estacionometros y el debido mantenimiento de los dispositivos.

5. Dar seguimiento a la ejecucion del presupuesto e informar a la jefatura sobre su
cumplimiento o modificaciones requeridas.
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6. Preparar folletos, brochures o cualquier otro tipo de documentacion técnica requerida por

la seccidn.

Colaborar en programas de capacitacion y desarrollo al personal de la seccidn.

8. Velar por la correcta aplicaciéon de normativa que regula la actividad de estacionometros.

9. Realizar estudios técnicos para la determinacion de nuevos espacios de estacionometros
autorizados mediante Ley 3580 y 6852, Reglamento y Guia de Estudio de zonas de
ingenieria del MOPT.

10. Generar, verificar y corregir el archivo plano para la carga de multas en el INS-SISOA
para cobro anual de marchamo.

11. Cargar la base de datos Gestion Parquimetros y el SICSOA (INS).

12. Recibir, verificar y ejecutar los ajustes en el cobro de marchamo anual.

13. Recibir estudios y determinar la procedencia de devoluciones de dinero por doble pago.

14.Revisar y solicitar la inclusién de multas generadas por CPS y no ingresadas a Gestion
Parquimetros.

15. Coordinar con el Departamento de Desarrollo Organizacional las acciones referentes al
disefio de formularios y otros documentos de uso de la seccién.

N

Asistente Técnico Administrativo de Seccion Contraloria de Servicios

1. Brindar atencion a contribuyentes o usuarios de la Municipalidad de San José, por medio
de los diferentes canales de comunicacion disponibles en la Institucion.

2. Analizar y dar seguimiento a los expedientes de consultas, quejas o reclamos que se
encuentran abiertos; asi como gestionar el cierre de aquellos que han sido resueltos.

3. Tramitar el cierre de denuncias, quejas u otro tipo de sugerencia, que han sido
resueltos.

4. Aplicar encuestas de percepcion del ciudadano con respecto al servicio prestado por la
Institucion

5. Recopilar, revisar y tramitar los informes que envian las diferentes dependencias
municipales referentes a la red institucional de transparencia.

6. Notificar al ciudadano, contribuyente o quejoso, las respuestas correspondientes a
solicitudes o consultas varias.

Asistente Técnico Administrativo de Seccion Compensacion y Beneficios

1. Recibir, revisar, comprobar y tramitar la informaciéon de los formularios, informes o
registros de tiempo extra, asistencia, permisos vacaciones, incapacidades, defunciones,
embargos, deducciones, exclusiones o inclusiones de personal entre otros, para su
procesamiento e inclusion en sistema de planilla.

2. Administrar la informaciéon y realizar el calculo relacionado con el tema de carrera
profesional, asi como ejecutar su aplicacién en el sistema.

3. Revisar, controlar y actualizar los diversos documentos que afectan la planilla de
salarios, verificar montos, inconsistencias, cambios o correcciones que aplican a la
planilla.

4. Preparar calculos de horas laboradas para efectos de pagos, mediante la revision de los
controles de tiempo.

5. Administrar y controlar las pensiones alimentarias y embargos judiciales que aplican al
personal de la Municipalidad.

6. Tramitar y procesar las deducciones por planillas automatizadas o digitadas.
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7. Realizar el control, verificacion y registro de los movimientos que afectan el control de
asistencia para la emisién de la planilla de pago tanto administrativa como de jornales.

8. Atender consultas, aclarar dudas y procesar los reclamos de los trabajadores con
respecto de las planillas, segun corresponda una vez realizado el analisis de los casos.

9. Analizar casos especiales y segun los resultados obtenidos, tramitar pagos por concepto
de ajuste positivo tales como pluses salariales, subsidio por incapacidad, ajuste salarial
por incapacidad médica, salarios no cancelados, entre otros; asi como también tramitar
ajustes negativos por concepto de reintegros debido a situaciones diversas.

10. Tramitar movimientos, inclusiones o excusiones al maestro de empleados por ingreso de
personal (de acuerdo al régimen que corresponda ya sea sueldo fijo, jornales, jornales
ocasionales, sueldos especiales y suplencias), traslados internos, renuncia, abandono,
finalizacién de contrato, entre otros.

11. Tramitar diferencias de salario y recargo de funciones, pagos por incrementos segun
costo de vida, calculo de prestaciones legales, pago de dietas a regidores, entre otros.

12. Realizar la conciliaciéon mensual y anual por concepto de pago del impuesto al salario.

Asistente Técnico Administrativo Tramite y registro de Seccion Compensacion y
Beneficios

1. Administrar los expedientes administrativos y disciplinarios del personal de la
Municipalidad de San José.

2. Recibir, verificar y entregar las o6rdenes patronales, segun separacién por numero
patronal y acorde a la normativa, métodos y procedimientos establecidos para tal efecto.

3. Elaborar los reportes periédicos — bisemanal y mensual - de asistencia del personal.

4. Tramitar la confeccion de los gafetes institucionales, tanto del personal administrativo
como operativo.

5. Registrar, controlar y administrar los periodos vacacionales de los funcionarios de la
Institucion.

6. Configurar los relojes marcadores de las dependencias de la Municipalidad de San José.

7. Confeccionar acciones de personal segun tipo de requerimiento; asi como también las
constancias o certificaciones solicitadas por el personal de la Municipalidad de San José.

8. Revision de expedientes de administrativos de personal en casos de procesos de
liquidacion.

9. Tramitar y dar seguimiento a las liquidaciones de personal.

10.Orientar a los jefes y trabajadores en lo que se refiere al tramite de pago de
prestaciones en dinero.

11.Colaborar en la realizacion de estudios técnico-asistenciales dificiles en el area de su
competencia y asistir a funcionarios de mayor categoria en la realizaciéon de analisis en
un campo especifico de la administracion de las remuneraciones.

12. Efectuar estudios de fuentes de ingreso, realizar proyecciones presupuestarias y dar
seguimiento al presupuesto de remuneraciones.

13. Realizar estudios relacionados con el Articulo 157 del Cddigo de Trabajo - Vacaciones -.

14.Brindar apoyo en el control del presupuesto para atender requerimientos derivados de
las prestaciones al personal y el pago Articulo 157 del Cédigo de Trabajo.

15. Tramitar recursos legales o reclamos administrativos relacionados con los tramites de la
dependencia

16. Tramitar documentacién relacionada con juicios ordinarios y brindar apoyo en la gestion
de contestacion con tiempos perentorios.
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17.Digitar notas con formatos legales especificos, tales como recursos de amparo,
revocatorias, apelaciones, comparecencias, defensorias y similares.

18. Controlar y dar seguimiento a documentos remitidos a las diferentes instancias judiciales
o tribunales.

19.Trasladar a los profesionales en derecho la documentacién segun el orden establecido
por la Direccidn y verificar el cumplimiento de los plazos del tramite.

20. Administrar, actualizar y controlar la base de datos de juicios ordinarios.

Asistente Técnico Administrativo de Seccidn Servicios de Recoleccion - Reciclaje

1. Planificar las rutas de los servicios de recoleccién y aseo de vias; asi como organizar los
recursos operativos del Programa de Reciclaje de la Municipalidad de San José

2. Mantener actualizada la base de datos relacionada con las rutas de recoleccion y aseo de
vias.

3. Brindar capacitacion a socios del Programa de Reciclaje de la Municipalidad de San José;

asi como atender a los mismos cuando se apersonen a las oficinas de la Institucion.

Tramitar los requerimientos administrativos y operativos del proceso de compostaje.

Realizar visitas a las comunidades y empresas para promover el Programa de Reciclaje

de la Municipalidad de San José.

6. Definir los roles operativos del personal segin la disponibilidad del recurso debido a
solicitudes ingresadas, tales como vacaciones, permisos o incapacidades, entre otros; asi
como dar seguimiento a su debido cumplimiento.

7. Realizar proyecciones de tiempo extra requerido por parte del personal de la
dependencia; asi como llevar control presupuestario del consumo del mismo.

8. Elaboracion y aplicacion de los instrumentos o formularios requeridos para llevar control
del trabajo realizado.

9. Revision de los informes de la operacion elaborados por los puestos de supervisidon
intermedia de la dependencia.

10. Administrar la bodega de la dependencia y el consumo de los suministros requeridos
como parte de la operacion.

v A

Asistente Técnico Administrativo de Seccion Desarrollo del Talento Humano y
Gestion del Desempeiio

1. Tramitar licencias de estudio, en lo que respecta a la recepcién de solicitudes,

verificacién de requisitos, calculos del costo y revision de expedientes.

Elaborar los contratos y gestionar el tramite de los mismos.

Revisar y analizar los expedientes de capacitacion del personal de la Municipalidad, en

materia de carrera profesional y administrativa para los efectos que corresponda.

4. Revisar y analizar los expedientes de salida de los empleados para los efectos que
corresponda.

5. Elaborar los contratos y gestionar el tramite de los mismos.

6. Llevar el control de asistencia y necesidades del facilitador (ayuda logistica), de los
diferentes cursos.

W N
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Asistente Técnico Administrativo de Seccion Patentes

—

Atender estudios y reclamos de contribuyentes en materia de patentes.

2. Elaborar informes técnicos en casos de defensorias, recursos de amparo o segun
solicitudes generadas por la jefatura de la dependencia o autoridades superiores de la
Municipalidad.

3. Realizar consultas y movimientos en el sistema de patentes, tales como elaboracion de
patentes permanentes y temporales, cancelacion de patentes, reactivaciones de
patentes, entre otros.

4. Elaborar estadisticas de los estudios o reclamos atendidos, con resolucién o caso
especial.

5. Tramitar y comprobar que se realicen las respectivas inspecciones segun solicitudes
relacionadas con licores, ferias, espectaculo publico o cualquier actividad que lo requiera.

6. Actualizar la base de datos de autorizaciones y comercios otorgados.

Asistente Técnhico Administrativo de Seccion Almacén

1. Realizar el inventario institucional de bodegas, a fin de controlar lo registrado en el
sistema y las existencias reales; asi como elaborar los informes respectivos.

2. Identificar las inconsistencias en inventario y determinar la o las causas de dicha
situacion; asi como informar a su superior inmediato para tomar las medidas
respectivas.

3. Tramitar y llevar control de las requisiciones de almacén generadas por los usuarios
internos de la Municipalidad de San José.

4. Asegurar el adecuado almacenamiento del equipo, materiales, dispositivos y demas
suministros seguln las normas técnicas de manejo de inventarios.

5. Supervisar que la labor de los bodegueros se lleve a cabo segun los requerimientos
establecidos.

6. Dirigir, asignar y supervisar actividades relacionadas con el control de la calidad del
inventario y gestion del almacén.

7. Tramitar y controlar la documentacion generada como parte de las labores de
administracion de las bodegas.

8. Confeccionar diversos informes estadisticos sobre las actividades; asi como ejecutar
tomas de inventario de forma selectiva.

Asistente Técnico Administrativo Seccion Protocolo

1. Brindar apoyo en la planificacion, coordinacion y realizacion de eventos internacionales
promovidos por la Municipalidad de San José

2. Asegurar el cumplimiento de los requerimientos que se generan producto de la atencién
de las delegaciones internacionales invitadas a los eventos de la Municipalidad de San
José.

3. Elaborar informe de resultados y actividades ejecutadas como parte de los eventos
organizados por la Municipalidad de San José y la atencidon prestada a las delegaciones
participantes.

4. Elaborar ordenanzas y dictdAmenes sobre gastos de viajes, asistencia a capacitaciones,
ferias y otros para efectos que sean autorizados por el Concejo Municipal.

5. Solicitar y tramitar vales de caja chica con respecto a la realizacién de viajes, por parte
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de funcionarios municipales.
6. Solicitar y tramitar las contrataciones con relacidon a actividades de protocolo y/o otros
eventos.

Asistente Técnhico Administrativo Bienestar socio laboral de Seccion Calidad de
Vida Laboral

1. Llevar registro de becas nuevas y la renovacion de éstas, previa comprobacion del
cumplimiento de requisitos de cada solicitud en los sistemas FONABE y Avancemos.

2. Tramitar el registro de solicitudes Art. 38, previa verificacién en sistema sobre el Gltimo
afno en que fue recibido el beneficio, segun lo estipulado en la Convencién Colectiva

3. Registrar, revisar y verificar la planilla mensual de pago a los becados de la
Municipalidad de San José.

4. Tramitar la compra de materiales para los becados de la Municipalidad de San José y
realizar la entrega correspondiente de los paquetes.

5. Brindar asesoria a usuarios internos en materia de pensiones, asi como llevar a cabo el
tramite correspondiente a nivel interno y en coordinacion con las entidades externas que
corresponda - Gerencia de Pensiones CCSS -.

6. Orientar a los usuarios internos en materia de pensiones por invalidez, asi como llevar a
cabo el tramite correspondiente a nivel interno y en coordinacion con las entidades
externas que corresponda - Instituto Nacional de Seguros -.

7. Orientar a los beneficiarios en caso del fallecimiento de un funcionario(as),
especificamente en lo que respecta a la pdliza de vida, asi como llevar a cabo el tramite
correspondiente a nivel interno y en coordinacién con las entidades externas que
corresponda - Instituto Nacional de Seguros -.

Asistente Técnico Administrativo de Seccion Gestion de Cobro

1. Atender al contribuyente a efectos de brindar informacion de plazos, atender consultas o
dudas.

2. Brindar apoyo en la gestion de arreglos de pago, entrega de recibos, entre otros tramites
de cobro municipal.

3. Tramitar requerimientos de notificacion al contribuyente producto de las diferentes
gestiones de cobro de la Municipalidad.

4. Controlar el pago de facturas por la prestacién de servicios profesionales en materia
legal (abogados).

5. Brindar apoyo en la tramitacion de arreglos de pago especiales.

6. Revisar la documentacion requerida como parte de la designacion de expedientes en lo
que respecta a los procesos extra judiciales o judiciales de cobro.

7. Atender los requerimientos de informacidn u otros de naturaleza similar con el
Departamento de Contabilidad y Cobro Administrativo.

Asistente Técnico Administrativo de Seccion Mejoramiento de Barrios

[Ey

Coordinar y programar las rutas y visitas de campo de los proyectos en proceso.

2. Tramitar requerimientos de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo automotor
y maquinaria.

3. Controlar la documentacién de los proyectos de obra comunitaria, asi como elaborar
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reportes semanales del avance de estas.

4. Supervisar y programar las rutas del equipo automotor, en lo que respecta a traslado de
personal e insumos de trabajo a los diferentes proyectos.

5. Coordinar con Proveeduria, el tramite administrativo para la compra de insumos de
trabajo de los diferentes proyectos.

6. Coordinar con recursos humanos el tramite para el pago de horas extra, solicitud de
personal entre otros.

Asistente Técnico Administrativo de Mantenimiento Automotor

[

Administrar la base de datos del taller mecanico.

2. Llevar el control y seguimiento de las 6rdenes de trabajo, desde su apertura hasta el
cierre correspondiente.

3. Tramitar los pedidos de repuestos, suministros y pago servicios para el taller mecanico.

4. Dar seguimiento a las obras de mantenimiento y reparacion de las unidades automotoras
de la Municipalidad de San José.

5. Administrar el inventario de repuestos, asi como realizar el control cruzado de la
informacion registrada para corroborar la misma con el Departamento de Suministros.

6. Elaborar informe de trabajos realizados lo que incluye detalle de los resultados

obtenidos, recursos, repuestos y suministros utilizados, asi como cualquier otra

informacion que se considere pertinente incluir.

Asistente Técnico Administrativo de Seccion de Egresos

1. Administrar la caja chica de repuestos vehiculares y copias, lo que incluye la entrega de
vales a los encargados de las compras.

2. Tramitar el reintegro de los montos correspondientes a repuestos vehiculares y copias y
realizar la liquidacion debida.

3. Brindar atencién telefénica a los usuarios al respecto del estado de cheques, ya sea que
se encuentren en custodia o pendientes de ser emitidos para proceder con los pagos
correspondientes.

4. Custodiar la caja fuerte de cheques, lo que incluye la recepcion de los cheques por
pagar, la anulaciéon de los mismos si no son retirados previo cumplimiento del plazo
establecido para tal efecto.

5. Elaborar informe semanal de arqueo y la entrega de cheques a los proveedores.

6. Recibir y revisar las liquidaciones de subvenciones entregadas por parte de la
Municipalidad de San José a sujetos privados.

Asistente Técnico Administrativo Seccion Limpieza Urbana

1. Atender, indagar y tramitar quejas relacionadas con los servicios que presta la Seccion
de Limpieza Urbana y da recomendaciones mediante informes.

2. Participar en la programacién de las rutas de barrido y recoleccion de basura de la
Seccion Limpieza Urbana.

3. Atender consultas de los contribuyentes en asuntos de los servicios de limpieza urbana
(En los procedimientos y relaciones con el ciudadano, servicio).

4. Verificar tareas, rutas, tiempos de trabajo, control de asistencia y bitdcoras a los
Supervisores de Cuadrillas de Limpieza Urbana.
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5. Cooperar con los sistemas de control entre los vecinos y la Municipalidad (mediante
reuniones, inspecciéon de trabajo e investigaciones).

6. Coordinar y comunicar con Recoleccion, Parques, Red Pluvial y Mejoramiento de Barrios
sobre afectaciones de servicios en la comunidad.

7. Dar seguimiento a las labores de limpieza de botaderos, lotes baldios, supervisar el buen
uso de la maquinaria (tractor, vagoneta y recolectores), uso de la indumentaria de
proteccién y vestimenta adecuada tanto de Trabajador Manual como Supervisores.

Asistente Técnico Administrativo Seccion Parques y Arboricultura Urbana

[

Elaborar y dar seguimiento a solicitudes de pedidos.

2. Realizar inventarios de bodega y viveros y llevar el control de entradas y salidas de
plantas.

3. Llevar bases de datos de incapacidades, llegadas tardias, gasto de extras, materiales y

capacitaciones del personal de la Seccion.

Elaborar y aplicar el uso de tablas dindmicas de Excel, para elaboracion de reportes.

Dar seguimiento al uso y mantenimientos de la flotilla vehicular.

Archivar documentacién de acuerdo a los lineamientos nacionales establecidos y otros

que se le pidan al respecto.

7. Redactar informes que amerite la jefatura inmediata, jefes de area, y superiores.

Participar en la redaccion de oficios, archivado, custodia y tramite de correspondencia.

9. Colaborar en el tramite y atencién de quejas relacionadas con los servicios que presta la
Seccion de Parques y dar recomendaciones mediante informes.

10. Llevar controles de asistencia como vacaciones, permisos o incapacidades, entre otros;
asi como dar seguimiento a su debido cumplimiento.

11. Asistir a la jefatura inmediata y superiores en actividades propias del puesto.

ou A
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Asistente Técnico Administrativo Oficina Asuntos Laborales

1. Realizar, segun indicaciones del Director, la distribucion del trabajo entre el equipo de
abogados(as) del area en materia de asuntos administrativos y disciplinarios.

2. Tramitar y dar seguimiento en la atencién de consultas de superiores y profesionales de
la oficina, funcionarios o publico en general.

3. Brindar apoyo en la tramitacion de los recursos de amparo asignados al equipo de
abogados de la dependencia, para asegurar el cumplimiento de los plazos de respuesta.

4. Actualizar y mantener el registro digital de los casos asignados a los abogados; asi como
también dar el seguimiento correspondiente.

5. Controlar, actualizar y dar seguimiento a la normativa vigente que rige el accionar de la
dependencia; asi como mantener los insumos documentales disponibles para el equipo
de abogados y demas usuarios internos que corresponda.

6. Brindar asistencia en la elaboracion de oficios, archivo y correspondencia de la oficina,
conforme a los lineamentos del equipo de abogados vy la jefatura de la dependencia.

7. Mantener controles estadisticos de las actividades de la Oficina, referente a atencién de
solicitudes y actividades del area.
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Asistente Técnico Administrativo Seccion Ingresos

1. Registrar los ingresos por concepto de los mercados municipales, elaborar reporte diario,
para verificar si dichos ingresos cumplen con los prondsticos establecidos por financiero.

2. Apoyar en la realizacién de arqueo de cajas municipales.
Atender, tramitar y resolver conciliaciones de conectividad

4. Apoyar, en el tramite y resolucion de casos por concepto de carga y descarga de una
cuenta por monto especifico para su correccion.

5. Atender consultas internas y externas por reclamos o solicitud de oficio por pendientes
de aplicacion en el sistema.

6. Recopilar informacién y datos, para elaborar informe de pagos realizados con tarjeta de
crédito y débito.

7. Ejecutar labores de revision y registro de operaciones, hacer balances de cuentas
bancarias, revisar, procesar y verificar documentos contables.

Secretaria(o) Ejecutiva(o) Concejo Municipal

1. Elaborar actas, minutas, dictdmenes, oficios, 6rdenes del dia y tramitar acuerdos
tomados en comisiones.

2. Velar por la correcta tramitacion, en el orden administrativo, de todos los asuntos que se
presentan a consideracion de las comisiones.

3. Colaborar en la asignacién, comunicacion y coordinacion de los trabajos requeridos en
las comisiones con las diferentes dependencias involucradas.

4. Colaborar en el seguimiento de los trabajos requeridos en las comisiones con las
diferentes dependencias involucradas.

5. Mantener informadas a las diferentes comisiones acerca de los asuntos que se tramitan
en la dependencia.

6. Elaborar expedientes de cada consulta, solicitud, recursos, licitaciones, presupuesto,
POA, quejas, oficios, becas, junta administrativa, obras entre otros).

7. Recopilar dictdamenes de las diferentes comisiones y las mociones emitidas por los

sefiores Regidores, Alcalde y Presidencia.

Registrar y asignar nUmero de consecutivo para cada acuerdo.

Revisar formato y redaccion, de los dictdmenes, mociones y demds documentos, realizar

correcciones correspondientes.

10. Colaborar en labores de logistica de las sesiones (tomar asistencia, tomar anotaciones,
lectura de correspondencia, entre otras).

11. Administrar, actualizar y clasificar la base de datos correspondiente a temas por parte
del Concejo Municipal, Municipalidad, Contribuyentes y otros entes gubernamentales y
privados.

© ®

Secretaria(o) Ejecutiva(o) Alcaldia

1. Llevar control y programacion, segun priorizacion establecida, de la agenda vy
compromisos de la Alcaldia y Comité Gerencial.
2. Elaborar las actas correspondientes al Comité Gerencial.
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3. Revisar la documentacion que ingresa a la Alcaldia, para asegurar que la misma cumple

con los requerimientos correspondientes; en caso de identificar inconsistencias remitir la

misma a quien corresponda para su revision y ajuste.

Brindar atencion a contribuyentes cuando asi corresponda.

Supervisar, organizar y controlar los sistemas de archivo de correspondencia y velar por

su actualizacién y mantenimiento.

6. Coordinar y colaborar en la transcripcidon y notificacion de resoluciones, directrices,
circulares y otros propios de la Alcaldia.

7. Dar seguimiento a las diferentes solicitudes y otras gestiones que ingresan al despacho a
efecto de garantizar oportunamente el tramite en tiempo y forma.

v A

Secretaria(o) Ejecutiva(o) Gerencia

=

Programar y llevar registros de la agenda de la Gerencia.

2. Brindar apoyo en la coordinaciéon de reuniones o sesiones de trabajo en las que se

requiera participacion de personal de la dependencia

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

Coordinar reuniones de la Gerencia y apoyar en asuntos de logistica.

5. Coordinar y colaborar en la transcripcion y notificacion de directrices, circulares,
memorando y otros propios de la Gerencia.

6. Brindar apoyo en la gestién de los expedientes cuya tramitacion es responsabilidad de la
dependencia.

7. Dar seguimiento a las diferentes solicitudes y otras gestiones que ingresan a la Gerencia

a efecto de garantizar oportunamente el tramite en tiempo y forma.

AW

Secretaria(o) Ejecutiva(o) Direccion

[

Programar vy llevar registros de la agenda de la Direccion.

2. Brindar apoyo en la coordinacion de reuniones o sesiones de trabajo en las que se

requiera participacion de personal de la dependencia

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

Coordinar reuniones de la Direccién y apoyar en asuntos de logistica.

5. Coordinar y colaborar en la transcripcion y notificacion de directrices, circulares,
memorando y otros propios de la Direccion.

6. Brindar apoyo en la gestion de los expedientes cuya tramitacion es responsabilidad de la
dependencia.

7. Dar seguimiento a las diferentes solicitudes y otras gestiones que ingresan a la Direccion

a efecto de garantizar oportunamente el tramite en tiempo y forma.

Hw

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 accion.

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

Supervision ejercida: Le puede corresponder coordinar equipos de trabajo conformados
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Condiciones organizacionales y ambientales

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 segin 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
informacidn 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 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.

Consecuencia del error: Los errores que eventualmente se cometan pueden atrasos en las
labores de apoyo logistico o administrativas en los cuales se brinda colaboracion, 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.

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 electronicas,
Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo. correo  electrénico, entre otros; o
(Para los puestos de Secretario (a) Ejecutivo, conocimientos practicos en ese campo,
ademas debe entenderse que se requiere conforme con los requerimientos del cargo
presentar titulo de Bachiller en Educacién y de la Institucién.
Media). - Servicio al cliente
- Gestion documental
Experiencia - Manejo y supervision de personal
Uno a tres afios de experiencia en el |- Reglamento interno vigente de Ia
desempefio de puestos o tareas similares o Municipalidad de San José.
iguales ™. - Legislacion y normativa vigente aplicable
al puesto.
*La experiencia es acumulativa, por lo que, |- Inglés conversacional para el caso del
para los puestos de la clase administrativo puesto Asistente Técnico Administrativo de
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Requisitos
3, se considerara la experiencia adquirida
desde que el funcionario ha sido nombrado
en la serie administrativo 2 vy
administrativo 1, serie técnico 2 y técnico
1, asi como para los puestos de Supervisor
2 y Supervisor 1.

*En el caso de ingreso externo, se debe
presentar una constancia laboral que
demuestre tiempo Ilaborado vy puesto,
seglin requerimiento correspondiente.

Requisitos legales
NA

Conocimientos

Seccidn Protocolo.

Competencias

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

clase correspondiente.

Competencias

Niveles de desarrollo (Ver Anexo 2)
Inicial Basico Avanzado Experto

1. Excelencia en el servicio al usuario

2. Planificacion y orientacion a resultados

3. Comunicacion asertiva

4. Liderazgo

Ul

. Trabajo en equipo
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE

7 5.16
SAN JOSE Cédigo de la Clase
Administrativo 2 . Administrativo
MUNICIPALIDAD Nivel estructural al que pertenece la
DE SAN JOSE Nombre de la Clase Clase

Administrativo 2

Naturaleza de la clase
Ejecucion de labores de caracter administrativo brindando apoyo al cliente interno y externo
mediante el seguimiento de gestiones diversas, ejecucion de tramites, mantenimiento de
controles administrativos, transcripcion y custodia de documentos, soporte en eventos,
manipulacién de informacion fisica y digital, gestion de cobros y pagos, servicio de caja,
compras, y otros de naturaleza similar.

. Actividades generalesdelaclase

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

2. Preparar documentos de diversa naturaleza, localizar datos e informacién,
correspondencia y expedientes segun indicaciéon de su superior inmediato, para atender
requerimientos de la dependencia o 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 proposito de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

5. Asistir a su superior inmediato, personal profesional o técnico en la ejecucidon de
tramites o gestiones administrativas u operativas de la dependencia.

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

7. 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.

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

9. Realizar gestiones y tramites de compra ante las distintas casas comerciales, segun las
especificaciones técnicas suministradas por la jefatura, el contenido de la orden de
compra y los requisitos establecidos por la ley de contratacién administrativa vigente.

10. Realizar las gestiones administrativas de pago o cobro en cajas, requeridas por la
Municipalidad de San José para cumplir con sus obligaciones financieras.

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

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

13. Asistir a personal de mayor nivel en la ejecucién de investigaciones, proyectos, analisis,
programas, actividades administrativas y otras relacionadas con el campo de actividad.

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

- Secretaria(o) de Departamento/Seccion/Proceso

- Comprador(a) de Departamento Recursos Materiales y Servicios
- Cajero(a) de Plataforma de Servicios

- Cajero(a) de Seccion Egresos

- Asistente de Eventos 2 de Seccién Protocolo

- Asistente Municipal de Seccién Limpieza Urbana

- Asistente Municipal Taller Mecanico

Secretaria(o) de Departamento/Seccion/Proceso

1. Elaborar actas, minutas, dictdmenes, oficios y cualquier otro tipo de documento
requerido por su superior inmediato.

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

3. Dar seguimiento a tramites gestionados en la dependencia para asegurar el
cumplimiento de los plazos.

4. Realizar el control y gestién de pedidos materiales, equipo y suministros de oficina segun
lo requerido.

5. Llevar la agenda de citas, compromisos, reuniones y otras actividades de sus superiores,
asi como mantener a los mismos informados oportunamente.

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

7. Brindar soporte al personal de jefatura, profesional y técnico en la elaboracién de
carteles de adquisicion o contrataciones de bienes o servicios.

Comprador(a) de Departamento Recursos Materiales y Servicios

1. Realizar labores de cotizacion, registro y compra de materiales, mercaderia,
herramientas, repuestos, equipo, Utiles de oficina y otros articulos requeridos por la
Municipalidad de San José.

2. Investigar precios, calidad y especificaciones de articulos para efectos de las compras y

brinda las recomendaciones respectivas.

Retirar y distribuir cotizaciones y drdenes de compra.

Realizar los tramites y gestiones requeridas como parte del proceso de compra.

5. Llevar y controlar la actualizacion de érdenes de compra, comprobantes de entrega y
otros documentos de control, asi como mercado de productos, casas comerciales,
proveedores, direcciones entre otros datos para agilizar los tramites de compra.

6. Realiza los tramites de exoneracion de impuestos a las mercaderias ante el Ministerio de
Hacienda.

7. Realizar los procedimientos de recolecciéon, revision y traslado de la mercaderia
comprada al almacén municipal.

8. Realizar los pagos con dinero en efectivo u mediante otros mecanismos autorizados por
la tesoreria municipal para tal efecto.

9. Entregar los comprobantes respectivos a la tesoreria municipal y realizar las
liguidaciones correspondientes cuando los articulos hayan sido adquiridos.

10.Mantener y actualizar los registros y controles basicos al respecto del mercado de
productos, casas comerciales, proveedores, direcciones y demas datos e informacién

Hw

259



necesarias para agilizar los tramites de compra.

11.Actualizar los archivos de odrdenes de compra, comprobantes de entrega y otros
documentos de control.

12. Brindar recomendaciones a los superiores sobre las mejores opciones de compra para la
Municipalidad de San José, de acuerdo a la calidad, precio y cumplimiento de los
requerimientos técnicos de los articulos en cuestién.

Cajero(a) de Plataforma de Servicios

1. Ejecutar procesamiento de pagos, gestién de cobros, recibos, la confeccién y tramite de
facturas, entre otros de naturaleza similar.

2. Realizar arqueo de caja y generar el cierre diario de operaciones.

3. Custodiar y realizar la venta de especies fiscales.

4. Ejecutar labores sencillas de Contabilidad, tales como revisar y registrar operaciones,
hacer balances, revisar, procesar y verificar documentos contables.

5. Recibir, custodiar y entregar dinero o depdsito de valores.

6. Verificar en cheques y documentos los datos de monto en ndmeros y letras, fechas,
nombre, firma de hecho y colocar los sellos de cuenta

7. Elaborar los informes correspondientes y enviar a la jefatura, segun el proceso
establecido.

Cajero(a) de Seccion Egresos

=

Recibir, custodiar y entregar dinero o depdsito de valores.

Realizar el cierre de caja y confeccionar el informe de cuadre respectivo.

3. Verificar en cheques el monto en nimeros y letras, fechas, nombre, firma de hecho y
aplicar los sellos de cuenta correspondientes.

4. Ejecutar labores basicas de contabilidad, tales como revisar y registrar operaciones,
elaborar balances, revisar, procesar y verificar documentos contables.

5. Realizar pagos a proveedores y por servicio a través de la caja pagadora.

6. Custodiar y asegurar la integridad de los cheques pendientes de entrega.

N

Asistente de Eventos 2 de Seccion Protocolo

1. Coordinar la atencién de los diferentes requerimientos o servicios requeridos como parte
de la organizacion o ejecucion de eventos municipales.

2. Coordinar la atencion de las necesidades de mantenimiento correctivo y preventivo de
equipos y mobiliario, o en su defecto de materiales e insumos necesarios para llevar a
cabo los eventos municipales.

3. Coordinar el control y suministro de los insumos o materiales asignados para la
realizacion de los eventos institucionales, segin especificaciones y normativa municipal
en la materia.

4. Brindar atencién a las personas participantes de los diferentes eventos municipales que
se llevan a cabo, tanto a nivel interno como externo cuando se considere necesario.

5. Coordinar los servicios de logistica y alimentaciéon para el desarrollo de los eventos
institucionales programados, asegurando que los participantes cuenten con el material e
insumos de trabajo, asi como también del servicio de alimentacién.

6. Coordinar la elaboracion de los reportes de actividades realizadas durante la cobertura
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de los eventos municipales programados, de conformidad con los procedimientos
establecidos, para conocimiento de su jefatura inmediata.

Asistente Municipal Secciéon Limpieza Urbana

1. Apoyar en la supervisién, programacion y ejecucién de los operativos de trabajo de
campo realizado por los equipos de limpieza y recoleccion, sobre rutas definidas
aleatoriamente.

2. Apoyar en el tramite a ordenes sanitarias, especificamente en lo que respecta a la
elaboracién de la respuesta y dar seguimiento a la solucién de las mismas.

3. Apoyar en la elaboracion de la respuesta y solucidon en lo que respecta a servicios y
eliminacidn de botaderos clandestinos.

4. Apoyar en la atencién a grupos organizados de contribuyentes en materia de prestacion
de servicios ambientales.

5. Apoyar en la programacion, asignacién y supervisidon de tareas de personal de cuadrillas
de Limpieza Urbana.

6. Apoyar en el disefio de cronogramas para llevar control y poder estimar el costo de
operacién en las actividades de limpieza urbana.

Asistente Municipal Taller Mecanico

[

Realizar la recepcion y registro de las ordenes de trabajo originales

2. Tramitar salida a nivel de documentacién de las ordenes de trabajo por: vehiculos del
taller, reparacion, prueba y trabajo terminado)

3. Tramitar requisiciones (mano de obra y suministros).

4. Revisar informacion, ordenar y digitar los datos de cada documento, verificar por
numero de activo requisiciones y salidas.

5. Dar seguimiento de las dérdenes de trabajo (reparaciones mayores y menores,
mantenimiento)

6. Calcular costos de horas del servicio funcionarios de taller de acuerdo a la
documentacidn facilitada en las 6rdenes de trabajo.

7. Tramitar permisos de asistencia, vacaciones e incapacidades y realizar su debido informe

quincenal.

Tramitar apertura y cierre de las érdenes de trabajo

Atender llamadas telefénicas de los usuarios del servicio de equipo automotor equipo

automotor; avisar o notificar a los interesados sobre resultados de la reparacion.

10. Trasladar las 6rdenes al Encargado de Proceso -1, para tramitar segun nivel de dafio al

taller interno o casa proveedora, una vez diagnosticado se le remite para tramite.

© ®

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

Supervision recibida: Sus actividades se supervisan y evalilan mediante los
procedimientos o métodos seguidos.

Supervision ejercida: Es responsable solamente por su propio trabajo.
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Condiciones organizacionales y ambientales

Responsabilidad por funciones: Lleva a cabo actividades variadas donde se aplican
normas y procedimientos establecidos; en caso de identificar desviaciones a los objetivos,
problemas o situaciones no deseadas recurrentes; la persona debe identificar las medidas
correctivas o de ajuste siguiendo criterio propio.

Responsabilidad por relaciones de trabajo: Las labores asignadas implican relacionarse
con compaferos, superiores, proveedores y usuarios de los servicios para recibir o brindar
informacion 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 reparacion y mantenimiento oportuno.

Condiciones de trabajo: Para realizar su labor normalmente requiere poco o ningun
esfuerzo fisico, ya que debe mantener una posicibn 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 revisidén de las labores que se desempeiian.

Requisitos Conocimientos

Formacion Académica Segun corresponda al puesto:
Bachiller en Educacion Media 6

- Redaccion y ortografia
Técnico Medio en Secretariado o Titulo de | - Paquetes informaticos o herramientas

Ejecutivo en Centros de Servicio. (Para el informaticas de oficina tales como:

cargo de Secretario(a) ademas debe procesador de textos, hojas electrdnicas,

entender que se requiere presentar titulo de correo  electrénico, entre otros; o

(Bachiller en Educacién Media). conocimientos practicos en ese campo,
conforme con los requerimientos del cargo

Experiencia y de la Institucion.

Cero a seis meses de experiencia en labores | - Servicio al cliente

relacionadas con el puesto ™. - Gestiéon documental

- Manejo de dinero

- Reglamento interno vigente de |Ia
Municipalidad de San José.

- Legislacion y normativa vigente aplicable
al puesto.

- Inglés conversacional para el caso del
puesto Asistente de Eventos 2 de Seccidn
Protocolo.

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

Requisitos legales

Poseer licencia de conducir de acuerdo a
vehiculo asignado y segiin Anexo N° 3. Para
lo correspondiente al Comprador.

262



Requisitos Conocimientos

Este requisito aplica en los casos que la
Jefatura inmediata o Gerencia consideren
que el puesto lo requiera por disponibilidad
de equipo y por el tipo de labor.

Competencias

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

Competencias

1. Excelencia en el servicio al usuario

2. Planificacion y orientacion a resultados

3. Comunicacion asertiva

4. Liderazgo

5. Trabajo en equipo
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE

, 5.17
SAN JOSE Cédigo de la Clase
Administrativo 1 . Administrativo
MUNICIPALIDAD Nivel estructural al que pertenece la
DE SAN JOSE Nombre de la Clase Clase

Administrativo 1

Naturaleza de la clase

Ejecucion de actividades de apoyo logistico que consisten en la prestacién de servicios
basicos administrativos de variada naturaleza al usuario interno y externo, tales como:
recepcion y registro de documentos, resoluciéon de consultas, localizacion y registro de datos
y documentos, suministro de informacidn sobre los servicios que presta la Municipalidad,
administracion de bodegas y recaudacion de ingresos.

Actividades generales de la clase

1. Recibir, registrar, organizar, archivar, entregar, custodiar, localizar, consultar, facilitar,
trasladar y llevar un control de la documentacion generada o recibida en la dependencia
en donde se desempefia

2. Brindar apoyo en la transcripcidon, resumen y aplicacién de formato a documentacion, de
diversa naturaleza, requerida por la dependencia en la cual labora.

3. Atender publico con la finalidad de evacuar consultas en forma personal o telefénica u
otro medio.

4. Suministrar los insumos documentales generados por la dependencia a solicitud de los
usuarios internos y externos de la Municipalidad, segun los lineamientos en la materia
definidos para tal efecto.

5. Actualizar los registros en los sistemas de informacion y comunicacion asignados a la
dependencia para la cual labora, asi como llevar respaldo de los mismos.

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

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

8. Llevar controles diarios sobre los movimientos y actividades realizadas y brindar los
informes respectivos a la jefatura.

9. Velar por el cumplimiento de la normativa aplicable a la actividad.

10.Redactar y digitar documentos sencillos tales como: oficios, cartas u otra
documentacion.

11.Brindar apoyo en la actualizaciéon y archivo de la documentacién de la dependencia
donde labora.

12.Recibir documentos de otras dependencias que deben ser entregados a los
contribuyentes y usuarios de los servicios municipales, y llevar un control de la misma.

13. Entregar a los solicitantes las resoluciones sobre tramites presentados previamente.

14.Sacar copias y escanear documentos, y llevar controles de los trabajos realizados.

15. Velar por el buen funcionamiento del equipo y reportar cualquier averia que se presenta.

16. Ejecutar cualesquiera otras actividades propias de la clase.
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- Oficinista

- Oficinista Relleno Sanitario Seccién Limpieza Urbana
- Operador(a) Central Telefénica

- Bodeguero

- Recaudador

- Asistente de Eventos 1 Turismo

- Auxiliar Regeneracién Urbana

- Ujier Protocolo y Alcaldia

Oficinista

1. Atender al personal interno y externo con la finalidad de evacuar consultas, asi como
trasladar las mismas al personal que corresponda cuando su resolucién esté fuera de
alcance.

2. Recibir, registrar, distribuir y trasladar la correspondencia de las dependencias
municipales, contribuyentes y entes publicos y privados.

3. Atender el teléfono, anotar y distribuir oportunamente los mensajes recibidos, resolver
consultas sencillas y suministrar informacién variada.

4. Clasificar y distribuir la correspondencia por dependencias.

5. Llevar el control del registro de la correspondencia mediante libros y programas
informaticos.

6. Archivar la documentacion que se genera en el area de trabajo.

7. Colaborar con la organizacion y coordinacidon de sesiones de trabajo o reuniones; asi
como el levantamiento de informacién durante las mismas - minutas -.

8. Brindar apoyo para asegurar la debida manipulacion de los materiales elaborados en la
dependencia, asegurando su integridad durante el proceso de envio al usuario final.

9. Colaborar con la dependencia en la organizacion y coordinacion de sesiones de trabajo o
reuniones con usuarios internos o externos.

10.Orientar a personal interno o externo en el cumplimiento de los requerimientos de
gestion documental del proceso o la dependencia para la cual labora.

Oficinista Relleno Sanitario Seccion Limpieza Urbana

1. Atender oportunamente las diferentes necesidades de informacion sobre el tratamiento
de residuos sélidos provenientes de la municipalidad de San José.

2. Llevar el control de facturacion en el Relleno Sanitario La Carpio.

3. Recibir facturacidon del Relleno Sanitario El Huazo para consolidar la informacién en la
base de datos de registros de la municipalidad de San José.

4. Verificar la documentaciéon de la facturacién, en caso de encontrar alteraciones
repértalas a la jefatura para la correccion y la conformacion en la base de datos.

5. Registrar y actualizar la informacién en la base de datos de cantidad de residuos
recibidos en los Rellenos Sanitarios de La Carpio y El Huazo por parte de la Municipalidad
de San José.

6. Verificar que los registros de los residuos entregados para tratamiento final sean
distribuidos siguiendo la estructura de rutas operativas establecidas.

7. Elaborar reportes quincenales a diferentes dependencias de la municipalidad para
tramitar el pago de la facturacion por concepto de tratamiento final de residuos.
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8. Elaborar informes de manera semestral para los diferentes informes institucionales
sobre actividades ordinarias de gestion de residuos.

9. Preparar calculos de horas laboradas para efectos de pagos, mediante la revision de los
controles de tiempo.

10. Participar en la ejecucion de inventarios de activos.

Oficinista Operador (a) Central Telefénica

1. Atender el teléfono, anotar y distribuir oportunamente los mensajes recibidos, resolver
consultas sencillas y suministrar informacién variada.

2. Trasladar todos aquellos requerimientos de informacion o similares que se encuentren
fuera de su alcance de resolucion al personal interno que corresponda.

3. Operar y llevar registros sobre el uso de una central telefénica.

Bodeguero
Segun la dependencia especifica a la cual haya sido asignado, le corresponde:

1. Realizar de forma periddica el inventario fisico de suministros, materiales, repuestos y
equipo segun tipo de bodega; asi como la correspondiente verificacion contra la
informacion del sistema.

2. Recibir, registrar, almacenar, custodiar, alistar y entregar materiales, mercaderia,
equipo, mobiliario y repuestos segun tipo de bodega.

3. Registrar en sistema, el ingreso o salida de suministros, materiales, repuestos y equipo.

4. Atender proveedores externos para la recepcion de suministros, materiales, repuestos y
equipo segun tipo de bodega, asi como tramitar la documentacion correspondiente que
el tramite genera (por ejemplo, facturas, otros)

5. Tramitar requisiciones internas de suministros, materiales, repuestos y equipo, segun
tipo de bodega y necesidad especifica del usuario de la Municipalidad.

6. Clasificar y codificar los articulos, y distribuir de acuerdo con el procedimiento
establecido y velar por su estricto orden.

7. Llevar el control de las existencias en bodega y solicitar cuando merman las cantidades,
determinar minimos y maximos.

8. Mantener las condiciones ambientales adecuadas para asegurar la integridad y debida
conservacion de los suministros, materiales, repuestos, equipo o cualquier tipo de activo
que se mantenga en inventario.

9. Participar en el tramite de adquisiciones y contrataciones institucionales segun
requerimiento interno, cuando corresponda segun el tipo de bodega.

10. Operar el montacargas con el proposito de movilizar mercaderia y su posterior descarga

Recaudador

1. Verificar el fondo inicial de caja chica, llevar el control de movimientos (ingresos y
egresos por recaudacion) y realizar el cierre de la misma al final de jornada laboral.

2. Realizar el cobro a los piso habientes del mercado segun requerimiento diario, asi como
velar y llevar el control de recaudacién de la jornada.

3. Realizar el cobro del servicio de estacionamiento del Mercado El Mayoreo, asi como velar
y llevar control de recaudacién de la jornada por ese concepto.
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4. Elaborar los reportes sobre los movimientos de recaudacion que la jefatura inmediata
considere necesarios.

5. Recibir, contar, registrar y reportar cantidades de dineros recaudados en mercados
municipales y otros establecimientos por concepto de los derechos respectivos

6. Visitar negocios y establecimientos municipales con el fin de inspeccionar y recaudar
dineros por concepto de alquileres, derechos y tasas.

7. Recaudar los ingresos correspondientes a la aguja de acceso al estacionamiento del
Mercado de Mayoreo, asi como custodiarlos y velar por el traslado de los mismos.

8. Reportar las anomalias que se presentan en el desarrollo de su trabajo.

Asistente de Eventos 1 Turismo

1. Acondicionar espacios fisicos para la realizacion de eventos o actividades municipales,
dentro o fuera de la institucion, asi como apoyo de acuerdo a los requerimientos vy
especificaciones de cada caso.

2. Brindar apoyo para la ejecucién de los servicios de logistica y produccién requeridos
como parte de la realizacién de eventos institucionales, segin lo considere la jefatura
inmediata.

3. Apoyar el traslado y preparacion de materiales, equipo o insumos solicitados para la
realizacion de eventos, ferias, actividades conforme al ambito de su competencia.

4. Elaborar el reporte diario de actividades y trabajos efectuados por evento, para
conocimiento de la jefatura inmediata cuando esta asi lo requiera.

5. Reportar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y
mobiliario, o en su defecto de insumos y materiales de trabajo requeridos para la
organizacion y ejecucion de eventos municipales.

6. Elaboracién de inventarios del material requerido para ferias y eventos de (-Banner,
mantas- megafonos, material de promocion, luces, etc,), de indole institucional.

7. Realizar trabajo de campo con el sector Turismo (Encuestas, distribucién de material de
promocion), segun lo requiera la Jefatura.

8. Apoyar a otras dependencias en logistica, actos publicos, eventos; previa coordinacion
entre Jefaturas respectivas.

Auxiliar de Regeneracion Urbana

1. Recibir, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de los vecinos del cantén, regidores,
sindicos, concejos de distrito, entre otros.

2. Levantar informacion de las reuniones sobre los principales problemas detectados en las
comunidades, sean estos en el campo social, cultural, entre otros.

3. Colaborar en la elaboracion de estrategias en la promocidn del desarrollo integral de las
comunidades.

4. Coordinar acciones y actividades con los diferentes grupos de comunales vy
organizaciones publicas y privadas.

5. Participar en las diferentes reuniones sobre asuntos de la comunidad, en conjunto
miembros del Concejo, grupos comunales, dependencias, entre otros.

6. Colaborar en la coordinacion de labores y acciones de interés cantonal con Ia
Municipalidad.
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Ujier Protocolo y Alcaldia

1. Ejecucién de funciones de recibimiento, presentacién y atenciéon de diplomaticos, clientes
o funcionarios/as ante la Alcaldia Municipal.

2. Atencion de eventos importantes, o reuniones de trabajo, que brinda asistencia y
atencion en alimentacidn, bebidas o protocolo y etiqueta.

3. Atender y encargarse de la organizacion de todos los eventos relacionados con la
alimentacién, bebidas, protocolo y etiqueta.

4. Asegurar que el menaje y alimentacion, coincidan segun agenda de reuniones y

actividades.

Brindar atencién personalizada al sefior Alcalde.

Brindar atencién de visitas de acuerdo a las audiencias que otorga el sefior Alcalde.

Atender eventos que organiza la Seccion Protocolo y Relaciones Internacionales.

Realizar la limpieza y orden de las salas y auditorio.

Realizar inventario y control del menaje, alimentos y bebidas.

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 accion.

ORNOW

Supervision recibida: Sus actividades se supervisan y evalian mediante los
procedimientos o métodos seguidos.

Supervision ejercida: Es responsable solamente por su propio trabajo.

Responsabilidad por funciones: Lleva a cabo actividades variadas donde se aplican
normas y procedimientos establecidos; en caso de identificar desviaciones a los objetivos,
problemas o situaciones no deseadas recurrentes; la persona debe identificar las medidas
correctivas o de ajuste siguiendo criterio propio.

Responsabilidad por relaciones de trabajo: Las labores asignadas implican relacionarse
con compaferos, superiores, proveedores y usuarios de los servicios para recibir o brindar
informacion 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 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.

Consecuencia del error: Los errores que eventualmente se cometan pueden atrasos en
las labores de apoyo logistico o administrativas en los cuales se brinda colaboracidn,
afectando la eficiencia de la Dependencia que se trate; sin embargo, los errores pueden ser
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Condiciones organizacionales y ambientales

advertidos y corregidos en fases posteriores de revision de las labores que se desempenan.

Requisitos Conocimientos

Formacion Académica
Bachiller en Educacion Media.

Certificado de Conclusién del tercer ciclo de
la Educacion General Basica. (Para los cargos
de Auxiliar de Regeneracion Urbana y Ujier
Protocolo y Alcaldia)

Experiencia

De cero a seis meses de experiencia en el
desempefio de puestos o tareas similares o
iguales™.

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

Requisitos legales
Poseer licencia de conducir de acuerdo a

vehiculo asignado y segun Anexo N° 3.
(para el cargo de Bodeguero)

Segun corresponda al puesto:

- Redaccidén y ortografia

- Paquetes informaticos o herramientas
informaticas de oficina tales como:
procesador de textos, hojas electrdnicas,
correo  electrénico, entre otros; o
conocimientos practicos en ese campo,
conforme con los requerimientos del cargo
y de la Institucién.

- Servicio al cliente

- Gestion documental

- Reglamento interno vigente de |Ia
Municipalidad de San José.

- Legislacién y normativa vigente aplicable
al puesto.

- Inglés conversacional para el caso del
puesto Asistente de Eventos 1 de Seccion
Protocolo.

Competencias

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

clase correspondiente.

Competencias

Niveles de desarrollo (Ver Anexo 2)

1. Excelencia en el servicio al usuario

Inicial Basico Avanzado Experto

2. Planificacion y orientacidn a resultados

3. Comunicacion asertiva

4. Liderazgo

Ul

. Trabajo en equipo
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Nivel Operativo
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Indice de Puestos
Operador de Equipo Pesado 2

Operador de Equipo Pesado 2

Operador de Equipo Pesado 1

Operador de Equipo Pesado 1

Operador de Equipo Liviano

Operador de Equipo Liviano

Supervisor 2

Supervisor 2 de Seccion Construccién de Vias y Maquinaria
Supervisor 2 de Seccion Construccién Mantenimiento Red Pluvial
Supervisor 2 de Seccion Desarrollo y Mantenimiento de Obras
Supervisor 2 de Seccién Mejoramiento de Barrios

Supervisor 2 de Seccién Pargues y Arboricultura Urbana
Supervisor Ebanisteria

Supervisor de Vigilancia

Supervisor de Vigilancia

Operario Especializado

Operario Especializado de Seccidn Construccion Mantenimiento Red Pluvial

Operario Especializado de Mantenimiento Automotor

Operario Especializado de Seccidon Mantenimiento Edificios, Infraestructura y Obras
Municipales

Operario Especializado de Seccidén Parques y Arboricultura Urbana

Operario Especializado de Seccién Mejoramiento de Barrios

Operario de Imprenta de Seccidén Publicaciones

Trabajador Operativo 2

Supervisor 1 de Seccién Mercados

Supervisor 1 de Automotor

Supervisor 1 de Seccién Limpieza Urbana

Supervisor 1 de Seccion Desarrollo y Mantenimiento de Obras
Supervisor 1 de Seccion Construccidén Vias y Maquinaria
Supervisor 1 de Seccién Construccidon Mantenimiento Red Pluvial
Supervisor 1 de Seccidon Mejoramiento de Barrios

Supervisor 1 de Seccion Parques y Arboricultura Urbana
Supervisor 1 de Seccién Servicios de Recoleccion

Técnico en Mantenimiento Tecnologias de Informacion - Telefonia
Técnico en Mantenimiento Construccién de Obras
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Técnico en Mantenimiento Taller Automotor

Encargado de Cementerio

Auxiliar Municipal Notificador

Auxiliar Municipal Mensajero

Auxiliar Municipal Mensajero Seccién Calidad de Vida Laboral

Guarda 2

Guarda 2 de Seccidén Seguridad Interna

Trabajador Operativo 1

Auxiliar de Topografia

Trabajador Manual de Seccién Construccién de Vias y Maquinaria (Pe6n de bacheo)
Trabajador Manual de Seccién Limpieza Urbana (Pedn de aseo de vias)

Trabajador Manual de Seccién Servicios de Recoleccion (Perdn de recoleccidén)

Trabajador Manual de Seccién Parques y Arboricultura Urbana (Pe6n de pargues)

Trabajador Manual de Seccién Mercados y Cementerios (Pedn de cementerios/Pedn de
mercados)

Trabajador Manual de Seccién Mejoramiento de Barrios (Pedén de mejoramiento de barrios)
Trabajador Manual de Seccién Construccién Mantenimiento Red Pluvial (Pedn de
alcantarillado)

Trabajador Manual de Seccion Almacén (Bodega)

Trabajador Manual Corredor Bioldgico

Trabajador Manual Mantenimiento de Edificios

Trabajador Manual Seccién Construccién de Obras

Trabajador Miscelaneo

Guarda 1

Guarda 1 de Seccién Sequridad Interna
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS LA MUNICIPALIDAD DE SAN 618

& A JOSE Cédigo de la Clase

} Operativo

MUNICIPALIDAD Opeﬁgg:biz Ejluizocﬁgzaedo 2 Nivel estructural al que pertenece la
Clase

s

Operador de Equipo Pesado 2

Naturaleza de la clase
Ejecucion de tareas que implican la preparacién, el ajuste, conducciéon y operacién de
equipos articulados y maquinaria pesada especial, que se utiliza en obras de construccién
civil, mantenimiento vial, recoleccion y traslado de desechos o bien para el transporte de
materiales y carga diversa, que exigen conocimientos practicos especializados en el area de
operacion.

Actividades generales de la clase

1. Realizar informe diario de operaciones que incluye labores realizadas, sitios visitados,
hora de salida e ingreso, kilometraje, consumo de combustible, reporte de desperfectos,
entre otros.

2. Mantener el area de trabajo en condiciones adecuadas de higiene y orden, lo que
asegure un entorno seguro para llevar a cabo las actividades que el puesto requiere.

3. Brindar informacion basica de la operacidon a superiores, compaferos y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

4. Informar al area correspondiente, cuando se identifique la necesidad de ejecutar
mantenimiento preventivo o correctivo, segun la situacion que se presente con el
equipo.

5. Ejecutar cualesquiera otras actividades propias de la clase del puesto.

Cargos contenidos en la clase

- Operador de Equipo Pesado 2 de Seccidon Construccidon de Vias y Maquinaria

- Operador de Equipo Pesado 2 de Seccion Construccion Mantenimiento Red Pluvial
- Operador de Equipo Pesado 2 de Seccion Limpieza Urbana

- Operador de Equipo Pesado 2 de Seccion Parques y Arboricultura Urbana

- Operador de Equipo Pesado 2 de Seccidn Servicios de Recoleccion

Actividades especificas por cargo

Operador de Equipo Pesado 2

Segun la dependencia especifica a la cual haya sido asignado, le corresponde:

1. Realizar revisiones periddicas basicas de funcionamiento del vehiculo (aceite, liquido
refrigerante, estado de llantas y dispositivos eléctricos, fluido hidraulico, de frenos y
agua del limpiaparabrisas, sistemas hidraulicos, seguros de compuertas, entre otros
aspectos); asi como llevar a otras diligencias relacionadas con la operacién del vehiculo
(arranque, calentamiento previo, revision técnica vehicular, carga de combustible, entre
otras).

2. Operar vehiculos articulados (2 a 3 ejes) y maquinaria pesada, para el traslado de
equipos o materiales dentro del territorio nacional o ejecucion de labores especializadas
- grua, trailer, cargador, backhoe, niveladora, excavadora, hidrovaceador, equipo
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especial entre otros).

3. Realizar reparaciones menores no planificadas - de emergencia y dentro de las
posibilidades del ocupante del puesto (cambio de llantas, aplicacion de refrigerante o
fluidos varios del vehiculo, aplicacion de corriente para encendido, entre otras).

4. Colaborar con la carga o descarga de la maquinaria, equipos o materiales cuando
corresponda.

5. Realizar las gestiones administrativas, operativas y judiciales que corresponda en caso
de accidente de transito o situaciones similares.

Dificultad: El trabajo consiste en el desarrollo de tareas que siguen un procedimiento
establecido, pero no resultan repetitivas; ya que estan 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.

Supervision recibida: 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.

Supervision ejercida: Es responsable solamente por su propio trabajo.

Responsabilidad por funciones: Lleva a cabo actividades variadas donde se aplican
normas y procedimientos establecidos; en caso de identificar desviaciones a los objetivos,
problemas o situaciones no deseadas recurrentes; la persona debe identificar las medidas
correctivas o de ajuste siguiendo criterio propio.

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.

Responsabilidad por equipos, herramientas, materiales, valores e informacion: Es
responsable por la operacion y mantenimiento de equipos, maquinaria, y vehiculos, asi
como el consumo racional de la maquinaria y demds recursos asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

Condiciones de trabajo: Para realizar su labor normalmente requiere algun esfuerzo fisico,
ya que debe mantener una posicion cémoda, desplazarse periédicamente a pie o en vehiculo
o levantar cargas livianas. El medio ambiente implica riesgos moderados o molestias que
requieren precauciones especiales de seguridad, por trabajar alrededor de partes modviles,
carros 0 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.

Consecuencia del error: 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 econdmico, disminucion en la eficiencia de los procesos
de trabajo y atrasos en la entrega de los productos o servicios.
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Requisitos Conocimientos

Formacion Académica Segun corresponda al puesto:
Segundo ciclo aprobado de la Educacién
General Basica 6 - Reglamento interno vigente de |la
Municipalidad de San José (RAQOS).
Certificacion del MEP, que indique que el | - Reglamento de transportes de |la
interesado sabe leer y escribir. Municipalidad de San José.
- Servicio al cliente.
Experiencia - Mecanica automotriz - Vehiculos - (Nivel
Tres afios de experiencia en el desempefio basico)
de puestos o tareas similares o iguales™. - Legislacion y normativa vigente aplicable
al puesto.

* La experiencia es acumulativa, por lo que,
para los puestos del nivel operativo, se
considerard la experiencia adquirida en los
puestos de menor jerarquia en el mismo
nivel.

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

Requisitos legales
Poseer licencia de conducir de acuerdo a
vehiculo asignado y segin Anexo N° 3.

Competencias

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

. Niveles de desarrollo (Ver Anexo 2)
Competencias

Inicial Basico Avanzado | Experto

1. Excelencia en el servicio al usuario

2. Planificacién y orientacién a resultados

3. Comunicacion asertiva

N

. Liderazgo

ul

. Trabajo en equipo
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE 610

SAN JOSé Cédigo de la Clase
Operador de Equipo Pesado 1 . Operativo
MUNICIPALIDAD Nivel estructural al que pertenece la
DE SAN JOSE Nombre de la Clase Clase

Operador de Equipo Pesado 1

Naturaleza de la clase
Ejecucion de tareas que implican la preparacién, el ajuste, conducciéon y operacién de
equipos y maquinaria pesada no articulada, que se utiliza en obras de construccion civil,
mantenimiento vial o bien para el transporte de desechos, materiales y carga diversa, que
exigen conocimientos practicos especializados en el area de operacion.

Actividades generales de la clase

1. Realizar informe diario de operaciones que incluye labores realizadas, sitios visitados,
hora de salida e ingreso, kilometraje, consumo de combustible, reporte de desperfectos,
entre otros.

2. Mantener el area de trabajo en condiciones adecuadas de higiene y orden, lo que
asegure un entorno seguro para llevar a cabo las actividades que el puesto requiere.

3. Brindar informacion basica de la operacidon a superiores, compaferos y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

4. Informar al area correspondiente, cuando se identifique la necesidad de ejecutar
mantenimiento preventivo o correctivo, seglin la situacion que se presente con el
equipo.

5. Ejecutar cualesquiera otras actividades propias de la clase del puesto.

Cargos contenidos en la clase

- Operador de Equipo Pesado 1 de Seccidon Almacén (montacargas)

- Operador de Equipo Pesado 1 de Secciéon Construccion de Vias y Maquinaria

- Operador de Equipo Pesado 1 de Seccion Construccion Mantenimiento Red Pluvial
- Operador de Equipo Pesado 1 de Seccion Limpieza Urbana

- Operador de Equipo Pesado 1 de Seccidon Mejoramiento de Barrios

- Operador de Equipo Pesado 1 de Seccién Parques y Arboricultura Urbana

- Operador de Equipo Pesado 1 de Seccidn Servicios de Recoleccion

- Operador de Equipo Pesado 1 de Transportes

Actividades especificas por cargo

Operador de Equipo Pesado 1

Segun la dependencia especifica a la cual haya sido asignado, le corresponde:

1. Realizar revisiones periddicas basicas de funcionamiento del vehiculo (aceite, liquido
refrigerante, estado de llantas y dispositivos eléctricos, fluido hidraulico, de frenos vy
agua del limpiaparabrisas, sistemas hidraulicos, seguros de compuertas, entre otros
aspectos); asi como llevar a otras diligencias relacionadas con la operacién del vehiculo
(arranque, calentamiento previo, revision técnica vehicular, carga de combustible, entre
otras).

2. Preparar el equipo previo a las labores diarias, lo que implica el arranque y

276


https://www.facebook.com/121510054603613/photos/1165616320192976/

calentamiento durante el tiempo estipulado para tal efecto y la carga de combustible.

3. Operar vehiculos pesados no articulados, tales como mini cargador, hormigonera,
compactadora, tractor, tractor de oruga (cualquier tonelaje), camion de carga, vagoneta
o volquete con carreta, para el traslado de maquinaria, equipos o materiales dentro del
territorio nacional.

4. Realizar reparaciones menores no planificadas - de emergencia y dentro de las
posibilidades del ocupante del puesto - como por ejemplo cambio de llantas, aplicacién
de refrigerante o fluidos varios del vehiculo, aplicacion de corriente para encendido,
entre otros aspectos de naturaleza similar.

5. Colaborar con la carga o descarga de la maquinaria, equipos o materiales cuando
corresponda.

6. Realizar las gestiones administrativas, operativas y judiciales que corresponda en caso
de accidente de transito o situaciones similares.

Condiciones organizacionales y ambientales

Dificultad: El trabajo consiste en el desarrollo de tareas que siguen un procedimiento
establecido, pero no resultan repetitivas; ya que estan 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.

Supervision recibida: 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.

Supervision ejercida: Es responsable solamente por su propio trabajo.

Responsabilidad por funciones: Lleva a cabo actividades variadas donde se aplican
normas y procedimientos establecidos; en caso de identificar desviaciones a los objetivos,
problemas o situaciones no deseadas recurrentes; la persona debe identificar las medidas
correctivas o de ajuste siguiendo criterio propio.

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.

Responsabilidad por equipos, herramientas, materiales, valores e informacion: Es
responsable por la operacion y mantenimiento de equipos, maquinaria, y vehiculos, asi
como el consumo racional de la maquinaria y demas recursos asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

Condiciones de trabajo: Para realizar su labor normalmente requiere algun esfuerzo fisico,
ya que debe mantener una posicion comoda, desplazarse periédicamente a pie o en vehiculo
o levantar cargas livianas. El medio ambiente implica riesgos moderados o molestias que
requieren precauciones especiales de seguridad, por trabajar alrededor de partes mdviles,
carros 0 maquinas; exposicion a productos bildgicos 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.
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Condiciones organizacionales y ambientales

Consecuencia del error: 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 econdmico, disminucién en la eficiencia de los procesos
de trabajo y atrasos en la entrega de los productos o servicios.

G

*

*x

Requisitos

Formacion Académica
Segundo ciclo aprobado de la Educacion

eneral Basica 6

Certificacién del MEP, que indique que el
interesado sabe leer y escribir.

Experiencia
Dos afios de experiencia en el desempeio de
puestos o tareas similares o iguales™.

La experiencia es acumulativa, por lo que,
para los puestos del nivel operativo, se
considerara la experiencia adquirida en los
puestos de menor jerarquia en el mismo
nivel.

En el caso de ingreso externo, se debe
presentar una constancia laboral que
demuestre tiempo Ilaborado vy puesto,
segln requerimiento correspondiente.

Requisitos legales
Poseer licencia de conducir de acuerdo a
vehiculo asignado y segin Anexo N° 3.

Conocimientos \
Segun corresponda al puesto:

Reglamento interno vigente de |la
Municipalidad de San José (RAOS).
Reglamento de transportes de |la
Municipalidad de San José.

Servicio al cliente.

Mecanica automotriz - Vehiculos - (Nivel
basico)

Legislacion y normativa vigente aplicable
al puesto.

Competencias

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

[

N

N

Ul

clase correspondiente.

Competencias

. Excelencia en el servicio al usuario

. Planificacién y orientacion a resultados
. Comunicacién asertiva

. Liderazgo

. Trabajo en equipo

Niveles de desarrollo (Ver Anexo 2)

Inicial Basico Avanzado Experto
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE 6.20

& A SAN JOSE Cédigo de la Clase

} Operativo

MUNICIPALIDAD Opﬁfgogrie dt:qr;pglg\;zno Nivel estructural al que pertenece la
Clase

s

Operador de Equipo Liviano

Naturaleza de la clase

Ejecucion de tareas que implican la preparacion, ajuste y conduccién de vehiculos livianos
para el transporte de personas, materiales y carga diversa.

. Actividades generalesdelaclase

1. Realizar informe diario de operaciones que incluye labores realizadas, sitios visitados,
hora de salida e ingreso, kilometraje, consumo de combustible, reporte de desperfectos,
entre otros.

2. Mantener el area de trabajo en condiciones adecuadas de higiene y orden, lo que
asegure un entorno seguro para llevar a cabo las actividades que el puesto requiere.

3. Brindar informacion basica de la operacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

4. Informar al area correspondiente, cuando surge la necesidad de ejecutar mantenimiento
preventivo o correctivo, segun la situacion que se presente con el equipo.

5. Ejecutar cualesquiera otras actividades propias de la clase del puesto.

Cargos contenidos en la clase

- Operador de Equipo Liviano de Alcaldia

- Operador de Equipo Liviano de Departamento Servicios Ambientales

- Operador de Equipo Liviano de Seccion Construccion de Vias y Maquinaria

- Operador de Equipo Liviano de Seccién Construccién Mantenimiento Red Pluvial
- Operador de Equipo Liviano de Seccién Mejoramiento de Barrios

- Operador de Equipo Liviano de Secciéon Parques y Arboricultura Urbana

- Operador de Equipo Liviano de Seccidn Servicios de Recoleccion

- Operador de Equipo Liviano de Transportes

Actividades especificas por cargo
Operador de equipo liviano

Segun la dependencia especifica a la cual haya sido asignado, le corresponde:

1. Realizar revisiones periddicas basicas de funcionamiento del vehiculo (aceite, liquido
refrigerante, estado de llantas y dispositivos eléctricos, fluido hidraulico, de frenos y
agua del limpiaparabrisas, seguros de compuertas, entre otros aspectos); asi como
llevar a otras diligencias relacionadas con la operacion del vehiculo (arranque,
calentamiento previo, revision técnica vehicular, carga de combustible, entre otras).

2. Conducir vehiculos automotores para el transporte de personas o traslado de equipos,
mercancias, documentos o materiales dentro del territorio nacional.

3. Realizar reparaciones menores no planificadas - de emergencia y dentro de las
posibilidades del ocupante del puesto - como por ejemplo cambio de llantas, aplicacion
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de refrigerante o fluidos varios del vehiculo, aplicacion de corriente para encendido,
entre otros aspectos de naturaleza similar.

4. Colaborar con la carga o descarga de equipos, mercancias, documentos o materiales
cuando corresponda.

5. Realizar los tramites administrativos, operativos y judiciales que corresponda en caso de
accidente de transito o situaciones similares.

Condiciones organizacionales y ambientales

Dificultad: El trabajo consiste en el desarrollo de tareas que siguen un procedimiento
establecido, pero no resultan repetitivas; ya que estan 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.

Supervision recibida: 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.

Supervision ejercida: Es responsable solamente por su propio trabajo.

Responsabilidad por funciones: Lleva a cabo actividades variadas donde se aplican
normas y procedimientos establecidos; en caso de identificar desviaciones a los objetivos,
problemas o situaciones no deseadas recurrentes; la persona debe identificar las medidas
correctivas o de ajuste siguiendo criterio propio.

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.

Responsabilidad por equipos, herramientas, materiales, valores e informacion: Es
responsable por la operacion y mantenimiento de equipos, maquinaria, y vehiculos, asi
como el consumo racional de la maquinaria y demas recursos asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

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 cometidos pueden causar pérdidas, danos, 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.
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Requisitos Conocimientos

Formacion Académica Segun corresponda al puesto:
Segundo ciclo aprobado de la Educacion
General Basica 6 - Reglamento interno vigente de |la
Municipalidad de San José (RAQOS).

Certificacion del MEP, que indique que el | - Reglamento de transportes de |la
interesado sabe leer y escribir. Municipalidad de San José.

- Servicio al cliente.
Experiencia - Mecanica automotriz - Vehiculos - (Nivel
De cero a seis meses de experiencia en el basico)
desempefio de puestos o tareas similares o | - Legislacion y normativa vigente aplicable
iguales™. al puesto.

* La experiencia es acumulativa, por lo que,
para los puestos del nivel operativo, se
considerard la experiencia adquirida en los
puestos de menor jerarquia en el mismo
nivel.

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

Requisitos legales
Poseer licencia de conducir de acuerdo a
vehiculo asignado y segin Anexo N° 3.

Competencias

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

. Niveles de desarrollo (Ver Anexo 2)
Competencias

Inicial Basico Avanzado | Experto

1. Excelencia en el servicio al usuario

2. Planificacién y orientacién a resultados

3. Comunicacion asertiva

N

. Liderazgo

ul

. Trabajo en equipo
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE 621

& A SAN JOSE Cédigo de la Clase

} Operativo

Supervisor 2 .
MUNICIPALIDAD P Nivel estructural al que pertenece la
DE SAN JOSE Nombre de la Clase Clase

s

Supervisor 2

Naturaleza de la clase

Coordinar, supervisar labores que demandan la aplicacion de conocimientos especificos
sobre un determinado oficio, asi como el manejo de equipos y herramientas.

Actividades generales de la clase

1. Realizar labores administrativas de variada indole tales como preparacion de informes,
realizacion de pedidos, gestion de tramites internos, entre otros.

2. Realizar y controlar el inventario del equipo, materiales y suministros que se le sean

asignado como parte de su trabajo.

Coordinar con la jefatura inmediata las labores de los trabajadores a cargo.

Realizar la supervision de labores de la cuadrilla o trabajadores bajo su responsabilidad

Elaborar reporte de recursos humanos, que incluye registro de las faltas de personal,

ausencias, incapacidades, permisos, vacaciones, entre otros aspectos que se consideren

necesarios.

6. Ejecutar cualesquiera otras actividades propias de la clase

Cargos contenidos en la clase

Supervisor 2 de Seccidén Construccidon de Vias y Maquinaria
Supervisor 2 de Seccién Construccion Mantenimiento Red Pluvial
Supervisor 2 de Seccién Desarrollo y Mantenimiento de Obras
Supervisor 2 de Seccién Mejoramiento de Barrios

Supervisor 2 de Seccidén Parques y Arboricultura Urbana
Supervisor de Ebanisteria

Actividades especificas por cargo

Supervisor 2 de Seccién Construccion de Vias y Maquinaria

uew

1. Definir, en conjunto con su superior inmediato, la programacion de los trabajos a realizar
y las especificaciones técnicas de los mismos.

2. Distribuir las actividades diarias del personal de la cuadrilla, en funcion de las
especificaciones técnicas y calidad esperada.

3. Supervisar las labores de construccion o mantenimiento de vias, se realicen segun lo
planificado.

4. Controlar la disponibilidad y revisién del equipo, herramientas y materiales necesarios
para llevar a cabo las labores programadas durante la jornada de trabajo.

5. Coordinar y ejecutar la limpieza del area de trabajo quede libre de escombros u otro tipo
de materiales que puedan obstaculizar el paso o representar un riesgo para las personas
posterior a la finalizacion de las labores.

6. Velar por el control del equipo y herramientas de trabajo sean devueltas a su lugar de
almacenamiento.

7. Elaborar reporte de labores y resultados obtenidos durante la jornada de trabajo, lo que
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incluye entre otros aspectos cantidad de asfalto colocado, tiempo de utilizacion de
equipos, consumo de materiales, horas extras requeridas, entre otros.

Supervisor 2 de Seccion Construccién Mantenimiento Red Pluvial

1. Definir, en conjunto con su superior inmediato, la programacion de los trabajos a realizar
y las especificaciones técnicas de los mismos.

2. Distribuir las actividades del personal de la cuadrilla, asi como asegurar que el trabajo de
limpieza y mantenimiento de la red pluvial se realice siguiendo las especificaciones
técnicas y calidad esperada.

3. Supervisar las tareas de mantenimiento correctivo sobre dafios identificados en la
infraestructura de la red pluvial.

4. Supervisar y velar por la disponibilidad y revisién del equipo, herramientas y materiales
necesarios para llevar a cabo las labores programadas durante la jornada de trabajo.

5. Apoyar en el levantamiento catastral de la red pluvial segin requerimientos de
ingenieros (curvas de niveles, profundidad, estado de la infraestructura.

6. Apoyar en el ingreso de datos e informacion al sistema de alcantarillado de la
Municipalidad de San José.

7. Preparar y remitir datos e informacién, recopilados como parte del levantamiento
catastral o estudios de campo, al personal técnico para la elaboracion de los planos
correspondientes o cualquier otro tipo de documentacién requerida.

8. Elaborar reporte de labores y resultados obtenidos durante la jornada de trabajo, lo que
incluye entre otros aspectos cantidad de asfalto colocado, tiempo de utilizacién de
equipos, consumo de materiales, horas extras requeridas, entre otros.

Supervisor 2 de Seccion Desarrollo y Mantenimiento de Obras

1. Definir, en conjunto con su superior inmediato, la programacién de los trabajos a
realizar y las especificaciones técnicas de los mismos.

2. Determinar de acuerdo a la programacién, la cantidad de insumos requeridos para la
ejecucion de los trabajos, gestionar la apertura de la orden de trabajo y verificar la
salida de los mismos del almacén municipal.

3. Distribuir las actividades del personal de la cuadrilla, asi como asegurar que el trabajo

de mantenimiento de instalaciones o desarrollo de obras municipales, siguiendo las

especificaciones técnicas y calidad esperada.

Supervisar las tareas operativas de la cuadrilla en el area de trabajo.

5. Velar que la totalidad el personal involucrado en los trabajos cumpla con las normas de
salud y seguridad ocupacional definidas, tales como el uso de casco, chalecos, arnés,
guantes, mascarillas, anteojos, calzado, entre otros.

6. Coordinar y ejecutar la limpieza del area de trabajo, quede libre de escombros u otro
tipo de materiales que puedan obstaculizar el paso o representar un riesgo para las
personas; asi como también velar porque la totalidad del equipo y herramientas de
trabajo sean devueltas a su lugar de almacenamiento.

7. Elaborar reporte diario de labores y resultados obtenidos durante la jornada de trabajo,
lo que incluye entre otros aspectos el detalle de lo ejecutado, los insumos utilizados,
cantidad de personal y tiempo invertido; asi como gestionar el cierre de la orden
correspondiente.

8. Verificar el avance de obras y/o elaboraciéon de mobiliario, en el que debe interpretar

B
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datos de planos, cronogramas y presupuesto.
Supervisor 2 de Seccion Mejoramiento de Barrios

1. Definir, en conjunto con su superior inmediato, la programacién de los trabajos a
realizar y las especificaciones técnicas de los mismos.

2. Distribuir las actividades del personal de la cuadrilla, asi como asegurar que el trabajo
de mejoramiento de infraestructura de barrios se realice siguiendo las especificaciones
técnicas y calidad esperada.

3. Supervisar y velar por la disponibilidad y revisién del equipo, herramientas y materiales
necesarios para llevar a cabo las labores programadas durante la jornada de trabajo.

4. Coordinar y ejecutar la limpieza del area intervenida quede libre de escombros u otro
tipo de materiales que puedan obstaculizar el paso o representar un riesgo para las
personas; asi como también velar porque la totalidad del equipo y herramientas de
trabajo sean devueltas a su lugar de almacenamiento.

5. Realizar las labores iniciales requeridas para el desarrollo de proyectos en lo que
respecta a la inspeccion inicial del espacio a intervenir, toma de mediciones, aspectos
logisticos del proyecto, entre otros aspectos operativos.

6. Elaborar reporte diario de labores y resultados obtenidos durante la jornada de trabajo,
lo que incluye entre otros aspectos el detalle de lo ejecutado, atencion de situaciones
especiales, detalle de insumos utilizados, cantidad de personal y tiempo invertido; asi
como gestionar el cierre de la orden correspondiente.

Supervisor 2 de Seccion Parques y Arboricultura Urbana

1. Definir, en conjunto con su superior inmediato, la programacion de los trabajos a realizar
en los diferentes parques bajo la responsabilidad de la Municipalidad de San José.

2. Distribuir las actividades del personal de la cuadrilla, asi como asegurar que el trabajo de
mantenimiento de parques se realice siguiendo las especificaciones técnicas y calidad
esperada.

3. Supervisar y velar por la disponibilidad y revisiéon del equipo, herramientas y materiales
necesarios para llevar a cabo las labores programadas durante la jornada de trabajo.

4. Realizar inspecciones de campo para verificar que el personal esté realizado las labores
asignadas, asi como recopilar datos e informacién relacionada con cualquier tipo de
anomalia que se presente tales como robos o dafios en la infraestructura municipal.

5. Elaborar reporte de labores y resultados obtenidos durante la jornada de trabajo, lo que
incluye entre otros aspectos las areas intervenidas y labores realizadas, tiempo
utilizacién de equipos, consumo de materiales, horas extras requeridas, entre otros.

6. Gestionar la prestacion de servicios de apoyo en eventos especiales o actividades
protocolarias organizadas por la Municipalidad de San José.

Supervisor 2 Ebanisteria

1. Definir, en conjunto con la Jefatura de Seccién, la programacion de los trabajos a
realizar y las especificaciones técnicas de los mismos.

2. Determinar de acuerdo a la programacion de solicitudes de dérdenes de trabajo, la
cantidad de insumos requeridos para la ejecucién, gestionar la apertura de la orden de
trabajo y verificar la salida de los mismos del Almacén Municipal y del Taller de

284



Ebanisteria.

3. Distribuir las actividades del personal de la cuadrilla, asi como asegurar que el trabajo
de confecciéon de mobiliario y remodelaciones, cumpla siguiendo las especificaciones
técnicas y calidad esperada.

4. Supervisar las tareas operativas de la cuadrilla en el area de trabajo.

5. Verificar el avance de obras y/o elaboracion de mobiliario, en el que debe interpretar
datos de planos, cronogramas y presupuesto.

6. Realizar labores administrativas de variada indole tales como preparacion de informes,
realizacion de pedidos, gestion de tramites internos, entre otros.

7. Elaborar reporte de recursos humanos, que incluye registro de las faltas de personal,
ausencias, incapacidades, permisos, vacaciones, entre otros aspectos que se consideren
necesarios.

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

Supervision recibida: 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.

Supervision ejercida: 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.

Responsabilidad por funciones: Lleva a cabo actividades variadas donde se aplican
normas y procedimientos establecidos; en caso de identificar desviaciones a los objetivos,
problemas o situaciones no deseadas recurrentes; la persona debe identificar las medidas
correctivas o de ajuste siguiendo criterio propio.

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.

Responsabilidad por equipos, herramientas, materiales, valores e informacion: Es
responsable por la custodia de edificios e instalaciones diversas; asi como por la operacién,
mantenimiento y custodia de equipos, materiales, maquinas-herramientas, documentos o
valores y vehiculos cuando corresponda, asi como el consumo racional de los materiales,
herramientas y demas recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

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

unidades de la Institucion.

Consecuencia del error: 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

Requisitos
Formacion Académica
Certificado de Conclusion del tercer ciclo de
la Educacion General Basica.

Experiencia
Dos afios de experiencia en el desempefo de
puestos o tareas similares o iguales™.

* La experiencia es acumulativa, por lo que,
para los puestos del nivel operativo, se
considerara la experiencia adquirida en los
puestos de menor jerarquia en el mismo
nivel.

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

Requisitos legales

Poseer licencia de conducir de acuerdo a
vehiculo asignado y segin Anexo N° 3.
(para el cargo de Supervisor 2 Seccion Red
Pluvial)

Este requisito aplica en los casos que la
Jefatura inmediata o Gerencia consideren
que el puesto lo requiera por disponibilidad
de equipo y por el tipo de labor.

Segun corresponda al puesto:

Conocimientos

Reglamento interno vigente de |la
Municipalidad de San José.

Servicio al cliente.

Manejo y supervisién de personal

Paquetes informaticos o herramientas
informaticas de oficina tales como:
procesador de textos, hojas electronicas,
correo  electrénico, entre otros; o
conocimientos practicos en ese campo,
conforme con los requerimientos del cargo
y de la Institucion.

Lectura e interpretacion de planos.
Construccion de obra civil.

Mantenimiento de instalaciones.
Legislacion y normativa vigente aplicable
al puesto.
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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 (Ver Anexo 2)
Inicial Basico Avanzado Experto

Competencias

. Excelencia en el servicio al usuario

—

N

. Planificacion y orientacion a resultados

3. Comunicacion asertiva

4. Liderazgo

]

. Trabajo en equipo
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MANUAL DE CLASES Y CARGOS DE LA MUNICIPALIDAD DE 621
SAN JOSé Cédigo cie la Clase
Supervisor de Vigilancia . Operativo
MUNICIPALIDAD Nombre de la Clase Nivel estructural al que pertenece la
Clase

Supervisor de Vigilancia

Naturaleza de la clase
Coordinar, supervisar labores que demandan la aplicacion de conocimientos especi