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INTRODUCCION

Este Manual de Funciones constituye una de las herramientas Administrativas basicas para que la
Municipalidad funcione como una Organizacién que lleva a cabo el proceso de identificar y agrupar
el trabajo a ejecutarse; definir y delegar las obligaciones, la autoridad y establecer las relaciones
jerarquicas, con el fin de hacer posible que las personas trabajen coordinadamente y en forma
efectiva para alcanzar los objetivos propuestos.

A través de este Manual se contribuye a comprender la estructura organizativa de la Municipalidad
de Talamanca en lo que se refiere a relaciones de autoridad, descripcion de funciones ideales de los
departamentos y procesos de comunicacion.

Para realizarlo hemos tomado de base el "Manuel Genérico del Régimen Municipal"”, realizado por la
Unién Nacional de Gobiernos Locales, a finales de 1999, esperando haber logrado interpretar su
razon de ser.

Se han tomado los cinco grupos ocupacionales, segin su recomendacidn, a saber: operativo,
administrativo, técnico, profesional y de direccién, tarea que, ademads, no result6é facil, pues las
"bandas” sugeridas, en su adecua miento en municipalidades pequenas, en donde un funcionario
realiza varias funciones y por ende procesos.

Este incluird funciones de cargos que en la actualidad no pueden ni deben crearse, sin embargo,
previendo su crecimiento, siempre tomando en cuenta el Cédigo Municipal, Articulo 93° , del
Capitulo IV, sobre el Presupuesto, " Las Municipalidades no podran destinar mads de un cuarenta
por ciento (40%) de sus ingresos ordinarios municipales a atender gastos generales de
administracién”.

;Qué hacer entonces? Realizar una division del trabajo racional y estimulante para el personal, en el
cual se garantice el desarrollo de procesos, evitando la duplicidad de funciones.



MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA - MANUAL DE FUNCIONES ANO 2000

OBJETIVOS Y FINES DEL MANUAL DE FUNCIONES

Contarcon un instrumento  basico de
OBJETIVO GENERAL Administracién municipal.

e Proveer a la Municipalidad de Talamanca
de una herramienta técnica que defina,
ilustre y aclare la estructura organizativa
y el funcionamiento de cada una de las
unidades o departamentos de acuerdo a
sus objetivos.

e Servir de guia de trabajo, por medio de la
definicion de funciones y

OBJETIVOS ESPECIFICOS .

responsabilidades de cada puesto o cargo.

e Facilitar los procesos de capacitacion,
actualizacion, analisis y evaluacion de
las Funciones de cada funcionario.

e Establecer los requisitos para el
desempefio de cada funcion.

e Contribuir con la Promocion Interna

PRINCIPIOS Y CRITERIOS GUIAS

Los principios -y criterios guias utilizados en la elaboracion de este manual, son de aplicacion
general y sirven para lograr una buena organizaciéon. Los principios fundamentales de la
organizacion se pueden resumir en el propdsito, su causa, la estructura y el proceso de organizacidn,
presentados en el siguiente cuadro:

PROPOSITO DE LA ORGANIZACION

Todos los componentes de la organizacidon
Unidad de Direccion tienen que contribuir a la consecucién del
objetivo institucional.

Una organizacion es eficiente si se estructura de
Principio de Eficiencia tal forma que ayude al logro de los objetivos de
la institucion con el minimo de consecuencias o
costos no deseables.
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Causa dela Organizacion

Principio del Area de Mando

En cada puesto administrativo existe un limite
para el nimero de personas que un administrador
puede supervisar eficazmente, sin embargo, el
numero personas podra variar segun las
caracteristicas y dinamica de cada unidad.

LaEstructura dela Organizacion

Principio de Jerarquia

Cuanto mas claras sean las lineas de autoridad, que van
desde el mas alto ejecutivo de la institucién hasta cada
subordinado, mas efectivo sera el proceso de toma de
decisiones y las comunicaciones

Principio de Delegacion

La autoridad delegada en los administradores
individuales debera ser adecuada para asegurar su
capacidad en el logro de los resultados que de ellos se
esperan

Principio de Responsabilidad Absoluta

La responsabilidad de los subordinados ante sus
superiores por la ejecuciéon es absoluta. Asimismo, el
superior es responsable por las actividades de sus
subordinados dentro de la organizaciéon

Principio de Igualdad, de Autoridad y
Responsabilidad

La responsabilidad que se exija no puede ser mayor ni
menor que la correspondiente al grado de autoridad que
se haya delegado.

Principio de Unidad de Mando

Cuanto mds completa sea la definicion de autoridad entre
un subordinado y un superior, menor sera el problema de
conflictos en las instrucciones recibidas, y mayor el
sentimiento de responsabilidad personal por los
resultados.

Principio del Nivel de Autoridad

Para que se mantenga la delegacién de autoridad tal
como se planeo, es necesario que quien la reciba tome las
decisiones que sean de su competencia, sin transferencias
a los niveles superiores de la organizacién.
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Principio de Division del Trabajo Cuanto mas refleje la estructura organizacional una
clasificacion de las tareas o actividades necesarias para
alcanzar las metas, cuanto mas se elaboren las funciones
y las relaciones de coordinacién para adecuarse a la
capacidad y motivacién de las personas responsables de
ejecutarlas, mas eficiente y eficaz sera la estructuro de la
organizacion.

Principio dela Definicion Funcional Cuanto m3s clara sea la definicién que tenga un puesto o
departamento de los  resultados esperados, de las
Actividades que han de llevarse a cabo, de la autoridad
organizacional delegada y de las relaciones de autoridad
y de informacién con otros puestos, mas eficazmente
podran los individuos responsabilizados contribuir al
logro de los objetivos de la institucién.

Principio de Separacion Si algunas actividades estan estructuradas para realizar
comprobaciones sobre otras, los individuos encargados
de las primeras no pueden ejercer bien su
responsabilidad si reportan al departamento cuya
actividad deben evaluar.
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Niveles y Departamentos de la Estructura Organizacional

En el cuadro siguiente se presentan los niveles, los cuales estdn conformados por unidades
administrativas dentro de la jerarquia organizativa de la municipalidad, de acuerdo al grado de
responsabilidad, competencias y responsabilidades asignadas.

NIVELES CONSTITUIDOSPOR

DIRECCION e Auditor Interno

e Alcalde Municipal
e Proveedor

e Jefe de Tributacion
e Jefe de Finanzas

PROFESIONALES e Contador
e Tesorero

TECNICOS e Asistente Alcalde

e Auxiliar de Tributacién
e Auxiliar de Contabilidad
¢ Inspectores Municipales

ADMINISTRATIVO ¢ Encargado de Mercado

e Secretaria del Alcalde
e Secretaria Concejo Municipal

OPERATIVAS Jefe Servicios Municipales

Conserje

Chofer vehiculo liviano
Peones

Guarda

Choferes vehiculos pesados
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ORGANIGRAMA
MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA
_|Contador1/Contab
ilidad
Contador2/Encarg
_”- ado presupuesto)
— FINANCIERA
H Auxiliar Contable
CONCEJO
MUNICIPAL L Tesoreria I—{ Caja (Cajero)
— Inspector (1)
Auditoria Secretaria
CATASTRO (Encargado
| [AREATRIBUTARIA[ tH 1.B.I(1) Inspector(1)
(Jefe) Auxiliar Rentas))
VICE ALCALDE Conserje MILLA MARITIMA
' (Inspector Turismo (1)
ALCALDE ] ] Inspector ZMT(1))
Secretaria Encarggda de
Archivo
RECOLECCION DE Choferes (2)
DESECHOS SOL
(Supervisor
Servicio) Peones (4)
SERVICIOS — Asistente
HCOMPEMENTARIOS
(Encargada Ofim)
H Secretaria

Promotor Social

I

‘4 UTGV (Director)

Bodeguero

- Inspector

Choferes (4)
Encargado de
Maquinaria

Operadores de
equipo(8)
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1. CONCEJO MUNICIPAL Y UNIDADES ASESORAS.

1.1 REGIDOR/A MUNICIPAL Y SINDICOS

Nombre del A CONCE]JO MUNICIPAL
NombredelCargo  [Regidor Municipal Sindicos
Alta direccion
Naturaleza del Trabajo
Ninguna
Dependencia Jerarquica
e Alcalde
e Comisiones Sindicos
Unidades bajo su mando e Auditor
e Secretaria
Disefio, aprobaciéon y ejecuciéon de los planes y programas de desarrollo
econémico y social de la municipalidad. Con el fin de realizar actividades yj
o servicios que satisfagan de la mejor manera las necesidades y aspiraciones de la
Objetivos poblacién, el Concejo debera identificar las necesidades y darles soluciéon a
través de los planes de trabajo que desarrolle.
El Gobierno Municipal esta integrado por un cuerpo deliberativo denominado
Concejo e integrado por los Regidores que determina la Ley, ademas por un
Condiciones Alcalde y suplente, todos de eleccion popular. El Concejo Municipal esta
Organizacionales compuesto por Regidores 'Propietarios y Suplentes, por Sindicos, los cuales
deben desarrollar un trabajo integrado con el fin de conocer y satisfacer las
necesidades de las comunidades.
Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e Alcalde e Instituciones Gubernamentales y Auténomas,

e Secretaria
e (Comisiones
e Auditor

e Administrador

e Asesores

consejos de distrito, Organismos de cooperacion,
Empresa privada, camaras, asociaciones de
desarrollo, Municipios de otras partes del mundo
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Requisitos Minimos
e Ser ciudadano en ejercicio y costarricense
e Pertenecer al estado seglar
e Estar inscrito electoralmente, por lo menos con dos afios de anterioridad, en el cantén en que
han de segur en el cargo.

Funciones

¢ Dirigir, coordinar, administrar y supervisar la gestion municipal conforme a lo establecido en
el Cédigo Municipal.

e Apoyar, supervisar y evaluar las tareas del Alcalde Municipal.

e Las funciones establecidas en el Articulo 13 del C6digo Municipal.

10
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1.2 COMISIONES MUNICIPALES

NombredelArea  |CONCEJO MUNICIPAL

Comisiones Permanentes y Especiales

Nombre del Cargo
Naturaleza Asesoria
.. .. [Concejo Municipal
Dependencia Jerarquica

Unidades bajo su mando Ninguna

Objetivos Son grupos de trabajo por area especifica.

En el Articulo 49 del Cédigo Municipal se establecen como minimo  siete
Comisiones Permanentes: de Hacienda y Presupuesto, Obras Publicas,
DescripcionGeneral  |Asuntos Sociales, Gobierno y Administraciéon, Asuntos Juridicos, Asuntos
/Ambientales, Asuntos Culturales y Condicion de la Mujer. Podran existir las
Comisiones Especiales que decida crear el Concejo.

Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e Alcalde e Con entidades relacionadas a
e Concejo Programas y Proyectos que corresponda
Amas
Requisitos Minimos

Las mismas que corresponden a los Regidores Municipales, puestas estan integradas por los mismos.

Funciones

* Asesorar al Concejo sobre los temas propios de cada Comisién que le permitan a la
Municipalidad alcanzar los objetivos.

e Cumplir con los objetivos y programas especificos de cada Comisidn asignados por el
Concejo Municipal.

e Dar seguimiento a los diferentes proyectos aprobados por el Concejo.
e Informar al Concejo de las actividades desarrolladas en cada Comisién.

 Presentar propuestas de solucion a los problemas de la comunidad y que le son propios a
cada Comision.

11
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1.3 AUDITOR MUNICIPAL.

Nombredel Aren CONCE]JO MUNICIPAL
Nombre del Cargo Auditor Municipal
Naturalezadel Trabajo  Direccion
Dependenciajerarquica [Concejo Municipal
Unidadesbajosumando |[Ninguna
Objetivos Vigilar la ejecucién de los servicios o las obras de gobierno y de los
presupuestos ejecutando el Programa de Auditoria en la Municipalidad de
Talamanca.

DescripcionGeneral ~ |[Esta Municipalidad debera contar con este funcionario, pues el Cddigo
Municipal, en su Articulo 51, lo exige, para aquellas Municipalidades con
ingresos mayores a cien millones de colones.

Cuando lo considere necesario para el buen funcionamiento de los érganos
administrativos, la municipalidad solicitara al Concejo su intervencion.
Este funcionario realiza sus labores con independencia profesional,
siguiendo instrucciones de caracter general, Aplicando métodos yl
procedimientos establecidos por la Contraloria.
Su trabajo exige mantenerseen  contacto directo con el Concejo, Alcalde,
Funcionarios y otras instituciones publicas.
Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e Concejo e Contraloria General de la Republica
e Alcalde

e Jefaturas de Area

Indicadores de Evaluacién de Desempeiio

Indicadores de Verificaciéon de Objetivos Fuentes de Verificacion

Manejo de procesos y transacciones Informes de Auditoria
Operativas sin seflalamientos o hallazgos.

Crecimiento de la cultura de control y auditoria. Aplicacién de sistemas de control en los procesos

y transacciones de la Municipalidad.

Funciones

e Realizar un Plan de Trabajo, el cual debera ser revisado y aprobado por el Concejo Municipal.

¢ Resguardar el movimiento de las finanzas, a través de la recomendacion de procedimientos
para la proteccién de los bienes de la Municipalidad.

e Reglamentar funciones que eviten el cometimiento de prevaricatos.

12
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Dar seguimiento a las diferentes transacciones en que participe la

Municipalidad, evitando que ésta incumpla con las mismas.

Asesorar al Concejo y al Alcalde Municipal en requisitos de asuntos legales y de patrimonio.

Velar porque se realicen y se envien a la Contraloria General de la Republica, trimestralmente

los informes de ingresos y egresos, acogiendo sus sugerencias o mandatos.

Supervisar el funcionamiento de la Municipalidad y de las diferentes labores realizada por los

funcionarios.

Realizar arqueos periddicos de los caudales existentes.

Establecer coordinacion con las distintas dependencias de la Municipalidad asi como con

otras instituciones publicas.

Ejercer inspeccion y control sobre los movimientos contables, de tesoreria y presupuesto.

Establecer un itinerario para la realizaciéon de inventarios a fin de tener dominio de las

diferentes propiedades con que cuenta la Municipalidad, logrando con esto la actualizacion y

conocimiento del patrimonio Municipal.

Resolver consultas que le presenten sus superiores y brindar asesoria sobre sus
atribuciones.

Asesorar y evaluar la capacidad de funcionarios encargados de la aplicaciéon de disposiciones,

normas, reglamentaciones, leyes y demas, que rigen el funcionamiento de la municipalidad.

Aplicar en sus labores de Auditoria, la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica.

Realizar otras tareas propias del cargo.

Requisitos

Titulo de Contador Publico Autorizado.
Tener amplios conocimientos de la legislacion municipal.
Poseer experiencia en labores de contabilidad y auditoria.

Requisito Legal Obligatorio

Estar incorporado al Colegio de Contadores Publicos.

Requisito Deseables:

Habilidad para analizar documentos técnicos administrativos y contables-financieros.

Con capacidad propositiva, con iniciativa, facilidad para expresar ideas.

13
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1.4 SECRETARIA/O DEL CONCEJO

Nombre del Area CONCE]JO MUNICIPAL

Nombredel Cargo Secretaria Municipal

Naturaleza del Trabajo Administrativa

Dependendajerarquica Concejo Municipal

Unidadesbajosumando Ninguna

Objetivos Que la municipalidad cuente con un Ordenamiento de los Acuerdos
tomados por el Concejo Municipal.
Servir de apoyo al Concejo Municipal para el desarrollo de las diversas
funciones de éste.

DescripcionGeneral Es la Unidad encargada de levantar las Actas y velar para que el
Concejo Municipal cuente con ellas a tiempo.
Transcribir y/o comunicar los Acuerdos del Concejos segun se
requieran, asi mismo certificar aquellos Acuerdos que sean
solicitados a la Municipalidad.

Relaciones de Trabajo
Internas Externas
Concejo Municipal e Organizaciones Sociales y
Alcalde Comunales, Ciudadanos @ general,
e Unidades que conforman la Instituciones Publicas y Privadas.
Estructura Orgéanica.

e Bachiller de Colegio.

e Atencidn al detalle
e Auto organizacion
. Disciplina

. Honestidad

e Servicio al Contribuyente

Requisitos Minimos

e Tener el Titulo de Secretaria de un Colegio Profesional o Escuela Comercial.
e  Conocimiento del ambiente Windows para computadora.

e  Experiencia comprobada de tres afios.

( Su nombramiento es competencia del Concejo Municipal )
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Funciones
Segun el Articulo 53 del Cédigo Municipal

e Asistir a las sesiones del concejo, levantar las actas y tenerlas listas dos horas antes del inicio
de una sesi6on para aprobarlas oportunamente, salvo lo sefialado en el Articulo 48 de este
Codigo (correcciones al Acta).

e Transcribir, comunicar o notificar los acuerdos del Concejo, con forme a la Ley.

e Extender las certificaciones solicitadas a la Municipalidad

e Cualquier otro deber que le encarguen las leyes, los Reglamentos Internos
o el Concejo Municipal

Ademas:

e Recibir y tramitar la correspondencia dirigida a la Municipalidad, asi como el despacho
oportuno de la misma

e Mantener al Alcalde informado sobre los compromisos adquiridos a fin de que
se logre el cumplimiento oportuno de los Acuerdos del Concejo.

e En conjunto con la presidencia del Concejo y el Alcalde, elaborar las agendas de cada sesion.

e Llevar los libros, expedientes y Documentos del Consejo, custodiar su Archivo y conservarlo
organizado, de acuerdo con las técnicas mas adecuadas.

Requisitos deseables

e Manejo de programas de computacion y equipo de oficina, como: sumadora calculadora, fax,
etc.

e Persona ordenada. Buen trato con los demas

e Buena presentacion personal

e Facilidad para redactar y extraer ideas principales.
e C(Con iniciativa

e Trabajo en equipo
e Sentido de urgencia
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2. ALCALDE MUNICIPAL Y UNIDADES ASESORAS
2.1. ALCALDE MUNICIPAL

Nombre del DESPACHO DEL ALCALDE
Area

Nombre del Alcalde Municipal

Cargo

Naturaleza del

Planificacién, Direccién, Organizacién, Supervision, Coordinacion, Ejecucién y Control de

Trabajo actividades de Direccion, Profesionales, Técnicas, Administrativas y Operativas, en
subprocesos que se constituyen en apoyo de los procesos que se llevan a cabo en la
Municipalidad.

Dependencia Concejo Municipal

Jerarquica

Unidades bajo Todas las Areas y Departamentos de la Municipalidad.

su mando

Descripcion Este funcionario trabaja con independencia, debiendo respetar Acuerdos tomados por el

General

Concejo, cumpliendo lo establecido en Programas de Trabajo y Acuerdos tomados a
nivel politico, apegandose por lo establecido en el orden juridico.
Le corresponde ostentar la representacion legal de la municipalidad, con las facultades que le
otorguen el Cédigo Municipal y el Concejo Municipal.
Le corresponde senalar, preparar y supervisar el trabajo de sus subalternos. Sera el
responsable por el eficiente y normal desarrollo de las actividades.

Deberd trasladarse por todo el cantén y otros lugares del pais .

Debe estar dispuesto a capacitarse en las diferentes areas
de su trabajo.

Relaciones de Trabajo

INTERNAS

EXTERNAS

e  Concejo

° Auditor
) Asistente
. Administrador

. Areas y Departamentos
. Asesores

e Instituciones Gubernamentales y
Auténomas, Consejos de Distrito,
Organismos de Cooperacién,
Empresas Privada, Cdmaras,
Asociaciones de Desarrollo,
Organizaciones Sociales y
Comunales en general y Municipios
de otras partes de mundo
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Requisitos Minimos

e Formacién Académica Universitaria

Los que establece el C6digo Municipal en el Articulo No. 15.:
Ser costarricense y ciudadano en ejercicio.

Debe pertenecer al estado seglar.

e Estar inscrito electoralmente, por lo menos con dos afios de anterioridad, en el Cant6n
de Talamanca

Funciones

e Ejercer las funciones inherentes a la condicion de administrador general de las
dependencias municipales, vigilando la organizacién, el funcionamiento, la
coordinaciéon y el fiel cumplimiento de los acuerdos municipales, las leyes y los
reglamentos en general.

e Establecer directrices, estrategias, politicas, planes y acciones de caracter
administrativo que conduzcan al funcionamiento planificado dandole el debido
seguimiento.

e Realizar la evaluacién y supervision del desempefio global de los funcionarios que
participan en la ejecucion de sus labores.

e Asistir con voz, pero sin voto a todas las sesiones del Concejo Municipal y velar porque
los acuerdos sean ejecutados.

e Elaborar el Plan Operativo del trabajo de la municipalidad con la participacién
de los Jefes de Departamento, apegdndose al mismo para el desempefio de sus
funciones.

e Nombrar, promover y remover al Personal de la Municipalidad, asi como concederle
licencias e imponerles sanciones, todo de acuerdo con el C6digo Municipal y los
reglamentos respectivos.

e Mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas
que se presentan en el desarrollo de las labores, velando porque el trabajo se
realice con el nimero de funcionarios adecuados, en caso contrario, solicitar
autorizacion al Concejo Municipal, presentando la debida justificacion, de
acuerdo al presupuesto anual.

e Mantener una estrecha relaciéon con la totalidad de funcionarios/as, a través de la
programacioén de reuniones, para mejorar métodos y procedimientos, con el fin
de analizar los problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
evaluando diferentes escenarios y proponiendo los cambios necesarios.

e Planificar su participacién en eventos al exterior de la Municipalidad, delegando sus
funciones a la persona que corresponda.
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Realizar otras tareas propias de su cargo.

Con respecto a la Administracion de los recursos humanos son responsabilidad del Alcalde:

Establecer- y ejecutar una politica integral en la administracién de los recursos
humanos en la Municipalidad acorde con las condiciones econd6micas de la
comunidad, los costos y la calidad de los servicios que brinda la municipalidad.

Impulsar y estimular la superacion permanente del recurso humano municipal.
Implantar sistemas, objetivos para el reclutamiento, seleccién, capacitacidn,
clasificacion, valoracion y evaluacion del desempefio del personal municipal.

Impulsar un clima organizacional que contribuya a fomentar el trabajo en equipo.
Desarrollar mecanismos orientados a desarrollar un mejor servicio al contribuyente y
al cliente interno de la municipalidad.

Tomar las medidas pertinentes para implementar la Carrera Administrativa
Municipal.

Apoyar la capacitacion y formacion para el personal municipal.

Velar porque la escala salarial del personal sea siempre competitiva, con relaciéon al
mercado y acorde con las limitaciones presupuestarias de la Municipalidad.

Mantener reuniones frecuentes con el personal de tal forma que fomente el
intercambio de ideas que contribuyan a mejorar las condiciones de trabajo.
Resolver las apelaciones que se presentan en materia de seleccion del personal,
evaluacién del desempeiio y recalificacién o revalorizacién.

Integrar el Comité de Recursos Humanos Municipal, cuando no exista la Oficina
respectiva.

Requerimientos del Puesto

Capacitacion en : Organizacion de grupos (manejo)
Relaciones Publicas, Comunicacion

Experiencia
Conocimiento del entorno

Control Directivo
Decision
Integridad
Trabajo en equipo

Requisitos Deseables

l.icenciado en una carrera afin al puesto.
Comunicacién oral
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Capacidad negociacion
Creatividad
Delegacion

Supervision recibida

Las actividades que se desarrollan siguen las normas y reglamentos establecidos
bajo independencia técnica, donde se aplica el criterio basado en los conocimientos, la
experiencia, las politicas municipales y las normas generales que regulan su campo de accién.
Su labor es evaluada por el Concejo Municipal.

Supervision ejercida

Le corresponde supervisar el trabajo que en conjunto llevan a cabo todos los
colaboradores municipales.

Condiciones de trabajo

El trabajo se lleva a cabo en un ambiente normal de oficina, requiriendo de gran

esfuerzo mental para analizar informacién, evaluar situaciones, presentando
informes semanales ante el Concejo Municipal, pudiendo proponer alternativas de
solucion.

En ocasiones, cumple jornadas que exceden el periodo normal y debe trasladarse a
diferentes partes del cantén y del pais, segiin lo exigen las circunstancias.

Por la naturaleza de las actividades que caracteriza a este puesto, seesta
sometido a altos niveles de presidn, fatiga mental y fisica en algunos casos.

Consecuencias del error
Por ser un cargo de direccion, cualquier error de este funcionario puede ocasionar

el deterioro de In imagen de la institucion, por lo que debera actuar con un alto grado de
responsabilidad.
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2.2 ASISTENTE DEL ALCALDE (esta plaza se incluye, en dado caso se tenga presupuestado para
nombrarlo, de lo contrario, puede esperar).

Nombre del Aren DESPACHO DEL ALCALDE
Nombre del Cargo Asistente del Alcalde
Naturaleza del Trabajo Ejecucién de actividades técnicas asistenciales o auxiliares (de soporte) en

diversas disciplinas para las cuales se requiere de la aplicaciéon de técnicas
propias en el desarrollo de los procesos sustantivos, que caracterizan a las
unidades organizativas en las respectivas areas institucionales. Los resultados
de trabajo son empleados insumos por personal administrativo, técnico y
profesional administrativo, técnico y profesional para brindar los servicios
tipicos que presta la municipalidad y la toma de decisiones.

Dependencia Jerarquica Alcalde
Unidades bajo su mando Las que le asigne el Alcalde
Objetivos Asistir al Alcalde en las tareas y funciones que éste le asigne principalmente en

la Administracién General, Recursos Humanos y Relaciones con la Comunidad.

Descripcion General El Asistente debe apoyar al Alcalde en las actividades operativas de la
Municipalidad, incluyendo planificacion, organizacién, direccién, ejecucién y
control.

El asistente cumple la funcién de asesorar al Alcalde en cada una de las
decisiones y acciones que este tome, por lo que debera ser una persona
objetiva, con conocimientos del Régimen Municipal y de la Administracién
Publica en general.

El apoyo del Asistente para el Alcalde es fundamental, quien requiere de
tiempo para ocuparse de asuntos politico-estratégicos de la Municipalidad, asi
como velar por la proyeccién de la misma.

Este podra tener como asignacion especial la Administracion General, en caso
de no contar con el presupuesto suficiente para cubrir este cargo.

Relaciones de Trabajo

Internas Externas

e (Consejo e Dependiendo de las Tareas Asignadas por el

o Alcalde Alcalde, podrian ser:

¢ Administrador e Instituciones Gubernamentales y Auténomas,

e Areasy Departamentos Consejo de Distrito, Organismos de Cooperacion,

e Asesores Empresa privada, CaAmaras, Asociaciones de
Desarrollo, Organizaciones Sociales y Comunales en
general y Municipios de otras partes del Mundo
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Requisitos Minimos

e Diplomado de un Centro de Formacién Universitario o para Universitaria, en una disciplina a fin con las
actividades realizadas.

e Manejo de programas de computacién y equipo de oficina

e Conocimiento del entorno

e (Capacidad analitica

e Iniciativa, dinamismo, honestidad y lealtad

e Persona ordenada, con actitud positiva, optimismo.

Funciones

e Asistir en todos los aspectos administrativos y organizativos de la municipalidad.

e Examinar y tramitar la correspondencia de conformidad con instrucciones generales del
Alcalde

e Atender al Publico que visite el despacho del Alcalde, brindarle la informacion, orientarlos
para la solucién de los asuntos respectivos o fijarles audiencia.

e Realizar Investigaciones sobre diversos asuntos que le encomiende el Alcalde y preparar
informes sobre ellos.

e Dirigir y supervisar la tramitacion de acciones de personal.

e Dirigir y supervisar la preparacion de planillas.

e Firmar en ausencia del Alcalde

e Asistir a sesiones municipales en ausencia del Alcalde

e Darles seguimiento a los acuerdos del Consejo Municipal y coordinar la canalizacién con el
Alcalde.

¢ Identificar diversas fuentes de financiamiento y coordinar con el Alcalde el seguimiento a las
mismas.

e Coordinar el trabajo de la Municipalidad con la poblacién y las organizaciones de cada
Distrito para promover su desarrollo a través de la implementacidon de pequefios programas.

e Elaborar planes de Desarrollo Social y de Infraestructura para la comunidad y presentarlos al

Alcalde, para que los exponga y discuta con el Consejo Municipal.
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Requisitos deseables

e Facilitador de diferentes canales de comunicacion.
e (Capacidad de persuasion.
e Tener vision

e Trabajar bajo presion.

Supervision recibida

La supervision la recibira directamente del Alcalde. Sera este quien le girara las instrucciones de
caracter especifico. En el desarrollo normal de las actividades debera aplicar criterios en el
analisis y resolucion de problemas, observando las normas y procedimientos técnicos y legales

establecidos.

Supervision ejercida

En algunos casos y por delegacion directa del Alcalde le correspondera coordinar el trabajo del
personal municipal.

La calidad del trabajo se determina por intermedio del andlisis de los informes presentados y a

evaluacion de los resultados obtenidos.

Condiciones de trabajo
Las condiciones que giran alrededor de este funcionario se ven demandadas por el esfuerzo fisico
y mental dado que la presion ejercida para su cargo se ve directamente conectada con altos

niveles jerarquicos que exigen resultados.

Consecuencias del error
Los errores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidades y compafieros de
labores, elevar el costo de operacion de los servicios y causar perdida de la imagen de la

Municipalidad.

22



MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA - MANUAL DE FUNCIONES ARNO 2000

2.3 SECRETARIA EJECUTIVA

Nombre del Area DESPACHO DEL ALCALDE

Nombre del Cargo . Secretaria Ejecutiva

Naturaleza del Trabajo Comprende la ejecucion de actividades de oficina que consisten en la
prestacion de servicios administrativos

Dependencia Jerarquica Alcalde

Unidades bajo su mando Ninguna

Objetivos -Llevar a cabo las labores secretariales del despacho del

Alcalde, con el fin de hacer que el trabajo de dicho
funcionario se realice con eficacia y eficiencia.

Descripcion General La secretaria del Alcalde es una empleada de total confianza
de este, y debe de guardar ética y estricta confidencialidad
de los asuntos municipales que conoce, pudiendo evacuar
algunos tramites o consultas solicitadas al Alcalde,
canalizandolos a las instancias competentes.

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Externas
e Consejo e Instituciones Publicas y Privadas
e Alcalde e Organizaciones Sociales y Comunales
Asistente del Alcalde e (Ciudadanos en general

Recepcionista

Secretaria del Consejo
Areas Administrativas de la
Estructura Organizacional

Requisitos Minimos
e Tener el titilo de Secretaria de un Colegio Técnico Profesional o Escuela Comercial.
e Conocimiento del ambiente Windows para computadora.
e Ser disciplinada y mantener buenas relaciones interpersonales con sus compafieros y
publico en general
e C(Capacidad creativa para la organizacién de sus labores.

Funciones

e Atender al publico que asiste a la Municipalidad en busca del Alcalde y evacuar dudas que no
necesiten de la presencia de él, ni del Asistente.

e Manejar la correspondencia, tanto interna como externa, que se dirige al despacho del Alcalde.

e Asistir al Alcalde en aquellos trabajos propios de su cargo, como el control de las labores
técnicas administrativas de dicha Municipalidad.

e Solucionar diferentes situaciones que se presenten manteniendo lineamientos del Alcalde

e Archivar adecuadamente la documentacion correspondiente a esta oficina.
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e Supervisar la ejecucién de los acuerdos estipulados por el Concejo manteniendo informado al
Alcalde acerca de los avances que se susciten en estos.
e Realizar otras labores propias del cargo.

Requisitos deseables

e (Capacidad analitica ante las eventualidades

e Buen trato con las demas personas

e Integridad
Supervision recibida
Las labores de esta funcionaria estan sujetas a las instrucciones emitidas por el Alcalde, quien
supervisara los resultados a través de supervision directa, el reporte de resultados y/o la evaluacién
de los servicios prestados.
Supervision ejercida
Esta funcionaria no ejerce supervision alguna

Condiciones de trabajo

Su trabajo se realiza dentro del recinto Municipal con los riesgos propios del mismo. Se requiere de
un grado de concentracién mental normal en la ejecuciéon de sus funciones.

Consecuencias del error

Por ser una funcionaria que tiene que ver directamente con el publico, sus errores podrian
deteriorar los servicios y afectar la imagen municipal, debido a la insatisfaccién de los usuarios

Condiciones de trabajo

Su trabajo se realiza dentro del recinto Municipal con los riesgos propios del mismo. Se requiere
De un grado de concentracion mental normal en la ejecucion de sus funciones.

Consecuencias del error

Por ser una funcionara que tiene que ver directamente con el publico, sus errores podrian deteriorar
los servicios y afectar la imagen municipal, debido a la insatisfaccién de los usuarios
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Nombre del Area

ADMINISTRACION GENERAL

Nombre del Cargo _

Administrador

Naturaleza del Trabajo

Planifica, organiza, coordina 'y controla las diversas
actividades que compone la gestion municipal, dandole el
seguimiento debido.

Dependencia Jerarquica

Alcalde Municipal

Unidades bajo su mando

Area de Tributacién
Area de Servicios Municipales
Area Finanzas

Area Administracién

Objetivos

Llevar a cabo una Administracion eficiente con el fin de
cumplir las Politicas, Objetivos y Metas emanadas del
Concejo Municipal.

Descripcion 6eneral

El Alcalde delega la Direcciéon de la Gestion Administrativa y
Ejecutiva de la Municipalidad en el Administrador, teniendo
como principal funcién servirle de apoyo en la Planificacién,
Organizacién, Direccién y Control de todas las Areas
Administrativas.

Este cargo le permitira al Alcalde brindar mayor dedicacién
a la actividad politica estratégica de la Municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Externas

e Secretaria del Concejo

e Alcalde
° Asistente

e Auditor

e Jefaturas de Aren

Por delegacién del Alcalde, con:
Instituciones Publicas y Privadas
e Organizaciones Sociales y
Comunales

Ciudadanos en general
Organismos Nacionales e
Internacionales

Requisitos Minimos

° Bachiller Universitario en Administracién

e Experiencia en elaboracién de Proyectos
e (Capacidad en la toma de decisiones

e Liderazgo innato

e Poder de persuasién y poseedor de visién organizacional.

e Capacidad negociadora
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Funciones

e Llevar a cabo la gestién administrativa de conformidad con las leyes,
reglamentos y con las politicas establecidas por el Concejo Municipal.
e Organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de las diversas Areas de la
Municipalidad.
Identificar diversas fuentes de financiamiento y elaborar propuestas de
gestion con el visto bueno del Alcalde.
Elaborar el Presupuesto Municipal, junto con el Contador, con el cual se atendera
los requerimientos de las comunidades, con el visto bueno del Alcalde.
Mantener informado al Alcalde sobre el desarrollo de los diversos planes de
accion y ejecucion de presupuesto.
Elaboracion de Manuales y Reglamentos.
Elaboracién de Planillas.
Establecimiento de procedimientos.
Revision periddica de los Estados Financieros y otros Informes que se
Presentaran al Alcalde y el Concejo.
Presentacion al Alcalde de Informes Mensuales del avance de los planes anuales Operativos
e Revisidn de estrategias funcionales y elaboracién de nuevas propuestas para ser aprobadas
por el Alcalde y el Consejo.
e Realizar las labores de reclutamiento y seleccion del personal.
e Mantener un registro de las acciones de personal con el fin de que sea utilizada para tomar
decisiones en cuanto a promociones y otros beneficios.
e Administrar los programas de capacitacion.
e Velar por el perfecto funcionamiento del equipo de los departamentos bajo su mando.

Requisitos deseables

Capacidad de analisis ante las diferentes situaciones.

Emprendedor, creativo y capaz de conducir al grupo a logros sustanciales.
Persona ordenada, responsable, respetuosa y acucioso.

Dominio del trabajo bajo presion.

Supervision recibida

Trabaja con independencia técnica, aplicando los criterios, basados en los

conocimientos, experiencia y capacidad. Dependera jerdrquicamente del
Alcalde.
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Las actividades que ejecute seran en base a las politicas municipales, a planes anuales
operativos, a las normas y procedimientos establecidos para su actividad. Exigen
iniciativas y gran aporte creativo en la atencién y solucién oportuna de los asuntos y la
toma de decisiones.

Supervision ejercida

Emite instrucciones generales y especificas a los jefes de Areas:
Tributacién, Servicios Municipales, Finanzas y Administracion, evaluando junto al
Alcalde, los resultados logrados

Condiciones de trabajo

Su trabajo demanda gran esfuerzo mental en el analisis de situaciones, la toma de
decisiones y la preparacién de informes que contemplan recomendaciones y opciones de
alternativas a la solucién de problemas, mejoras en los métodos y procedimientos de
trabajo y otras propuestas que conduzcan a una consecucién de objetivos en forma
eficiente y eficaz.

Consecuencias del error

Los errores que comete este funcionario podrian ocasionar deterioro en los servicios,
incumplimiento de planes, incumplimiento de disposiciones técnicas y legales, la
insatisfaccion de las necesidades de la comunidad, conflicto con dirigentes comunales, el
Consejo Municipal, el Alcalde y Jefaturas.

Un inadecuado desempefio de funciones podria ocasionar baja moral en los
colaboradores, desmotivacién del personal y elevar los indices de rotacion.
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3. AREA FINANCIERA
3.1 JEFE DEL AREA FINANZAS

Nombre de la Unidad [AREA FINANZAS

Nombre del Cargo Jefe del Area de Finanzas

Naturaleza del ) ] )

Trabajo Organizar, Supervisar, Coordinar, Controlar, Evaluar y Asesorar a la
Municipalidad en los campos administrativos y financieros-contables.

Dependencia Administrador

Unidades bojo su Contabilidad

mundo Tesoreria

Objetivos Planificar el uso eficiente de los recursos  financierosde  la
Municipalidad.

Descripcion General | Esta posicion depende directamente del Administrador y ejerce autoridad formal
sobre el Area de Contabilidad y Tesoreria.

Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e  Concejo e Contraloria General de la Republica,
e Auditor Registro Publico, Tributacién Directa,
e Alcalde Instituciones Bancarias y de
° Amas de la Estructura Asistencia Técnica, Instituciones
Orgénica Auténoma y Semi-Auténomas,
Administrador Empresa Privada, Asociaciones
Sociales y Comunales en general.

Requisitos Minimos

e Contador Privado o Diplomado en Administracién de Empresas.

e Incorporado al Colegio respectivo.

e Conocimiento de Windows

e Capacidad analitica de problemas financieros

e Creatividad paradiversos sistemas que ayuden a la captacion de recursos
e (Capacidad de juicio
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Funciones

Planear, dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades
financieras de la municipalidad.

Participar en la coordinacién de asuntos financieros con otras instituciones publicas
y privadas.

Participar con otras dependencias municipales en la elaboraciéon de planes y
estudios orientados hacia el uso productivo de los recursos municipales.
Desarrollar y aplicar herramientas que permitan el control presupuestario de la
Institucion.

Participar junto con el Contador en el establecimiento de sistemas y

procedimientos contables, segin las normas establecidas.

Coordinar la realizaciéon del Plan Anual Operativo de sus dependencias con
la respectiva proyeccién presupuestaria.

Implantar indicadores de rendimiento y los mecanismos e instrumentos
correspondientes, que permitan controlar las actividades ejecutadas en las
dependencias bajo su supervision

Coordinar y controlar las funciones de los departamentos de Contabilidad y
Tesoreria.

Estar a cargo de los Programas orientados hacia la recaudacioén, registro,
manejo y control de fondos municipales.

Velar por una correcta asignacion de recursos a las diferentes dependencias de acuerdo a

las necesidades particulares.

Procurar la elaboracion y presentacion de Informes, para sus superiores como
hacia terceros (Contraloria General de la Republica).

Velar por la capacitacion de sus subalternos sobre asuntos técnicos
relacionados con los procedimientos a aplicar.
Mantener los registros contables, financieros asegurados por medio de

respaldos manuales y automatizados.

Estudiar peridédicamente el comportamiento de los servicios brindados por la
Municipalidad y recomendar a sus superiores medidas correctivas, asi como
actualizaciones a ser aplicadas.

Hacer las provisiones necesarias para que la Municipalidad cumpla
oportunamente con sus compromisos de pago.
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Requisitos deseables

Capacidad en la toma de decisiones
Relaciones humanas
Honradez indispensable

Visionario

Supervision recibida

Trabaja con independencia técnica, aplicando los criterios, basados en los conocimientos y
capacidad. Las decisiones que toma, inciden en forma directa en el desarrollo de las acciones de la
municipalidad tanto a nivel interno como externo. Su labor se evalia por conducto de los resultados
obtenidos, la consecucidn de los objetivos. Su labor es supervisada por el Administrador.

Supervision ejercida

Emite instrucciones generales y precisas al Contador/a y al Tesorero/a, definiendo politicas,
objetivos y metas de los departamentos citados.

Condiciones de trabajo

Su trabajo requiere gran esfuerzo mental, por lo tanto sus funciones tienen suma relevancia en el
desempefio econdmico de la municipalidad.

Por la naturaleza, de las actividades a desarrollar estad sometido a altos niveles de presion, fatiga mental
y fisica.

Consecuencias del error

Los errores de este funcionario podrian ocasionar pérdidas financieras y econémicas elevadas a la
municipalidad, lo que afectaria la calidad de los servicios
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3.2 CONTADOR MUNICIPAL

Nombre del Area

AREA FINANZAS

Nombre del Cargo .

Contador

Naturaleza del Trabajo

Ejecutar actividades profesionales que registren y controlen las
transacciones financieras que se ejecuten en la Municipalidad.

Dependencia
Jerarquica

Jefe Area Finanzas

Unidades bojo su mando

Auxiliar de Contabilidad

Objetivos

Controlar y registrar las operaciones contables en forma
completa y oportuna, que permitan elaborar los estados financieros
veraces y confiables que sirvan de base para el proceso de la toma
de decisiones de las autoridades municipales.

Descripcion General

El Contador tiene bajo su responsabilidad disefiar,
Implementar y sistematizar el registro de operaciones contables

en las areas fiscal y patrimonial; con el objeto de emitir los estados
financieros de la municipalidad, pudiendo delegar algunas de las tareas
en la Asistente.

Relaciones de Trabajo

Internas Externas

Concejo
Auditor
Administrador
Alcalde

Depto. De Tesoreria
Jefatura Area Finanzas
Area Tributacion

e Contraloria General de la Republica,

Registro de la Propiedad, Instituciones
Auténomas, Semiauténomas y Gubernamentales

Integridad

Contador Privado incorporado al Colegio respectivo
Conocimientos de Windows

Capacidad analitica de problemas financieros
Capacidad de Juicio

Integridad de Juicio

e (Capacidad de trabajo en equipo

Requisitos Minimos
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Funciones

e Velar por el debido Cumplimiento de planes y programas de trabajo propios del
departamento contable

e Preparacion mensual de los estados financieros, de los reportes de avance del
presupuestd y sus proyecciones y presentarselos al Alcalde.

e Dirigir y supervisar las labores del Auxiliar de Contabilidad.

e Participar en la implementacién y mejora de métodos y sistemas de trabajo propios
de su cargo.

e Llevar el registro administrativo-contable de todas las operaciones financieras y
presupuestarias de la Municipalidad, de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la Contraloria General de la Republica.

e Participar en la confeccién del presupuesto municipal junto al Alcalde,
Administrador y los jefes de Areas.

e Coordinar en lo que corresponda con la Contraloria General de la Republica.

e Preparar los informes requeridos por la Contraloria General de la Republica, con la
periodicidad exigida por ellos.

e Informar por escrito a través de memorandums, cartas, instructivos y otro
documento sobre los cambios que deban implementarse en el ambito de la
contabilidad.

e Ordenar la confeccién de cheques, previa a constatar que el pago a efectuar esté a
derecho.

e Controlar las deudas de la Institucién

e Firmar las certificaciones solicitadas por los contribuyentes que tengan que ver con el area
contable de la Municipalidad

e Adaptar al sistema contable, en coordinacién con otras unidades, la aplicacién de las
cuentas que sean necesarias para el registro de las operaciones.

e Realizar el cdlculo de prestaciones sociales y pago de vacaciones a los
funcionarios municipales.

e Realizar andlisis financieros.

e Llevar el control de timbres sobre denominaciones.

Requisitos deseables
e (Capacidad negociadora

e Iniciativa para la planificacién y organizacién
e Independencia al realizar sus actividades
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Supervision recibida

Recibe instrucciones generales de parte del Jefe del Ama de Finanzas. Su labor es evaluada mediante el
andlisis de los informes que presenta, la iniciativa y el aporte creativo en la atencién de los asuntos, da
eficiencia y eficacia de los métodos empleados, la oportunidad y calidad de los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le corresponde planificar y coordinar el trabajo del Auxiliar de Contabilidad en las diferentes
fases de los procesos de trabajo, evaluando por medio de la observacién los resultados obtenidos.

Condiciones de trabajo

La actividad demanda estar sometido a presiones y fatiga, desempefiando su trabajo por lo general
en el recinto municipal, rara vez tendra que desplazarse fuera de éste.

Consecuencias del error

Los errores cometidos por este funcionario traen como consecuencia retrasos, toma de
decisiones errdneas, inversiones inadecuadas, provocando el incumplimiento de
compromisos institucionales, pérdida de imagen de la institucién e incumplimiento de los objetivos y
metas de la municipalidad y comunidad.
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Nombre del Aren AREA FINANZAS

Nombre del Cargo Auxiliar de Contabilidad

Naturaleza de Trabajo Planificacion, Organizacion y Ejecucion de actividades
técnicas especializadas en el area contable.

Dependencia Jerarquica Contador/a Municipal

Unidades bajo su mando Ninguna

Objetivos Ejecutar labores de Oficina que requieren la aplicacién de

principios y métodos de contabilidad.

Descripcién General Este

puesto requiere la coordinacion con el Contador

Municipal y con la persona encargada del Area de Tributacién.

Relaciones de Trabajo

Internas Externas

e Contador
e Tesorera
e Administrador/a

e Jefe del Area de Tributacién

e Contribuyentes

las actividades realizadas

e Iniciativa.

e Integridad.

Requisitos Minimos

e Diplomado en un Centro de Formacién Universitaria o Para Universitaria, en una disciplina a fin con

e Un afio de experiencia en labores afines.
e Manejo de paquetes computacionales.
e (Capacidad de auto organizacion.

Funciones

e Realizar la facturacion de patentes e impuestos municipales

e Confeccionar mandatos de ingresos y 6rdenes de pago.

e Revisar anotaciones del registro de contribuyentes una vez efectuados los cargos
y abonos por concepto de tasas, impuestos y contribuyentes

e Realizar y mantener los inventarios municipales.

e Confeccionar cheques.

e Llevar el control diario del pendiente de cobro, en base a la informacién que le

brinde Catastro
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Requisitos deseables

e Persona ordenada y honesta

e Buen trato con el publico

e C(Capacidad analitica

e C(Capacidad de persuasién
Supervision Recibida
Recibe instrucciones precisas en las diferentes fases del proceso, por parte del Contador,
siendo evaluado por este, usuarios externos e internos, a través de los servicios que
brinda.

Supervision ejercida

No ejerce supervisiéon alguna en otro funcionario de la municipalidad

Condiciones de Trabajo

Su trabajo lo desarrolla dentro del recinto municipal en condiciones normales de una

oficina, teniendo los riesgos inherentes a ésta.

Su labor estad bajo presién debido a la atencién que debe brindar al publico en general.
Condiciones del error

Debe manejar discretamente la informacién como consecuencia de su trabajo, emite y

conoce. Los errores en que incurre pueden inducir a demorar en los procesos
subsiguientes.
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3.4 TESORERIA (0) MUNICIPAL

Nombre del Area

Finanzas

Nombre del Cargo

Tesorera (0) Municipal

Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de labores de custodio de los bienes de la Municipalidad

Dependencia Jerarquica

Jefatura Area Finanzas

Utilidades bajo su mando

Caja Recaudadora

Objetivos

Realizar las Funciones de recaudacion de los tributos y otros ingresos a
la municipalidad, ejercer control, custodia y registro de fondos
municipales que se recaudan y de las erogaciones efectuadas, haciendo
cumplir los requerimientos del presupuesto y de las disposiciones
legales del Municipal y de la Contraloria General de la Republica.

Descripcion General

Es la unidad que se encarga de recaudacion, custodia, y erogacién de
fondos, cualquiera que sea su origen, en los términos que sefiala la
Contraloria General de la Republica, vigilando con diligencia y esmero lo
establecido en los Acuerdos del Concejo Municipal y la Ley de Bienes
Inmuebles y otras Leyes de Impuestos Municipales, asi como lo
establecido en el presupuesto de ingresos y egresos

autorizado.

Relaciones de Trabajo

Internas

Externas

e Alcalde Municipal

e Secretaria del Consejo
e Administrador

e Auditor

e Jefatura Area Finanzas
e Contador

. Cajera

e Jefe de Tributacion

e Empresas, Contraloria General de la Republica,
Instituciones Auténomas, Gubernamentales,
Privadas, de Cooperacion, etc.
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Requisitos Minimos

e Bachillerato Universitario en una Carrera afin con el puesto
e Un afo de experiencia en actividades afines

e Manejo de paquetes computacionales

e Conocimiento del entorno

e (Capacidad de Juicio

e Integridad

e  Alto profesionalismo y ética

Funciones

Custodiar el dinero que entra a la Municipalidad.

Firmar los cheques.

Manejar y custodiar la caja chica.

Pagos a empleados, dietas, a proveedores y becas a los estudiantes beneficiados
Verificar la liquidez de la Municipalidad para hacerle frente a sus obligaciones

Entrega de cheques y controlar su caducidad.

e Depositar el efectivo diario en la Cuenta Corriente.

e Efectuar arqueos selectivos a la Cajera, al menos dos veces al mes.

e Control del presupuesto municipal.

e Autorizar las Ordenes de Compra y Ordenes de Pago a Proveedores.

e Autorizar los pagos planillos, de sueldos, vacaciones, aguinaldos, dietas, impuestos de
Tributacion y préstamos del IFAM.

e Llevar el sistema de Tesomun de la Contraloria al dia.

e Custodiar los Libros de Cuentas Corrientes y Cheques.

e Elaborar los documentos y reportes usuales en Tesoreria.

e Velar porque se lleven a cabo mensualmente las conciliaciones bancarias.

e C(Custodiar todos los documentos a su cargo.

e Custodiar depdsitos de garantia y de cumplimiento de licitaciones.

e Realizar otras tareas propias de su cargo.

Requisitos deseables

e Planificacion, organizacion
e Capacidad de negociacion
e Relaciones Humanas
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Supervision recibida

Tocas sus labores se ven dirigidas o instruidas generalmente del Jefe de Finanzas de la
municipalidad. Su labor se encuentra evaluada por los informes que presenta, por el aporte, la
iniciativa y la atencién de todos los asuntos que competen al area de la municipalidad en que este
labora.

Supervision ejercida

Le corresponde planificar y coordinar el control de las actividades que debe poseer el tesorero en
cada una de las fases del trabajo que realiza y mediante observacion directa y de los resultados

obtenidos.

Condiciones de Trabajo

La actividad que este funcionario ejecuta demanda gran responsabilidad y ademas se encuentra
sometido a grandes presiones y fatiga debido al estrés que provoca el manejo de efectico de la

municipalidad y la enorme tarea que debe poseer al conducir a una productividad de la institucion.

Condiciones del error

Los errores que se cometan en este puesto en especifico, pueden ocasionar variadas situaciones que
impiden que muchas labores que se relacionan con esta se vean limitadas o sujetas a errores como:
retrasos, toma de decisiones insatisfactorias, lo que contribuye al incumplimiento de diversos
compromisos institucionales, perdida en gran medida a la imagen de la instituciéon y con esto el

incumplimiento de objetivos, planes y metas de la municipalidad y en general de toda la comunidad.
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4. AREA ADMINISTRACION

4.1. RECEPCIONISTA
RECEPCIONISTA (Este puesto lo desempeiiara algtin(a) funcionaria (0), junto a sus labores propias,
mientras no se tenga presupuesto)

Nombre del area Administrativa

Nombre del cargo Recepcionista

Encargada de la orientacion y de
suministrar  informacién general a

Naturaleza del trabajo .
Todos los contribuyentes que lo
requieran.
Dependencia Jerarquica Encargado/a Area Administracién
Unidades bajo su mando Ninguna
Objetivos Atenci6n al piblico personalizada.
Evacuar dudas del publico en general,
L., conduciéndolo de manera O6ptima a la
Descripciongeneral

realizacion de los diferentes tramites

Requisitos Minimos

e C(Certificado de conclusion de estudios secundarios, de preferencia Técnico Medio de un Colegio
Técnico Vocacional o Escuela Comercial.

e Manejo de paquetes computacionales

e Excelente presentacion

e Excelente manejo de relaciones humanas

e Voz agradable

o Trato personalizado al usuario interno y externo

Funciones

e Atender al publico y canalizar dudas hacia otros funcionarios de la Municipalidad.

e Atencién de la central telefénica.

e Recepcion de diversa documentacion para las diferentes ;reas de la Municipalidad.

e Verificacion de entrega y envio de documentacion.

e Brindar informacién al contribuyente sobre el estado de cuenta tributaria o servicio municipal.
e Atencidn al contribuyente de forma cordial y respetuosa.
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e Dar Orientacién oportuna y certera al contribuyente, dirigiéndole al Area especifica que
satisfaga sus demandas.

Requisitos deseables

e (Capacidad de aprendizaje

e  Excelente comunicacion Oral
e Iniciativa

e Dinamismo

Supervision recibida
Las labores estan sujetas a las instrucciones emitidas por el Administrador y Alcalde,
respectivamente, de acuerdo a los procedimientos establecidos que requiere dicho puesto.

Supervision ejercida
El cargo de dicho funcionario no le corresponde labor alguna de coordinacién o control de personal
operativo.

Condiciones de trabajo

En general, sus labores son realizadas dentro de la municipalidad, por lo tanto se encuentra sujeta a
accidentes laborales que tengan relacion con el puesto o naturaleza del trabajo.

Consecuencias del error

Todos los errores cometidos o aquel trato inadecuado al publico, pueden ocasionar un deterioro en
los servicios y la imagen que representa la municipalidad ante la comunidad, y esto conlleva a la
insatisfaccion de los usuarios o contribuyentes. Ademas, las deficiencias en los procesos del trabajo
pueden llegar a ocasionar retrasos innecesarios y molestias a los contribuyentes obteniendo de tal
forma un elevado costo de operaciones en los servicios prestados.
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4.2 ENCARGADO/A DE PROVEEDURIA

(Este puesto se asignara hasta que haya arcos para el mismo. Sin embargo, es muy importante que
exista un responsable con las siguientes funciones) de acuerdo a la Ley de Contratacion
Administrativa se debe crear una dependencia a cargo de los procesos de contratacion
administrativa.

Nombre del Area AREA DE ADMINISTRACION
Nombre del Cargo Encargado/a de Proveeduria
Naturaleza de Trabajo Planifica, Organiza, Dirige, Coordina, Controla, Elabora

Presupuesto y Asesora diversas actividades técnicas y
administrativas inherentes a su puesto.

Dependencia Jerarquica Area de Administracion
Unidades bajo su mando Bodega
Objetivos Establecer el sistema de adquisicion de servicios, materiales

y equipo que requiera la Municipalidad, asi como el
resguardo de los mismos.
Procurar el uso eficiente y adecuado de los recursos

Descripcion General La persona encargada de la Proveeduria sera responsable
por establecer los procedimientos de contrataciéon
administrativa. Igualmente estara a cargo de la compra,
custodia, entrega y control de bienes y servicios, tanto
tangibles como intangibles.

Relaciones de Trabajo

Internas Externas

e Jefe de Area Administracién e Proveedores
e Tesoreria

e Jefes de cada Area
e Contabilidad

e Alcalde
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Requisitos Minimos
e Licenciatura a fin con los requisitos del puesto
e Experiencia en labores de proveeduria.
e (Cursos que lo capaciten para el desempeiio del puesto.
e (Conocimientos de computacion.
e (apacidad analitica de resultados.
e Actitud positiva hacia la capacitacién continua.
e (Capacidad negociadora
e Visién
e Trabajo en equipo

Funciones

e Preparar los carteles de licitacion publica, por registro o restringida, asi como las Compras
Directas, segtiin corresponda y de acuerdo a los lineamientos dictados por la Contraloria General
de la Republica.

e Buscar y obtener cotizaciones (al menos 3) para los diferentes bienes y servicios que requiera In
Municipalidad.

e Dirigir los diferentes procesos de contrataciéon administrativa tendientes a la obtencion de
bienes o servicios.

e Debe ser responsable de la adquisicion tanto de los materiales de oficina como
de cualquier activo que requiera la municipalidad en sus labores cotidianas.

¢ Confeccionar las 6rdenes de compra

e Ejecutar la compra, control y entrega de bienes y servicios requeridos por las diferentes
dependencias para la normal ejecucion de sus tareas o proyectos especiales.

e Programar los procesos de compra con la debida antelacién para conseguir precios favorables.

e Coordinar las diversas necesidades de materiales, utiles y herramientas requeridos por las
dependencias.

e Controlar los inventarios en el sistema de cémputo o el Kardex, y al menos dos veces al afio,
debera dirigir y coordinar la ejecucién de un inventario fisico de existencias de bienes y
materiales, uno en un momento determinado y el otro en forma selectiva y aleatoria, escogiendo
una o varias partidas, de manera que en el transcurso del afio hayan sido revisadas todas ellas.

e Reportar a su superior inmediato las diferencias encontradas en dichos muestreos.

e Realizar otras labores propias de su cargo.
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Requisitos deseables

¢ Conocimientos sobre procedimientos de Contratacion Publica
e Conocimientos de Administraciéon Publica

e Manejo de equipo de oficina

e Buen trato con los demas

e Conocimientos de los Procedimientos de Compras

¢ Independiente

e Alto grado de profesionalismo, ética y honestidad

Supervision recibida

Trabaja con independencia técnica, aplicando criterios basados plenamente en sus conocimientos,
experiencia y capacidad. Las actividades que ejecuta son reguladas o supervisadas por el
Administrador y por el Alcalde. Este funcionario debe poseer gran iniciativa y aporte a solucionar
oportunamente los asuntos de la municipalidad y debe contribuir a que la toma de decisiones sea
certera.

Supervision ejercida

Las instrucciones generales que emite este funcionario van destinadas al encargado de la bodega,
quien es la persona responsable de custodiar los activos de la municipalidad y el transito que estos
ejecutan en dicho recinto. Evalua resultados de acuerdo a los logros obtenidos por su equipo de
trabajo.

Condiciones de trabajo

El trabajo que se ejecuta en la Proveeduria demanda esfuerzo mental para el analisis de situaciones
diversas, en la toma de decisiones oportuna y para la creaciéon de informes que revelen los
procedimientos, los métodos empleados, incluyendo recomendaciones y/o alternativas de solucién a
los problemas.

Consecuencias del error

Los errores cometidos por este funcionario pueden ocasionar un serio deterioro en el servicio tanto
a nivel interno como externo de la municipalidad. Ocasionando ademas el incumplimiento de planes,
insatisfaccion de las necesidades mas apremiantes, asi como también llegar a crear conflictos con el
Concejo Municipal, Alcalde y otras Jefaturas.
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Nombredel Area

Area de Administracion

Nombre del Cargo

Bodeguero

Naturaleza de Trabajo

Realizacion de actividades operativas repetitivas de mediana
complejidad, que demandan la aplicacion de algunas técnicas
especializadas, manejo de equipo y herramientas para la Obtencion de
resultados o la prestacidn de servicios municipales.

Dependencia Jerarquica

Proveeduria

Unidadesbajo su mando

Ninguna

Objetivos

Custodiar y distribuir adecuadamente los materiales, equipo e
implementos de trabajo.

Velar porque los materiales sean utilizados satisfactoriamente sin que
exista una fuga de recursos innecesarios para la municipalidad.

Descripcién General

La persona encargada de la bodega debe procurar mantener en orden
todos los materiales, equipo e implementos de trabajo de manera tal que
pueda controlar las existencias y por otro resolver las necesidades en
este campo. Debera velar por el buen uso de los activos puestos bajo su
cargo y sera responsable de los mismos. Dependera jerarquicamente del
Proveedor. Sin embargo, tendrd relacién con otros Funcionarios
municipales en especial con el Jefe del Area de Servicios Generales.

Adicionalmente tendra relacién con otras dependencias de orden

1A 1 - 1

Relacionesde Tral;ajo

Intermas Externas

e Proveedor

e Jefe de cada Area
e Alcalde

e Administrador

e Con proveedores
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Requisitos Minimos
Conclusion de la Ensefianza General Basica
Licencia de conducir
Capacitacion para manejar adecuadamente la maquinaria, las herramientas, el equipo
asignado para el desempefio de sus funciones.
Experiencia de 6 meses al menos en labores de Bodega.
Actitud positiva hacia la capacitacion continua.
Disciplina
Integridad
Trabajo en equipo

o P | k1

Funciones

Custodia de los diferentes materiales y suministros necesarios para ejecutar labores de la
institucion.

Custodia de las herramientas y equipo que se utiliza cotidianamente.

Control de las entradas y salidas de materiales, herramientas y equipo bajo su
responsabilidad.

Velar por el correcto uso y aprovechamiento de los materiales y equipo que se suministra a
las diferentes areas.

Reportar a su superior los dafios ocasionados a las herramientas por los operarios, con el fin
de que éste tome las acciones correspondientes.

Notificar a Proveeduria las reducciones de inventario con la debida antelacién para que no se
produzcan faltantes, con el objeto de que su superior inicie la gestibn de compra
correspondiente.

Mantener la Bodega en condiciones higiénicas y de orden adecuadas.

Velar por la seguridad de la Bodega y sugerir al Proveedor los cambios necesarios para
mejorarla.

Impedir la permanencia de personas NO autorizadas dentro de la Bodega.

Mantener un inventario de materiales actualizado.

Requisitos deseables

Persona Honrada y Honesta

Persona Ordenada

Energia

Aprendizaje

Disciplina

Con buena disposicion hacia las personas que debe atender
Persona Ecuanime
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Supervision recibida

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones precisas en cuanto a
Métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata.

Supervision ejercida
En ocasiones podria corresponderle labores de personal operativo, como cuadrillas de peones.

Condiciones de trabajo

El trabajo que este funcionario realiza es generalmente dentro del recinto municipal. Se esta
expuesto a riesgos fisicos como consecuencia de manejo del equipamiento y maquinaria a su cargo.
Debe de observar en forma estricta las normas de seguridad de higiene vigentes.

Consecuencias del error
Dada la naturaleza del equipo, maquinaria, herramientas e instalaciones bajo su responsabilidad, la
consecuencia del error por descuidos o un manejo inadecuado del mismo, puede producir

consecuencias negativas de caracter importante tanto en la prestacion del servicio como a nivel
econdémico.
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4.4 ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS
Las funciones del Encargado de Recursos Humanos y todo lo relativo al Personal Municipal se regira
por lo establecido en el Titulo V, Capitulos del I at XIII del C6digo Municipal.

Nombredel Area Area de Administracién
Nombre del Cargo Encargado/a de Recursos Humanos
Coordina, Controla, Dirige, Organiza y Planifica diferentes actividades
N d . profesionales, técnicas. Y administrativas, que ejecuten los procesos
amralezadeTrabajo |0 ocarios pare la seleccion optima del personal que laborara en Ia
institucion.
DependenciaJerarquica  [Jefatura del Area de Administracion
Unidadesbajosumando  |Ninguna
Llevar a cabo actividades de seleccion, contratacion,
Capacitacion y control del recurso humano.
o Establecer y aplicar politicos de administracién e integracién del personal
Objetivos que procuren brindar estimulo y motivacién al mismo, estableciendo
programas de capacitacion, estudio de sueldos, calificacién de méritos.
El Encargado de Recursos Humanos debe garantizar que la Municipalidad
cuente con el personal calificado e idoneo para
Descripcién General cada uno de los puestos y areas de trabajo, asi como
Estimular el desarrollo de habilidades del personal en procura
de crear un clima organizacional positivo.
Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e Alcalde e C(Centros Culturales y Sociales,
o Jefes de las diferentes Areas de la Estructura Ministerio ~ de  Educacion,  Caja
Organizativa Costarricense del Seguro Social, Servicio

e Asesor Legal
e Administrador

Civil, INA, Contraloria General de la
Republica, IFAM, Instituto Nacional
de Seguros, Instituciones Educativas,
Organismos e Instituciones de
Capacitacion.
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Requisitos Minimos
e Poseer estudios en administraciéon y/o administraciéon de recursos humanos. Experiencia en
manejo de personal.
e Conocimientos del Régimen Municipal.
e Manejo de Programas de Computo
e Analisis de problemas
e Integridad
e Juicio
e Orientacion al logro

Funciones

e Analizar las necesidades del recurso humano en la municipalidad y elaborar un plan para
solventarlas.

e Mantener al dia el Manual de puestos Municipal.

e Llevar a cabo el reclutamiento, la seleccién del personal municipal, la induccién, clasificacién,
evaluacion del desempeiio, los estudios de reubicacién y revalorizacién de los cargos.

e Ser el Organo encargado de organizar y controlar la revaloracién anual de los servidores
municipales.

e Llevar a cabo los estudios para determinar las necesidades de capacitaciéon y desarrollo del
personal y elaborar un programa anual para los servidores.

e Coordinar con el Consejo Nacional de Capacitacion Municipal, la participacion de los
servidores municipales en las actividades de capacitacién organizadas por este Organo.

e Evaluar el impacto de la capacitaciéon en la eficiencia y eficacia de la prestacion de los
servicios municipales.

e Preparar las terras con los candidatos idéneos para ocupar puestos vacantes en Ia
municipalidad.

e Preparar la documentacion necesaria y ejecutar el proceso para los ascensos internos del
personal, cuando existan plazas vacantes.

e Confeccionar las acciones del personal para cualquier tipo de movimiento del
recurso humano municipal, desde el nombramiento temporal hasta el despido.

e Llevar al dia toda Ia informacién del personal que labora para Ia municipalidad y dar las
certificaciones y constancias que se le solicitan.

e Efectuar revisiones periodicas de la escala salarial de la municipalidad.

e Llevar el registro de las amonestaciones verbales, escritas, suspensiones y despidos, asi como
los estimulos y beneficios recibidos por los servidores municipales.
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Establecer las politicas relacionadas con Ia administracién del recurso humano municipal.
Velar por el cumplimiento de los politicos adoptados, asi como por el cumplimiento de las
normas administrativas establecidas en la municipalidad.

Asesorar al Alcalde y a las jefaturas de las Oficinas Municipales en todo lo relacionado con el
desarrollo integral de los recursos humanos.

Apoyar a las politicas sugeridas por el Concejo Técnico Consultivo y la Secretaria Técnica de
la carrera Administrativa Municipal.

Participar en todas las actividades llevadas a cabo por el Concejo Técnico Consultivo, la
Secretaria Técnica de Carrera Administrativa Municipal Y la comisién Nacional de

Capacitacion Municipal

Requisitos deseables

Capacidad de negociaciéon
Espiritu Emprendedor
Iniciativa

Comunicacién Oral

Conocimiento del Entorno
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4.5 CONSERJE
Nombredel Area Area de Administracién
Nombre del Cargo Conserje

Las actividades concernientes a este puesto son relativamente sencillas y
relativamente, que se caracterizan por demandar destrezas fisicas y manuales,

Naturalezade Trabajo que no demandan experiencia. Capacitaciéon especificas ni de la formacion
académica.
Dependencia Jerarquica Servicios Generales

Unidades bajo sumando Ninguna

Mantener en condiciones 6ptimas de limpieza y ornato de las instalaciones

Objetivos municipales

El / la conserje debera realizar sus funciones de limpieza y ornato, procurando
no interrumpir el desempefio de las actividades de cada oficina. Y a la vez,
Descripcién General organizar su trabajo de manera que garantice el buen estado fisico de las
oficinas, mobiliario y equipo . Realizaciéon de demandados

Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e (Con todos los funcionarios e (Con el publico en general

Requisitos Minimos
Ensefianza General Basica
Leer y escribir
Preferiblemente tres meses de experiencia
Buena presentacion personal
Actitudes fisicas para el desempefio del puesto
Iniciativa
Dinamismo
Energia

Funciones

e Mantener la limpieza y el ornato del Palacio Municipal y las otras Oficinas del mismo, de
forma permanente, tanto de instalaciones, mobiliario y equipo.

e Controlar y mantener en cantidades suficientes los utiles de limpieza

¢ Brindar informacidn y orientacidn al publico que asi se le solicite

e Atender en necesidades varias a los funcionarios de la municipalidad: Alcalde, Concejo,
Jefaturas de Areas y demds personas que laboran en la Municipalidad, asi como las visitas,
siempre y cuando estos los requieran.

e Entregar correspondencia interna
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¢ Darle mantenimiento a la cocina (lavado y orden de todo)

Requisitos deseables.

e Persona Ordenada e Higiénica
e Persona capaz de seguir instrucciones
e Con actitud positiva

e Orientacion al logro

Supervision recibida

Su labor es regida por el Encargada de Servicios Generales quien debera sefialar todos los aspectos a

cumplir en sus labores porque se le evaluara por medio de la apreciacion del trabajo realizado y los

resultados obtenidos.

Supervision ejercida

A este funcionario no le compete tener bajo su cargo a ninguna persona.

Condiciones de trabajo

Las condiciones de trabajo en las que se efectia sus actividades el conserje esta dentro de la oficina

estando expuesto/a ariesgos fisicos como consecuencia del manejo del equipo.

Debe observar en forma estricta las normas de seguridad de higiene vigentes.

Consecuencias del error

Los errores probables son rapidamente conocidos durante el curso normal del trabajo, mediante

comprobaciones rutinario. Se deben generalmente la falta de cuidado y requiere muy poco tiempo

para corregirse. Podrian causar pérdidas, dafios o atrasos de alguna consideracion
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4.6 CHOFER -MENSAJERO
NombredelArea Area de Administracién
Nombre del Cargo Chofer- Mensajero
. Ejecucion de actividades de manejo de vehiculo utilizado para el transporte de
NaturalezadeTrabajo personal de Municipalidad.
Dependencia Jerarquica Servicios Generales
Unidades bajo sumando Ninguna
L. Llevar a cabo las labores de conduccién de vehiculos de la Municipalidad y
Objetivos mensajeria.
Se desempefiara bajo el mando del Encargado de Servicios Generales quien
. s establecerd la programaciéon diaria de actividades a realizar, no debiendo
Descripcion General coordinar directamente con ningtn funcionario la utilizacién del vehiculo o de
sus servicios de mensajeria
Relacionesde Trabajo
Internas Externas
e Encargado de Servicios Generales e Taller de Mecanica
e Alcalde e Instituciones y organizaciones con las

e Miembros del Consejo
e Administrador
e Funcionarios en general

cuales la Municipalidad se relaciona

e Comunidades en las cuales la
Municipalidad este realizando algun tipo de
trabajo.

Requisitos Minimos
Poseer Licencia B-1 al dia
Conclusion de la Educacién General Basica
Experiencia Comprobada en labores similares, por lo menos de 6 meses
Adaptabilidad
Disciplina
Integridad
Servicio al Cliente
Trabajo en equipo
Sentido de urgencia

Funciones

Conducir el vehiculo asignado con el fin de transportar a funcionarios o miembros de Concejo,
segun rutas establecidas por su Jefatura inmediata.
Llevar a cabo la labor de mensajeria que requiera la Municipalidad a nivel externo

Velar por el mantenimiento del vehiculo (limpieza, cambios de aceite, agua, afinado, etc...)

e Llevar un registro de los recorridos, persona y motivo del viaje, asi como el consumo del

combustible y de los utensilios y materiales (herramientas, llanta de repuesto, etc...)
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e Velar porque las pélizas (tanto del vehiculo como la propia) estén al dia
e Reportar os dafios o fallas que tenga el vehiculo a su jefe inmediato

e Cumplir con todo lo establecido en el reglamento de uso de los vehiculos de la Municipalidad

Requisitos deseables.

Persona Seria y Responsable
e Persona sobria
e Persona con conocimientos basicos de mecanica

Persona afable

Supervision recibida

Se requiere cierta interpretacion de las 6rdenes recibidas para lo ciual se necesita de experiencia y
capacitacion especifica. Le podria corresponder eventualmente, resolver problemas muy sencillos y
repetitivos.

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata. Se evalda el desempefio, por

medio de la apreciacion de calidad del trabajo realizado y los resultados obtenidos

Supervision ejercida

Este funcionario no tiene a su cargo a persona alguna

Condiciones de trabajo
El trabajo se realiza al aire libre, estando expuesto a riesgos fisicos por lo que debera observar en

forma estricta, normas de seguridad vigentes.

Consecuencias del error

Los errores probables pueden ser conocidos mientras de ejecutan las labores, mediante la
observacién y/o comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de capacitacion o
cuidado por parte del empleado y requiere muy poco tiempo para corregir. Podrian causar pérdidas,

dafios materiales y humanos o atrasos en la prestacion de los servicios.
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5.AREA DE TRIBUTACION
5.1 JEFE DEL AREA DE RIBUTACION

Nombre del Area AREA DE TRIBUTACION

Nombre del Cargo Jefe de Area de tributacién

Naturalezade Trabajo Planificacion, Organizacién, Direccién, Coordinaciéon, Control, Presupuestacion
v Asesorias de las diversas actividades que se lleven a cabo en su area :
profesionales, técnicas y administrativas.

DependenciaJerarquica )Alcalde, Administrador

Unidades bajo sumando Catastro, Inspeccién y Avaltos, Renta y Gestion de Cobros

Objetivos Disefiar, Planificar, Dirigir y Coordinar los proyectos tendientes a lograr un
adecuado registro d las propiedades, tanto urbanos, como rurales, asi como al
logro del cobro de las diferentes, tasas y tributos a que tiene derecho el
municipio.

Descripcion General Es un conjunto con sus subordinados llevara a cabo proyectos para el registro
de las propiedades, tanto urbanas, como rurales, asi mismo coordinara todas
las labores de cobro de las diferentes, tasas y tributos que capta el Municipio.
Este funcionario fija politicas, define y controla planes dentro de la esfera de la
)Administraciéon de Tributos Municipales.

Debera estar debidamente capacitado para la aplicacién de las disposiciones
legales inherentes al cargo: Ley de Bienes Inmuebles. Ley de Construcciones,
Codigo Municipal, Ley de Patentes, Ley sobre la Zona Maritima Terrestre, entre
otros.
Relaciones de Trabajo
Internas Externas
¢ Administracién e Con los propietarios de Bienes
e Alcalde Inmuebles, Empresarios, Comerciantes,
e Otras Jefaturas de Area inversionistas.
e Contabilidad e ONAT
e Tesoreria o [FAM
e (atastro
e Registro
e Instituto Geografico Nacional
e Organismos Internacionales
e Universidad Nacional
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Requisitos Minimos
Diplomado en Administracién o experiencia en el cargo
Conocimientos y manejo de sistemas de Cémputo, como Windows 95, Excel, Office 97, AutoCAD y otros
programas de informacién geografica
Con conocimientos del Régimen Municipal
Dispuestos recibir capacitacion
Experiencia en direccion, supervisién y control de personal
Excelente presentaciéon Personal
Licencia B1 y para Moto
Conocimiento del entorno
Control Directivo
Decisién
Evaluacién de Colaboradores
Liderazgo grupal
Integridad

Juicio

Funciones

Elaborar e implementar un Plan de Acciéon de corto plazo, tendiente a la actualizacion del
sistema de catastro, para lo cual contara con el apoyo de los subalternos y superiores.
Planear, Organizar, Dirigir, Evaluar y Controlar las labores y actividades propias del Area de
Tributacién definida en la Ley de Bienes Inmuebles.

Intercambiar con otras organizaciones publicas y privadas, informacién que permita mejorar
los métodos de trabajo para el cobro eficaz de los tributos municipales.

Preparar estudios en conjunto con el Asesor UTAMA, sobre las implicaciones en el
otorgamiento de patentes nuevas, remates, traspasos. Retiros y cierre de negocios.

Realizar disposiciones tendientes al cobro de las cuentas morosas.

Desarrollar programas para incentivar el cumplimiento de las obligaciones fiscales por parte
de los contribuyentes en forma voluntaria.

Disefiar, Realizar y Controlar planes para la correcta Administracion Tributaria.

Establecer politicas en relacion a la informacién, asi como al mantenimiento de los sistemas.

Informar a publico sobre las fechas de pago de tributos y otras obligaciones.

55




MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA - MANUAL DE FUNCIONES ARNO 2000

Disefiar Campafias para incentivar la Declaracion Voluntaria del Valor de Bienes Inmuebles.
Coordinar con otros funcionarios municipales el cumplimiento de normas establecidas por la
Municipalidad.

Dar opinién sobre la variabilidad de las politicas y lineamientos de su competencia, asi como
hacer recomendaciones y participar en la implementacion de las mismas.

Definir, Planificar y velar por la ejecucion de reformas a procesos, procedimientos y métodos
de trabajo establecidos para una eficaz Administracién Tributaria.

Administrar la distribucién de recursos humanos y materiales tendientes a ser utilizado por
el Area de Tributacién.

Suministrar informacién sistematica, concisa, oportuna y confiable a sus superiores y a las
otras dependencias municipales que facilite la toma de decisiones.

Hacer informes, memorandos y otros documentos preparados en el Area a su cargo.
Implementar Politicas y ejecutar planes de acciéon de acuerdo con la categoria de los
contribuyentes del Cantén.

Escuchar y resolver consultas verbales y escritas que le planteen superiores y compafieros de
trabajo, asi como contribuyentes, propios de su ambito de accién.

Dar seguimiento a las diferentes acciones de cobro, incluyendo las de aquellas cuentas en
cobro judicial, procurando que las mismas se realicen en forma correcta y oportuna en
beneficio del interés de la Municipalidad.

Crear adecuadas politicas de cobro administrativo y judicial en los casos que se requiera.

Requisitos deseables

Persona acostumbrada a trabajar bajo presiéon
Persona ordenada y acuciosa

Aptitud Positiva

Persona con iniciativa

Analisis de problemas

Capacidad de negociacién

Creatividad

Facilitador de reuniones
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Flexibilidad

Independencia

Sentido de urgencias

Supervision recibida

Las labores son evaluadas por el Administrador y por el Alcalde mediante los resultados
logrados por el sobre proceso o proceso de trabajo, el andlisis de los informes que presentan,
la iniciativa y el aporte creativo original en la atencion y solucion de los asuntos, la toma de
decisiones y el impacto de resultados. La calidad de los resultados obtenidos, se encuentra
evidenciada por el cumplimiento de los objetivos y metas, en forma eficaz y eficiente, por los

métodos y procedimientos empleados y la efectividad en la obtencion de los resultados.

Supervision ejercida

Le corresponde supervisar el trabajo del encargado/a de Catastro, Inspeccién y Avaltos,
Rentas y Cobros.

Tiene responsabilidad por los resultados que logren su equipo de colaboradores de

subprocesos de trabajo.

Condiciones de trabajo

El trabajo se lleva a cabo en un ambiente normal de oficina y requiere de gran esfuerzo
mental para analizar la informacioén, evaluar situaciones y presentar informes donde externa
su criterio técnico, recomendaciones que comprenden alternativas de soluciéon que proponen
pautas y lineamientos en procura de mejoras en los métodos y procedimientos de trabajo

existentes para a consecucion eficiente y eficaz de los recursos trazados.

Consecuencias del error

Los errores cometidos por este funcionario impiden el cumplimiento de objetivos y metas
podrian elevar los costos de operacion, la oportunidad y la calidad de los servicios, asi como
la atencidn al contribuyente.

También podria producir perdidas econémicas significativas y el deterioro de la imagen

municipal.
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5.2 AUXILIAR DEL AREA DE TRIBUTACION

Nombre del Area AREA DE TRIBUTACION

Nombre del Cargo Auxiliar del Area de tributacién

Naturaleza de Trabajo Ejecucién de Técnicas Auxiliares que brindan soporte al Area de Tributacién,
aplicando técnicas propias para el desarrollo de sus procesos especificos.

Dependencia Jerarquica Jefe del Area de Tributacién

Unidades bajo sumando Ninguna

Objetivos Ejecutar labores de apoyo a la Jefatura del Area de Tributacién.

Mantener actualizada la base de datos de informacién catastral y realizar la
gestion de cobro.

Descripcién General El jefe del Area le asignara las funciones que considere urgentes, para su apoyo
v realizacion de tareas. Preparara documentos e informes, atendera al publico,
llevara el manejo de registros, mantendra la base de datos catastral, realizara
calculos aritméticos, tramites externos de documentacién e informacién, asf
como todo lo relativo a la gestién de cobros.

Ejecutar y controlar las politicas y acciones relacionadas con el cobro judicial
de los diferentes tributos, tales como: Impuestos de Bienes Inmuebles, Tasas
por Servicios Municipales, Patentes y otros impuestos.

Este es un puesto de estricta confianza. Se requiere sumo cuidado en el manejo
de los asuntos ya que los errores pueden derivar en pérdidas, dafios o atrasos
en los tramites de cobro, los cuales repercutirdan en los ingresos de la

Municipalidad.
Relacionesde Trabajo
Internas Externas
e Jefe de Area de Tributacién e Contribuyentes, clientes, instituciones
e C(Cajera relacionadas con el Area, tales como:
e Contador Registro de la Propiedad, Instituto
e Otras jefaturas de la estructura organica Geografico Nacional, ONT, etc.

Requisitos Minimos

Diplomado de un Centro de Formacién Universitaria o para Universitaria
Experiencia en cargos similares, d un afio

Adaptabilidad

Integridad

Juicio

Orientacién al logro

Sociabilidad

Andlisis de problemas

Atencion al detalle

Habilidad para comprender y ejecutar calculos matematicos basicos
Conocimiento en paquetes de Computaciéon
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Funciones

Mantener actualizada la base de datos que contiene la informaciéon del registro de los
contribuyentes, tanto de los servicios, como de las patentes.

Mantener un archivo de respaldo, sobre toda la documentacién propia del Area.

Ejecutar actividades para la captacion de rentas derivadas del cobro de impuestos, tasas y
patentes.

Verificar de acuerdo al calendario que los cobros de los diferentes servicios se hayan realizado
de acuerdo a lo sefialado en el C6digo Municipal.

Recibir declaraciones ya sea estas de Bienes Inmuebles, Patentes, Construcciones u otras.
Emitir facturas y recibos para el cobro de los diferentes rubros.

Preparar un Informe Trimestral de los contribuyentes para acelerar el cobro de tributos.
Confeccionar y enviar estados de cuenta a los contribuyentes para acelerar el cobro de tributos.
Ejecutar acciones en coordinacion con los Departamentos de Catastro y Contabilidad para
detectar, tanto contribuyentes morosos como desactualizados, con el objeto de iniciar la
gestion de cobros administrativo.

Realizar la labor de cobro administrativo de las cuentas atrasadas.

Ejecutar las disposiciones reglamentarias tendientes a disminuir el pendiente de cobro.
Estudiar, recomendar y monitorear arreglos de pago de acuerdo a los reglamentos municipales
vigentes.

Recomendar al Jefe del Area de Tributacién el cierre de los negocios atrasados en el pago de
Patentes.

Recomendar al Jefe del Area de Tributacién la suspensién de los servicios por morosidad,
cuando proceda.

Estudiar la revaluacion de los derechos sobre patentes.

Velar porque las declaraciones juradas de patentes, las garantias de participacién en
licitaciones y otros tramites similares, estén bien confeccionados con el fin de poder facturar el
monto correcto.

Ejecutar el calculo de oficio, de las tasas correspondientes a los patentados que han omitido su

declaracién, controlando las declaraciones tardias y las multas.
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e Evacuar dudas y consultas tanto de sus superiores, funcionarios en general y contribuyentes
dentro de su campo de accion.
e Suministrar informacidn a otras areas internas que asi lo requieran.
e Detectara los casos de cobro judicial, trasladando la informacién pertinente a su superior,
quien coordinara las acciones correspondientes con el Asesor Legal de la Municipalidad.
e Mantener un expediente sobre las diferentes actividades bajo su control.
¢ Informara mensualmente y por escrito al Jefe del Area de Tributacién, sobre el resultado de las
diferentes gestiones a su cargo.
e Suministrar informacion a los contribuyentes sobre la metodologia empleada en el calculo de
la cobranza.
Requisitos deseables
e Adaptabilidad
e Auto organizacion
e Decision
e Afable
e Con espiritu de servicio
Supervision recibida
Recibe la supervision directa del Jefe de Tributacidn. Las instrucciones recibidas son de caracter
especifico. En el desarrollo normal de sus actividades debe aplicar criterios en el analisis y
resolucion de problemas, observando las normas y procedimientos técnicos y legales establecidos.
Supervision Ejercida
Dicho funcionario no ejerce autoridad alguna
Condiciones de Trabajo
Trabaja en condiciones normales de oficina, teniendo que ser el rostro de area de tributos.
Condiciones del error
Los errores que comete este funcionario pueden afectar el proceso de trabajo de Catastro,
Inspeccién y Avalios, Rentas y Cobros. A demads, puede elevar el costo de operacién de los servicios y
pérdida de imagen de la municipalidad, por tanto, sus labores las debe realizar con esmero, cuidado,
discrecién y precision. Podrian causarse pérdidas econémicas importantes al dejar de alimentar la

base de datos d catastro.
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5.3 ENCARGADO DE RENTAS Y GESTION DE COBROS

El auxiliar del Area de Tributacién asume las funciones de este cargo, hasta que la Municipalidad no
disponga de presupuesto para cubrir dicho funcionario.

5.4 ENCARGADO DE CATASTRO

La ley de Bienes Inmuebles (7729) exige la existencia en cada Gobierno Local de una unidad

encargada del Catastro, la cual debe de cumplir un papel de gran importancia en el manejo de este

impuesto.

Nombre del Area AREA DE TRIBUTACION

Nombre del Cargo Encargad o de Catastro

Naturalezade Trabajo Se dedica a realizar actividades técnicas concernientes al registro de propiedad
del Cantén.

Dependencia Jerarquica Jefatura Area de Tributacién

Unidades bajo sumando Ninguna

Objetivos Coordinar todas las actividades relativas al Departamento de Catastro

Descripcién General Sera responsable como Ejecutor del Plan de Actualizacién Catastral y por lo

tanto debera participar en las etapas preparatorias del mismo, en coordinacién
con sus superioras jerarquicas. De la informacién Municipal, ademas de otras
actividades orientadas al registro sistematico de las propiedades urbanas y|
rurales.

Debera Organizar, Controlar y Suministrar la informacién relacionada con el
Catastro.

El Departamento de Catastro es un Centro de Informacién de primer orden, que
brindard servicio primordialmente a las otras dependencias de la
Municipalidad, asi como al publico aspectos de su competencia

Relacionesde Trabajo

Internas Externas
e Jefatura Area de Tributacién e (Catastro Nacional
¢ Administracién e Instituto Geografico Nacional
e Jefatura de las otras Areas e Contribuyentes
o Alcalde e ONT
e Contabilidad
e Encargada de Rentas y Gestién de Cobros.
e Inspeccion de avaldos
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Requisitos Minimos

Diplomado de un Centro de Formacién Universitaria o para Universitaria
Topografia, Geografia, Sistemas de Informacién Geografica o Ingenieria
Experiencia en labores similares de un afio

Poseer Licencia B1 y de Moto, al dia

Adaptabilidad

Integridad

Juicio

Orientacién al logro

Sociabilidad

Funciones

e Planificar, Dirigir, Ejecutar y Controlar un Plan de Actualizacion Catastral en coordinacién con
su superior, a concluir en el 2001.

e Ejecutar labores en coordinaciéon con otras dependencias internas, como los Departamentos de
Contabilidad y de Rentas y Gestion de Cobros, con el fin de velar porque las normas tributarias
establecidas se cumplan.

e (Custodiar el archivo de toda la informacién catastral.

e Mantener la informacion necesaria sobre los limites de las propiedades inmuebles.

e Deberd interpretar informaciéon catastral, como planos, valoraciones, padrones, cuadros
estadisticos, los cuales seran la base para proponer proyectos de inversion.

e Seraresponsable de implementar un sistema de informacién amigable que preste servicio a los
usuarios.

e Debera resguardar los avaltos, declaraciones juradas, asi como toda la informacion pertinente
de acuerdo a las normas establecidas.

e Servir de centro de informacién municipal, donde se recibe toda la solicitud de los clientes
internos y externos, sean servicios, permisos, patentes, u otros procesos.

e Trabajar conjuntamente con el Jefe del Area de Tributacién en el actual proyecto de
levantamiento catastral.

e Realizar otras tareas atinentes al cargo.
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Requisitos deseables

e Andlisis de problemas

e Auto organizacion

e Comunicacion Oral

e (Conocimiento del entorno

e Honradez, discrecidn, esfuerzo, honorabilidad y dedicacién
e Persona ordenada

e  (Con actitud positiva

e Habilidad para tratar a las demas personas

Supervision recibida

Las instrucciones recibidas son de caracter especifico. Este funcionario trabaja con la mayor

independencia técnica dado el grado técnico especializado que requiere para realizar su trabajo.

Supervision ejercida

Este cargo no ejerce supervision sobre ningun funcionario

Condiciones de Trabajo
Las actividades que se realizan en este puesto, demanda esfuerzo fisico y mental debiendo realizarse

tanto dentro del recinto municipal como en la totalidad del cantén.

Consecuencias del error

Los errores que comete este funcionario pueden afectar el proceso de trabajo de Inspeccién y
Avaltios, Rentas y Cobros. A demas, puede elevar el costo de operacién de los servicios y pérdida de
imagen de la municipalidad, por tanto, sus labores las debe realizar con esmero, cuidado, discrecion
y precision. Podrian causarse pérdidas econdémicas importantes al dejar de alimentar la base de

datos d catastro.
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5.5 ENCARGADO DE INSPECCION Y AVALUOS

Nombre del Area AREA DE TRIBUTACION
Nombredel Cargo Encargad o de Inspeccion y Avaltios
Naturaleza de Trabajo Asignacion, coordinacién, supervisién, control y ejecucion de labores de

inspeccién y evaluacion, en las que debe velar por la correcta aplicacion de las
leyes, reglamentos y disposiciones relacionados con los campos de
construccién, impuesto de bienes

[nmuebles, zona maritima terrestre y patentes.

Dependencia Jerarquica Jefatura Area de Tributacién
Unidades bajo sumando Zona Maritima Terrestre Patentes, Construcciones, Rios y Caminos.
Objetivos Realizar la asignacidn, coordinacién, supervisidn, control y ejecucién de labores

de inspeccion y evaluacion, en las que debe velar por la correcta aplicacién de
las leyes, reglamentos y disposiciones relacionados con los campos de
construccién impuesto de bienes inmuebles, zona maritimo terrestre, caminos
y patentes.

Descripcion General Este funcionario depende jerarquicamente del Jefe del Area de Tributacién y|
tiene como subalternos a los Inspectores de Construccién, Caminos, Patentes, y|
Zona Maritimo Terrestre.

Por la naturaleza de su trabajo tendra estrecha relaciéon con su superior, con
sus subordinados, con el Encargado de Catastro y  publico en general, en
materia de construcciones, impuesto de Bienes Inmuebles, Zona Maritima
Terrestre, Caminos y Patentes.

Relacionesde Trabajo
Internas Externas
e Jefatura Area de Tributacién e Propietarios, Comerciales, Empresa
e Auxiliar del Area de Tributacién Privada, Organizaciones, Instituciones,
e Encargado de Catastro etc...
e Administrador e Tributacién Directa
o Alcalde

Requisitos Minimos

Diplomado en ingenieria civil, topografia o equivalente
Poseer Licencia de conducir, Tipo B1 y de Moto
Experiencia en manejo de personal

Manejo de Programa de COmputo

Adaptabilidad

Integridad

Juicio

Iniciativa

Andlisis de Problemas

Auto organizacién

64




MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA - MANUAL DE FUNCIONES ARNO 2000

Funciones

e Ejecutar procedimientos y llevar controles cruzados para el calculo, revisién, canalizacion,
aprobacidon o denegacion de patentes  que soliciten particulares para ejercer actividades
comerciales en la jurisdiccion del Cantén

e Recomendar la suspension de aquellas obras que no cuenten con el respectivo permiso
Municipal y aplicar las multas del caso.

e Supervisar la revisidn periédica de los establecimientos comerciales instalados en el canton,
para constatar ampliaciones en sus actividades comerciales.

e Ordenar el cierre de negocios en mora, funciéon que coordina con las autoridades de policia del
Cantén y Jefe inmediato.

e Revisar y analizar las declaraciones juradas del valor de los Bienes Inmuebles.

e En conjunto con los Inspectores y el Jefe de Departamento de Catastro, debera planificar las
acciones correspondientes al levantamiento y mantenimiento de la informacién catastral.

e Poner a disposiciones de os contribuyentes los planos de valores realizados por los peritos de
Tributacién Directa, los cuales seran la base de la declaracion.

e  Cumplir las gestiones establecidas en la Ley 7729 de Bienes Inmuebles, Relacionado con el
tramite de avaluos.

e Explicar, al contribuyente, cuando este lo requiera, la metodologia utilizada en la confeccion de
avaluos.

e Supervisar la labor de los inspectores.

Requisitos deseables

e Habilidad para comunicarse con las demas personas
¢ Conocimiento del Régimen Municipal

e Actitud positiva

e Persona honesta

e Visién

e Tenacidad

e Energia
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Supervision recibida

Las instrucciones recibidas son de caracter especifico. Este funcionario trabaja con la mayor

independencia técnica dado el grado técnico especializado que requiere para realizar su trabajo.

Supervision ejercida

Este cargo no ejerce supervision sobre ningun funcionario

Condiciones de Trabajo

Las actividades que se realizan en este puesto, demanda esfuerzo fisico y mental debiendo realizarse

tanto dentro del recinto municipal como en la totalidad del cantén.

Consecuencias del error

Los errores que comete este funcionario pueden afectar el proceso de trabajo de Inspeccién y
Avaliios, Rentas y Cobros. A demads, puede elevar el costo de operacién de los servicios y pérdida de
imagen de la municipalidad, por tanto, sus labores las debe realizar con esmero, cuidado, discreciéon
y precisidn. Podrian causarse pérdidas econdmicas importantes al dejar de alimentar la base de

datos d catastro.
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5.6 INSPECTORES
Nombre del Area AREA DE TRIBUTACION
Nombredel Cargo Inspector Municipal
Naturaleza de Trabajo Ejecucién de labores de inspeccion de alguna dificultad en las cuales debe
comprobar la correcta aplicacién de leyes, reglamentos o disposiciones referentes
a un campo de accion determinado: a saber: Bienes Inmuebles, Construccion,
Patentes.
Dependencia Jerarquica Encargado del Area de Tributacién
Unidades bajosumando Ninguna
Objetivos Ejecucién de labores de inspeccién y control de rentas y de las construcciones que
se llevan a cabo en el canton.
Descripcién General Ejecucién de labores de inspeccién de alguna dificultad en las cuales debe
comprobar la correcta aplicacién de leyes, reglamentos, o disposiciones referentes
a un campo de accién determinado: a saber: Construccion, Patentes, Caminos y
Rios.
Las funciones se realizaran principalmente en el campo.
Debera estar debidamente capacitado para la aplicaciéon de las disposiciones
legales inherentes al cargo: Ley de Bienes Inmuebles, Ley de Construcciones,
Codigo Municipal, Ley de Patentes, Ley sobre la Zona Maritima Terrestre, segin
corresponda.
La omision de las obligaciones antes mencionadas ocasionara un irrespeto a las
leyes y disposiciones por parte de algunos contribuyentes. Ademads, una actitud
complaciente e irresponsable originara problemas de ingresos para la
Municipalidad y de ornato, salud y seguridad para la comunidad.
Relacionesde Trabajo
Internas Externas
e Encargado de Inspeccién y Avaltios e Contribuyentes
o Jefe del Area de Tributacién e Propietarios
e Encargado de Catastro e Comerciantes
e Auxiliar del Area de Tributacién e Empresarios
e Administrador
e Encargado de Servicios Generales

Requisitos Minimos

Diplomado en un Centro de formacién universitario o para universitario
Habilidad para tratar con el publico contribuyente

Haber recibido cursos de capacitacién para el buen desempefio en el puesto
Manejo de programas de cémputo

Poseer Licencia B1 y de Moto al dia

Excelentes relaciones humanas

Conocimiento del entorno

Energia

Trabajo en equipo
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Funciones

Segun el area especifica de accién deberd cumplir con las tareas pertinentes que a continuacién de
describen:

e Preparar las inspecciones en el Cantén de acuerdo al area de trabajo especifica asignada.

e De acuerdo al programa establecido, realizar visitas peridédicas con el fin de verificar que no se
practiquen actividades lucrativas sin la respectiva patente municipal.

e Estara a cargo de establecer imposiciones temporales a los negocios que se estén iniciando,
segun la Ley de Patentes.

e Dar seguimiento a los negocios contemplados en el punto anterior con el fin de realizar la
tasacion técnica, de acuerdo a la declaracién.

e Entregar los formularios parta las Declaraciones de Rentas, Ventas y Bienes Inmuebles, recibos
y avisos de cobro a los contribuyentes, con el fin de que se les facilite los tramites y los pagos
correspondientes.

e Verificar que las obras en construccion, ampliacion o remodelaciéon, cumplan con el
alineamiento autorizado por Municipalidad.

e Verificar en el sitio cancelacion de los impuestos a las construcciones en proceso, exigidos por
Ley.

e Hacer saber a los propietarios los defectos observados en la inspeccién, para lo cual dejara
constancia escrita con el encargado. Debera mantener un registro de las observaciones estando
obligado a darle seguimiento para la verificar posteriormente la correccion de dichos defectos.

e Verificar el respeto a los permisos autorizados de las obras de construccidn.

o Debera reportar a su Jefe Inmediato la persistencia en las anomalias, pudiendo recomendar la
imposiciéon de multas, paralizacion de obras o cierre del negocio o construccién, segin
corresponda.

e Debera reportar toda informacion acerca de las caracteristicas de los bienes inmuebles, tales
como frente, area del terreno, y su utilizacion.

e En coordinacién con el Departamento de Rentas y Gestion de cobro debera cooperar con la
gestion de cobros.

e Deberd mantener informados a sus superiores de cualquier irregularidad que observe en el
campo, y que afecte al medio ambiente y/o a la comunidad, aun fuera del horario de trabajo.
Entre otras, la contaminacion e los rios, basura depositada fuera de los lugares apropiados,
talas indiscriminadas de arboles, quemas, etc.

e Por cada visita al campo debera realizar un reporte con copia a su superior, donde resuma las
labores realizadas y las recomendaciones.

e Verificar o corregir datos de direcciones de contribuyentes de acuerdo a visitas de campo o de
la informacidn de las fichas de catastro.

e Efectuar las inspecciones de los terrenos ubicados en la Zona Maritima Terrestre.

e Realizar otras labores de inspeccién relacionados con la construccion o remodelacion de
bienes inmuebles, servicios urbanos, explotacion de canteras, minas y tajos, vendedores
ambulantes, etc...

e Interpretar planos de construcciéon y comprobar si las obras ejecutadas concuerdan con las
especificaciones de los mismos.
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Requisitos deseables

Persona honesta

Con conocimientos de Régimen Municipal
Persona afable

Con capacidad para comunicarse con las personas
Respetuosa en sus tratos hacia los demas
Comunicacién oral y escrita

Sociabilidad

Tenacidad

Sentido de urgencia

Supervision recibida

Su labor es supervisada por el Encargado de Inspecciones y Avaltios de quien recibirdn instrucciones
de caracter especifico, estos funcionarios deberan aplicar criterios en el analisis y resolucion de
problemas, observando los procedimi9entos técnicos y legales establecidos.

Supervision ejercida

Dichos funcionarios no ejercen ninguna autoridad en otras.

Condiciones de Trabajo

Las actividades que estos funcionarios desempefian, demandad esfuerzo fisico y mental, realizando
la mayor parte de su trabajo en el campo, debiéndose desplazar en todo el Canton.

Consecuencias del error

Las consecuencias que acarrean los errores en este nivel, pueden lograr afectar el proceso de trabajo
en otras unidades y en compafieros de trabajo que requieren la informacién que se recaba para sus
labores, ademas eleva los costos de operacion y se da una pérdida considerable de la imagen que

proyecta la municipalidad hacia los contribuyentes
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6. AREA DE SERVICIOS MUNICIPALES
6.1 JEFE DEL AREA DE SERVICIOS MUNICIPALES

Nombre del Area AREA DESERVICIOS MUNICIPALES
Nombredel Cargo Jefe del Area de Servicios Municipales
Naturalezade Trabajo El jefe de operaciones de est6a unidad es la persona que tiene a su cargo

ejecutar con responsabilidad los diferentes servicios que brinda la
municipalidad, informando al Alcalde de todas las circunstancias que afecten
negativamente dicha prestacién. Para ejecutar su trabajo tendra dominio sobre
el equipo y los recursos materiales y humanos propios de la ejecucién de
obras, y serd responsable por el buen cuido y mantenimientos de dichos

activos

Dependencia Jerarquica Alcalde, Administrador

Unidades bajo sumando Mantenimiento de Vias, Obras, Saneamiento.

Objetivos Procurar la prestacién oportuna y eficiente de los servicios publicos que la
Municipalic!ad presta al Canton.

Descripcion General El jefe del Area de Servicios Municipales es la persona a cargo de coordinar la

ejecucién de los diferentes servicios que brinda la Municipalidad, informando
Administrador de las circunstancias que afecten negativamente dicha
prestacion, para ejecutar su trabajo tendra dominio sobre el equipo y los
recursos materiales y humanos propios de la ejecucién de obras, y serd
responsable por el buen cuido y mantenimientos de dichos activos.
Los servicios publicos son: Mantenimiento de Vias (chapeo, limpieza de cafios,
Caminos vecinales); Obras Saneamientos (Recoleccion de basura Yy
Mantenimiento Ambiental). Mercado, Tajo y Cementerio.

Se desempenara mayoritariamente en el sitio de ejecucién de las obras.
La ejecutoria de este funcionario traera problemas directos ante la comunidad
y afecta directamente la imagen del municipio

Relacionesde Trabajo

Internas Externas
¢ Administraciéon e MOPT
o Alcalde e Acueducto y Alcantarillado
e Jefes de las demas Areas e Ministerio de Salud
e Concejos de Distritos e Asociacion de Desarrollo
e Sindicos e Comisién Nacional de Emergencia
e Proveedor
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Requisitos Minimos

Graduado de Colegio Técnico o experiencia que lo capacite para el cargo
Liderazgo

Licencia de conducir B1 al dia

Abierto a la capacitacién en nuevas técnicas de trabajo

Experiencia en manejo de personal

Adaptabilidad

Integridad

Juicio

Funciones

Calcular las necesidades de materiales y equipo para el desarrollo del trabajo y velar porque el
aprovisionamiento y consumo de los mismos sea adecuado.

Programar la ejecucidon de las diferentes obras y velar porque se cumpla dicho programa.
Asignar a los funcionarios bajo su cargo a las diferentes labores, buscando el uso eficiente de
los recursos tanto materiales como humanos.

Velar por el correcto uso y mantenimiento del equipo bajo su cargo y capacitar a su cargo y
capacitar cuando proceda a los funcionarios en el uso de las maquinarias, o gestionar la
capacitacion con terceros.

Presentar al Administrador para

- Capacitacién del personal

- Solucién a problemas comunales inmediatos

Presentar ante el Administrador los informes respectivos sobre la ejecucion de sus funciones
con la prioridad requerida por éste.

Disefiar y aplicar instrumentos administrativos que permitan ejercer control de los recursos
con que se cuenta (humanos, materiales y financieros).

Supervisar y establecer un plan de trabajo para la recoleccién de basura que realizan las
empresas o asociaciones contratadas.

Disefiar un programa de mantenimiento ambiental en coordinaciéon con el Alcalde y los
Sindicos.

Elaborar un plan de rutas para la recolecciéon de la basura y el aseo de las vias.

Efectuar los pedidos de materiales e implementos de trabajo, repuestos de maquinaria, equipo
y vehiculos, al proveedor Municipal.

Requisitos deseables

Auto organizacion
Conocimiento del entorno
Tenacidad

Energia

Persona honrada
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e Con trato amable
e Personaordenada
e (Con aptitud al servicio hacia los demas

Supervision recibida

Recibira indicaciones por parte del Administrador en tareas rutinarias, asi como también del Alcalde
si fuera preciso.

Supervision ejercida

Tiene a su cargo diferentes areas fundamentales que brindan la atencién a todos los contribuyentes:
Mantenimiento de Vias. Obras Civiles y Saneamiento (Recoleccion de basura y Saneamiento
ambiental): Servicio de tajo, Cementerio y Mercado.

Condiciones te trabajo

Es te puesto depende directamente Alcalde y el Administrador y tiene como subalternos a todo el
personal operativo de las unidades que el representa. Sus labores son ejecutadas en su mayoria en el
sitio de ejecucion de las obras y se encuentra expuesto a los riesgos inherentes del puesto.
Consecuencias del error

La mala ejecutoria de este funcionario traerd problemas directos ante la comunidad y afecta

directamente la imagen del municipio. Los errores en este nivel no solo afectan a la comunidad y la
imagen de la municipalidad, sino que incide en la recaudacidn o voluntad de pago de los servicios.
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6.2 OPERADOR DE EQUIPO PESADO

Nombredel Area SERVICIOS MUNICIPALES
Nombredel Cargo Operador de Equipo Pesado
Naturaleza de Trabajo Dicho funcionario realiza actividades repetitivas de mediana complejidad, las

cuales demandan la aplicacién de algunas técnicas especializadas como el
manejo de equipo y herramientas para la prestacién de servicios municipales.
Se requiere de esfuerzo fisico mas que mental.

Dependencia Jerarquica Jefe del Area de Servicios Municipales

Unidades bajo sumando Ninguna

Objetivos Operacién y conduccion de equipos moviles semi-pesados y pesados,
empleados en diversos usos.

Descripcién General Opera y conduce equipos moviles semi-pesados y pesados, tales como:

Compactador, Retroexcavador Integrado, Motoniveladora, Cargadores,
Excavadores, VAGONETAS Y Otros equipos similares.

Relacionesde Trabajo
Intermas Externas
o Jefe del Area e Organizaciones Comunales, Funcionarios
e Administrador del MOPT.
e Proveedor e AsoOciacion de Desarrollo
e Alcalde
e Peones

Requisitos Minimos

e Segundo Ciclo de Ensefianza General Basica aprobado

e Haber recibido el Curso de Operador de Equipo especial que importe el INA

e Licencia D-3 al dia

e Poseer al menos 6 meses de experiencia en actividades tipicas de este segmento
Funciones

e Operary conducir equipos moéviles semi-pesados y pesados.

e Preparar, adaptar y ajustar diferentes aditamentos acoplables al equipo que opera y realizar
trabajos complementarios.

e Realizar las reparaciones menores o de emergencia y reportar las de mayor cuidado.

e Velar por el mantenimiento, limpieza y buen estado del equipo a su cargo, llevando a cabo
controles periddicos.

e Realizar labores de mantenimiento de camiones tales como: nivelacion de los mismos,
apertura de zanjas y otras.
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e Llevar anotaciones sobre el recorrido, persona y motivo del viaje asi como el consumo de
combustible, lubricantes y de los utensilios y materiales.

e Transportar materiales de construccion, tales como: arena, piedra, tierra, etc. A otros lugares
en donde se estén realizando obras.

e Acatar lo dispuesto en el Reglamento de Uso de Vehiculos.

Requisitos deseables

Energia

Integridad

Trabajo en equipo

Persona respetuosa

Persona honrada

Con trato amable hacia las personas
Ecuanime

Supervision recibida

Recibe instrucciones especificas del Jefe de Area de Servicios Municipales acerca de las labores que
se efectuaran en el campo de trabajo.

Supervision ejercida

El operador de equipo pesado no posee autoridad alguna sobre otro funcionario.

Condiciones de trabajo

Las condiciones de trabajo que giran alrededor de este puesto tienen como caracteristicas propias
que son efectuadas al aire libre y por todo el Canton, expuestos a riesgos fisicos como consecuencias
del equipo que posee a su cargo.

Debe observar en forma estricta, las normas de seguridad e higiene vigentes.

Consecuencias del error

Los errores que se pueden suscitarse en este cargo llevan consigo resultados negativos y
contraproducentes para la imagen que proyecta la municipalidad al contribuyente, generando

pérdidas de credibilidad y en casos extremos pérdidas humanas si no se tiene el cuidado debido en
la manipulacién del equipo.
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6.3 PEON
Nombre del Area AREA DE SERVICIOS MUNICIPALES
Nombredel Cargo Pedn
Naturaleza de Trabajo Realiza actividades sencillas y reiterativas que se distinguen por demandar
destrezas fisicas y manuales, que no demandan experiencia, capacitacion
especificas ni formacién académica.
Dependencia Jerarquica Jefe de Area de Servicios Municipales
Unidades bajo sumando Ninguna
Objetivos Ejecucién de labores manuales variadas en actividades de reparaciéon vy
construccién de caminos, cafieras y sefialamiento ambiental
Descripcién General Realiza diversas labores de mantenimiento de caminos, calles, chapeo, acarreo,
carga y descarga de materiales, abrir trochas, de limpieza, de albafiileria,
fontaneria y otros edificios.
Relacionesde Trabajo
Internas Externas
e Jefe del Area de Servicios e Organizaciones Comunales
Municipales
e Administrador
Requisitos Minimos
e Ensefianza General Basica aprobada
e Tener condiciones fisicas para el desempefio del puesto
e Adaptabilidad
e Integridad
e Juicio
e Orientacién al logro
e Sociabilidad
e Energia
e Trabajo en grupo
Funciones

Realizar labores diversas en la construccién, mantenimientos y reparacion de calles y
caminos publicos, (acarreo, carga y descarga de materiales, abrir trochas, etc.).

Ejecutar labores varias de construccién y mantenimiento de obras de infraestructura y
colaborar con el cuido y preservacion y uso adecuado de materiales y equipo de trabajo.
Realizar distintas labores para el ornato, cuido y preservacién del parque publico y otras
zonas recreativas.

Instalar y reparar cafierias pluviales, abrir zanjas para instalacién o reparacién de conductos
de aguas negras.

Realizar labores de aseo en instalaciones municipales y sitios publicos.
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e Colaborar en trabajos sencillos de albafiileria, fontaneria, y otros oficios.

e Mantener las herramientas e implementos de trabajo en buen estado, velando por su
preservacion, mantenimiento y buen uso.

e Realizar otras tareas atinentes a su cargo

Requisitos deseables

e Persona respetuosa
Responsable

Con actitud positiva
Acucioso
Sociabilidad
Disciplina
Aprendizaje
Atencién al detalle

Supervision recibida

Sus labores son supervisadas directamente por parte de su Jefe inmediato. Se le evalda por medio de
la apreciacién de la calidad del trabajo realizado y a través de los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Este funcionario no ejerce supervision alguna.

Condicidon de trabajo

El trabajo incluye un esfuerzo fisico de tipo mecanico. Se requiere habilidad en la manipulacién
rapida, en el manejo continuo de maquinas. Ocasionalmente se trabaja en condiciones dificiles. Por
lo general, se realiza el trabajo en la intemperie, encontrandose con algunos factores desagradables
que puedan molestar el bienestar fisico o mental del funcionario, como exposicion al sol por tiempos
prolongados, a la lluvia, al polvo, a la humedad, a la suciedad y algunos agentes quimicos
contaminantes. Se encuentran expuestos a caidas por resbalones, quemaduras, cortaduras y
accidentes de transito

Consecuencias del error

Los errores son rapidamente conocidos durante el curso normal del trabajo, mediante
comprobaciones rutinarias. Se deben generalmente a la falta de cuidado y requieren muy poco
tiempo para corregirse. Podrian causar pérdidas, dafios o atrasos de alguna consideracion.
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7. PERFIL DE PUESTOS PLAZAS NUEVAS
7.1 JEFE DE AREA TRIBUTARIA(P2009)

Nombredel Area AREA DE TRIBUTACION

Nombre del Cargo Jefe Area de Tributacién

Naturaleza de Trabajo Planificacion, Organizacién, direccion, coordinacion, control,
presupuestario, y asesoria de las diversas actividades que se Lleven a cabo en su
area: profesionales, técnicas y administrativas.

Dependencia Jerarquica Alcalde, administrador

Unidades bajo sumando Catastro, inspeccion y avaldos, Rentas y gestion de cobros.

Objetivos Disefar, planificar, dirigir y coordinar los proyectos tendientes a lograr un
adecuado registro de las propiedades, tanto urbanas, como rurales, asi como
el logro del cobro de las diferentes tasas y tributos a que tiene derecho el
municipio.

Descripcién General
En conjunto con sus subordinados llevara a cabo proyectos para el registro de
las propiedades, tanto urbanas como rurales, asi mismo coordinara todas las
labores de cobro de las diferentes tasas y tributos que capta el municipio. Este
funcionario fija politicas, define y controla planes dentro de la esfera de la
administracién y tributos municipales.

Debera estar debidamente capacitado para la aplicacién de las disposiciones
legales inherentes al cargo: Ley de bienes inmuebles, ley de construcciones, ley
de patentes, codigo municipal, ley sobre zona maritima terrestre, entre otras.
Relacionesde Trabajo
Internas Externas
e Administrador e  Con los propietarios de bienes inmuebles,
o Alcalde empresarios, comerciantes inversionistas, [IFAM,
e Contabilidad Catastro, Registro, Instituto Geografico Nacional,
e Tesoreria organismos internaciones, universidades y
e Jefe del Area de Servicios otros.
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Requisitos Minimos
e Licenciado en administracién o experiencia en el cargo
Conocimientos y manejo de sistemas de computo, como ambiente Windows, office, Internet, y otros programas de
informacion geografica.
Con conocimientos del régimen municipal.
Dispuesto a recibir capacitacién.
Experiencia en direccion, supervision y control de personal
Excelente presentaci6n personal.
Licencia B1 y A3 Conocimiento del entorno.
Control directivo.
Decision.
Evaluacion de colaboradores.
Liderazgo grupal.
Integridad
Juicio

Funciones:

e Elaborar e implementar un plan de accién de corto plazo, tendiente a la actualizacion del
sistema de catastro, para lo cual contara con el apoyo de subalternos y superiores.
e Planear, organizar, dirigir evaluar y controlar las labores y actividades propias del area
de tributacién definida en la ley de bienes inmuebles.
e Intercambiar con otras organizaciones publicas y privadas, informacién que permita
mejorar los métodos de trabajo para el cobro eficaz de los tributos municipales.
o Realizar disposiciones tendientes al cobro de las cuentas morosas.
e Prepara estudios en conjunto con el asesor legal sobre las implicaciones en el otorgamiento
de patentes nuevas, remates, traspasos, retiros y cierres de negocios.
e Desarrollar programas para incentivar el cumplimiento de las obligaciones fiscales por parte de
los contribuyentes en forma voluntaria.
o Disefiar realizar y controlar planes para la correcta administracidn tributaria.
e Establecer politicas en relacién a la informacién, asi como el mantenimiento de los
sistemas.
e Informar al publico sobre las fechas de pago de tributos y otras obligaciones.
o Disefiar campafias para incentivar la declaracion voluntaria del valor de los bienes
inmuebles.
e Coordinar con otros funcionarios municipales el cumplimiento de normas establecidas
por la municipalidad.
e Dar opinién sobre la viabilidad de las politicas y lineamientos de su competencia, asi como
hacer recomendaciones y participar en la implementacion de las mismas.
e Definir, planificar y velar por la ejecucion de las reformas y procesos, procedimientos y
meétodos de trabajo para una eficaz administracion tributaria.
e Administrar la distribucién de los recursos humanos y materiales tendientes a ser utilizados
por el area de tributacidn.
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e Suministrar informacion sistematica, concisa, oportuna y confiable a sus superiores y a
las dependencias municipales que facilite la toma de decisiones.

e Hacer informes, memorandos y otros documentos preparados en el area a su cargo.

o Implementar politicas y ejecutar planes de accién de acuerdo con la categoria de los
contribuyentes del cantén.

e Escuchary resolver consultas verbales y escritas que le planteen los superiores y compaferos
de trabajo, asi como contribuyentes. Propios de su ambito de accion.

e Dar seguimiento a las diferentes acciones de cobro incluyendo las de aquellas cuentas en
cobro judicial, procurando que las mismas se realicen en forma correcta y oportuna en
beneficio de los intereses de la municipalidad.

e Crear adecuadas politicas de cobro administrativo y judicial en los casos que se requiere

Requisitos deseables:

Persona acostumbrada a trabajar bajo presion
Persona ordenada y acuciosa
Aptitud positiva

Persona con iniciativa
Anadlisis de problemas
Capacidad de negociacion

e Creatividad

e Facilitador de reuniones

e Flexibilidad

e Independencia

e Sentido de urgencia

Supervision recibida

Las labores son evaluadas por el administrador y por el Alcalde, mediante los resultados laborados
por el subproceso o proceso de trabajo, el andlisis de los informes que presenta, la iniciativa y el
aporte creativo original en la atencion y solucién de los asuntos, la toma de decisiones y el impacto
de los resultados. La calidad de los resultados obtenidos, se encuentra evidenciada por el
cumplimiento de los objetivos y metas en forma eficaz y eficiente, por los métodos procedimientos
empleados y la efectividad en la obtencién de resultados.

Supervision ejercida.
Le corresponde supervisar el trabajo del encargado o de catastro, inspeccién y avaltos, Rentas y

cobros. Tiene responsabilidad por los resultados que logren su equipo de colaboradores de
subprocesos de trabajo.
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Condiciones de Trabajo

El trabajo se lleva a cabo en un ambiente normal de oficina y requiere de gran esfuerzo mental para
analizar informacion, evaluar situaciones y presentar informes donde externa su criterio técnico,
recomendaciones que comprenden alternativas de solucién que proponen pautas y lineamientos en
procura de mejoras en los métodos y procedimientos de trabajo existentes para la consecucion
eficiente y eficaz de los recursos trazados.

Por la naturaleza de sus actividades, este funcionario estara sometido a altos niveles de presién,
fatiga mental y fisica en algunos casos.

Consecuencias del error.

Los errores cometidos por este funcionario impiden el cumplimiento de objetivos y metas, podrian
elevar los costos de operacion, la oportunidad y la calidad de los servicios, asi como la atencién al
contribuyente. También podria producir perdidas econdémicas significativas y el deterioro de la
imagen municipal.
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7.2 SUPERVISOR RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS(P2009)

Nombre del Area Area de Servicios Municipales

Nombredel Cargo
Supervisor Servicio de recoleccién de desechos solidos

Naturaleza de Trabajo
Es la persona que tiene a su cargo ejecutar con responsabilidad el
servicio de recoleccién de basura que brinda la municipalidad, informando al
alcalde de todas las circunstancias que afecten negativamente dicha

Dependencia Jerarquica Alcalde, administrador

Unidades bajo sumando Ninguna

Dependencias Directas No tiene.

Descripcion General Recolectar y depositar toda la basura del Cantén, en una forma agil y oportuna,
manteniendo la limpieza del cantén y evitando la contaminacién ambiental.
Relacionesde Trabajo
Internas Externas

e Para llevar a cabo su gestion mantiene relaciones | Para llevar a cabo su gestion mantiene
internas con las Secciones Taller Mecanico, relaciones internas con las Secciones Taller
Almacén Municipal,
Ocupacional, Guardia Municipal, el Departamento| Salud Ocupacional, Guardia Municipal, el
de Proveeduria y Direccion de Recursos Humanos. Departamento de Proveeduria y Direcciéon de

Aseo de Vias, Salud| Mecanico, Almacén Municipal, Aseo de Vias,

Recursos Humanos.

Requisitos Minimos

Bachiller en educacion diversificada.

Habilidad para tratar con el publico contribuyente

Haber recibido cursos de capacitacion para el buen desempefio en el puesto.
Manejo de programas de computo

Poseer Licencia B1y de moto al dia.

Excelentes relaciones humanas

Conocimientos del entorno

Energia
Trabajo en equipo

Funciones:

e Coordinar con los funcionarios de su area, para que el servicio de recolecciéon se brinde de
manera agily
Oportuna.

e Asignar vehiculos y realizar distribucion del personal todos los dias por las diferentes rutas
definidas
para la prestacién del servicio.

e Controlar el funcionamiento del equipo asignado al area y velar porque el mismo se
ajuste a las necesidades y a la programacion.

81



MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA - MANUAL DE FUNCIONES ARNO 2000

e Supervisar y controlar que el servicio diario de recoleccién se lleve a cabo y sin atrasos.

e Coordinar con la Jefatura del Taller Mecanico para reparacion del equipo.

e Atender quejas de los usuarios y coordinar las acciones necesarias que den respuesta a la
misma.

e Conocer problemas y necesidades de las rutas a quienes se les brinda el servicio de
manera que se
realicen las gestiones que den solucion a la problematica detectada.

e Atender al publico, instituciones y grupos organizados.

e Elaborar informes a la Alcaldia Municipal, sobre las operaciones realizadas y problemas en la
ejecuciéon de las mismas.

e Elaborar estudios sobre las rutas existentes de manera que el servicio sea agil.

e Denunciar violaciones al articulo 278, 279, 280, 282 de la Ley General de Salud y articulo 400,
409 del
Codigo Penal y en coordinacion Ministerio de Salud.

e (Colaborar en el desarrollo de campafias educativas sobre la limpieza y ornato del
cantdn en coordinacion con otras dependencias.

e Realizar cualesquiera otras funciones producto de la naturaleza de su gestion.

Requisitos deseables.

Persona Honesta

Con conocimientos del Régimen Municipal.
Persona afable

Con capacidad para comunicarse con las personas
Respetuosa en sus tratos hacia los demas
Comunicacién oral y escrita

Sodabilidad

Tenacidad

Sentido de urgencia

Supervision recibida

Su labor es supervisada por el Jefe del area tributaria de quien recibirdn instrucciones de caracter
especifico, estos funcionarios deberan aplicar criterios en el andlisis y resolucién de problemas,
observando los procedimientos técnicos y legales establecidos.

Supervision ejercida

Choferes y peones del servicio de Recoleccién de basura.

Condiciones de Trabajo

Las actividades que estos funcionarios desempefian, demandan esfuerzo fisico y mental, realizando
la mayor parte de su trabajo en el campo, debiéndose desplazar en todo el cantén
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Consecuencias del error

Las consecuencias que acarrean los errores en este nivel, pueden lograr afectar el proceso de trabajo
en otras unidades y en compafieros de trabajo que requieren la informacidn que se recaba para sus
labores, ademas eleva los costos de operacién y se da una pérdida considerable de la imagen que
proyecta la Municipalidad hacia los contribuyentes.
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7.3 ENCARGADO DE MAQUINARIA (P2008)

Nombredel Area
Unidad Técnica de Gestidn Vial
Nombredel Cargo Encargado de Maquinaria
Naturalezade Trabajo Realiza labores técnicas y de coordinacion para la ejecucion de los proyectos viales.
Dependencia Jerarquica Jefatura de la Unidad Técnica de Gestion Vial
Unidades bajosumando Choferes, peones y operadores de maquinaria pesada.
Objetivos
Coordinar todas las actividades relativas a la ejecucién de los proyectos
viales.
Descripcién General Serd el responsable de ejecutar los trabajos de mantenimiento de la red vial de
acuerdo alo estipulado por la Unidad Técnica de Gestidn Vial.
Debera organizar, controlar y suministrar la informacién relacionada
con cada uno de los proyectos a ejecutarse en conservacion vial.
Coordinar el mantenimiento, reparacion y otras labores para el buen
funcionamiento de la maquinaria.

Relacionesde Trabajo

Internas Externas
e Jefatura de la Unidad Técnica de Gestién Vial. Asociaciones de Desarrollo Integral.
e Administracion e Comités de Caminos.
. Alcalde. e Ministerio de Obras Publicas
e Contabilidad. ° CONAVI.
e Operadores de equipo mavil e Poblacion en general.
. Mecanico

Requisitos Minimos

Bachiller en educacién diversificada.
Experiencia de un afio en labores similares.
Adaptabilidad.

Integridad.

Juicio.

Orientacién al logro.

Buenas relaciones personales.
Licencia B3
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Funciones:

e Mantener actualizada la informacion del proyecto en ejecucion.

e Ejecutar labores de coordinacién con otras dependencias internas, para el cumplimiento
de sus funciones.

e Mantener la informacién actualizada del estado de la maquinaria Municipal.

o Planificar las acciones correspondientes para la ejecucion de los trabajos.

e Llevar un control del mantenimiento y reparacion de la maquinaria

e  Mantener una coordinacién constante con las comunidades donde se realizan los trabajos.

e Llevar una bitacora de cada uno de los proyectos intervenidos.

Requisitos deseables:

e Organizado.
¢ Buena comunicacion.

e Conocimiento del entorno.
e Honradez.
e Buenas relaciones interpersonales.

Supervision recibida:
Las instrucciones son de caracter especifico. Este funcionario trabaja con la mayor independencia
técnica.

Supervision ejercida:

Ejerce supervision sobe los operadores de maquinaria, choferes de vagoneta y peones de
maquinaria.

Condiciones de trabajo:

Las actividades que se realizan en este puesto, dentro y fuera de las oficinas municipales
demandan esfuerzo fisico y mental.

Consecuencias del error:

Los errores que comete este funcionario pueden afectar el proceso de trabajo de la Unidad Técnica
de Gestidn Vial. Ademas, puede elevar el costo de operacion de los servicios y pérdida de imagen de
la municipalidad, por lo tanto, sus labores las debe realizar con esmero, cuidado, discrecion y
precision. Podrian causarse pérdidas econdmicas importantes al no cumplir las directrices del
Ingeniero Municipal.

85



MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA - MANUAL DE FUNCIONES ARNO 2000

7.4 INSPECTOR MILLA MARITIMA(P2009)

Nombredel Area Area de tributacién
Nombredel Cargo Inspector Milla Maritima
Naturaleza de Trabajo Ejecucion de labores de inspeccion de alguna dificultad en los cuales debe

comprobar la correcta aplicacién de leyes, reglamentos o disposiciones
referentes a un campo de accién determinado, a saber: Bienes Inmuebles,
Construccioén, Patentes y ley 6043.

Dependencia Jerarquica
pe Encargado del area de Tributacién
Unidades bajo sumando Ninguna
Objetivos Ejecucion de labores de inspeccién y control de rentas y de las
construcciones que se llevan a cabo en el cantén
Descripcion General Ejecucion de labores de inspeccién de alguna dificultad en los cuales debe

comprobar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos o disposiciones
referentes a un campo de acciéon determinado, a saber: Construccidn,
Patentes, Caminos. Y Rios. Las funciones se realizaran principalmente en el
campo, deberd estar debidamente capacitado para la aplicacién de las
disposiciones legales inherentes al cargo: Ley de Bienes Inmuebles, Ley de
constricciones, Cédigo Municipal, Ley de patentes, Ley sobre la Zona
Maritima Terrestre, segtin corresponda.

La omisiéon de las obligaciones antes mencionadas ocasionara un
irrespeto a las leyes y disposiciones por parte de algunos contribuyentes.
Ademads, una actitud complaciente e irresponsable originara problemas de
ingresos para la Municipalidad y de ornato, salid, y seguridad para la

comunidad
Relacionesde Trabajo
Internas Externas
¢ Encargado de inspeccién y Avalios .
o Jefe del area de tributacién * Contribuyentes
¢ Encargado de Catastro o Propietarios
e Auxiliar del Area de Tributacién ]
e Administrador e  Comerciantes
¢ Encargado de servicios generales. . Empresarios

Requisitos Minimos

e Diplomado de un centro de formacién universitario a para universitario

e Habilidad para tratar con el ptiblico contribuyente

e Haber recibido cursos de capacitacién para el buen desempefio en el puesto
e Manejo de programas de computo

e Poseer Licencia B1 y de moto al dia.

e Excelentes relaciones humanas

e Conocimientos del entorno

Energia

Trabajo en equipo
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Funciones

Segun el area especifica de acciéon debera cumplir con las tareas pertinentes que a
continuacion se describen:

Preparar las inspeccionasen el cantdn de acuerdo al area de trabajo especifica asignada.
De acuerdo al programa establecido, realizar visitas periddicas con el fin de verificar que
no se practiquen actividades lucrativas sin la respectiva patente Municipal.

Estard a cargo de establecer imposiciones temporales a los negocios que se estén
iniciando, segun la ley de patentes.

Dar seguimiento a los negocios contemplados en el punto anterior con el fin de realizar la
tasacion técnica, de acuerdo a la declaracién.

Entregar los formularios para las declaraciones de Rentas, Ventas y Bienes Inmuebles,
recibos y avisos de cobros a los contribuyentes, con el fin de que se les facilite los tramites
y los pagos correspondientes.

Verificar que las obras en construccion, ampliacién o remodelacion, cumplan con el
alineamiento autorizado por la Municipalidad.

Verificar en el sitio la cancelacién de los impuestos a las construcciones en proceso,
exigidos por la ley.

Hacer saber a los propietarios los defectos observados en la inspeccion, para lo cual dejara
constancia escrita con el encargado. Debera mantener un registro de las observaciones
estando obligado a darle seguimiento para verificar posteriormente la correccién de
dichos defectos.

Verificar el respeto a los permisos autorizados de las obras de construccion.

Debera reportar a su jefe inmediato la persistencia en las anomalias, pudiendo
recomendar la imposiciéon de multas, paralizacién de obras o cierre del negocio o
construccion, seguin corresponda.

Debera reportar toda informacién acerca de las caracteristicas de los bienes inmuebles,
tales como frente, area del terreno y su utilizacion.

En coordinacién con el departamento de Rentas y Gestién de cobro debera cooperar con
la gestion de cobro.

Debera mantener informados a sus superiores de cualquier irregularidad que observe en
el campo, y que afecte al medio ambiente y a la comunidad, aun fuera del horario de
trabajo. Entre otras, la contaminacién de rios, basura depositada fuera de los lugares
apropiados, talas indiscriminadas de arboles, quemas, etc.

Por cada visita al campo deberd realizar un reporte con copia a su superior, donde
resuma las labores realizadas y las recomendaciones.

Verificar o corregir datos de direcciones de contribuyentes de acuerdo a visitas de campo
o de la informacién de las fichas de catastro.

Efectuar las inspecciones de los terrenos ubicados en la zona Maritima terrestre. v

Realizar otras labores de inspeccién relacionadas con la construcciéon o remodelaciéon de
bienes inmuebles, servicios urbanos, explotacion de canteras, minas y tajos, vendedores

ambulantes, etc. v Interpretar planos de construcciones y comprobar si las obras
ejecutadas concuerdan con las especificaciones de los mismos.
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Requisitos deseables.

e  Persona Honesta

e Con conocimientos del Régimen Municipal.

o Persona afable

e Con capacidad para comunicarse con las personas
e Respetuosa en sus tratos hacia los demas

e  Comunicacion oral y escrita

e Sociabilidad

e Tenacidad

e Sentido de urgencia

Supervision recibida

Su labor es supervisada por el encargado de Inspecciones y Avallios de quien recibirdn instrucciones
de caracter especifico, estos funcionarios deberan aplicar criterios en el andlisis y resolucién de
problemas, observando los procedimientos técnicos y legales establecidos.

Supervision ejercida

Dichos funcionarios no ejercen ninguna autoridad en otros.

Condiciones de Trabajo

Las actividades que estos funcionarios desempefian, demandan esfuerzo fisico y mental, realizando
la mayor parte de su trabajo en el campo, debiéndose desplazar en todo el cantén

Consecuencias del error

Las consecuencias que acarrean los errores en este nivel, pueden lograr afectar el proceso de trabajo
en otras unidades y en compafieros de trabajo que requieren la informacién que se recaba para sus
labores, ademas eleva los costos de operacion y se da una pérdida considerable de la imagen que
proyecta la Municipalidad hacia los contribuyentes.
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7.5 SECRETARIA UNIDAD TECNICA GESTION VIAL(P2008)

Nombredel Area Unidad Técnica de Gestién Vial

Nombre del Cargo Secretaria

Naturaleza de Trabajo Realiza actividades tipo secretariales

Dependencia Jerarquica Jefatura Unidad Técnica gestion Vial

Unidades bajo sumando Ninguna

Objetivos IApoyar los trabajos de la Unidad Técnica de Gestién Vial
Descripcién General

e Seraresponsable de archivar, salvaguardar los documentos de la Unidad
Técnica de Gestion Vial y la Junta Vial.

e Deberd organizar y suministrar la informacién relacionada con los
diferentes proyectos ejecutados.

o Recibira todos los documentos de la Unidad Técnica de Gestién Vial y de la
Juntas Vial.

o Fungird como Secretaria en las Sesiones de la Junta Vial.

Relacionesde Trabajo
Internas Externas
L] ]efatura de la Unidad Técnica Gestion Vial ° Asociaciones de Desarrollo Integral
e  Administracion.
e Alcalde. * MOPT
e Contabilidad. e CONAVI
e  Promotores Junta Vial. e UTAMA
e  Miembros Junta Vial. e Comité de Caminos e
e Poblacién en general.
Requisitos Minimos:
Bachiller.
Experiencia de seis meses en labores similares.
Adaptabilidad.

Integridad. Juicio.
Orientacion al logro.

Buenas relaciones personales.
Manejo de Windows y OFFICE
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Funciones:

Mantener actualizada la informacion de la Unidad Técnica de Gestion Vial.
Ejecutar labores de coordinacidn con otras dependencias internas, para el cumplimiento de sus

funciones.
. Custodia de los archivos con informacion de los caminos.
° Elaboracion de las actas de las sesiones de Junta Vial.
. Apoyo a los Promotores de la Unidad Técnica Gestién Vial, en labores de su cargo.

o Otras labores propias a su cargo.

Requisitos deseables

Analitico.

Organizado.
Buena comunicacion.
Conocimiento del entorno.
Honradez.
Buenas relaciones interpersonales

Supervision recibida:

Las instrucciones son de caracter especifico. Este funcionario trabaja con la mayor independencia.
Supervision ejercida:

No ejerce supervision sobre ningtin funcionario.

Condiciones de trabajo:

Las actividades que se realizan en este puesto, dentro y fuera de las oficinas municipales demandan
esfuerzo fisico y mental.

Consecuencias del error:

Los errores que comete este funcionario pueden afectar el proceso de trabajo de la Unidad Técnica
Gestion Vial
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7.6 SOCIOLOGA

Nombredel Area Administracién General

Nombre del Cargo Encargada de la Oficina de la Mujer

Dependencia Jerarquica Alcaldia Municipal

Unidades bajo sumando Ninguna

Objetivos Impulsar politicas, programas, proyectos y acciones estratégicas para

avanzar en el ejercicio de los derechos de las mujeres y la igualdad de
género, en el ambito local.

Descripcion General La Oficina de la Mujer, debe crearse como un espacio de atencién y
asesorfa hacia la mujer sobre sus derechos, leyes que la protegen,
formulaciéon de proyectos productivos, informacién sobre servicios y
programas institucionales.

Relacionesde Trabajo
Internas Externas
. Alcalde e Por delegacidon del Alcalde con:
. Comisiéon Municipal de la Mujer e Instituciones Publicas
e Organizaciones Sociales y
Comunales
e (Ciudadanos en General

Requisitos

Licenciatura en una Rama de la Ciencias Sociales preferiblemente: Psicologia, Trabajo Social,

Sociologia o Derecho.

Experiencia en elaboracién de proyectos

Experiencia minima de un afio en el trabajo con grupos de mujeres
e Habilidad para trabajar en equipo

e Conocimiento en el area de planificacidon con perspectiva de género
e (Capacidad para organizar grupos

e Manejo basico en computaciéon

o Disponibilidad para trabajar fuera de la jornada ordinaria

e Disponibilidad para trasladarse a comunidades alejadas y de dificil acceso
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Elabora un plan de trabajo tomando en cuenta el diagnostico participativo y los recursos
institucionales.

Elabora un directorio con informacién de los programas y servicios orientados a las mujeres que
existen en el cantdn.

Elabora un directorio de grupos organizados de mujeres existentes en el cantén, de tipo sociales,
productivos, para lo cual se debe disefiar una boleta para recopilar la informacion

Establece un sistema permanente de informacién y difusiéon de derechos de las mujeres.
Implementa un sistema de informacion sobre los servicios municipales, locales, privados y publicos
que permita a las mujeres acceder a ellos de forma oportuna.

Elabora planes, programas y proyectos que integren los intereses y necesidades de las mujeres.
Promueve la creaciéon de una red interinstitucional y comunal que favorezca la coordinacion y
atencion de las necesidades de las mujeres del canton.

Brinda informacion y apoyo para la organizacién local de actividades como foros talleres donde se
involucre principalmente aspectos relacionados con la mujer.

Promueve campafas a favor de los derechos humanos de las mujeres y el derecho a la vida sin
violencia.

Promueve y alienta el liderazgo de las mujeres a través de capacitacion y la organizacion.
Sensibilizacién a la comunidad en la no discriminacién hacia las mujeres y nifias.

Desarrolla procesos de sensibilizacién y formacién con el personal de la municipalidad con el fin de

incorporar a la perspectiva de género.

Requisitos Deseables

Licenciada en carrera afin al puesto

Experiencia

Buen trato con las demads personas

Trabajo en equipo

Iniciativa para la planeacion y organizacion

Accesibilidad para trabajar con poblacién de diferentes grupos étnicos

Supervision recibida:

Las actividades que se realicen siguen las normas y reglamentos establecidos directamente por la Alcaldia
Municipal y sugerencias del INAMU.
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Supervision Ejercida: Ninguna

Condiciones de Trabajo.

Trabajo realizado dentro del recinto municipal, giras a comunidades o grupos de mujeres segtn lo
demande la poblacion, asistencia a reuniones de coordinacidn con otras instituciones y capacitaciones
brindadas por el INAMU o alguna otra institucion donde la Oficina de la Mujer tenga representacion.

Consecuencias del Error:

Por ser una funcionaria que tiene que ver con la atencidn al publico y el otorgamiento de asesoria sobre
derechos de las mujeres, una mala orientacidon dafa la imagen de la institucion y podria dejar una
mujer muy confundida.

Justificacion:

Se considera de suma importancia la apertura de la Oficina de la Mujer en el cantén de Talamanca,
debido al alto porcentaje de poblaciéon con la que cuenta y a la variedad de grupos étnicos que
atender. Seria la primera oficina dedica al servicio exclusivo de las necesidades de la mujer en la
zona, donde ésta pueda acceder para obtener informacion sobre los diferentes servicios y programas
con los que cuentan otras instituciones dirigidos a ese sector; pueda acceder a informacion basica sobre
como realizar tramites legales basicos en defensa de sus derechos y los de sus hijos/ as; apoyo en la
organizacién de grupos organizados, ya sea sociales o de interés productivo; cooperacion en el disefio
de perfiles de proyectos productivos, con el fin de buscarle financiamiento; base de datos sobre donde
acceder a financiamiento para dichos proyectos y por dltimo un lugar donde pueda obtener una
referencia dirigida hacia otra institucidn.

La necesidad sobre la apertura de una plaza para la oficina de la Mujer supera el interés Municipal por
abrir una plaza mas, esta nace para satisfacer las demandas planteadas por las mismas mujeres y
grupos organizados de mujeres existentes. Surge sobre la necesidad que tienen ellas de tener un
espacio propio donde plantear sus consultas y buscar ayuda. En pocas palabras, viene a dar respuesta a
una de las muchas necesidades planteadas por las mujeres del cantén de Talamanca para la defensa de
sus derechos como mujeres con igualdad de oportunidades, las cuales claman por acceder a los
mismos servicios existentes en otras partes del pais.
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7.7 CAJERO
Nombredel Area Administrativa.
Nombredel Cargo Cajero
Dependencia Jerarquica Ejecucion de labores de recaudacion de los tributos y otros ingresos de la
municipalidad. Ejecucién de Técnicas Auxiliares que brindan soporte al drea de
Tributacion.
Unidades bajo sumando Ninguna
Objetivos Custodiar los ingresos en efectivo, de la municipalidad por el cobro de tributos y
ejecutar labores de apoyo a la jefatura del Area de Tributacién.
Descripcién General . . . . . .
pa La jefatura del area le asignara las funciones que considere urgentes, para su apoyo
v realizacién de tareas. Prepara documentos e informes, atendera al publico, tramites
externos de documentacion, e informacién, asi como todo lo relativo a gestién de
cobros.
Este es un puesto de estricta confianza. Se requiere mucho cuidado con el manejo
del efectivo por el cobro de los tributos, ya que los errores pueden derivar en
pérdidas para las arcas municipales.
Relacionesde Trabajo
Internas Externas
) Jefe del area tributacién ¢ Contribuyentes, clientes institucionales
° Jefe del area Tesoreria
. Contador
o Alcalde
Requisitos Minimos
e  Conclusion de estudios secundarios
e Manejo de paquetes computacionales
e  Excelente presentacié6n
e Excelente manejo de relaciones humanas
e Trato personalizado al usuario interno y externo.
e (Capacidad creativa para organizar sus labores.

Funciones

e Atender al cliente externo y funcionarios de la municipalidad.
e Recibir y custodiar los ingresos municipales.
e Llevar el control diario de los ingresos que recibe.
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e Realizar el cierre diario de caja.

e Evacuar dudas y consultas tanto de sus superiores, funcionarios en general y contribuyentes dentro
de campo de accién

e Elaborar los informes y reportes usuales del departamento

e Realizar otras tareas propias de su cargo.

Requisitos Deseables

Persona honesta
Adaptabilidad
Autoorganicacion
Decision.

Afable.

Con espiritu de servicio
Relaciones humanas.

Supervision recibida

Todas sus labores se ven dirigidas o instruidas generalmente del Tesorero Municipal.
Supervision ejercida

Este funcionario no tiene a su cargo a persona alguna.

Condiciones de trabajo

La actividad que este funcionario ejecuta demanda gran responsabilidad y ademas se encuentra
sometido a §randes presiones y fatiga debido al estrés que provoca el manejo de efectivo de la
municipalidad.

Condiciones del error

Los errores que se comentan en este puesto especifico, pueden ocasionar situaciones que impiden que
muchas labores que se relacionan con esta se vean limitadas o sujetas a errores como: retrasos, toma de
decisiones insatisfactoria, lo que contribuye al incumplimiento de diversos compromisos
institucionales, perdida en Fran medida la imagen de la institucién y con esto el incumpliendo de
objetivos, planes y metas de la municipalidad y en general de toda la comunidad.

95



MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA - MANUAL DE FUNCIONES ARNO 2000

7.8 ENCARGARDO DE CATASTRO

Nombredel Area
Area de Tributacion
Nombre del Cargo
Encargado de Catastro
Dependencia Jerarquica
Realiza actividades técnicas relacionadas al registro de propiedades del canton.
Dependencia Jerarquica )
Jefatura Area de Tributacion.
Unidades bajo sumando Ninguna
Objetivos

Coordinar todas las actividades relativas al Departamento de Catastro.

Descripcion General e Sera el responsable de ejecutar el mantenimiento de la informacion catastral
existente, ademas de la actualizacién permanente de la base de datos de bienes
inmuebles, el registro sistematico de las propiedades urbanas y rurales.

e Debera organizar, controlar y suministrar la informacién relacionada con el
catastro, siendo esta oficina un centro de informacidn para otras dependencias
de la municipalidad, asi como al publico en aspectos de su competencia.

e Recibira las declaraciones de bienes inmuebles, y de acuerdo con las normas
técnicas establecidas, valorara cada una de estas.

Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e Jefatura Area_d,e Tributacion y otras. e Contribuyentes.
e Administracion. e Catastro Nacional.
. Alcald_e_. e Instituto Geografico Nacional.
e Contabilidad. e Instituto de Fomento y Asesoria
Oficina de Rentas y Gestidn de Cobros. Municipal.
Inspecciones. e Organo de Normalizacién Técnica.
Requisitos Minimos

Diplomado en Topografia, Geografia, Sistemas de Informacién Geogréafica, Ingenieria.
Experiencia de un afio en labores similares.

Adaptabilidad.

Integridad.

Juicio

Orientacion al logro.

e Buenas relaciones personales

96




MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA - MANUAL DE FUNCIONES ARNO 2000

Funciones

e Mantener actualizada la informacién catastral.

e Ejecutar labores de coordinaciéon con otras dependencias internas, para el cumplimiento de las
normas tributarias establecidas.

e (Custodia de los archivos con informacién catastral.

e Mantener la informacion necesaria sobre los limites de las propiedades inmuebles.

¢ Interpretar informacién catastral, pianos, valoraciones, padrones, cuadros estadisticos, los cuales
seran la base para proponer proyectos de inversion.

e Revisar y analizar las declaraciones juradas del valor de los Bienes Inmuebles.

¢ Planificar las acciones correspondientes al levantamiento y mantenimiento catastral.,

e Poner a disposicion de los contribuyentes, los pianos valores realizados por el Organo de
Normalizacion Técnica.

e Cumplir con las gestiones establecidas en la Ley 7729, relacionadas al tramite de avaluos.

. Res%uardo de los avaluos, declaraciones juradas, etc.

e Explicar al contribuyente, la metodologia utilizada en la confeccién de los avalios.

Requisitos deseables:

e Analitico.
Organizado.
Buena comunicacién.
Conocimiento del entorno.
Honradez.
Buenas relaciones interpersonales.

Supervision recibida:

Las instrucciones son de caracter especifico. Este funcionario trabaja con la mayor independencia
técnica, dado el grado técnico especializado que requiere para realizar su trabajo.

Supervision ejercida:

No ejerce supervision sobre ningun funcionario.

Condiciones de trabajo:

Las actividades que se realizan en este puesto, dentro y fuera de las oficinas municipales demandan
esfuerzo fisico y mental.

Consecuencias del error:

Los errores que comete este funcionario pueden afectar el proceso de trabajo de inspecciones, rentas
y cobros. Ademads, puede elevar el costo de operacion de los servicios y pérdida de imagen de la
municipalidad, por lo tanto, sus labores las debe realizar con esmero, cuidado, discrecion y precisién.
Podrian causarse perdidas econdmicas importantes al dejar de censar alguna propiedad.
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7.9 MECANICO(P2008)

NOMBRE DEL PUESTO: MECANICO

Nombre del Area: Unidad Técnica de Gestion Vial
Nombre del Cargo: Mecénico
Naturaleza del Trabajo: Realiza labores de reparacién y mantenimiento de la maquinaria de la

Unidad Técnica de Gestion Vial.

Dependencia Jerarquica: Jefatura de la Unidad Técnica de Gestién Vial
Unidades bajo su mando: Ninguna.
Objetivos: Coordinar todas las actividades relacionadas a la reparacion vy

mantenimiento de la maquinaria de la Unidad Técnica de Gestién Vial.

Descripcion General:

e Sera el responsable de ejecutar los trabajos de mantenimiento y reparacion
de la maquinaria de la Unidad Técnica de Gestién Vial.

e Debera organizar, controlar y suministrar la informacion relacionada de
cada uno de los equipos de la Unidad Técnica de gestion Vial.

e Llevar un registro del mantenimiento de la maquinaria.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas :

Externas :

Jefatura de la Unidad Técnica de Gestion Vial.
Administracion.

Alcalde.

Contabilidad.

Operadores de equipo movil

Encargado de Maquinaria.

Proveedores de repuestos.

Requisitos Minimos:

Funciones:

Experiencia de 5 afios en labores propias del cargo.
Adaptabilidad.

Integridad.

Juicio.

Orientacion al logro.

Buenas relaciones personales.

Licencia B3

Ejecutar labores de coordinacién con otras dependencias internas, para el cumplimiento
de sus funciones.

Mantener la informacion actualizada del estado de la maquinaria Municipal.

Llevar un control del mantenimiento y reparacion de la maquinaria

Llevar una bitacora de cada una de la maquinaria.
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Requisitos deseables:

Organizado.

Buena comunicacién.
Conocimiento del entorno.
Honradez.

Buenas relaciones interpersonales.

Supervision recibida:
Las instrucciones son de caracter especifico. Este funcionario trabaja con la mayor
independencia técnica.

Supervision ejercida:
No ejerce supervisién sobre ningun funcionario.

Condiciones de trabajo:
Las actividades que se realizan en este puesto, dentro y fuera de las oficinas municipales
demandan esfuerzo fisico y mental.

Consecuencias del error:
Los errores que comete este funcionario pueden afectar el proceso de trabajo de la Unidad
Técnica de Gestion Vial. Ademas, puede elevar el costo de operacion de los servicios y
pérdida de imagen de la municipalidad, por lo tanto, sus labores las debe realizar con
esmero, cuidado, discrecion y precision. Podrian causarse pérdidas econdémicas importantes
al no cumplir correctamente sus funciones.
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7.10 CAMINERO(P2008)

NOMBRE DEL PUESTO: CAMINERO

DESCRIPCION DE PUESTO
TECNICO EN CAMINOS
CAMINERO MUNICIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores técnicas y administrativas de apoyo en el planeamiento,

direccién, coordinacion de programas de construccién, conservacibn y mantenimiento de la
infraestructura vial, en el ambito de cobertura del cantén de Talamanca

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Ejecutar labores de apoyo en el planeamiento, direccidon, coordinacion y ejecucion de
labores profesionales en programas o proyectos cuyo ambito es regional.

Verificar la correcta aplicacién de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que regulan las
distintas actividades que realiza la municipalidad en torno a la administracion de la red vial cantonal.
Brindar colaboracién a personas involucradas en la gestién municipal para el desarrollo de
proyectos, investigaciones, estudios técnicos y analisis cuyo ambito radica en las
municipalidades involucradas.

Estudiar, analizar y recomendar sobre los diferentes métodos, normas, sistemas y
procedimientos a utilizar en las diferentes actividades municipales que se le encomienden.

Asistir a reuniones con superiores y compafieros con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos, actualizar conocimientos, analizar problemas que se
presentan en el desarrollo de las labores municipales y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presenten sus superiores,
personal administrativo, técnico, 6rganos politicos y publico en general, relacionadas con la
actividad de su cargo.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos
se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Redactar y revisar informes técnicos, memorados, notas y otros documentos que surgen como
consecuencia de las actividades que realiza, presentando las recomendaciones y observaciones
pertinentes.

Analizar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, tramites y registros,
proponiendo los ajustes o cambios que correspondan a fin de mejorar en lo posible la
gestion municipal relacionada con su campo de accion.

Revisar, corregir y firmar documentos variados, producto de la labor que realiza y velar por su
correcto tramite.

Participar en la preparacién de programas de caracter cientifico, técnico, administrativo, que
desarrollan las municipalidades participantes.

Colaborar en el cumplimiento cabal de las politicas emitidas por los niveles superiores de la
institucién y velar por que estos no estén en contra de las leyes y reglamentos vigentes a la
vez que ejecuta actividades asistenciales de indole técnico-juridico, procurando que la actividad
en la cual se desempefia se adecue al Derecho, por medio de estudios, informes y
documentos elaborados al respecto.

Asistir a los profesionales encargados del control de calidad en la obra civil vial cuando éstos
asi lo requieran.

Dirigir y coordinar labores de limpieza en cunetas, tragantes, cajones pluviales,
desaglies de caminos, corte de hierba o vegetacion dafiina y remocién de pequefios
derrumbes en las vias publicas cantonales. Ejecutar los procedimientos administrativos
relacionados con el cierre u obstruccion y estrechamiento de caminos y calles del cantén,
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invasiones o usurpaciones de bienes demaniales.

e Administrar, fiscalizar y regular, a nivel cantonal, los derechos de via de la red vial cantonal,
asi como lo concerniente a la instalacidn, sustitucién, construccién, reconstruccion y
exhibicion de todo tipo de anuncios, rétulos, vallas, para buses en terrenos publicos o
privados, o en los derechos de via que estan al cuidado de la Municipalidad, asi como ejercer el
control de ventas ambulantes y estacionarias en las calles publicas, remitiendo la informacién
pertinente al Alcalde Municipal para su conocimiento y resolucion.

e Tramitar solicitudes de permiso de uso u ocupaciéon temporal de las vias publicas que
presenten los interesados, asi como permisos para la ruptura de calles o caminos para
efectuar obras en relacién con pajas de agua o instalaciones sanitarias.

e Gestionar la autorizacion de solicitudes de obras de mantenimiento de caminos vecinales
realizadas directamente por los interesados.

e Certificar el uso publico de las vias del cantdn y colaborar en el inventario de las mismas y
elaboracion de expedientes de cada uno de los caminos de competencia municipal.

e Presentar ante las autoridades judiciales correspondientes las denuncias relativas a
invasiones o0 usurpaciones de vias publicas y realizar los procedimientos para el desalojo y
demolicién ilegal de obras en éstas.

e Vigilar el cumplimiento de las normas sobre pesos y dimensiones vehiculares permitidos en los
caminos vecinales y ejecutar las medidas necesarias para la conservacion de los mismos.

DESCRIPCION DE FACTORES
Dificultad:

El trabajo requiere andlisis y la solucién de problemas generalmente relacionados con
programas de las municipalidades en &areas técnicas y administrativas en los que el marco
de acciéon puede estar determinado por procedimientos de caracter general, que conllevan la
evaluacion de situaciones y decisiones de mucha trascendencia. Es parte fundamental de su
labor la incorporacion de nuevos procedimientos y metodologias. La naturaleza del puesto le exige
participar en la formulacién y ejecucién de programas propios de un area de trabajo de considerable
movimiento. Considera la coordinacién y supervision de un grupo técnico y administrativo de las
diferentes municipalidades en donde le corresponde el analisis de problemas complicados basados
en lineamientos de caracter general que pueden ser insuficientes para determinar el procedimiento de
las decisiones que deben tomarse.

Supervision Recibida:

En la ejecucion de las labores sigue instrucciones contenidas en manuales, reglamentos, directrices de
los profesionales del area de Ingenieria Civil y Derecho de la Federacién de Municipalidades y otras
normas. Las actividades propias del puesto le permiten actuar con un margen de independencia y
toma de decisiones sujetas al aval del Alcalde Municipal. Las decisiones que debe tomar en el
desempefio de sus funciones son de considerable importancia relacionadas con la coordinacién de
un namero variable de personal técnico, profesional y representantes politicos.

Las labores que realiza son supervisadas y evaluadas por el cumplimiento de los objetivos y apreciacion
de los resultados obtenidos.

Supervision Ejercida:

Le puede corresponder coordinar y organizar el trabajo de personal que se dedica a labores técnicas y
operacionales de las municipalidades.
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RESPONSABILIDAD:

Por funciones:

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan esta clase de puesto, la aplicacidon
basica de normas juridicas y principios de lédgica y conveniencia, determinados para atender y
resolver adecuadamente problemas y situaciones variadas propias del area de su competencia o
proyectos especificos. Las responsabilidades que asume por la seguridad de otras personas es
minima. La informacién confidencial que oficialmente frecuenta o maneja es considerable.

Por relaciones de trabajo:

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compaferos, funcionarios de
instituciones publicas o empresas privadas y publico en general, todas las cuales deben ser
atendidas con tacto y discrecién. La frecuencia y la forma de las relaciones de trabajo son
permanentes de forma personal. El objetivo de la relacién es para coordinar labores en el campo técnico
profesional o técnico especializado, asistir a reuniones o inspecciones y rendir informes.

Por equipo y materiales:

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento de equipo y materiales que se le
asignen para el cumplimiento de sus actividades, dependiendo del proyecto o proyectos involucrados.

CONDICIONES DE TRABAJO

La probabilidad de sufrir accidentes laborales en el desempefio de las labores es constante, con
lesiones leves, graves, o muerte, debido a la constante movilizacién via terrestre con el vehiculo
asighado a la Unidad Técnica por rutas de transito pesado y rapido, asi como en vias en mal estado.

En el desempefio de las labores no existe posibilidades de sufrir enfermedades laborales.

Condiciones Ambientales

Las condiciones ambientales en que normalmente desarrolla el trabajo son:
- El ruido es normal con molestias ocasionales.

- La iluminacién es muy buena.

- La temperatura es alta con muchas molestias La humedad es alta.
- No hay olores desagradables.

Esfuerzo Mental:

La naturaleza del puesto requiere analizar con regularidad situaciones variadas que pueden
originar problemas de coordinaciéon y otros similares, por lo que exige la concentracion del funcionario
durante la mayor parte de la jornada.

Esfuerzo Fisico:

El esfuerzo fisico que demandan los instrumentos de trabajo que utiliza normalmente en el desempefio
de las labores es minimo. En el desempefio de las labores le corresponde movilizar instrumentos de

medicidn. La posicion fisica que mantiene normalmente el trabajador en el desempefio de sus labores es
comoda.
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El desplazamiento diario que realiza en la ejecucion de labores es moderado, a pie o en vehiculo
automotor en donde le puede corresponder ocasionalmente trasladarse a diferentes lugares de la
Zona Atlantica del pais y trabajar sin limite de jornada.

CONSECUENCIAS DE ERROR

Los errores cometidos pueden causar dafios, perjuicios o atrasos de consideracion que influyen
en la toma de decisiones, eficiencia y ejecuciéon de los actos municipales, por lo que las actividades
deben ser realizadas con sumo cuidado y precision.

El dafio funcional y operacional de un error cometido por el servidor, le puede causar atrasos o
trastornos a las actividades de otros puestos.

En el desempefio de las labores los errores cometidos pueden causar dafios o pérdida en materiales,
equipo, maquinaria o valores de considerable magnitud.

REQUISITOS Y OTRAS EXIGENCIAS

Grado Académico de Bachillerato en educacion secundaria.

Considerable experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Estar incorporado al colegio respectivo.

Licencia para conducir vehiculo tipo B1 y A.3.

Capacidad para trabajar en equipo.

. Buenas relaciones interpersonales con capacidad de comunicacion y facilitacion de procesos de
negociacién

O WNPE
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7.11 INGENIERO(P2009)

NOMBRE DEL PUESTO: INGENIERO

DESCRIPCION DE PUESTO
PROFESIONAL EN INGENIERIA CIVIL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores técnicas, cientificas y administrativas complejas de planeamiento, direccién, coordinacién de
programas de crecimiento de la infraestructura vial cantonal y comunal, en el dmbito de cobertura de la
Municipalidad de Talamanca.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Ejecutar labores profesionales complejas relacionadas con investigaciones, proyectos, estudios, servicios,
asesorias y andlisis, en el campo de la Ingenieria Civil, para lo cual emplea como referencia los principios teéricos y
practicos de la profesion.

Ejecutar labores de planeamiento, direccidn, coordinacion y ejecucion de programas o proyectos de conservacion
vial y obras comunales.

Disefia, supervisa, controla y ejecuta todo tipo de obras civiles, como edificios, puentes y carreteras; guia al
personal subalterno en las actividades; presupuesta, organiza y supervisa obras constructivas, inspeccionando su
calidad y avance.

Verificar la correcta aplicacién de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que regulan las distintas actividades
gue realizan las municipalidades en torno al &rea de la ingenieria civil.

Elaborar los estudios especializados referentes a la conveniencia y procedimiento sobre los cuales se procedera a
recuperar, expropiar o comprar las tierras en que se construyan obras de proteccion contra inundaciones y en
donde la Municipalidad haga inversiones como caminos, puentes y otras.

Estudiar, analizar, disefiar y recomendar sobre los diferentes métodos, normas, sistemas y procedimientos a utilizar
en las actividades relacionadas con el desarrollo de la infraestructura publica de ejecucién municipal.

Asistir a reuniones de las Juntas Viales, asi como con superiores y compafieros con el fin de coordinar y planificar
actividades, mejorar métodos y procedimientos, actualizar conocimientos, analizar problemas que se presentan en
el desarrollo de la gestidn que realiza y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presenten sus superiores, personal administrativo, técnico,
organos politicos de las distintas municipalidades y publico en general, relacionadas con la actividad de su cargo, y
brindar asesoria en materia de su especialidad mediante talleres, seminarios y charlas.

Mantener controles y dar seguimiento a los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con la calidad, los programas, fechas y plazos establecidos.

Redactar y revisar informes técnicos, proyectos, normas, procedimientos, notas y otros documentos que surgen
como consecuencia de las actividades que realiza, presentando las recomendaciones y observaciones pertinentes.
Revisar, corregir y firmar documentos variados, producto de la labor que realiza y velar por su correcto tramite.
Calificar y resolver las solicitudes de permisos de construccién y visados de planos de agrimensura.

Capacitar a los funcionarios municipales vinculados con el area de Ingenieria Civil.

Asesorar y asistir a los Alcaldes y Concejos Municipales en la planificacion de obras civiles comunales, planificacion
urbana (planes reguladores, urbanizaciones) y utilizacion de los espacios publicos.

Realizar estudios de necesidades en problemas de infraestructura (aceras, cordones y cafios, canalizaciones de
cuerpos de agua, muros de contencion, aulas escolares, etc.).

Asesorar a los encargados de las unidades de proveeduria municipales en los procesos de contratacion
administrativa relacionados con la ejecucién de obras civiles, incluyendo las de caracter vial, interviniendo
directamente en la elaboracion de las especificaciones técnicas de los carteles, calificacion técnica de ofertas y
recepcioén de obras.
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DESCRIPCION DE FACTORES
Dificultad:

El trabajo requiere andlisis y la solucién de problemas generalmente relacionados con programas de las
municipalidades en areas cientificas, técnicas y administrativas en los que el marco de accion puede estar
determinado por procedimientos de caracter general, que conllevan la evaluacion de situaciones y decisiones de
mucha trascendencia. Es parte fundamental de su labor la incorporacion de nuevos procedimientos y metodologias.
La naturaleza del puesto le exige participar en la formulacion y ejecucion de programas propios de un area de
trabajo de considerable movimiento. Considera la coordinacion y supervisién de un grupo especializado, técnico,
administrativo de las diferentes municipalidades en donde le corresponde el andlisis de problemas complicados
basados en lineamientos de caracter general que pueden ser insuficientes para determinar el procedimiento de las
decisiones que deben tomarse.

Supervision Recibida:

En la ejecucion de las labores sigue instrucciones contenidas en manuales, reglamentos y otros documentos. Las
actividades propias del puesto le permiten actuar con un margen de independencia y toma de decisiones
moderadas. Las decisiones que debe tomar en el desempefio de sus funciones son de considerable importancia
relacionadas con la coordinacidon de un namero variable de personal técnico, profesional, y drganos politicos de
cierto nivel.

Las labores que realiza son supervisadas y evaluadas por el cumplimiento de los objetivos y apreciaciéon de los
resultados obtenidos.

Supervision Ejercida:

Le puede corresponder coordinar y organizar el trabajo de personal que se dedica a labores técnicas, profesionales
y asistenciales de las municipalidades.

RESPONSABILIDAD:

Por funciones:

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan esta clase de puesto, la aplicacion de los principios y
técnicas de la Ingenieria Civil determinada para atender y resolver adecuadamente problemas y situaciones
variadas propias del area de su competencia es decir proyectos especificos de la gestion vial municipal. Las
responsabilidades que asume por la seguridad de otras personas es minima. La informacién confidencial que
oficialmente frecuenta o maneja es grande.

Por relaciones de trabajo:

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compafieros, funcionarios de instituciones publicas o
empresas privadas y publico en general, todas las cuales deben ser atendidas con tacto y discrecion. La frecuencia
y la forma de las relaciones de trabajo son permanentes de forma personal. El objetivo de la relaciébn es para
coordinar, dirigir o supervisar labores muy especializadas en el campo técnico profesional o técnico especializado,
asistir a reuniones y rendir informes.

Por equipo y materiales:

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento de equipo y materiales que se le han asignado para el
cumplimiento de sus actividades dependiendo del proyecto o proyectos involucrados.
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CONDICIONES DE TRABAJO

La probabilidad de sufrir accidentes laborales en el desempefio de las labores es constante, con lesiones leves,
graves, o muerte, debido a la constante movilizacion via terrestre con el vehiculo asignado a la Unidad Técnica por
rutas de transito pesado y rapido.

En el desempefio de las labores no existe posibilidades de sufrir enfermedades laborales.
Condiciones Ambientales

Las condiciones ambientales en que normalmente desarrolla el trabajo son:
El ruido es normal con molestias ocasionales

La iluminacion es muy buena.

La temperatura es alta con muchas molestias

La humedad es alta

No hay olores desagradables.

Esfuerzo Mental:

La naturaleza del puesto requiere analizar con regularidad situaciones variadas que pueden originar problemas de
coordinacion y otros similares, por lo que exige la concentracion del funcionario durante la mayor parte de la
jornada.

Esfuerzo Fisico:

El esfuerzo fisico que demandan los instrumentos de trabajo que utiliza normalmente en el desempefio de las
labores es minimo. En el desempefio de las labores no les corresponde movilizar ninguna carga. La posicion fisica
gue mantiene normalmente el trabajador en el desempefio de sus labores es comoda.

El desplazamiento diario que realiza en la ejecucién de labores es moderado, a pie 0 en vehiculo automotor en
donde le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares de la zona atlantica del pais y trabajar sin limite de
jornada.

CONSECUENCIAS DE ERROR

Los errores cometidos pueden causar dafios, perjuicios o atrasos de consideracién que influyen en la toma de
decisiones, eficiencia y ejecuciéon de los actos municipales, por lo que las actividades deben ser realizadas con
sumo cuidado y precision.

El dafio funcional y operacional de un error cometido por el servidor, le puede causar atrasos o trastornos a las
actividades de otros puestos.

En el desempefio de las labores los errores cometidos pueden causar dafios o pérdida en materiales, equipo,
maquinaria o valores de considerable magnitud.

REQUISITOS Y OTRAS EXIGENCIAS

Grado académico de Licenciatura en Ingenieria Civil o poseer una condicion similar o superior en dicha
especialidad, preferiblemente con énfasis en al area de suelos y vialidad.

Considerable experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto.

Estar incorporado al colegio respectivo.

Licencia para conducir vehiculo tipo B.1.
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7.12 PROVEEDOR MUNICIPAL DE TALAMANCA (proceso aprob)

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

DESCRIPCION DE LAS TAREAS TIPICAS
¢ Planea, organiza, coordina, ejecuta, controla y evalla las actividades relacionadas con la compra, recepcion,
registro, almacenaje y despacho de repuestos, maderas, equipos, herramientas, articulos de oficina y otros

materiales y mercaderias.

e Coordina los aspectos relacionados con cotizaciones, prepara y tramita los documentos necesarios para hacer
pedidos con el fin de mantener un adecuado nivel de existencias.

e Vela por la adecuada codificacion, identificacion, anotacion, distribucion y existencia de los articulos en la
bodega.

e Revisa los programas, presupuestos y disponibilidad de los recursos, previo a la contratacién de
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

o Formula las observaciones y recomendaciones convenientes.

e Propone las bases, limites de montos, acordes con el Presupuesto de Egresos, asi como lineamientos en la
materia que no estén previstos en la Ley.

e Dictamina sobre la procedencia de celebrar Licitaciones Publicas, asi como los casos en que no se efectlen
por encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion previstos en la Ley.

e Integra debidamente los expedientes con toda la informacion respecto del bien, arrendamiento o servicio a
contratar, para la elaboracion de las convocatorias, bases y demas documentacién que se requiera para la
Licitacion.

e Dictaminay emite el fallo para la contratacion de la adquisicion, arrendamiento o servicio de que se trate.

e Proporciona los suministros solicitados por las areas, llevando el control de las requisiciones, asi como
recibe los materiales que surten los proveedores y entrega los materiales en tiempo a los usuarios de las
dependencias solicitantes para contribuir al desarrollo de sus actividades.

e Planea y controla la adquisicion de bienes materiales, la contratacion de servicios y seguros requeridos por
las dependencias.
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Participa, coordina y verifica la celebracién de concursos por invitacion restringida y licitaciones.

Organiza y controla la investigacion de fuentes de suministro en el proceso de cotizacion, asi como la
autorizacion de las 6rdenes de compra.

Dirige la recepcion y andlisis de las facturas presentadas por los proveedores.

Instrumenta el sistema de informacion de fuentes de suministro de los bienes y servicios, asi como mantiene
actualizados los catélogos de articulos y servicios.

Planea, dirige, coordina, ejecuta y supervisa las actividades relativas a la adquisicion, administracion y el
suministro de bienes y servicios que se requieren para el buen funcionamiento de la municipalidad.

Realiza la contratacion de bienes y servicios, de acuerdo con el presupuesto y las distintas modalidades de
contratacion y pago vigentes.

Tramita las solicitudes presupuestarias que, de acuerdo con el presupuesto, dan contenido econémico a las
compras.

Tramita las exoneraciones ante el Ministerio de Hacienda.

Vela porque los bienes de la Municipalidad permanezcan debidamente inventariados y respaldados
documentalmente.

Planifica las compras a nivel institucional.
Define los desembolsos trimestrales para compras y los comunica a la Hacienda Municipal.

Adguiere mediante los procedimientos de compras establecidos en la ley, los bienes y servicios que la
institucion requiere.

Coordina la cotizacién y contratacion de los bienes y servicios que requiere la Institucion y vela porque los
proveedores cumplan con las especificaciones técnicas.

Asesora y coordina con las instancias municipales, todo lo referente a la programacién y adquisicion de
bienes y servicios.

Analiza y evalla los bienes y servicios adquiridos durante la vigencia fiscal para la planificaciéon del
siguiente periodo.

Verifica y coordina con el Departamento de Presupuesto, la disponibilidad presupuestaria para la realizacion
de las compras.

Levanta estadisticas de compras a nivel nacional de la Institucion, con base en el comportamiento de la
adquisicién de bienes e insumos en el periodo fiscal correspondiente.

Recopila todas las solicitudes de adquisicion de bienes y Servicios para organizar las compras anuales.

Establece procedimientos y modelos expeditos para la adquisicion de bienes y servicios de la Institucion.
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Realiza inventarios periédicos en el almacén.
Recibe, inspecciona, almacena y distribuye los diversos bienes adquiridos por la Institucion.

Coloca las placas de identificacidn respectivas a los activos recibidos y notifica el registro al Departamento
de Contabilidad.

Califica al personal, asigna tareas, solicita la aplicacion de sanciones y demas aspectos inherentes a la
jefatura de la dependencia.

Distribuye y supervisa la ejecucion de las labores especificas encomendadas a su departamento.

Presta colaboracion y asesoria a otras jefaturas, en la formulacién, control y evaluacion de programas y
presupuesto en materia de su competencia.

Analiza e instrumenta nuevos métodos y procedimientos de compra.
Implanta y perfecciona los mas accesibles a la realidad de la Municipalidad.

Define prioridades de trabajos, estudios o investigaciones por realizar, considerando la importancia y el
efecto que estos tienen sobre los objetivos y metas del Departamento a su cargo.

Mantiene controles y registros variados y vela porgue éstos se mantengan al dia y se adecuen a la dinamica
del trabajo.

Asesora a la direccion de la que depende en la solucidon de problemas o aclaracion de asuntos de su
especialidad.

Organiza, coordina, supervisa y controla las actividades, de estudio, disefio e investigacion gque genera su
trabajo, evalla y aprueba sus resultados.

Analiza y recomienda ante sus superiores las posibilidades de inversién o reduccién de gastos, para
optimizar la gestion de la Municipalidad.

Estudia y propone nuevas alternativas de solucion a los problemas que surgen con motivo de la aplicacion
de los actuales métodos, procedimientos y normas de trabajo.

Colabora estrechamente con la dependencia de la cual depende en la ejecucién de trabajos técnicos,
profesionales y administrativos que ésta demande y participa ampliamente en la solucién de los problemas
que se presentan en el area de trabajo de su campo.

Organiza, asigna y supervisa las diferentes labores del personal técnico, profesional y administrativo que
conforman el departamento.

Coordina actividades con otras unidades de igual o mayor nivel que la suya; asi como con organismos

publicos y privados, nacionales y extranjeros, cuyas funciones de alguna forma se relacionen con las que se
le encarguen.
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e Asiste a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades similares organizadas por la Institucion o por otros
organismos publicos y privados, nacionales o internacionales, en compariia 0 en representacion de su
superior inmediato y de la Municipalidad.

o Redacta y revisa informes, proyectos, normas, procedimientos, notas y otros instrumentos técnicos y
documentos que surgen como consecuencia de la ejecucion de las labores.

e Asiste y participa en reuniones con sus superiores y compafieros con el fin de coordinar esfuerzos y
actividades; mejora métodos y procedimientos de trabajo, analiza y resuelve problemas surgidos en el
desarrollo de éste, evalla programas, actualiza conocimientos, define sustituciones o proponer cambios,
ajuste o soluciones diversas.

e Mantiene al dia los diferentes manuales técnicos y de procedimientos asi como otros documentos similares
gue se utilizan en el proceso de su trabajo.

e Ejecuta otras tareas atinentes al puesto y area de actividad del Departamento que dirige.
COMPLEJIDAD

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

Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es supervisado
mediante los informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Es supervisado
por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, realizar inversiones rentables y seguras,
evitar pérdidas econémicas o0 presupuestarias, lograr mayor eficiencia organizacional y apoyar la toma de decisiones
en materia econémica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la custodia y
proteccion de los mismos.
CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutar tanto en las oficinas como en el campo, segln lo amerite su trabajo. Los Gltimos demandan
desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al sol, lluvia, frio, polvo y
accidentes de transito. Cuando la actividad lo requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS GENERICAS
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Para desempefiar el puesto se requiere las siguientes capacidades:
* Analisis y sintesis.

»  Capacidad de redaccion.

* Iniciativa y creatividad.

»  Trabajo en equipo.

*  Compromiso organizacional.

* Integridad.

»  Servicio al usuario.

*  Orientacion al logro.

COMPETENCIAS TECNICAS

Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

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

*  Servicios municipales.

*  Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

«  Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

*  Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

*  Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.
FORMACION

Bachillerato en Administracion de Empresas.

EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.

Licencia A2 Y Bl al dia.
Hoja de delincuencia.
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