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SESION ORDINARIA NUMERO CIENTO TREINTA Y SEIS, DOS MIL
DIECINUEVE, CELEBRADA POR EL CONCEJO MUNICIPAL DE CANAS A
LAS DIECISIETE HORAS CON QUINCE MINUTOS DEL DIA SIETE DE ENERO
DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE, EN EL SALON DE SESIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DE CANAS EN PRESENCIA DE:

Presidente Municipal José Angel Acon Wong
Vicepresidenta Municipal Gricelda Vargas Segura

Reqgidores Propietario Regidores Suplentes

Luis Roberto Cerdas Jiménez Ana Maricel Brenes Quesada
Irene Bolivar Jiménez Juan Gabriel Paniagua Espinoza
Manuel Bricefio Saborio Milagros Pérez Jarquin

Eliécer Delgado Salguera

Sindicos Propietarios Sindicos Suplentes
Debbie Phillips Alvarez

Evelio Ramos Chacén

Victoria Ulate Bricefio German Bermudez Chacon
Ana Isabel Miranda Miranda Heiner Lépez Chavarria
Macario Montes Carrillo

Regidores v Sindicos Ausentes
Gerardo Alvarado Arce
Jenny Delgado Bermudez

Alcalde Municipal
Luis Fernando Mendoza

Secretaria Concejo Municipal
Nayla Galagarza Calero
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ARTICULOI.

Presidencia Municipal teniendo el quérum de Ley se inicia la sesion al ser las cinco horas
con quince minutos de la tarde.
ARTICULO II.

Audiencias

ARTICULO II1.

Aprobacién de Actas

ARTICULO IV.

Correspondencia Recibida
ARTICULO V.

Correspondencia Enviada
ARTICULO VL.

Informe del Alcalde y Otros Informes
ARTICULO VII.

Asuntos Varios

ARTICULO VIII.

Mociones y Acuerdos

ARTICULO Il AUDIENCIAS
Vecinos de Santa Lucia de Cafias.

Asunto: Situacion que aqueja la comunidad, a proyectos que han quedado pautados.
NO SE PRESENTARON.

ARTICULO I11. APROBACION DE ACTAS
Presidente Municipal, somete a votacion:

e Acta Ordinaria 135-2018, Sesion Ordinaria del lunes 17 diciembre del 2018.
APROBADA POR MAYORIA CALIFICADA CON 4 VOTOS DE LOS
REGIDORES (AS), ACON WONG, BOLIVAR JIMENEZ, BRICENO
SABORIO, CERDAS JIMENEZ SIN ENMIENDAS NI OBJECIONES.

e Acta Extraordinaria 57-2018 del jueves 20 de diciembre del 2018.
APROBADA POR MAYORIA CALIFICADA CON 4 VOTOS DE LOS
REGIDORES (AS), ACON WONG, BOLIVAR JIMENEZ, BRICENO
SABORIO, CERDAS JIMENEZ SIN ENMIENDAS NI OBJECIONES.

ARTICULO IV. CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Inciso 1: Se conoce Oficio OFC CCDR 00157-18 suscrito por Victor Eladio Cantillo
Moran, Presidente Comité de Deportes Cafias. Asunto: Comunicacion de Junta Directiva.
POR UNANIMIDAD SE DA POR RECIBIDO.

Inciso 2: Se conoce Oficio 003-2019 suscrito por Shirley Acon Sibaja Equipo Guanaticas
categorias + 40. Asunto: Solicitud de colaboracion.

Presidente Municipal, sirvan levantar la mano los que estén de acuerdo en trasladar a nota
al comité de deportes, y para que quede definitivamente aprobado con dispensa de tramite
de comision. APROBADO POR UNANIMIDAD.

ACUERDO 1-136-2019

Se ACUERDA trasladar a la Junta Administrativa del Comité Cantonal de Deportes y
Recreacién de Cafias, copia de nota suscrita por Shirley Acon Sibaja del equipo
Guanaticas. ACUERDO UNANIME DEFINITIVAMENTE APROBADO EN FIRME,
SE DISPENSA DE TRAMITE DE COMISION, CON CINCO VOTOS DE LOS
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REGIDORES (AS) ACON WONG, VARGAS SEGURA, BRICENO SABORIO,
CERDAS JIMENEZ, BOLIVAR JIMENEZ.

Inciso 3: Se conoce nota suscrita por Maureen Reyes Ortega. Asunto: Designacion de
representante de la Municipalidad en la Junta Administrativa de la Fundacion Pro paciente
renal de Cafias Chorotega.

Presidente Municipal, sirvan levantar la mano los que estén de acuerdo en nombrar
Albertyan Alvarado Mejias, cédula de identidad 5-354-682, vecino Barrio Pedregal, de la
Pulperia Uvita 25 metros sur, casa 1, Cafias Guanacaste, como representante de la
Municipalidad de Cafias ante la Junta de la Fundacion Paciente Renal de Cafias Chorotega,
y para que quede definitivamente aprobado con dispensa de tramite de comision.
APROBADO POR UNANIMIDAD.

ACUERDO 2-136-2019

Se ACUERDA nombrar a Albertyan Alvarado Mejias, cédula de identidad 5-354-682,
vecino Barrio Pedregal, de la Pulperia Uvita 25 metros sur, casa 1, Cafias Guanacaste,
como representante de la Municipalidad de Cafas ante la Junta de la Fundacion Paciente
Renal de Cafias Chorotega. ACUERDO UNANIME DEFINITIVAMENTE
APROBADO EN FIRME, SE DISPENSA DE TRAMITE DE COMISION, CON
CINCO VOTOS DE LOS REGIDORES (AS) ACON WONG, VARGAS SEGURA,
BRICENO SABORIO, CERDAS JIMENEZ, BOLIVAR JIMENEZ.

Inciso_4: Se conoce Correo enviado por el Comité de Deportes de Cafias. Asunto:
Solicitud de extraordinaria para presentar el Plan de Trabajo 2019.

Presidente Municipal, sirvan levantar la mano los que estén de acuerdo en celebrar sesion
el dia jueves 24 de enero del 2019 a las 4:30 p.m. APROBADO POR UNANIMIDAD.
ACUERDO 3-136-2019

Se ACUERDA celebrar sesion extraordinaria el dia 24 de enero del afio en curso, en la sala
de sesiones de la Municipalidad de Cafias, a las 4:30 P.M., con el fin de recibir a la Junta
Administrativa del Comité del Comité Cantonal de Deportes y Recreacién de Cafas, para
que exponga el Plan de Trabajo 2019. ACUERDO UNANIME, CON CINCO VOTOS
DE LOS REGIDORES (AS) ACON WONG, VARGAS SEGURA, BRICENO
SABORIO, CERDAS JIMENEZ, BOLIVAR JIMENEZ.

ARTICULO V. CORRESPONDENCIA ENVIADA.

Se le dio traslado a todos los acuerdos municipales, tomados por el Concejo Municipal.
ARTICULO VI. INFORME DEL ALCALDE Y OTROS INFORMES.

Presidente Municipal, tiene la palabra el sefior Alcalde.

Alcalde Municipal, buenas tardes comparieros de la municipalidad de cafias y personas
gue nos acompafian hoy, la semana que recién paso miércoles, jueves y viernes la
municipalidad inicio sus labores y principalmente le propésito de esta apertura del dia 2 fue
para lograr la recaudacion de los impuestos y servicios municipales dado que se pretende
que en los primeros dias de enero los contribuyentes se acerquen hacer sus pagos y asi fue,
veo una recaudacion bastante buena los 3 dias que tuvimos abierto, el compafiero Randy
que atiende la caja de la municipalidad pudo confirmar que la presencia de los ciudadanos
haciendo sus pagos fue buena eso nos ayuda un poco a realizar la recaudaciones de la mejor
manera y por supuesto tener la posibilidad de tener mas recursos, se hizo de esa manera por
acuerdo del concejo municipal porque el afio 2018 abrimos una semana después y se noto
la diferencia entre la recaudacion del 2017 y la de 2018 en el mes de enero, es decir no abrir
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la primera semana de enero represento una baja en la recaudacion de impuestos y servicios
municipales, no quisimos tener esa opcion por eso se abrid la semana anterior; el final de
afio aunque la municipalidad cerro el dia 21 hicimos un perifoneo no solamente los dias
previos en que se cerrd la municipalidad sino también se hizo perifoneo en la semana de 26
al 31 y ahi la comunicacion que se hizo en la ciudadania fue que estaba la municipalidad
cerrada podia realizar sus pagos tanto en cajas del BCR como del BN y también en los
distintos puestos como TUCAN o servicios de BN SERVICIOS asi mismo se hizo la
invitacion a la ciudadania para que hiciera los pagos en linea por medio de la pagina de los
bancos asi se hizo y tuvimos una buena recaudacion, se trabajo en ese sentido, también se
trabajé en esta primera semana en la recoleccion de residuos y limpieza de vias ellos
pararon el 1° de enero y eso fue porque solicitamos a dos comparieros que nos ayudaran
con todo lo que fue la limpieza de la zona de Plaza colon como de la parte oeste de Carias
por el puente de la Interamericana porque habia mucho residuos, durante esos dias también
se dio el servicio con la vagoneta y la tanqueta de la municipalidad el regado de muchas de
las calles de lastre dado la cantidad de viento que hacia hubo solicitud de los vecinos de
Santa Isabel Arriba, Santa Isabel Abajo, Las Carfia, Chorotega, Las Mercedes, La Libertad,
Hotel, Bebedero y asi, le solicitamos a un compafiero de maquinaria que nos hiciera el
favor de estar esos dias, la pretension es que durante el verano dado que todavia tenemos
muchas calles en lastre, continuemos con el humedecimiento de las calles en lastre para dar
tranquilidad y mejorar la calidad de vida de la ciudadania. Ya estamos iniciando en los
préximos dias con el primer asfaltado del afio se adjudicd a la empresa PAVICEM una
licitacion importante alrededor de 2 km y 600 metros ya se tienen previstos los barrios que
se van asfaltar son parte de Porozal y Palmira que fueron los dos distritos que hicieron su
aporte de parte de los recursos libres, se trabaja también en cuenteado y corddn y cafio en
Porozal, iniciamos también en Bebedero la ciclo via que es la acera entre los baches de
Taboga y el Ebais, proyecto municipal que son 30 000 000,00 ya esta esa licitacion, todos
esos trabajos pendientes contintian, todos esos son recursos del afio anterior, quiero aclarar
que teniamos el propdsito de iniciar el asfaltado este que les hablo el afio anterior inclusive
la empresa PAVICEM esté dispuesta a iniciar trabajos sin embargo por una decision que
tomamos tanto con el Ingeniero de la Unidad Técnica Vial decidimos postergarla por la
razon que ese asfaltado seria cancelado y pagado con el Unico aporte que da el Ministerio
de Hacienda de la ley 8114 explico de una manera mas detallada el Gobierno de la
Republica con la ley 8114 la ley de impuesto Unico a los combustibles le transfiere a la
municipalidad de Carias cierta cantidad de recursos pero lo hace en seis tractos y el ultimo
tracto lo deposito el viernes 21 de diciembre, la condicién que tomamos con la empresa de
PAVICEM era que detuviéramos el trabajo hasta que tuviéramos certeza de que el gobierno
iba a depositar ese dinero, porque tuvimos mucho ruidos en el camino en el cual nos decian
que el gobierno no tenia el dinero suficiente para poder hacer el ultimo tracto eran
alrededor de doscientos millones solamente nos depositaron ciento noventa y siete millones
hubo una reduccidn pero es un aporte importante con esto damos la orden de inicio con la
empresa de PAVICEM e iniciar el asfaltado de estas calles. También algunos comparieros
trabajaron durante el fin de afio principalmente Reymol él estuvo haciendo todas las
diligencias para cobrar el impuesto unico a los impuestos de espectaculos publicos
principalmente en las festividades que se dieron en San Miguel como Palmira y algunos
otros eventos que se dieron, ahi hubo una recaudacion importante a final de afio y durante
la semana, el departamento de construcciones estuvieron realizando inspecciones sobre
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todo con las construcciones ilegales ya es conocido que tanto en semana santa , fin de afio,
muchos ciudadanos aprovechan que la municipalidad est& de vacaciones y comienzan hacer
sus construcciones ilegales, esta semana y la anterior los compafieros realizaron
inspecciones e hicieron los debidos procesos y notificaciones y ya mucha de esa gente llega
a la municipalidad a ponerse en orden eso es lo que tenemos hasta el momento.

Presidente Municipal, tiene la palabra Pablo Guevara.

Vicealcalde Pablo Guevara, buenas tardes a todos, don Luis Fernando recordarle al
concejo que nos llegd el primer comunicado de la Comision de Emergencias para el pago
de la ley que le compete primer aviso, le queria comunicar al concejo que la comision de
emergencias esta haciendo un cobro de ley que le corresponde que cada vez que hay un
superavit anual de la municipalidad un porcentaje va para la comisién nacional de
emergencias, es un tema que hay que calcular con base en el departamento financiero,
desde el 2015 a 2018 todas las municipalidades tenemos deudas nadie le ha trasladado a la
comision esos fondos y la comision de emergencias estd diciendo sefiores de la
municipalidad e instituciones de gobierno devuélvanos los dineros que competen que es por
ley no es si nos gusta o no, es una ley y hay que hacer la liquidacion financiera de cada afio
saber cual fue el superavit y trasladarlo a la comision de emergencia, les recuerdo eso para
que lo tengan presente dentro de todos los calculos y proyecciones que hay que hacer para
el 2019 a 2021 hay que considerarlo, no tenemos la liquidacién actual pero apenas la
tengamos les informamos de cuanto es el monto que deberiamos de trasladar a la comision
nacional de emergencias.

Presidente Municipal, tiene la palabra Luis Fernando.

Alcalde Municipal, ya tenemos el monto, fue calculado por la Asociacion Nacional de
Alcaldes estan todos los montos de las municipalidades del pais del 2013 al 2018 la
comision nacional de emergencias nos sesta solicitando el pago de 42 000 000,00, sin
intereses; no sé de donde lo vamos a sacar ya estan haciendo el reclamo eso es un tema de
ver después.

Presidente Municipal, tiene la palabra la regidora Gricelda Vargas.

Regidora propietaria Gricelda Vargas, buenas tardes sefiores miembros del Concejo,
felicitarles por este nuevo afo que iniciamos y esperamos que sea mejor que el anterior,
compafieros me corresponde darles un resumen sobre lo efectuado a partir del jueves en el
analisis de la nueva escala salarial, manual de puestos, etc.; rapidamente les digo que el dia
jueves estuvimos reunidos el compariero José Angel, Manuel, con los diferentes miembros
de la comisién de andlisis del informe que realizo DELOITE para hacer el estudio de los
diferentes perfiles, el jueves lo analizamos, lo avalamos, vimos algunas dudas les
solicitamos que aclararan algunas cosas y se citd para el dia de hoy, el cual todos fueron
desde el viernes invitados a asistir a las 10:00 a.m. de parte de los compafieros de la
municipalidad, trabajadores municipales de las diferentes areas. Don Guillermo nos hizo
una exposicién muy buena aclaramos muchas dudas, los comparfieros de la municipalidad
hicieron varias preguntas, posterior a €so nos reunimos en la oficina del alcalde, José angel
y mi persona con los diferentes directivos de la municipalidad de las diferentes areas y
acordamos que el dia de hoy vamos a aprobar porque ya aprobamos y dimos por recibido el
manual descriptivo de puestos, posteriormente el dia jueves se supone porque no podemos
presionar demasiado tanto el jefe financiero como la compafiera jefa de recursos humanos
nos estard dando un estado, de donde el Concejo podemos sacar el contenido presupuestario
para realizar el pago de este percentil que tanto han solicitado los trabajadores de esta
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municipalidad, quedamos que el jueves después del medio dia estarian entregandonos ese
informe, porque saben que es algo delicado y ellos no lo pueden hacer apresuradamente
posteriormente a que don Manuel, Arlene nos entregan el informe nos estariamos reuniendo
el Concejo para analizar el informe econémico y la propuesta del contenido presupuestario
para realizar el pago posterior a eso tomariamos la decision cual percentil vamos a aprobar
y, una vez que se tome la decision sobre el percentil aprobado, la comparfiera de recursos
humanos tiene que proceder a elaborar uno a uno cada accion de personal con el puesto o
plaza actual de acuerdo al manual de puestos y ya de una vez el percentil asignado para eso
no nos ha dicho en cuanto tiempo ella requiere, pero si dice que eso se hace a mano y que
es uno a uno los trabajadores que son 111 posteriormente que ella concluya esa etapa
estaria notificando uno a uno a cada trabajador municipal, donde de acuerdo a la Ley ellos
tienen que tener la accidn de personal con su nuevo puesto y su nueva plaza aplicada si no
hay ningln problema se procede posteriormente al pago respectivo y si no los trabajadores
tienen derecho a presentar un recurso de revocatoria ante ella misma que fue el 6rgano y el
sefior Alcalde que van a emitir esa accion de personal sino se resuelve nada ahi en esa
instancia se procede a pasarlo al Concejo Municipal en caso de apelaciones, es una forma
de resumirles el proceso que estamos llevando a cabo y pretendemos para concluir esta
etapa que nos ha quitado el suefio a nosotros, ya una vez todos notificados con los que no
hay ningun problema se procede hacer el pago respectivo y en caso que hubiese
disconformidad se atienden a todos individualmente, ese seria el proceso que estamos
haciendo desde el jueves, esperamos concluir no sabemos en cuanto tiempo, me imagino
que el jueves la jefa de recursos humanos Arlene nos estaria dando el tiempo necesario o
mas bien cuanto seria el tiempo que ella necesita para hacer esto, gracias.

Presidente Municipal, como manifestd la compafiera Gricelda , se esta haciendo un
esfuerzo para que esto camine, la idea es aprobar hoy el Manual Descriptivo de Puestos,
que lo hemos venido estudiando desde hace un tiempo para acd, la idea seria ver el
porcentaje que corresponda de acuerdo a la mediana, para el dia jueves 10 de enero, aqui
todos los regidores que estamos en la comisién conocemos el Manual Descriptivo de
Puestos , no tenemos nada que objetarle, por lo que someto a votacion el manual de
puestos, queda pendiente la escala salarial y cuél es el porcentaje que se va aplicar de
acuerdo a los numeros que nos va arrojar Arlene. Sirvan levantar la mano los que estén de
acuerdo en aprobar el Manual Descriptivo de Puestos, y para que quede definitivamente
aprobado. APROBADO POR UNANIMIDAD.

ACUERDO 4-136-2019

El Concejo Municipal por unanimidad ACUERDA aprobar el Manual Descriptivo de Clase
de  Puestos  Municipalidad de Cafias 2017. ACUERDO UNANIME
DEFINITIVAMENTE APROBADO EN FIRME, CON CINCO VOTOS DE LOS
REGIDORES (AS) ACON WONG, VARGAS SEGURA, BRICENO SABORIO,
CERDAS JIMENEZ, BOLIVAR JIMENEZ.

Se detalla:
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Miembros de la Comisidn Técnica de Fortalecimiento de la Municipalidad de Caflas para
@l desarrollo del proyecto

Adolfo Arrieta Solérzano
Coordinador Personol Operativo
Adriana Alfaro Picado

Asistente de Contabilidad

Angie Diaz Espinoza

Direceidn de Obros

Arlene Diaz Siles

Coordinadoro de Recurses Humanos
Maria del Rosario Araya Vargas
ADEL

Rocio Araya Rodriguez

Direccion Tributorio

José Manuel Campas Duarte
Direccidn Administrative-Finonciero

Equipo de Trabajo del Centro de Investigacidn y Capacitacién en Administracion Pablica
(CICAP). Universidad de Costa Rica

Orlando J. Merndndez Cruz
Coordinador del Programo de Desarrollo Municipel

Josalyn Corrales Solis
Gestora de Proyectos

Carlos Cordoba Gonzélex
Foeilitodar responsoble CICAP
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Jefe de Maquinaria 95
44  GRUPO PROFESIONAL MUNICIPAL icicciiaiinsimsiinsinsmsmstsssnsiiniistissisatssimssimsmssmissisnns 97
441 CLASE PROFESIONAL MUNICIPAL 97
4411 ASISTENTE DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL 97
Asistente de Desarrollo Econdmico Local 9
4412 ENCARGADO DE COMPRAS LOCALES 100
Encargado de Compras Locales 100
4413 ASISTENTE DE RECURSOS HUMANDS 102
Asistente de Recurses Humanos 102
4414 ESPECIALISTA EN GESTION, SOPORTE Y PLATAFORMA DE Th.....ceoccvrcerresscarens 104
Especialista en Gestidn, Soparte y Plataforma de 71 104
4415 ASISTENTE DE TESORERIA 106
Asistente de Tesoreria 106
442 CLASE PROFESIONAL MUNICIPAL 2-A s 109
= 4421 BIBLIOTECARIA 109
Biblictecaria 109
4422 PROMOTORA SOCIAL \ooviciimimmmmmmmsimssninnne Al
Promotara Social Il
4423 ASISTENTE DE AUDITORIA 13
Asistente de Auditoria 13
4424 COORDINADOR DE O8RAS 115
Coordinador de Q0ras ... 115
4425 ENCARGADO DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO 17
Encargado de Planificacidn y Presupussto .. mismsisimsisisissisis 1H?
4426 CONTADORA ADIUNTA AThER § | )
Contadora Adjunta 119
4427 ENCARGADO DE UNIDAD DE GENERO Y VULNERABILIDAD SOCIAL ..corcrece 120
Encargado de Unidad de Género y Vulnerabdidad Social 120
4.4.4.8 INGENIERO DE INFRAESTRUCTURA VIAL ADJUNTO....coosivaicsiisiiaiiismiasmniimmissiesiss 121
Ingentero de Infraestructura Vial Adjunto 121
4,4.3 CLASE PROFESIONAL MUNICIPAL 2-8 124

4.4.3.1 COORDINADOR DE PERSONAL OPERATIVO MUNICIPAL
Manus Deseriptivode  Coordinador de Persanal Operativo Munkipal ...

...................................
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444 CLASE PROFESIONAL MUNICIPAL3 126
1441 CONTADORA MUNICIPAL 126
Contadora Municipal 126
1.4.4.2  TESORERO MUNICIPAL ... iouieimmpmrmessassmssmsmasnsinatsatississtiatisstiasiatistimstisysnss 128
Tesorero Municipal 128
1443 PROVEEDORA MUNICIPAL 131
PrOVE@AOTE MUNICIPAL-.ce.oeuvcecssmsscssabiassissssirarntnssossresessossesesessamessessassasisnsssssabisntinosivs 131
4,4.4.5 COORDINADORA DE GESTION AMBIENTAL ..vcivv 133
Coordinadora de Gestion Amblental 133
4447 ANALISTA DE PATENTES 136
Analista de Patentes 136
4428 ENCARGADO DE BIENES INMUEBLES Y CATASTRO 139
Encargado de Bienes Inmuebles y Catastro...., 139
544 CLASE PROFESIONAL MUNICIPAL & 142
5441 COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS 142
Coordinadora de Recurses Humanos o 142
5442 ABOGADO MUNICIPAL 145
Abogado Municipdl.. 145
5443 COORDINADORA AREA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL ..vcsvssmsssrmssnss 149
Coordinadora Area de Desatrollo Econbmico Local 149
5444 COORDINADORA DE GESTION SOCIC-CULTURAL .uuivsrssmsmessisecssemsmssessissasies 154
Coardinadara de Gestion Socio-Cultural 154
5445 COORDINADOR D€ INFRAESTRUCTURA VIAL e 158
Director de Infraestructura Vial 158
545 CLASE DIRECTVO MUNICIPAL 1 160
5451 DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO 160
Director Administrativo Finandiero 160
5452 DIRECTORA DE DESARROLLO Y CONTROL URBANC 162
Directora de Desarrollo y Control Urbano st 162
5453 DIRECTORA TRIBUTARIA 167
Directora Tributaria R o 167
54,6 CLASE DIRECTIVO MUNICIPAL3 170
\anusi Deseriptivode 5461 AUDITORA . wiee 170
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MANUAL DE CLASES DE PUESTOS

1. INTRODUCCION

A partir de! desarralla de un proceso participative y constructivista se logré 1a elaboraciin del
siguiente Manual de Clases de Puestas de la Municipalidad de Cafias, & cusl &3 un mstrumento
que tiene como propdsito ordendr y organizar of trabeio ¢e los diferentes puestos de ke
arganizacién, can base en los factores selectionados pars sy descripeide y, da conformidad con b
Organizacion vigente,

- L3 descripoién de cada puesto tiene como finalided generar insumos para los subsistamas de las
Breas funconales de: rackitamiento y seleccidn, clasficatién de pusstos, capacitacién y desarralia,
evaluation del desempeiio, valoracidn de puestos, entre otras. Y es & base para elatorar ol
manual descriptivo de cargos,

] prasente manual permite:

» Disponer de Informaciin stematizads sobre las descripcionss y especificaciones de las
distintas clases ccupacionales vigentes en la institucdn, similares en cuanto 8 tipo de
actwidades, nivel de resporssbilided y requsinos da ingreso, esencidles para s gestin de
1ecursos humanos.

o Valorar ios puestos,

o Clasificar los puestos de trabaje.

o Que 1 administracidn, jefes y colaboradores compeendan con mayor claridad los deberes
y Bimites de su responsabiidad, segdn | clase de puesto que otupe,

o Sendr de referenca para realizar lo evaluacion del desempanio, en cuanto al cumplimiento
de resporsabilidades.

o Sinee de base para o cesarrolio de carrera profesional,

Daca la utilidad de este instrumento y la tendencia de todo stema al cambio, debe ser revisada y
actualzado periddcaments.

2. MARCO METODOLOGICO

2.1 METODOLOGIA GENERAL DE TRABAND

La metodologia a5 participativa, ya que se procurd | inchisidn de los actores y partes interesadas
de fa Municpelidad, En et linea, es importante el acercamiento de dichos actores en el proceso,
po¢ TanD, durante el desarrolio ded proyecto se propida ka participacie ¢ teraccion de las
personss, 8si coma, la rafieaiGa sobre la importancia de 1A aponacion de criterios ¢ identificacion
de aspectos de mejora durante el proceso.

Manual Descriptivo de
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Algunas de las caracteristicas de esta metocologia es que propkia la interaccitn de los
nolicrados, fomenta la conclencia grupal, se enfocs no s0k en el resultada sind también en &
process de desarrolo, promueve of compromisa de las partes interesadas, involuera 3 realidac y
la experiencia de los participantes.

Durante &f proceso de desarrollo del proyecta, fue primordal que estos actores se empoderstin
para dar continyidad y gestianar las acciones que involucre la aplicacidn de los productos,
Las actwvidades genéricas desacrolladas en & marco de la aplicacidn de la metodoiogh
PAtiGHRVE y CONSTrUCtivista fusron:
»  Organizar y desarrolar sesiones de trabajo con partes interesadas de la Munkipalided
para CONSITUir participathamente kos productas requeridos.
»  Organizar y desarrollar sesiones de validazién y devaluciones de resuktados y productos.

2,2 Organizacion del Manual de Clases y Pustos

221 Grupos Ocupacionales

La destripcidn de clases se realiza por grupos ocupacionskes o familas de puastos de simiar
naturaleza y exigenclas; segln se detally o continuaidn:

Grupo Operativo:

Coenpeanda 1as clases que se caracterizan por & predominio dé actividades manuales o de tareas
de simpk ejecucién, que siven de soporte pard 1o realitacidn da dwersas actividades; asimismo,
por aquellas clases qus ejercan control sobee puestas de naturakeza simple.

Grupo Administrativo Municipal:

Comprande las clases que Implcan of ajercicio de actividades de orden secretarial y/o
administrativa, complementarias de 135 tareas y responsablidades de los niveles superiares yfo
intermedios de la organizacién,

Grupo Técnico Municipal:

Comprende las clases cuya naturakeza demands &l dominio dé saberes de indole técnica, |
aplicacion de métodos y procedimientos que permitan cbtener resultados concretos y/o Biskos
para desarrollos postenones,

Manual Descriptive de
Cluses de Puestos
Municipatidad de Canos 10
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Grupo Prafesicnnl Musicipal

Comarends |as clases cuym naturakza demanda el dominio de seberes da indole profesional, la
realizacian de investigaciands v & desarrollo de acthidedes que imglican B aplicacian de
conatimintas propics de | formacidn universiaria; que requisren capackdad de andlisis v de
|;||'|:|||l|¢l|:|:'pﬂ||1I pera mnmirydmnﬂ:r |:||II1HI prl:g;rarrm'.rprd',tﬂud..

Girupt Diractive Municipal:

Comprande fas clases cuya naturlezs eomplele demanda o domink de saberes de il
profesional, con difects vinculacidn an | planificacide, arganizacidn, directide, coordinacion,
ajecycidn, comtrel v svaluation de equipos, proyeciod v programasd ingtiturionales oe Impacta
camunal, para & logro eficents y hicss de los abjetivag estratigicos munkipales,

Grupa Gerenke Munidgali

Comprende |as cass cuya naturakeza compleje demandls el ejerdicio & poestas de muima
respordabilidad instsucianal joon namenclaturs de gerental, con direcia responsabilidad sabire b
institucidn, Su directa respemsabilidad par ks resultados y el impacto institucional requigre de ala
competencia y respansabiided parn masimizar la eficiencia y eficacs, y (8 satfaciion oy odos los
Frupas de interks,

227 Factores de clasificacian de pusitas

La clasfficacion de puestos es un progeds por media del cual s¢ distribuyen 1000 puntas éntre
todos las pusstas implicades &n la estruciura crganizacional, medsante ol andlishs, gualaetitn y
pridenBmieRtE sisemiticy de faciores dentificables y directamenta relacionacas con el eperitio
&4 cada puesto, corsiderando los siguientes factores (bajo el prindpio de que editen GiFis
Factores que pusden tenbide ser consideradas):
¥ Namisng del Putsto: Describe como e deraming gl pugsto an la estructura organizacicnal.
+  Propésito del Puesto: Destribe 1 razan da ser del puesto enla eitructurs organizacional.
v Bcthvidades: Deicide las acthidades diarlas, perifdices v omasionales que deben s
realizadas par & cupante oel puesta,
+ Productos y Servicios que debi entregar a partir de lay sctividades a realizar: Por
ejempks, weias lapradas, clientes atendides, qentratas formalizades, cheques firmacas,
invarsiones reallzadas, pErionas cantratadas, entre atras

=@ Manusl Dassigtive o
Glasos de Pusstas
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v Responsab¥idad: Des cride ol compromise de cada fundonario con desempefio de sus
Funclones, of logro de sus resultades, ¢ uso adecuade de los valores, equipo y materiales
bajo su responsablicad, asl come la gestidn efectra y eficente de las Reladones de
Trabajo.

o Este factor tiene un peso total de 200 puntos, distribuidas proporcionalmente
entre los dferentes Grupas y Clases Ocupacionales.,

v Supervisién: Descride la forma en que s¢ mandfiesta &2 Supervisidn Ejercida por el
funcionario, asi como & forma en que s& manifiests la Supervision Recibida.

o Este factor tiene un peso totsl de 150 puntos, dstribuidos proporcionalments
entre los diferentes Grupas y Clases Ooupationalks,

v Complajidad: Describe @l grado de originalidad y pensamiente critico para la creackin y/o
adaptacidn de métodos, as! como & facllidad para encontrar respuestas satisfactorias & los
problemas que dirscta y cotidiansmente se viven,

¢ Este factor tiéme un peso total de 200 puntos, distribuldes proporcionalments
entre ks diferentes Grupes y Clases Ocupacionales.

¥ Condiciones de Trabajo: Describe las condiciones tangibles e intangibles gue vive el
funclonario para desempediar su puesto (condiciones que K afectan y que @ también
transforma de manera dindenica).

o Este factor tiene un peso tatal de 150 puntos, detribuidos propeccionalmente
entre los diferentes Grupos y Clases Ocupationals,

v Consecuencia del Error: Describe los efectos directamente relacionados con los errores
cometicos en el desempeno del puesto, Costos que pueden ser tangiles e intangiles,
econdmicas y na econGmicos,  nivel munxipal comd comunal.

© Esw factor tiene un peso total de 100 puntos, distrbuldes proporcicasimente
entre los dferentes Grupos y Clasas Ocupacionales.

v Formadidn y Capacidades: Describe 13 educacion formal (académica) minima necesari
para desempefiar ¢f puesto (0 su equhalente eén experientia), los Conocenientas y
habildades necesaris, ademds de |5 experiencia requesida en términcs de tiempo y
relacdn directa o indirects con el desempai®o o del puesto,  Describe también los
requisitos legaks para ejercer Ras responsabilidsdes [peemisos, acredtaciones,
cokgiatura, etc.).

Sy Manual Descriptivo de

Clases do Puostos
Municlpalidad de Cafas 12



Acta 136-2019. Periodo 2016-2020
Sesion Ordinaria 7 de enero del 2019

o mmrﬁmmmmlamwmdmwummnﬂmem
antre los diéerantes Grupos y Cases Ocupacionales.

2.3 Proceso de construccion del Manual de Puestos

2.3.1 Levantamiento de la informacion

¢ La Comisidn Técaia de Fortalecimiento de 1a Municipaidad, segin propuests de CICAP,
revisd y aprobé los factores de clasificacidn.

7 |a Comisidn Técnka de Fortalecimiento de 14 Municipalidad, segin propuesta del CICAP,
revisd y sprobé &l FORMULARIO DE LEVANTAMIENTO DE PUESTOS que, de #tuerdo con
Jos factores aprobades, facilitd 1 recoleccidn de la informacidn verat y respansable ce
cadds ocupante de los puastos & evaluar.

7 El FORMULARIO DE LEVANTAMIENTO DE PUESTOS, segin ¢l procedimiento aprobado ¥
Iderado por a Comisién Técnica de Fortalecimiento de @ Municlpalidad, fue delegada en
cads jefe responsable de los puestos.

232 Andlisis y sistematizacion de ta informacidn

v CICAP sistematad la informaciéa levantads y validada por cada Jefe, para |a canstructioa
% 12 versidn 1 d& |3 Matriz de Clesificacin de Puestos,

7 Asimismo, CICAP construyd | versidn de cade puesto de trabajo segin | clasificaciin
propuesta en a version 1 de 3 Matriz de Clasificacién de Puestos

v 13 Matriz de Clasificacion de Puestos fue revisada y apustada par la Comision Técaica de
Fortlecmients de la Munidpalidad, de la cual resultaron versiones complamentarias
hasts obtaner un producto consensisado, scaptado y aprobado par todes sus miermBras.

¥ logrado este estado del proceso, s construyd ol présente decumento como expresica
sistematizada del proceso, paea uso formal de 13 Municipalidad y bajo la administracion de
13 unidad responsable.

S Manual Descriptivo de
Clanes de Puestos
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2.4 Definicion de conceptos utilizados
Actividades: Caca uno de los diferentes componentes que intagran un puesto y que exipen a
quien lo ccupa, la dediacidn de tiempo, esfuerzo y fa posesion de determinsdos conatimientas,
aptitudes, destrazss y habilidades.
En o Manual s incluyen ejemplos de actividades generaimente comunes 3 s puestos que
comprende la clase, Su intencidn ne @5 13 de Emitar Jos debares que pueden asignarse a los
servidores, Cada puesto dentro de una clase tendrd deberes que no estdn Indicados en ells,
haui se deascriben solo actividades representativas que sinen fundamentalments para daf ura
iden cabal e los cerentes puestos asgnados a una clise. L3 descripddn de actividades
contenkdas en una clase na s, por tanto, restrictha nl limitatha de los deberes propics de cads
puesto, sna de tipo llustratvo y descriptivo.
Lo anterior significa, que el rabagador no debe Timitarse & realizar solamente lis actividades
descritas en la clase & Iz que pertenece su pussto y no dabe objetarse Ia clasificacin del mismo,
PO ajecutar algunas actividaces que no se describen en i especificacin de dicha dase.
Adeinistracidn: Proceso responsable de la determinacidn de los fines que ung organizacidn y sus
elementos deben esforzarse en conseguir, que establece amplios procasos bajo los que dede
actuarss y ofrace una vision general de 1a continua efecthidad en i consecucidn de los abjetivos
buscacos,
Administracion de Recursos Humanos: Sistema que permite desarroliar las potencialidades de ks
trabajadores, para que puedan obtenes L mdxina satisfaccion an su trabajo, otorgar lo mejor de
sus astuerzos a 13 ceganizacidn y aicanzar kos fines de fa administraciin en forma eficiente y eficse,
Ambito de Accién: Marco genaral en e cusl s6 muss und 0 Mds proceses de trabajo, en el que se
predeterminn tempo, e5pacio, insumas, participantes y resulados.
Andlisis Ocupacional: Estudio de los puestos orientado & anakzar las acthidades que los
companen, deberes y responsabiidades relacionadas con s edgenchs fisias y mentales;
herramientas, maquinaria y equipd utilizado; lineas de promocion, requisitos stadémicos,
conocmmientos, hablidaces y experienciy; salarios, jormada de  trabajo, condiciones
organizacionales y ambientales y su relackin con OLros puestos.
Asignacion: Acto mediante el cual s ubica una plaza nueva en el grupo coupacional y I dase
correspondiente.

Manual Descriptive de
Clases de Puesios
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Copacitetién: Instruccion raconcelds oficialments, apicada a dar o Adquire conocimientos,
destrezas, habilfidadas y acttudes para ejercer sctiidades en uno o varis BUpos ocupaclonales.
Caracteristicas peofesiogrificas del ocupante: Actitudes, aptitudes y habilidades que deben
poseer los trabajadores para desempediar efitientamente los puestos.

Catrera Administrativa: Sistema que permize ol ascenso desde los cargas de mence nivel hasta los
de mds alta jerarquis, mediaate ol reconocimienta de méritos.
Camswmenidu:anhsmmmnculmhm:bn,ulncm:mau
CATROS PIOPURSTOS.

Carrera do ensefianza superior: Estudios cursacas en instituziones de ensefanza superior, 10 qua
Incluye tanta universidades coma instituciones pars unhersitaria reconcekdas oficialmenta.

Centro de formacién: Area fisica instalada para impartir acclones formativas v ol desarrallo de
programas para la formacidn profesional de las personas que e encuentran en el dres e
infhsencia.

Certificacivn: Practica institucional mediante % cual 5@ recancee los conceimiantcs tedricos y
précticos Gue UNa persana posas en un drea determinada, independientemants de i forma en
que los ha adquiride.

Cortificacin de conclusin de estudios secundarios: Titulo de Bachiller de Educackin Media.
Clase: Comprende un grupe de puestas similanes con respecto 3 ceberes, responsabilidades y
autoridsd, de 1Al manera que pueda usarse ol mismo titulo descriptivo para designar cads empled
comprandide en la case.

Clasificacién de puestos: Prozeso por madio ¢el cual se analizan, evakian y ordenan en forma
sistembtica ks diferentes tipas de actividades que se realizen e la crganizadén, considerando
entre otras, factores tals como: responsabilided, condiciones del trabep, independencha,
relaciones de rabajo, 3 farmacidn y la tapacitacidn,

Condicicnes de trabajo: Factor que pondera las condiciones da trabajo en cusnto & ambiante y
riesgos a que se esta expoesto,

Conocimianto; Accidn de conocer, Conotimiento especkic de wna materl, una distipling o un
(3mMpo Ge actividad, que s¢ requiare para el desempedo eficiente de un pUesto.

Control: Toda aquells que proporcione wn criterio 3 medida de comparacicn, o un medio de
verificacicn, 0 una comprodaciée.

Marual Descriptive de
Clasos do Puostos
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Coordinaclon: Proceso de anallzar s diversas actividades y combinarlas en tal forma que cada
una se efectie en un momento determinada en reladén con otras actmidades, procurando
alcanzar ks objetivos con el mayor grado de eficienca y eficacks posibles.
Calificacidn: Praparacidn para ejercer detarmingda actividad o profesion,
Decision: Eleccidn que s¢ hace antre varias posibilidades e accidn, pars satisfacer un propésito
determinado.
Delegacién: Acto bilsteral medisnte el cual un superioe |erdrquico confiere deberes y
compromiscs 3 un subaiterno y an alguncs cases, i da Ia autoridad que necesita para desempediar
tales funciones cuando tiene que trabajar con otras parsonas bajo su mando,
Destreza: Pericia manusl que se requiers para ejecutar trabajos que se realzan bdsicamente con
Las manas y que exigen 3 coordinacidn sensor-matars.
Direccién: Proceso y Organc que dirige y guia las operaciones de una organizacitn &n 4 realization
de los fines estableckdcs.
Dominio: Conpunto de conotimientos, dastrezas y hablidades que posee una persona, sobre uns
mataria, una discipling 0 un campo G2 activided, kb que le permite aumentar su eficiencia en el
trabajo.
Ejecucion: Funcidn concemiente a b realizacdn de acclones con fundamento en las politicas v
centro de los limites estadlecides por la administracin pars ¢ logro de los objetivos
preestablecidos.
Ensefianza general bisics aprobada; Tercer afio aprobada de astudios secundsrios,
Especislizacion: Modo de formacion destinado 8 trabajadores calificadas que requieren
conocimigntos compiketos y profundos de una thonica especfica o de un campo de actividad
determinado.
Experioncia; Conocimiento qua 50 adquiere con B prictica en el desempehio de una actividad. &
concepto “Experiencia” alude 3 la neceskdad de haber adquirido familiandad con ks problemas de
traba}0 y STUACIONES Gue 58 presenten en el raspective campo de actiidad,
Experiencia en labores retaclonadas con of puesto: Experlenca gue se relaciona dirsctaments con
135 tareas de una clase de puesto detarminads,
Graduado de un colegio téenko peofesional: Indwiduo que posee un titulo otorgade por un
colegio thenico profesions), en una de las especalidades que a8 se imparten.
Habilidad: Aptited que $@ requiere para realzas can procision una ¢ varas actividades.

Manusl Doscriptive de

Clases deo Pucstos
Murvelpetidod de Canas m



Acta 136-2019. Periodo 2016-2020
Sesion Ordinaria 7 de enero del 2019

Jefaturs; Parte e [ estructura logico-farmal de | organizackin que integrs bajo una wtaridad
formal ciertos elementos, sujetos y rspansabiicad.

Modulo de capacitacidn: Cursos do capacitacidn de una temdtica particular que serdn
considerados para la rotacdn de los trabajadares dentro de cada grupe ocupacional y hack
Lrupos superiores.

Objetivo: Fin que se determing y que requisre (3 ofentacidn de los esfuerzos de la organizacion
para su cumplimiento,

Particpacidn: Implicacidn, tanta fisica como mental y emocional, de una parsena para cantribuir 2
los objetives y asumir su parte de resporssbilidad en ellos,

Planificaddn: Acto que Ileva consigo una seleccidn entre las alternativas posibles de paliticss de
accion, objetivas, programas y procedimientos de ejecucién, con & logro de una estructura de
operaticnes consistants, coordinada, enfocada hacia los objetives previstos, y apoyada en una
eleccion de los medios a emplesr dantro de un plazo de tiempo especifico.

Polifuncionalidad: Mabilidad desarrollada por los integrantes de una clase para excutir panas o la
totalidad de un procesd 6 Proyecto madante 3 implementacidn de una estrategia de intagracian
de actividades con similae grado de dificuitad y responsabifidad,

Politica: s el conjunto de regias de conducta y t determinacién qua gulan ks actividades de toda
empresa hacka el cumplimiento de sus objetivas.

Procedimiento; Gyia para la accidn que detalla la manera exacts de cdmo dede ser realizada cierta
atiidad,

Proceso: Conjunto de actvidades dirigidas a la transformacion de insumos para & otitencica de un
producto, 8 un sedenamionto especifico de actividades de trabajo sobee un horizonte de tiempd y
Lgar qué peses un inkclo, un fin, asi como unks clars entradas y salidas, que pedriamos lamar
estructura de acckin.

Programa: Conjuntn & actividades encaminadas 3 alcantar detérminades objeties.
Programacion: Téenica que consiste en farmuar ks datalies dentro ce un plan de accidn y que
conllova 3 fa seleccion dé fines, medios y tiempo para akanzarkos.

Puesto: Conformado por una o varlss scthidades, conjunto de deberes y responsabiidaces
asignadas por una autoridad competente para que sean atendidis por un trabajador durante )
totaidad o una parte de la jornada de trabajo, & cambio dé Lna remuneracidn,

= Manual Descriptive de
Clases do Puestos
Municipalidad de Canas v
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Reasigmacién: Cambic que 5@ hace 3 & clasificacidn da un puesto por motivo de haber sufrido éste

una variackdn sustancal y permanente en los niveles de dificultad y responsabifdad de las

actividades referidas en las cases del Manual institucional.

Requisitos: Cimule de estudios académicos, experiencla y capacitackdn necesarios para ef

adecuado desempedia del trabajo. Condiclones que deben poseer ks personas para ef desempefio

d& un pussta,

Reguisito legal: Todas aquellas cartificaciones, licencias, ttule o atestades gue deben posesr los

candidatos para ocupar un puesto cuyo desempefo, por su indole, resultaris degal sn los

documentos especificos mencionados.

Respeasabilidad: Obligacion de un trabajador de responder por I &ecucidn da las acthidades que

5@ e asignen,

Refaciones de trabajo: Relaciones que se efectian entre trabajedores, entre éstos y sus mandos y

&l piblico, las cusles resultan nacasarias pars €l cumplimianto de |os objetivos onganizacionales,

Revaloracién: Aumento @ los safarios base o en ks sobrasueidas asignados a las diferentes

tases, en respuesta al aumanto en ol costo de la vida, relaciones de competencia y otras razanes

similares.,

Salario: Remuneracidn periddica que se otorga por &l desampefio de un cargo durante 18 jormada

respective.

Segundo ¢ick de ensaianza general bdsica: Ensefanza primaria aprobada.

Supervisidn: Aquella faze de la direcoidn que controls &l cumplmiento de las actividades

asignadas o los individuos 0 £rupos pbra BsegUrar Su reaTzaciin corrects y adecuada.

Titulo de diase; Nombre brave, inteligible y ofical de una case que indica de manera simtética &

indole del trabajo Incluido en ella.

Trabajo por procesos: Trabajo ordenado en procesos cuyo eje princlpal son los chentes y sus

necesidades, con cuatro fumclores bdskas: contacto, transformacidn, retroalimentacidn y

Trabdjo por proyestos: Trabaj qjacutado en funcén de un chjetivo partiolsr, temético y

programacidn ordenada en un plazo determinado y con cardeter emporal.

Valoracidn: Proceso medlante &l cusl s& asignan lis remunaraciones 3 las clases de puestos,

tomando en consideracidn el estudio de los niveles o grados de dificultad, responsabilidad y

variedad de las actividades, los requisitos minimos, Jos indices de costo de vida, encuestas ce
ool D $8larios y otros elamentos de juicio de usc condiconasdo.

Clases da Pusstos
Municipalidad de Canas K
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3. TABLAS DE CLASIFICACION DE CLASES Y PUESTOS

A continuacian, se presants ef resultado del trabajo colectivo, particpativa y consensuado ce la
Comisién Técrica de Fortalecimiento de la Municpalidad de Cafias, en la forma de fa matriz de
chsfiicacikin de puestos, por Grupos Ocupaticasas y Clases.

=3 Manual Descriptivo de
Claans do Pueatos
Muricipaiidad de Cafs
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Acta 136-2019.

Periodo 2016-2020

Sesion Ordinaria 7 de enero del 2019

4, DESCRIPCION DE PUESTOS, SEGUN GRUPOS Y CLASES OCUPACIONALES

4,1 GRUPO OPERATIVO MUNICIPAL

4,11 CLASE OPERATIVO MUNICIPAL 1

4.1.1.1 MISCELANEO
NOMSRE DEL
PUESTO Misealineo
GRUPO Operativo Municiaal | CLASE Dperativo Municipal 1
DEPARTAMENTO z;mummm PUESTODELIEFEINMEDIATO. | Escagado de Sevicio Generales
;%o“ OB Asequrar el eedon ¢ higiane de las Instalaciones fisicas de la Municipaidad, segin ¢f dedide proceso
!acnvwcmmm
Abirie lys oficinas para reallzar |a Imgieza de todo el edificio municipal
Mamener limpias y ordenndas las rens de tradaio, recogiendo los residuos sélldos de cada una de las oficnas
5 Montener limplo y ordenado & comedor municipal, Induyendo k preparacide del caté, tanto en b plants alta como bafo
Mantener limpias y crdenndas lag brans comunes de [y Municipaidad, Incluyendo los baflos y o pasadizo de ambas
w m—
Custodiar, utdizar y distribulr aprogiadacsente ol equipe de limpiezs de los bads (papel higénico, sarvlletas, jabon
fiquido)
Marttener limplos, llenas y e buen estado los dispensadores de agua
Mantener limplo y ordenado e s3'dn de sasiones, todos ke dias
Mantener limpin y eedanads |a oficing de Gestidn Soclal y la Biblloteca
Aststir a las sesionts municipabes y cslaborsr en |a logistica, orden y limplera
Mantener limpio y ordenado of paces municippl
PERIODICAS | Realizar ladores de chofer cuando 5@ le indique
Mantener impias y ordenadas lis Bedugas
Colaberar en la cotizadén de productas reladienados con us resparsablidades
Colaborar can las acthidades municipalies
OCASIONALES
Guiar los comeibuyentes con relacion # congultas de oficinag
RESULTADOS FINALLS ESPERADOS:
IN CITERIO O INDICADOR OF CALIDAD MIETA OF CALDAD
Martener |3 limpleza y el orden de las g
irsaadenes Municipaies rfuacin de gt
Formacibn y Experiencia (Regquisitos Obligatories)
« Primer Cicle de Ensefisns Primarts (debe | o D) trabajo exige Ia preparacion minima necesaria pars comprender Instrucciones sencilas y
saber leer y escrible) R0y rutinas,
© B doonnio de destrenas operathas pard ¢ maneld ée equipds y actividades operativis,
Cpd Sominic 56 Acanzs en un promedio de 3 2 6 mases de eecuditn y o travis de
capacrieidn aspecifica,
# Mo requiere expesiencla previa
(OTROS REQUISITOS DESEABLES: Ucancia ée Conducir B3
(OBSERVACIONES GENERALES APORTADAS POR EL OCUPANTE ACTUAL DEL PLESTO:

Manual Descriptivo de
Clases de Puestos
Municipalidad de Canas &
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4.1,1,2 PEON DE LIMPIEZA DE ViAS
NOMORC OCL
Wi
WSTO Pen de Limpiesa e Vias
GRUPO Operatvo Municpl | CLASE Operathe Mynicipal 1
Obras y Servicos ce X
DEPARTAMENTO Saldad Ambiert PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Cooedinader de Persoml Operativo Municigal
m”’ e Asegurar el orden ¢ igiene de as nstalaciones fisicas de la Muniopaliéad, segin ¢ dedido procesd
ACTIVIDADES PRINCIPALES
Readzar labores de aseo de cordones d¢ cafio
Reakzar labores de chagk de zatate e senddumbres y propledades munpales.
hasleat abores de viplancla de Pantel Manicipal, Edifica Municipal y Patio de Trasego,
oA Realizar abores de aplicacion de herbicdd ea los parques, cordones de cafloy stos pudices.
Sealitar Wbores & mantenimiento de a5 berrarsiantas (lavado] y reportar averias de las mismas,
Cooréinar con la efacura sabre alguna medificacida necesaria en a ruting dlila de trabajo.
Reatzar 4bores dé apcyo en tabores de albafiberia u obea fr pecplos de proyectos espesifcas.
Realaar Iabores de recoleccion de resksuas sclidos en & caso que sed solictado por o jefaturd
Realzarlabores de hospleza de Jotes baldlos, parquesy cordenes de caflo con mato guadafi,
PERIOOICAS [ Ragfzar lsbores G fieiea de tragantes o acantarilas con herramientas especiahes,
wwmw«mmmmlmmumumunmwammadumuwmmmma
3 Muridpaliéad.
Rewizar labores de asea y mpleza en bas Instalaciones municipales cuando W jeéktura lo selicite.
p. Rawtzar labares de apoyo ) persons di maguinaria en leores e [mpleza de camines 0 as4altado,
Realar Iabores de recolectian de los tesiduos sdltes que genera kos cordones de ¢ato, unto al chofer en el camidn ce
OCASIONALES | Yolteo,
Realizar akores varlas, como acatrec de cajis, labares de jardinerta w ctras en el Edifiio Municipal
u.mmme;mooumwmummmmndmmmwmwumm
Wmm ieea de vias del Cantén de Cala,
INDICADOR CRITERIO O INDICADOR D€ CALIDAD META DE CAUIDAD
Viag y sitios plblicos dmpicd v oréerades Braluadide dol Supenvisor Directo 100%
Formacide y Experiencia {Requisitos Obigatorios)
o Primey Ciclo ée Ensefanza Primaria (debe -nmmmummemwmmmmmmmmmm
abe loer y eserivir} eecutar rating.
o FI deesinio de destrenss opetatnas para & manelo de eguipes y actividades operitivas,
wMummmvmm&aumhqmnmau
capatitacion speciica,
o Minimo 6 meses de Expiriencia
OTROS REQUISITOS DESEABLLS: Uicencla de Conduc B2
OBSERVACIONES GENERALES APORTADAS POR EL OCUPANTE ACTUAL DIX PUESTO:
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41,13 PEON DE OBRAS Y SERVICIOS DE MERCADO

eSO Pade de Obrasy Servicrs de Mercado

GRUPO Operative Musicpol | CLASE Operitivo Manicpa

Oty (VOGO | DT Coordinadorn el Ared e Desrrolo Econdmice Loa
Eondmics Lo

PROMSTO OB Mantener f orde a0 de Mercado Municigh

ST

ACTIVIOADES PRINGALLS
Mumllmawsymmlndmmwm«unwm*mmmMawlu.
lmpiez e b
Iantener limplas y cedenadas s tonas verdes

Fiakzar labares de mantenioienga ce drenajes (caas de registro)

DIARIAS | cuchilas|

Rewizar ef mantenimiento ¢ drag eléctrica [cambia de boembiles, camdio tomas corentes y cambla de fusiles de

Meantenar Besgas y ordenada o terminal de buses (receleccidn de residuos séiécs, impleza de pasiios

Mantanat Bmpia y orenada la termieal de taxis [recoleccdn de residuss sélidos,)

Reallzae labeens de mantesimient de tachos y cancas

Reallear labores de fontanesta general
Realizar el traslodo de equipes
Riealizae ybores de poda de a:
poda de ardeles
Realizae teportes de & Infraestructura del Mercado Municipal
Comunice l efe inmediato de cuslquier incidente que ocurra en el mevcade municpdl,
Falizar ba separacion de residucs valoraables
CRASONALLS o
Colaborar enactividades oficales de la Municipaidad
‘mrmsmmmmm! linpies del Mercado Municipaly Termingl
GRITERIO O INDICADOR Y CALIDAD _ MITA O CAUDAD
umomluwwmmu Infraestructera impia y en Gptimas
Mercado limpio y ordenade wowlosy prrE
Formacién y Experiencla (Requisios Obligataries)
# Primer Ciclo de Engefanta Primaria (debe | o E1trabajo axige la preparacidn minima Neeesarin para comprender instruccionts sencilag y
saber leer y eseride) BRCAN rutings,
* Eldominio de destrenas operativas para of maneo de equipos y actividedes operstivas,
Cuyo deeminio s ieand en un promedio de 3 2 6 meses de djecution y & través de f
capactagion especifica,
* Gness e gerenca
QTROS REQUISITOS DESEABLES:

OBSERVACIONES GENERALLS APORTADAS POR ELOCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO:!

Manual Descriptivo de
Clasos do Puostos
Municipalided de Cangs
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4,114 PEON DE RECOLECCION | DE RESIDOS SOLIDOS

m“ Pecrn e Recoleccidn o Resdoos S6ides
GRUPO Operativo Municipsl | CUASE Operathvo Municipal 1
Obeas y Servicias de
DEPARTAMENTO Saidad Amblental PUESTO DEL JEFEINMEDIATO Coordinader de Personal Operativg Munkipil
mﬂd!lnm Recolectar de manera eficients los residuos sildos que se penara e a podlacidn, segin ¢f dedido procesd,
ACTIVIDADES PRINCIPALES
Reakzar [abores de recoleccion de resichaos stlidas en ks vias del castén de Cafias
BUARAS Coardinar diariamente con el chafr sabee rutas y procedimientos gara agilizar ks ibor,
Acompahir 4l choker del recaector ce residuos sidos para o depdiita St las residuos en ¢l Centro de Transéerencia,
Colaborar con b Imglexa y lavado del Camide de Recoleccion de Resids s6lides.
PERIOOICAS MlMlmamw«MoMq«mmmdumhmmmuerddwnm
OCASIONALES | Reallzar tabores de spoyo e labores do limpieza de vias o parques,

INDKADOR

RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Cumelir aficientemente con (2 labar asignada

CRITERIO O INDICAQOR DE CALDAD

MUTADE CALIDAD

Toneladas diarias recolectadss

Teneladas méaricas recolectadss

Neceloctar un promedio de 28 toneladas
métricas dards

Formackin y Expariensia (Reguisios Obligatories)

» Sober bear y exeeibir,

ejecutar rutings.

capacitaddn especifica.

# Tener conglcidn fisica deseadie,

o [ trabajo exige 1a preparacidn minima necesaria pard comprender instruccones senclas y

« E| dominio de destrezas operatives piva ¢f manejo de equipos y actiidades operativas,
owyo dominia se alcanza en un promedio de 3 4 6 meses de ejecocidn y 2 través e o

o & meses de Experiencia en trabafos 4 fines al potsto.

OTROS RIQUISITOS DESEABLES:

ouavmonssmmnmmmmmmumumuwmmmuaunw«m
de tusidons s6ldes. Se tiene que trabajar cooednpamente con los compaferas de tradajo paed Balancear s cargasy muy estrechamente con
ummmummuwnm«mumwummemawwmmunmmw
emhmuwaeenIumnmwsynmmeuumvmhnfmumm.nwummma
uamsmmmmmmmmmmwmmmnymmmwum&mmm

;cgmuhﬂgyﬂdﬂhﬂgnmlmhm«mgcmmwm
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4.1.2  CLASE OPERATIVO MUNICIPAL 2

4.1.2.10PERADOR DE MAQUINARIA LIVIANA

NOMBAE DEL
NETO Operador de Carga Uhana
GRUPO Operative Municipal | CLASE Operativo Municgal 2
| Obras y Senvicios d¢
DIPARTAMENTO | saidod Antiertal PUESTO DELJEFE INMEDATO Coorginador de Personal Operathvo Municip!
m”’ HoR, Operar equipo Ivano, segin el debido process.
ACTIVIDADES PRINCIPALES
Operar o Camide de Volteo
Traslndar s heeramientis o equipd Moniipil
Recolectar Jos regidoos sélidos de los compateros de Limpieza de Vias
Traslodar Yos resicdozs s0lidos al Centro de Trasterencias
PERIODICAS | Brindar sopore a la Recoleccide de Residucs s0lkées Tradiclona
Realzar of trashdo y colocacidn de tokdes para eventas especiales
Coaduer otros wehitulos Municipales
OCASIONALES | (narar ol carsidn de Voteo en actrvidades culturates o Municipalidades para 1 receliccion d¢ Rasiduos sdiidos, Empieza
o Vias
Colaborar en acthvidades Municipales.

RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Erindar 2 05 servios de sanidad ambleneal
INDICADOR i CRITERIO O INDICADOR DE CAUDAD META DE CALIDAD

Nimero de Dalos atribuibles 2 nepfipencia del | 0 dafios atribuibles a negligencla del Operador
Opatador (incumplimiento de revisdo diaria

ST i oo D R —
ool
Acidentes de tringito | Nuesero d acdidentes de trinits 0 acchsentes por causa rivuible 3l Operador |
Formackin y Experiencia (Requisitas Obligatorios)
o Primcip Complats, « El trabajo exige |a pregaracié minima necesaria para comprender instrucciones sencillss y
o Licendia B2al da. EROAN rutings,
+ El dominio de destrezas operativas para &f manejo de equipos y actividades opersthas,
Cuyo dominio 5 akanza en un promedio de 3 8 6 meses de ejecucin y atravid dela
capueitacion especifica,
» Requiere experiencla prevda de 6 meses en puestos simiares.
OTROS REQUISITOS DESEABLES:

OBSERVAQONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

smmm Descriptivo de
Clases de Puestos
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4,1.2.2 MENSAJERO-NOTIFICADOR
NOMBRE DEL g
O Mensajero = Netiicador
GRUPO Operatho Municipal | CLASE Operatho Munidpal 2
OUPARTAMINTO ::"M':‘”"’“ PULSTO ORLIFEINMEDIATO. it Tbutara
)
mlllmﬂsunm Custodiary antregn s nctficacaes, s come toda dosumentacion & Ja Instucion Municipal,
ACTIVIDADES PRINOPALES
oS Realizar Inbores de notificasion de pestidn de cobres.
Realizar [abores de entrega de notas de Alcaldla y Concefo Munidlpd.
Realizar [abares de entrega de natificaciones y documentacion de lis diferentes breas municiales,
Reaizar [abares de inspeccidn de campa, para atender denuncias o vertficacidn de servicios,
Reakzar labores de cobro de espectdculos péblicos
Reakzar labores de tréente de actualizacién y cambio de placas para vehiouics
OCASIONALES | Reakzar labores do traskado de sillas y mesas para ciertas actividades
Realzar labores de chofer en actividades oficiales de la Municipatdad ée Coflaz,
 Celaborar e acthidades oficales de ) Municipalidad.
RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Gestionat de forma afectivd o tragingo, netficacide y decumentacido de a Municipaidad de Caflas
INDICADOR | CRITERIO O INDKAOOR D CAUOAD META DE CALIDAD
| Documantacide entregada, a tiempa y .
Entega eecta de ocumentaci completa(segin sluacdn 8 Supervi m"“"‘"’wmw“ :{‘""’““’“""‘"
Directo) &
Formacién y Experiencia (Requisitos Obligatarics)
* Primarla completa. o [ teabago eaige |n peeparacde minina necesaria para comprender instrucciames sencillgs y
o e AL 0 B) ol & [sapin coeresponda | eeastar rutings,
al vehleubo), o [1 deminio ¢ destrexs operativas para o mansio de equipas y acthvidades operathvas,
Cuy0 doreinio sk AkaNE 4 UN promedio de 3 2 6 meses de ejecucidn y o través de ly
capacitacion especifics,
» Un aflo de experiencia
= | OTROS REQUISITOS DESEABLES:

OBSERVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: Tienme b carpo motocicetas, ademds de los Insumos pied |a estrega de
documeatos. Se relacionan con compaieros de otras dreas, ademis de funclonirios da ctras instituciones y contribwyentes en geneeal, 0
Comets U erer o 1) entregh de notificacienes esto pusde provocat, malessie N contrlbuyente, atrases en fos procescs o hasta perdides
econdmicas en los osbeos de los contribuyentes. Se aporta Informacion 3 s compafieres de ofisiea {Cobros, Catastro), sobre ndmeros ée
teléfono, direcclones y sitvacicnes enccatradas o4 Wpeccionts ce campo, Exste estrech réhadidn cen o jefitura directs, para analzar
smuaciones presentadas en ks babores diarias, ¥ §6 cording caalquier acthidad con 1a fefatura. Al sar en of campo s¢ encuentran mxhas
Situaciones, 1ales coma lluvia, sol,  Inconvenientes ¢an aimales u otres. Ideaimants, se debe contar con experkénciy de 2 afos, para conocer
ol cantdn,

Manual Descriptivo de
Clases de Puostos
Municipatidad de Canas
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41,23 OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA

NOMDRE DEL
MSTO Qperador ¢ Maguinaria Pesada
GRUPO Operativo Municipal | CLASE I:ommmwz
DEPARTAMENTO | Infraessructers Vibl PUESTO DELJEFEINMIDIATO ;mamwm
m'”'“"m‘ Operar equipo pesado egin s normas e seguidad vl y o 6o cuipo, sogin o debio proceso
ACTIVIDADES PRINCIPALES
Realizar labares de acarrea de material de toda chase, sagln el tipo de proyecto (Asfaltado y lastreo de caminos) y lo toea
DIARIAS ¢ mamo.
Revisar la Magquinaria y verificar el estado de la misma y reallzar reportes al responsable, para asegurdr s
funcionamiento y mantenimiento dptimo.
Operar recodectores de Residues s6liden
PERIODICAS
Operar Jos vediculos Inians de s Municipaldad
Realizar viajes fuera de (2 20na para recoger materiales para los proyectos, silas pars escuelas, Comemo, colchanetas y
tabiones,
Trasladir persenas & reuticeas, confirencias y compen ¢ repuesto para el mismo eguipo.
OCASONAUES | 6yo0rsr aquipo especiakzad solo un cparader)
Colaborae an la atencidn de energencins [inundacionts, e1c)
Colaborar en actidades oficiales de b Municipaidad,
RESVATADOS FINALES ESPERADOS: Coesrbsi al desarreile del Cantén mediante s eiciente reakzacldn de las Tareas
. QBJETVO | CRITERIO O INDICADOR DE CALDAD META DE CALIDAD
Accldentes de trinsito Nijmero de ecidentes 6 tringity 0 aceidentes par causd atridulble al Operador
0 quejas de usuarios y cludbdanos [en ¢ases
Quejas de usuarlos y cludadancs Wimero de quejes de uswrios y chudadanos Pl |
Catreteras termmadas el 3 de 0 atrasss por chusa atelbuible al Operadee
Formacion y Experiencls (Requiskos Obligatories)
« Frimara completa. « Eltrabajo exige 3 preparackin minima necessela pars comprender inatruccionss sencillas y
* Licencia B3 a dia, e rutinas,

o €| dorminio de destrozas cperatias para ¢l manejo de equipos y actividades cperativas,
owy0 dominlo se alcanes en s promedic de 3 a6 meses de ejsauddn y 3 través de by
capacitacidn especificn

o Recuiere experienca previa de 6 meses en operaciin de maquiniria pesadd.

OTROS REQUISITOS DESEABLES:

OBSIRVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: Mantiene relacidn estrechs con ¢l jefe del Depanamento de
Infraestructura Vial,
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B

1,24 OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA (BACKHOE)

NOMBRE DEL
PUESTO

|
Operador de Maquisaria Pesach [Backhoe)

Operativo Mynicipsl | CLASE Operativo Municipal 2

DEPARTAMENTO

Infraestructura Vial PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Maguinaria

PROPOSITO DEL
PUESTO

Manejar de forma eficiente s unidades de maquinarla para cumplir el cbietiva diarto,, s830n ¢ debido proceso

ACTIVIDADES PRONCIPALLS

Reatizar [ibares de cargado de fastre, impleza de Akcantarillas. “Coronacidn” de camings, extivacion pars tuberis
| patables y alcantarifas, cumpliendo las normas de 30y fo

Revisar o Maguirarty y verfficar ol estado de fa mismay realizar reportes af respensable, pivi dsegunnt sy
fundonamierto y martenimierto dptima.

Reafzar labores de traslada de maguinaria b éishesos highres o centros de operacitn,

OCASIONALES

Reafizar labores de mecinica y masteniminto bisico de equipo
Colakorar en L atencidn de emergancias (mendaciones, etc.|
Colsborar en actividades ofciales de b Menicpalidsd,

RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Contrkalr al desarrallo def Cantén mediante Ia efidiente realizacién de s Tareas.
%

QRIETVO CRITERIO O INDICABOR OF CALIOAD META DE CALIDAD

Egeipo o dptimas condicions Operader (incumpliiento de reviside diarly

Nimero de Daos atribuidies 2 neglipmcia dul

d o, e maenimentoprevertvg |0 o8 /RS 3 neglganca el Operado

ot

Actidentes de trdnsto Kumero de occidentes de trinsits [ actdentes por cava striulble 3l Opecador

Quejas de wsuarios y cludadanas Numero de quejis de usarios y cdadings

0 quajas de usuarios y cludadanos (en casds
procesades y carrades)

Carreteras terminadas Sttt ol peograma & proyecto 0 atrasos por causa atribuible al Operador

Formacién y Lxperiencia (Requistos Obligatorics)

¢ * Prienaria commplets. + £l trabajo exige 1a preparacién minima necesaria para comprender Instruccienss sencitas y
* Licandia B33 dia. Sjeautar rutinas.

« {1 dominio de destrezas operativas paca ¢f manefo de equipas y acthidades operativas,
cuyo dominlo se ¥canza en un promedio de 3 3 6 meses de ejecucion y a través de
capacizacdn especifica.

* Requitre experienc previs de 6 meses en operaciin de maguinarla pesada.

QOTROS REQUISITOS DESEABLES:

OBSERVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: Lis tirws 58 roizin gee proyactes del depertinanto ée Camindi de
Municipakéad de Caflis.

Municipalidad de Canas
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NOMBRE DEL

MESTO Operador de Maquinaria Pesada (Cargader)

4.1.2.50PERADOR DE MAQUINARIA PESADA (CARGADOR)

GRUPO Operatwo Municipsl | CLASE Operativo Musicipal 2

DEPARTAMENTO | Infratstrectura Vil | PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Maquinarls

PROPOSITO DL
PUESTO

Manejar de forma eficiente las unidades de maquinaria para cumplic e objetive diarlo, segin o debide proceso

ACTIVIDADES PRINCIPALES

dad

Rawkzat labores do cargh y ezt de material para la construceidn de camings, complienda fas normas de preventin y

DIARIAS
Kuncionimienta y mantenenanto éetime,

Ravisar I Maguinaeia y verificar el stado de la misma y realizar reportes of responzable, para asegurar su

PERIODICAS | Operar el Back Hoe, cumpliendo las noemas de prevencida y seguridad

Realizar labores de mecdnicas y mantenimiento bisico de equipo

OCASIONALES Colsborae el Mencidn de emvrgenciag (Inundaciones, etc)

Colaborar en acthidades oficales de ks Municpaldad,
RESULTADOS FINALLS ESPERADOS: Contrituir ol desarrelle mediante I3 eficiente reakzacion o las tareas
QRIETVO CRITERIO O INDICADOR O CAUDAD META DE CALIDAD
lumnawmmmwm
G Operador (Incumplimiesto de revigidn diiia
[quipo en dptimas condiciones erutig, plon G IANLANAHAALD BrEVENIVG 0 dalos atrioubles # neglipencia éel Operador
0 coerectivo|
Mecldestes de trinsito Nomero de acidentes de triesit 0 accidentes por couss wribuble al Operador
0 quepss de usuarics y cudadans (en casos
CQueos de usuarios y cudadancs NOmero de quefas de usubelos y udadanos roomadisy emadh)
Carreteras terminadas nel [3 ] Oluwgummdm |
Formacidn y Experencla (Requisites O®ligatorios)
o Primgria complets, o Elrabajo exige b preparacion mirima mecesana pach comprande indtrucciones sencilas y
« Ueencin 03 |Especial), ot dia., Ajecutar futingg.
« £ dominio de destrezas operativas para ¢l sinejo de cquipos y actividades operativag,
cuyo dominio 52 alcanza en un promedia de 3 2 & meses de ejecucidn y 3 travds de la
Capachacidn especifica,
* Requler expiienc peva e § meses en cperactn de maguinariapeads.
(OTROS REQUISITOS DESEABLES:

Municipalidad de Cafas,

(BSERVACONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEX PUESTO: as tareas se reallzan por proyectos éel departamente de Caminos de a
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4.

1.2,6 OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA {COMPACTADORA)

NOMBREDEL | cerador di Maguinr Pesih (Compacadena)
PUESTO
GRUPO Operativo Mesicipal | CLASE Oparathe Municipal 2
DEPARTAMENTO | Infraestructura Vial PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Jede de Maquinarla
mom Manefar de forma efiente las unidodes de maguinaris para cumpir ¢f objetho diark, segln el debido proceso
ACTIVIDADES PRINCIPALES
Realizar labores e compactacide do Camings de lastre y de carpetas asfalticas y ratamiemtos, cumpliendo las normas de
DIARAS | ridad
Rewisar [a Maguinaria y verficar of estado & 1a misma y reakzar repores al responsable, para asegurar su fundienamiento
y mastenimients dptime.
PRRIODICAS | Roalizae ik e apeyd b obes Rrises y mantanimientos
Reallzar labores de chofer de vehkulo Ivano
OCASIONALES Reallzar [abores de acarreo de materlales,
| Colaberar en a atencidn de emergendas ones, ete.|
Colaberar en actividades oficiales de la Musidigalidad,
 RESULTADOS FINALLS ESPLRADOS: Contribur of desaeralio del Cantée mediaate s efciente realizacice de s tareas.
OBIETVO CRITERIO 0 INDICADOR DE CALIDAD META OF CAUOAD
Nimero de Dalias atribulbles 8 nagigencts del | O dafiey atribulbies a negigencia def Operador
‘ ) Operador (ncumplimlento de revisin ciana
o en dytiows condidanes de ruting, plan de mantenimiento preventivo
0 corecthvo)
Accidentes de trinsito Nomeso de acordantes de tristo | O aceidentes por causa atribuible ol Cperador
) Namero de quejas d¢ usuarics y cludadanos | O quejas de uswarios y cludadanas {en cascs
Cuejas de usuarics y cudadanos procesads y cerade)
Carreteras terminadas ne [ ( atrasos por causs atribuidie o Operador
Formacida y Experiencia (Requisitos Oblgatorios)
o Primariy complets, o £l trakajo exige b preparacién misima necesaria para comprender Instrucciones sencilas y
* Licendia 03 {Especiall, o dia. efecutar ninig
« £ dominio de destrezas operativas paa el manejo ¢ equipas y ctiddides operataas,
cuyo dominio 5 akcanza en un promedio e 3 a 6 mesas de ejecuditny & través de la
) especifica,
QTROS REQUISTTOS DESEABLES:

OBSERVACIONES GENERALES DL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: Las tareas se realizan por proyectos éel degartamente de Camines de la

Municipalidad de Caftas,

Manual Descriptivo de
Clases do Puestos
Municipalidad de Canas
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4,1.2.7 OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA (EXCAVADORA|

|

NOMBRE DEL
ST QOperador de Maquinarla Pesad (Excavadens|
GRUPO Operative Municpal | CLASE Operathvo Municipy 2

DEPARTAMENTO  infraestructura Vial

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Jeée de Maquisarla

\
wm Manear de forma eficiente las unidades de maguinara para cumpli of abjetvo darka, segin ¢l debido proceso
= | ACTIVIDADES PRINCIPALES
Operar la excavddors para la extraccion de materiales, limpieza de canales y cortes de talud, Cumplendo las normas de
DIARIAS raveecidn y seguridad
Rerisar 1a Maguinaria y verificar o estado de [a mésma y realizar reportes al responsatle, para asegurar su
funcicnamieato y mantenimients dptimo,

PERODIKAS | 0perar of Back Ho atendiends s nomas y reglamentos de prevencidn y seguridad

Operar la compactadora de Mantenimients
OCASIONALES | Colabarar en b atencidn de emergendia (ivssdacones et

Colaborar en actividades oficlales de la Municipalidad,
x m1mmmos:cumumm_wmwum%&uggg
QBIETVO CRITERIO O INDICADOR OF CALIDAD META DE CALIDAD
Manerc de Oafios atribuibles a egigescia de!
3 Operador (ncumplmiente de revision Sara

Equipo en dptiemas condidienes deruting, pan de mantenimionto ' 0 daos atribulbles o negigencls ¢l Operader
0 correctvol

Accidentes de tringito Niers do accisentes de trinto 0 aceidentes por causa atribulble o Operadee

0 quefas de wswaros y cudadanos {en cases

Ques de usuaries y cudadanos Nimero de quejss de usuarien y cudadincs LI

Carreteras terminadas | Stgin ¢ programa de proyecto 0 atrasos por causa avribudie o Operador
Formackn y Deperienca (Requisitas Obligatarios)

o Primivia complets, # 1 rabajo exige la preparacidn minima necesaria piva comprendar ingtiugekees sencilas y

* Licencia D3 (Especial), al &, Hrouter naing.

« £ dominio de destrezas opevativas paea o minejo de equipss y actividodes operativas,
tuyo dominio se alcanza s un premedio 8¢ 3 4 6 meses de ejecucidn y 3 trawds dela
cpaciacidn espectfics

OTROS REQUISITOS DESEABLES:

| OBSIRVAGONES GINERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: Las tareas se reslizin por peoyectos el departamenta de Caminos de o

|uuummnucm
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4.1.2.8 OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA (VAGONET A)

—

NOMBRE DEL

SUESTO Operador de Maguinaria Pesada {Vagoneta)

GRUP0 Operativo Municigal | CLASE Qperative Musicipsl 2

DEPARTAMENTO | infraestructuts Vial PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Maguinaria

mw‘ Manaja  form ehciemea vagonet pura cuml i ok, egin e debido pocese

ACTIVIDADES PRINGIPALES
u«uwmumammammmmammwwolummua

DIARIAS ¥ sagurided
R«lurlmmnmmﬁwdm«lnwmnymmaﬂmmmuromumfundmm
¥ mantenimiento dgtime,
mmmummﬂ«mupoamm«mwmwmmmummm

PERIODICAS sagircas
lalmfhbw«muumdnuemmahmwuwmummmwmmwu
Colabarar e lo stencidn d

e emerpencis (Inundacones, etc.)

Colaborar en actividades oficlales de Is Municipalidad.
mlmmummumlomommwmdeuMunmmmammmm

- RESULTADOS FINALES LSPERADOS: Contrivir IWMWMWNMWMH
O8KETVO CRITERIO O INDICADOR DE CALIDAD

META DE CALIDAD
Nimero de Daflos atribuibies # negligenda el | 0 dafios atrbsibles » negligandia del Operador
: Operader [incumplimiant de revisida diaria
Epipo e i condiciones de ina, plas do vantenimiento preventivg
0 Lorrective)
Accidentas de tringto Nimero de accidentes de trinsto Qaceiduntes por causa atribuible al ‘
> Nimers de queas de usuaris y cudadincs 0 quejas de wswarios y Sudadangs {en casos
Quejas de ysuarios y cudadanss s y corado]
Carreteras terminadag n progriens de peoyecto O atrasos por causa atrieible 3l Optrador
Formacidn y Experinncla (Requlsitos Obligatarias) |
* Primaria compless, * Eltrabajo exige la preparacidn MMnmmpmmpfmwman
* Leend D3 adia BroRy rutinas,

+ Eldominio de destrezas operativas para ¢f mantjo ¢ equipas y acthvidades operatinas,
Cuyo dominio ve olcanza & un prensedio de 3 4 6 mesas de efecucion y a través de la

capactatin especifica,
OTROS REQUISITOS DESEABLES:
omwmcmnmmmmMmmnnmmwmwamm«mmau
Municipatdad ce Cafas.
Manual Doscriptivo de
Clazos do Puostos
Municipalidad de Canas
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4,1.2.9PEON DE OBRAS Y SERVICIOS (Saldn de Eventos Municipales)

NOMBREDIL |5 4 Obras y Senvicos (Sl6n e Eventes Municiples)

PUESTO
GAUPO Operativo Menicipal | CLASE Operathvo Municipst 2
Area Desareello
DIPARTAMENTO |, ol PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Cooedinadora de Area Desarrallo [eondeniso Local
pgsTo - Oprar ¢l Saldn de Eventos Municipales, segin ol Sebido proceso
ACTIVIDADES PRINCIPALES

Aeabzar labores de orden y henpiech general de las auvias

Realzar labotes do orden y impiez de los baflos de las aules

Realizar labores de orden y limpseza general def salda municipl (Rad de Fric)

Realizar laberes de orden y impleza del pareeo Menicipal (Red de Friol

OWRIAS  [healca b apertura e Feta Municipd

Reallzar abores de recoleceidn de Residons stlidos de la Ferla Muricol

Realizar aores de mantenimiento genard! (fontaneria, intura, carpinteria) ¢ as kestalacidn {Red de Frio)

Mr!mraolmdmm

Coordinar & uso de los puestos para fers municpal

Realaatlabores de apcya rden y bmpieza del Mercado Muicialy tberias

Realzar trasiados de wquipo

PERIODICAS | Aeallzae n comgen de mateiales

- Reallzar laberes cotizaciin & materiales para e cepartaments (ADEL]

Realizar labares de viglunca de la red de Frio

Entregar notificaciones ks Ferieres

Realzar labores de apoyo erdn y lenpieza del Mercado Mkl y tuberias

OCASIONALES
Realizar abores de instalacidn de toldas mesicipales en evesitos dela IngtRutidn
Colaborar en aciividodes oficiales de la Municipalidod.
nmmosmw mumﬁmmg%dem Julis de
CRITERIO O INDICADOR DE CAUDAD METADE CALIDAD
SNM«Emtmvmsmuluﬂmpm
y denadas Evalyncion sel supensor drecto 100%
Formacion y Eaperiencia (Requisios Obiigatorios|
o Primaria completa, £l rabajo exige o peeparacion minima necesarla para copender instrucdones sencillas y
djpeutar rutings,

o £ dominle de destrezas operativas para ¢l sinajo ¢ equipas y actiidades opratvas,
cxmdomlmmm.nunm»a!ummcjmmomm
capwcacion espectfica,

| » Ruquiere experiend prieia de 6 meses en puestes Semlares,
OTROS REQUISITOS DESEABLES!

OBSERVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO:
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412,00 PEON DE OBRAS Y SERVICIOS (CEMENTERIO)

SO Pedn de Obras y Senvicies (Cementesio]
GRUr Operativo Muncpal | CLASE Operativo Menidpal 2

Area Desareelly 7
DEPARTAMENTO ) ool PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Cosrdinadern o Area Desarraile Econbemico Local
m"“ Resguardar o Comentri sepin ol 80idoprecso
ACTIVIDADES PRINOPALES!

Ueevar ¢l conrol e lis Bitdcoras del Comestrio

Reaizar Inhumaciones de curpas

Reazar Exhumaciones de cuerpos

Reaizar labores de ceden y ase0 de kas 20m5 verdes

Reatzat labares de ceden y asne do la cagilla

DIARIAS | Orientar a los contribuyentes que legan 8 buscar parfentas enterradas en o camenterlo

Reakzar labores de recoleccidn de residocs sélidos dentro y alrededores del cementerio

Reakaar [abares de ceden y koo del bafio pudlice

Coordinar y registrar los horaries para estlerros

Coordinas a entrega de materiales necesarios para I Inhumacionss o Exhumaciones

Reabaar labores de fontaneris y safilerla gesteal donteo comentario

Realizar labores de poda de drboles dentro del cementerio

Realiear o trashdo de equipos
€Quipo

Realicar bcees é poda de ietoles fuera e camenterid

Drindar Infeemacitn de los servicios del cemanterla muncigal,
OCASIONALES
- Colabarar en acthvidodes oficules de b Munldpaidad,

RESUATADOS FNALES ESPURADOS: £SPERADOS: Conrely mastenimiasta et ! comestetio muniip

INDICADOR CRITERIO O INDICADOR DE CALIDAD META DE CALIDAD

Cementerio limplo y ordenado Evaluacitn del supervisor drecto 100%

Formacidn y Experiencia (Requishos Obligatorios)

* Primaria completa. o (1 trabago exige |n prepaencid minia nacesirla pard comprender instruccionss sencilias y
EJRORY rutings,

« E| dominio de destrezis operativas para ¢ maneyo de equipos y actividades operativas,
€0 Somnio 40 alcanza e un promedic de 3 3 6 mess de ejecuddn y através dely
capacitacion especifics,

» Raguiere experienda preva de b meses en puestos simlares,

QTROS REQUISITOS DESEABLES: « heguiere conocmianto bdsko en electriodad, fontanerda y albafleria

OBSERVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO;

anwl Descriptivo de
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12,11 PEON DE OBRAS Y SERVICIOS (GIMNACIO)

m::m P 64 bvasy Senicio {Gimnaso}
GRUO Operativo Muniigal | CLASE Operativo Municps| 2
DEPARTAMENTO ::‘m:;' PULSTODMLIPLINMEIATO. | Cooninadr el Prsand Operatvo Mgl
PROPOSITO DIL
PESTO Respuardar ¢l Gimnasio, segin el debido proceso
ACTIVIDADES PRINCIPALES
Reakzar [abores de orden y fimpieza general de! Gimmaslo, Incluyendo todas las breas disponibies
DIARIAS Realzar fabores de ordan y limpleza del parsuec
Fiaalzar labores de recoleccidn de Residucs slides del Gimnisio
* Realizar bores de mantenimiento peneral (fostanerla, Pintura, carpnteria) de I Ingtalocide
| Realizar labores de apoyo orden y implezs en otras reas Muniigales, a dscrecion de su jedatura
Realizar traslades d
" o5 de equipo
Realizar |2 compea de materiales
Realizar lobores de vighanca
Entregar aetificaciones
OCASIONALES | Rewhzar abores de instalacién dé tokées municipales en eventos de b Institucldn
Colaborar en actividades oficiales de la Municipalidad.
‘mmosmmmmgmmmmmwuamma&!m«g_pm
. OBEVD CRITERIO O INDICADOR DI CMIDAD META DE CALIDAD
| Arey dol Giennagio, imgia y oréenada Evaluacién del superviser directo 100%
Formacidn y Experiencia {aquisites Obigatarios)
* Primaria completa, o £l tradajo exige la preparacidn minima necesaria pira comprender instruccicnes seacilasy
tjecutir nainis.

« &1 dominio de destrezas aperstivas pira ¢l masejo de equipos y acthidades operatvid,
cuyo dominio ¢ aicanza en un promedio de 3 4 6 meses de efecucidny através de l4
Capacnatidn especifion,

+ Requlere experlencis previ do 6 meses en posstos smiles,

OTROS REQUISITOS DESEABLES;

GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO:
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4.1.2.12 GUARDA MUNICIPAL

NOMBREDEL | 6,y Municipi

PUESTO
GRUPO Operativo Mynicipal | CLASE Operativo Municipsl 2
oppatTaMewto | PSSRSO o kDt | oSGl
PROROSTTODEL Asegerat la sequridad fisica de ks persanas y los activas menicipales,
* | ACTvoRes PRIVGPALES
Res e die lis instalacionss
Recibir y dar fa bienvenida 3 los vistantes
DIARIAS Orientar alos visitantes
Abrlr y cerrar los Instalaciones municipaies

Realizar by revisidn diaeia de lag instaladiones cel Pantl Munlcpa!y del Edificio Munlcipik
CmrchrnﬂggmuhDimmdkwaodemunulxomq_ucahmu!f. |
PERIOOICAS | Repeetar averias en lluminacidn de o5 edicios o imperfectos e ol parimetra,
OCASONALES | Colaborar en acthidades oficiales de ka Municipalldad
RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Rasguardar los actives de o Municipalidad de Calas bajo su cuidado y pestionir efectivamente caalquier

Ingidente o factor de riesgo
INOICADOR | CRITERIO O INDICADOR DE CALIDAD Mmug\u_m
(oo quejas por senviclo deficente, de
:T:;;:"“d"m“”"'” Qe g sevico deficente wsulos, rodadancs y uncanarics
v mun s foemal
Cumplimiento dé s respordabildad como
Sl et Faltas graves (segin Codgo de Trabajo) Coro faltas praves (segun Cddigo de Trabajo)
Formacién y Exgeriencia (Requisitos Obllgatories)
« Primarla complita o £l trabajo exge [ geapiacion énima recesarla para comprender Inftrucciones sencllas y
# Curso de Seguridad af dla ejecutar ruting,
o §] dominio de destrezas cperativas para el manajo & e4uipcs y actidades operativas,
cuyo dominia se alcanza en un promedia de 3 o 6 mags e ejecucidny a través de s
capadtadén especifica
o Roguiere experiencia previa de 6 mesas en puestéd similares.
OTROS RIQUISITOS DESEABLES: # Licencla de Conducir B-1, of ¢ia.
OBSERVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: De acuerdo con el ocupante y respetando ol miximo posivle su
redaceidn, vale considentr que!
1, S0 trabaja teto denaro g las Insalaclones como fuera de elas, pendiente e o qoe pueda pasar fuers, Los rfores puréen causar dalios en
¢l senviclo que s brinda,

2.8 un equipo &5 robsdo afecta directamante Ja prestacion de los saidos,
3, Esimportante llevar a bitdcora ol Oia
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4,13 CLASE OPERATIVO MUNICIPAL 3

4,13, 1 ELECTRICISTA

NOMBRE DEL
MESTO Dectridsta
GRUPO Operativo Municigal | CLASE Operativo Munigpal 3
DEPARTAMENTO :‘::“"‘:"""“"" NG| pESTODILIPEINMEDIATO. | Coeinadr d S Geneniles
mnm Brindar ¢ servicio de mankenimiento y reparacidn ekctrica de los diferentes adificios municipales.
ACTIVIDADES PRINCIPALLS
Colocar las alimestaciones de dactrickéad def Parque, Marcad, ol Edificio Central y of Saldn de eventos Munkipales,
Raakzar ol cambio de bombiles y lamparas de ks edificios municipales
OIARIAS  { Ranarar bys kuminarias del Pareue,
Realzar & mantenimiento sécirico general
Atender y resohver cuslquler tipo de averia eléetrics ¢ lis diferentes edificaciones municipales.
Realizar 1as previstas para las actidades Municipales en e Polldeportive, Plaza Calde, saide de eventos municipales,
redondal y Carretans,
PERIODICAS Superdsar los Medidors y cometidas ehéctrics piea prevenir descargas.
Efeciaar los listados de materlales correspondantes para las diferentes tradajos 3 efectuar,
OCASIONALLS Brindar servico a las comunidades en cuanto préstamo de [mparas y hursinarias par ks actividades festivas en los
diferentes distritos,
RESULTADOS FINALES ESPERADOS: er

MMHMMQ@E&MUM&W
INDICADOR CRITERIO O INDICADOR DE CALIDAD META DE CAUDAD

Progectos ejecviados contra proyectos 100% de proyectos asignades, ejecutados a
Ejmcucion efactiva de los proyectos asignados J o

1

designasos

Formacin y Experiencla (Requlshos Obligatorias)

« Téonico Medio en Electricidad emitopor | » E trabajo exige 4 peeparacion minima necasaria para comgrender nstrucdiones snclli y
un ente poblico competente, 0 uny ejecutar rutiag,
espeoalided afin, o £| dominio e destrezas operativas pard el manejo ée equipes y acthidades operativas,

¢yt dominio se alcanza en un promedio de 12 meses e ejecucidn y 3 avés dea
Capucitacdn esprecfics
« Regaiere exgerienda previa de 1 4o en poritos similares.

QTROS REQUISITOS DESEABLES| » Estudios universitarios en inganierfa Elécrico

OBSIRVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO:

4 Manual Descriptivo de
Clasos de Puestos
Municipalidad de Canas

£4
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4,1.3.2 ALBANIL

NOMBRE D€L
Al
PUESTO e

GRUPO Operativo Murlcpal | CLASE Cperative Municips 3

Direccion Admintstrativo
Finascienn

DEPARTAMENTO PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Coardinader de Servicios Generales

PROPOSITO &L

PUESTO Dar mantenionient &n obra gris a los diferentes edificios sapon (as necesidades de a inzttuddn,

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Reatzar labores de pinturs en paredes, ALO &0 Madera como en cemento
[Reolar g cuber

Realzar arreglos en camento coned parchis. (en aceras, pisos, paredes ya constrldas|
Realizar labores que implcan el derrbo de estructurid.

Irgtaldr Dasurercs.

Colocar rédeulos,

Realizar labares e arregios de techo, desde la solucion de poteras hasta el re- cambig
Rz 19bcees de colocadidn de alcantarilas y aeregho de tragantes.

Reaizat labores de pegado de e cerdenicos

Reatzat ladares de empastado de paredes.

Reakzat labores de levantamiento de Obra Gris

fealzar labores de construccidn de “muertos’ en caminos

Realizar labores de demolodn de obea grs ademis de cercas cuanto s Menidpaldad ha reaizado dgin preceso de
demolicidn,

OCASONALES | ¢l on actiidades cicales de b Municipaidad
Reallzar labores de cheeriis de bases de concreto cuando se realan un proyecto en b insttuckde.

PERIODICAS

RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Cumelit satisfactoriamente con los proyectos do Abwfilria solicrades por Munlcpaided ée Cadas.

INDICADOR CRITERIO O INDICADOR DE CALIDAD META DE CALIDAD
Proyctes ejecutados contra proyectos 100% de proyectos asignacos, ejecutades 3
Ejecucidn efectiva de kos proyectos asignades desenodes e
Formacidn y Experiencia (Requisitos Oblgatarios)

« Tenico Medio en b Espechalidad emitide o €1 trabajo exige b preganicion misima necesaria para comprendes instrucdenes senchlasy
{0¢ 4 ¢nte pdblico competente, en un djecutar retinas.
tema tinente 3l puesto. o 11 dominia d destrezas aperativas pard el misejo de equipes y actividaces operativad,
cuyo dominlo s¢ akzaaza en un promedio de 12 mesas de ejecuciin y a través dela
tapachacion especifica,

» flaguiere ggdmdumdelmmgmm

OTROS REQUISITOS DESEABLES:

ORSERVAONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DI PUESTO:
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4,1.3.3MECANICO
NOMBRE DEL
M
 Lutsto ochneo
GRUPO Operatwo Municipal | CLASE QOperativo Municial 3
OEPARTAMENTO | Infroestructura Vgl PURSTO DIL JPE INMEDIATO Jofe de Maguinada
mm“mn Agogurar ¢l funcionamiesto dtimo de [ maguinarda municpal, sepie ol debido proceso,
ACTIVIDADES PRINQIPALES
Asagurar of fundicnamiento dptimo de los camlones o owvel mechnia, sagda un plin prevestivo y comectivo,
Atender [as emergencas o eventuskidades que ¢ producen diaramente con imgerfectos en las mbguinss dentro y fuera
DIARIAS del Mantel Municipal
Viglhar y resguardar el Mantel Munidpal en caso de mo encontrarse més peesondl dentro de las instalaciones.
Assgurar el buen estado de las diferennes herramientas y activos munidpales con s que se trabad, a8 como l ased de
10 bodegn y 1oda o keea & trabae,
Coordinar con diferentes tableres y tradadie 1 maguiearid pird 2 posterior reparacidn.
Contactar con proweedarss de repuestos y servicos para solchar cotizaclones scbee repaacionts ¢ fepuestas a comprar
PERIOOICAS 2 13 diferennes uadades del Plantel Munical,
Apoyar al sakdader o [abores de mantesimiento de mbquinas para ¢l mejoramiento o reparacidn de las mismas,
Viplar y estar atento sobre los repuestos, suministros y herramientas que se encorpirin en la Sodega para tener sempre
a cantidad necesaria y solventar asf & flujo de trabajo de las diferentes méguings,
Conduclr maguinaria pesada para suplic vicante del algin chofer
Pzt trabajos con ol Back Moo menicipal caando ko amerite.
feabzat el trashado & oteas previngias parh W compra de repuestos para maquinarfa,
Aooyar al personal de receleccidn de residuss slidas y mplees de viss €4 |a repaeacidn de implementas y ¢f uso ¢
OCASIONALES | herramientas espectficas para sohventar Inconvesientes de este Degictimento.
| Realizar babares de mantenimiento como cambios de dcaite, fevisida do transmisiones, engrases, fltros, frenos, etc. de s
unidades de Maguinana,
Reallzar &l mantenimiento y atender amergenciss o imprevistos ecdeices de las uanidades de Administracidn y demds
s deparamentos del Edficio Munidpal,
Colaborar en ctivicades oficules de la Muidpaidad
RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Avegurar  mantenimiesto grimo de todos los vehiculos Municipaes
INDICADOR CRITERIO O INDICADOR DE CALIDAD META DE CALIDAD
y Man Preventivo de Mantesimiento de 100% de cumplmiento del Plas Preventivo de
"wm‘““m’m’m“‘“"“""“ Vebids Muticles,fomaimdoy | Manesimiento de Vehiules Matcile,
€ Igrobedo formalzado y ageobado
| Pian Correctivo de Mantesimlento de 100% de compimignto del Plan Correctivo de
y im;“;““*"“"""“‘“““ Vehiulos Manicipales, fomaliadoy — Masterinto de Vehicules Municiple,
r—. archado formaltado y aprobado
Maguinarls en dptnas condiciones de
operackin, disponible opontunamente 1040
Ealpd Cisponiie ¢ busn estado Disporitilied el equo mmwﬂm’”““ o
| supansor drecto)
Formacién y Leperiknca (Requisites Obligatorios)

~¥ Manual Daseriptivo de
Clases de Puestos

Municipalidad de Canas
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o Thenco Medaen b o ] traba e o pregaracidn minima necesira para comprende eticclones sencila  efecuar
Expecialidad emitido porwn | rutinas,
e pObIKo competente,en | o E)domini & destrezas Operatias para el manesode equiposy actvidades persti, tuyd domini sé
U s it o puests. | lcane e un premec o 2 meses do jecucdn y a trands de  capactaciin espechica

o Lcenciy de Conduor B3, 9 | # Requiere expieiencia prevta de L afo en puestos simbres,
din,

OTROS REQUISITOS DESEABLES:

OBSERVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: De acwerdo con ¢l ocupante y respetando ol i posible fu
redaceide, vale conident que:
1 Debe seravtosuficentt an sus decisones y coordinir o 1 s o salicnud g epuestos y s refacianes con fos proveedoresy
tleres deldrey.
2, Posee dentro de su radha e responsablidad una bodegn prosta con todo fipo de hertamibetas pars maguiirs pesida y Wi
(Raves, cubos, lcates, manes, et
) 3. Ul perésicamente un camy de instrucidn para masizarse fuera de lante,
4, Sereions peridcamenta con efes do daparament 4ol Municipaidad para coordinarla repiracion y masterimianto 6e os
£Quipos de dlchas departamentos,
5, Y de negociar y recomendar a compra de cirtes Acoesorios & s
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4.1.3.450LDADOR

NOMBRE DEL
PUESTO "
GRUPO Operativo Muricgal ClASE Operativo Munidpal 3
DEPARTAMENTO | N MMINEIIING | pyero oy jere inmepIATO Cosrdinadee de Servicios Genteaks
PROPOSITO DEL 3 Liaallded
PUESTO fjecuter lot diferentes proy de dely de Caftas
-
Realizar labores de imiento en soldaduras de 0 con las necesidades diaria
Dar sondrte ol mecinics on cuinto al mantenimiento de los vehiculos (soldadura de piezas y reconstruccién de partes)
DIARIAS  [esiaar el trastado e Maquinaeia 3] plantel municioal pars s debido arceglo.
Brindar mastenimiento diario 8l equipd de soldadura (equipo oulacetilénics, miguing de soldar, esmeriles, taladeos entre
Reafizar labores de colecacidn de mallas
2 Elaborar verjas, portones para los diferentes adificics de 1o Municpalidad como eSficio Municpal, cementerio entre
otros.
5 PERIODICAS  [‘Elaberar techos lo cual incluye infraestnactura y techado de lis diferentes infraestructuras municipales, sl como de los
diferentes dstritos cuando solicitan la mano ée obra 8 la Municipalidad.
Reakzar labores de reconstroccion de baides para retroexcavadara, back Hoe y cargador y pisos para Jos camiones
recolectores,
Realizar labores que implican o uso de  soldaduras especiales como scldaduras en akumiio para tanques de diésel,
weldaduras con bronce pars pirquinaria y soldaders en acere inaxidadie y acero colado (fundico), corte con chamfer y
IrCo Are,
Realizar viajes fuera de 12 2002 para comgear o5, plezas y el enel ce los
OCASIONALES Caniongs recokctores v colocacida de verias de los Giferentes proy
Realizar labores de corte de infraestructura y demolicide cuanto [a Municpalidad ha reallzacs algin process de
Reafizar la corta de deboles con metosieera.
Colaborar en actividades oficiales da L Municigalidad,
RESULTADOS AINALES ESPERADOS: Curmglir con los de soidadura con calidad
INDICADOR CRITERIO O INDICADOR D€ CALIDAD META DE CAUDAD
= | ejecucién efectiva do ks proyectos asigasdos |7 Somrs proy b s e
Formacién y Experiencia (Requisites Obligatarios)
© Téonico Medio en & Especialidad emitido |  El trabajo exige fa preparacion minima recesania para comgrender instrucdones sendillas y
POr un ente piblico competente, en un ejecutar rutinas.
5 terma atinente al puesto. * £l dominic de destrezas operativas para el manejo de equipos y activicades operatives,
* Ucencia de Conducir 81, ol dia Cuyt dominio sa Alcanza en un promedio de 12 meses de ejecucidn y 3 traveés de ly
capaditadén especiica.
. experienda previa de 1 afl en puestos similares.
OTROS REQUISITOS DESEABLES:

- Manual Descriptive de

Pl s Posintnn
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QBSERVACONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: De acuerdo con el ocupaste y respetando al miieo pasidle su
redacsion, vale considerae que:
1 B responsable del equipo de soldadura, diferentes herramietas wtikzadas en o procesa como equipo de corte, &quigo
aiaceilénico, miquing de soldar, esmeriies, taladves entre ohres.
L S Coenth ¢ un yudantey Cuands 100 proyietos jrandes st snan i persanss depenciondo o I mapntud dl preyeet
5 Setrabujo en o taler  plantel municipal, pero en I mayorlade s casos hay que trasiadarse para mont Infraestructura debajo el
301y 2 o Intemperie.
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4.1.3.50PERADOR DE MAQUINARIA PESADA (NIVELADORA)

w"“ Operadr de Maguinara Pesada (Nieiadera)
GRUPO Operativo Munidpal | CLASE Operativo Municipal 3
DEPARTAMENTO | nfraestructura Vol PUESTO DELJEFE INMEDIATO Jebe de Moquinaria
Emmm Aangjar de foema efcante | niveladora para cumple o objetive dlirio, sagin ol ebido process
| ACTVIOADES PRINCIPALES
Fealizar labores ce conformacidn y lastreo de camings, de taludes, rellencs y gavetas, cumpiiendo las normas de
DIARIAS prewncide y seguridad
Favisar 2 Maquinaria y verifcar &f estado de [a misma y reakzar reportes al responsable, para asegurar su funclonamiento
¥ mastenimiento dptimo.
PEROOICAS | Realiza labres de traslado de maguinaras a Gistintes lugares y centros de operacitn
Reallzye labores de mechnka y manterimiento bisko d¢ equipe
OCASIONALES | Colybornt n b atencidn de emergencis (nundacions, e
Colaboear en acthidades oScules de b Munldpaidad

RESULTADOS FINALES ESPERADOS! Conerivulr con ef desarrolo del Cantén mediante la ogeracidn eficente def equigo
META DE CALIDAD

INDKADOR CRITERIO O INDICADOR OE CALDAD
Nirsaro d Didos atribuidies 2 negigencia del
2 QOperador (ncumplimiento de redside disra
Equipo en dptimas condiciones de o, i de mantevimienk prevrtvg 0 daftes atribuibles 2 negligench del Operador
: ocomecive)
0 quejas de usuaries y dudadanos (en casos
Quejas de usuarios y cudadancs Nomero de quejas de usuarlos y cludadanos 8y currads)
Formacion y Dxperiencla (Requisitos Obligataries)
« Primaria completa. « Eltrabajo exige 3 preparacion minima necesaria para comprender Instruccionts sendllis y
- o Licencla 03 (Especial] of dis. Ajeutar rutnas,
» £l dominio de destrezas operativas par ¢l mane de equipos y tividades cperativas,
C2y0 dominio se lcanza en un promeio de 12 meses de ejecucidn y o tris ée b
capatitacidn espedifica.
* Beculere eperiendapreio de 1 oo en puestossimive. |
OTROS REQUISITOS DESEABLES:

redaceido, vale considernr que:

1. Les proyectos son coordinados con # Degartamento de Caminos,

OBSTRVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: De acuerdo con e acupante y respetanda l mixime posible su
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4.2

GRUPO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

4.2.1 CLASE ADMINISTRATIVO MUNICIPAL 1

4.2.1. 1 PLATAFORMISTA DE SERVICIOS

NOMBRE DEL
papes Platatormista de Servicks
Adminigtrativo . .
GRUPO Musieipal CLASE Adminktiatio Mundipal 2
o UNIDAD Pataforma de Senicios | PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Directers Tributaels
m"""‘"’”‘ Brindar crentacidn y atencidn sosee los déerentes trimites y servicos que presta bn Menicipaidad,
ACTIVIDADES PRINCIPALES
Esmitir recibos de pape e mpuestis y servicios Gue cobrs W Msnicpalicdad de Cafles,
Tramitar solicitudes de Permises de Consruccion, verificands reqelsiios y orientasdo 4l ussario.
Tramitar soiciudes e sepregaciones, raspasos, leciusin de fincas, meditnts ¢l ferrmalarie ressactive v 18 verficeaon
- total de requisitos.
Realizar la atencidn al Pblico, brindande nformacdn vanada & los dferentes tramites que se realizan en s
Municipaidad (quejs, dusas y orentacidn al wsuario).
DIARIAS Tramiar sobcitudes de fesolucidn de Ubicacion, mediante o formulario respecthvo y verificacidn del sotal de requisitos
(timbees municpaies, imp Iopales o da de prop
Traminar solicitudes de VisaZo de Mancs, mediante ¢l llenado del formulanio y el agone de copia y original ded plane y
d@sponibilidades de agua y b
Tramitar solidtudes de Uso e sueios, mediante of formulario respectivo y vericar los requisitos correspondentes,
Emitir centificacionts de impoestios musicipales Conde ndique que ¢l contrituyenme estd al ¢ia con ks impuestes o 5
indica 5 b persond es contribayente o no en &f cantdn,
Emsitle e2ados de cuents, cusndo ¢l contriduyente lod solicne » una determinada facha de corte o trmestre,
Tramitar sollonudes de exoreracicnes (forestaies, proteccin de Sosgee, cuencas hidrogrificas, etc.)
l Tramitar yoll de 0o o én s3bre of Wmp &n Bonas b
Colaborar en la dighalizackin de expeciontes de patestes para realzae archivo dighal,
Realiar bs cgtakaacion de expodientes de patentes pacs realicar sechivo dptal.
OCASIONALES [ Colaborar en &f llenado de formudavios Be selkdtudes o los contribuyentes (visados, resoluciones de Ubicacdn, usos e
uelo, Permiscs de constracodn)
Colaborar en actvidades oficiales de la Municipaiidad.
RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Adecunda meacidn o uiuario y traminologia de las diferentes soldtudes que preseatan los
comtrib,

INDICADOR | GRITERIO O INDICADOR DE CALIDAD META DE CALIDAD
[LComribuyentes vendidos N e contribuyentes aendidos. 100% de los dlentes atendides, satisfechos
Cevficasanes Emmisas " ge cerufcaciones resiandas, 30% e cartfcacones eaizads, dn errores |
Ease g Dits httuaizades [Base deDatos actvaizads [ 300% dutes actusizadon n ervores |
Trifmees rasadades 3 01res Gepatamentos
(visados, waos de suela, resolucion de N* de trdmites trasladados 1007 trdmites realizados, ¢in errones no
shicadi de construccidn. quep
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Y

= Técnico MesSic en ASminatraddn de * El rakajo exge I preparacidn minima necesaria para e
e

capacitacidn expecifica

OTROS REQLASITOS DESLAS S

= Requiere saperiencis previa de 6 meses en puestes Smiaes

nstr

Emgresas, © segundo a0 3probado de una ejecutar
Carrera universitaria atienete con * £] dominio de deStrezas Operativas para ef manejo de equipes v acthvidades
puesto. coyo dominic se alcanza en wn promedic de 3 & 6 meses de gecodény atravis de B

OBSERVAOONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: De el ¥ 3l miximo posible 5=
redaccidn, vale considerar ques

1. Sedebe on ctros dela y entes

2. EIS9% de tratajo es de oficina y e uTilzando Unicamente el eguipo de Ofidna y Mobilario.

3. %l Servicc sl diente es oitico para bs comgprensdn sdecusda de loa procedos.
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421 CLASE ADMINISTRATIVO MUNICIPAL 2

4,2.2,1 SECRETARIA DE ALCALDIA
NOMBRE DEL
PUESTO Secretaria de Alcaldh
GRUPO m‘:j"” st Adrinitrevo Municion
DEPARTAMENTO | Alcaidia PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Moakse
wm Apoyar 2l Kcakde en su gestidn como servidor pdblico, sezin el debiéo proceso,
ACTIVIDADES PRINCIPALES
Mender Lamadss (nternas y externas), re diencoonar s selisteded y 10mar minsajes de ser necesario
Redactar comespondencia {canas, oficios, memorandos, decumentacits vacka) y asegerar | calldad de la redaccion y
gresantacion de los docemestos (del Alcalée, los proplos)
o Ateder y beindar indoemaciin pasaral ol personal y ol pislico e geseral (2eepuntis viriadis de b Meniceaidad)
Atender 3 los viszantes que tenga el seffor Alcalde [brindaries una astencidn persanalizada)
Uevar y controlar |2 agenda del Alcalde
Mantener ¢f enlace entre los distietos departamentos de la Musicipaidad y f Alcalde
DiARAs | Pasar a frmas todes los documantos que tasa ol clante terno coms exerna fequiens por pane del sefior Akalse
- Recibic b documentacién a nombee del Alcalde y distribur en ¢ tempo opertund |3 comespondencia intesna que debe
st Gemada por ol Mcade con ¢ fis de e atriar los procesos
Cosedinar con loa noticadared ar que estes realicen 1 enrega de los dooumentes | respusstas a los clientes externos
Coordinar ¢f ua del vehicelo desigrado 3 b Acakdla
Velar por ¢f orden g 1 oficing del Alcalde
Resguardar y hacer eatrega dia a &ia de b itdcora  guarda de seguridad
Manterer o culéo del equlpo a carge
Fadlizar cudlquier otra tarea alin
Fealizar sobcitudes y compras de cajy chica
Custadiar |as Raves de todas las Instalaciones que pertenescan 3 la Muniipalidad
Levar una ithcor de entrega de llaves prestasas
Archivar correspondenca amiada y recbida
Velar pare g siempre haya los materiales necesarios de fa oficna
. PERIODICAS | Manlicar las soboitades de compra rezueridas en esta rea
Uiie ol contrdl del gedstamo o akuier del Saltn 0¢ Seslones, Pargue y Red e Fric, canchas de teng y cancha de bésbol
Elaborar of nforme da maguinaria
Convocar a reuriones de la Alcaldla
Reakzar rdmies com ciras instRUTkanes segin see reqeando
Brindir apoyo logisticn en % onganizackin y ejecuciin & resnlases y eventes segin fo tenga a bien ¢ Acakde
Comeacar i resnicnes especficadas por b Alakdia
faalizar lshores de azeyo 4 1 celebracién de evertos organtzades por | Musicizwidad, alo largo del ate
i Archivar tods b Cerrespondenzia del o vigents, seleccionarls para trasladara al Archive munidpal {2 fin de aflo]
Cotaharar en las Acthvicades Municiwies
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RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Realzar edclentemente fa gestion docemental de fa Alcaldis Munispal y resguardar by Imagen del Alcalde

INDICADOR CRITERIO O INDICADOR DF CALIDAD 14LTA OF CALIDAD
Gestiones ée 13 alcalda Gestionas realizadas, aooedes 3l debido proceso |0 errores en s grsticaes reallzadss
Formackén y Experiencs {Requishos Otligatorios)

» Conclusidn de Estusios de Educacion * £l rabajo exige copaddades propias de 12 formacidn téenica apicada a la pestion de
Diversificada o equivalente, o Téenico procesos.

Medio en Secretarlado o sna * Implica ¢l dominio de Gestrezas cuyo dominio se lcana en un promedio de 63 12 mesas de
especaldad atnene o puesto, eperimds y o travis de | formadén téenics combieadh con capacitaciéa especifica.
* hequare experlencla peirvia o 1 afio en posstos similares,
DESEABLES * fspecialidad en Secretariado Ceaitive
fwm * Licencts de Conuclr B-1, o
OBSERVACIONES GENZRALES DEL OCUPANTE ACTUAL DR PURSTO: De aceeréo con el ocupante y respetando al mdximo posible su
redaccion, vale considerar que:
1. Para cumglir ciertas tareas se dedie coordinar con degartamentos Imenzs y con Instiuciones externas, esto cenleva redaceidn de |
docusentos, llamadeg, entre otros,

2 Esresponsable de velar por of culdo, cumodin y uss de ks equizes & cargo del puento, idemis, i custedia de isfermacida mportante
(contratos, convesios, | correspandenciy en si que se emvia y recie en la Micaldia, Es imgortante ejercer b confidenclalided; ya que
6 00 34 a5l 34 podeian panarar conflictos intarnos y axteros. A L vez, as importante, Sener butnad relaciones con o déerentes
deparamentos de 12 institucion y con las instituciones exemas.

3. [ puesto demanda ser una persona conAabile, dndmica, proactva, capaz de relacionarsa can gObico generd), expresarse charamente
n forma verbal y escrita, seguir Instracdones oraes y escritas, tratar en forma cortés y efectiva o pUblico, tener bumn redatcién,
capacidad de esoribir rigido, tanto en la computadora, come e forma manual, comprender situacionss de diversas indoles, ser
orpanado en f oficing, ser led, ser eficente, ser tolerance, disoreta, tener tacta, 3 % jefe y 3 su puesto, estar dlspuests 2 4
fleadblidad, actune con maturalded, Tener relacitans humanas, oormas de coesia. Teser carbeter para | tema de decisonts.
Recorsar que este puesto e la primera imagen al piblico isterns y externd, B puesto requiere taner capacidad para trabajar bajo
preson,
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4.2.3.1 SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL

NOMERE DEL -
Secretaria dal Concajo Munkpdl
Administragve
GRUPO Municpd ClasE Adminlgtrativo Meniciyl 3
DEPARTAMENTO | ConcejoMunicgal | PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Presidente Municipl
mmlwmm Agoyr i Concejo Menicoal e su et come piblc,segdn & debido roceso.
ACTIVIDADES PRINCIPALES
Agistir 3 seslones municipales y cenfeccionr ¢l acta do coda sagdn, tarto orginaria como extraordinaria
v Transeribie y necifcar scuendos.
Extender certificaciones
Uevar e contrel de personas que consltan sctis municioles, Ibros Sollados y cualouler atra documestacide, ademis
| deempafae al wsuaric 2 sacar fotocenlas de actas y acuerdos que salichan,
Aender consutas al plblico en peneral, de manera personal y per tlfono,
DIARIAS | fatragy correspondescia intesma y externa 3 diferestes instituciones piblcas y srvades
Archivar toda la documentacide relacionada con ol Concelo
Imgeleeir actos en of Abro lagal y femar en conjunto con ¢f geesidente muticipal,
Preparar ¢l oréen del a de las saucaes mnlciales, prab s decisiones y astar pendierte de oue la pradacsée no fall. |
Tootar iy minzta de W sescn, levar registro de firmas y iramentaciones de Ras juntas adminstrathas, juntas de
edicackin y comités.
Uevar el contrel de 1 agstencia de concefo ef pena. fevisar correos y dar respuerta conforme
Cortificar expectentes adminlstratives y actis menicpales.
PERIODICAS | Realtzar sofichudes de compra por cafa chica
Repartar la planif del Concejo menicesl para ol pago de dietas
Comvotar 3 revniones especificadas por la Alalda
Realizar labores de apeye 3 4 celebraciia de evertal crganizados pee la Municipalidad, 3 fo forgo del aflo
OCASIONALES | A/Chivar 102 1o eorrespondanca dil o vigentn, selaccionaels para trarladarka al Archivo municipdl |2 fin de ato|
Colaborar en las Activdades Muniipeles
Realizar labores de apoyo en ko que solidten dertes grupas coms Comité de Cuturn, repideens, comiutn de fletas
a0 de redwecidn de oficks, coordinar wre otres
RESULTADQS FINALES ESPERADOS! Reakawr eficientemente |a pestite documental del Cencajo Minicpal
INDICADOR CRITERID O INDICADOR OE CALIDAD META DE CALIDAD
) P e el Sesiones musicipales registragas y archvadas | 100% e sesicnes menicipales registradas y
nad Y da conformidd cen el debido proces archivadas de conformidad con el debido
pOoceso
Actas terminadas, apeobadas y archivadas sepin | A00% de actas terminadas, aprobadis y
Acas 1ermisadas, apeobadas y archhvinda ol debid precmso sivade
Acuerden tratucritns y neeficados sapin ol 100% de scuerdos trangeriten y notificad oy
Acwerdos tranacraios y notfcades debido epine dbido proceso
Manual Descriptivo de
Clasos do Puostos
Municipalidad de Canas

n

76



Acta 136-2019. Periodo 2016-2020
Sesion Ordinaria 7 de enero del 2019

Farmain y Supariandia (Raquidtne Ohigamrioe)
« Conchsidn de Estudios de Educacién * El trabajo exlpe capacidades proglas de fa foemackén thorica aplcads & b pestién de
OhversAcads o equivaleste, 0 Téerko procesa,
Medio en Sacretariads o un » Impica e dominio de destrezas coyo dominio se AlcNzh ¢ un promedio de 6 3 12 meses de
especialidad stinente al puesto. experiencia y 2 traves de h formacion téenica combinada con capackadion especiica,
» Vaquiers experiencis geeda do t af an puestos smilares.
* Especialidad en Secretariado Ejecutive
P * Liench g Condur B4, o 6
OBSERVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: De acuerdo con el acupante y respetando al miximo parible su
redacclén, vale considerar que:

L B Imponante eercer la confidencialidod; ya que de¢ no ser al s¢ podnan generar comlictos intemas y exerncs, Al vez, es
Impartante, tener buenas relaciones can o5 diferentes departamentos de b instituciin y con fas Instituciones externas,

L Bpuasto demands sar und persona confisle, dodemics, prosctiva, cazaz de relicionarse con pablico peneral, expresarse claramente
en forma verbal y eserita, seguir Instrocciones orales y escritas, tratar en forma cortés y efectiva af pllico, tener buen redaceidn,
capacidad de escribir rigido, tasto en In computadors, como de forma manval comprander shuaciones de dmarsss indoles, ser
orgasizado en la oficing, ser leal, ser eficients, ser tokrane, dsereta, tener 130, taner lealtad, 3 su fef v 3 Su puesto, estar
dispuesta 3 fa flexibiidad, actuar con naswralidad, Tener relacioses humanas, noemas de cortesla, Tener cardcter sars b Yomd do
dcislonas, Recordar Gue ate puesto £ 1 peisara imagen ol pslioo isserne y txterte.

iH iere tener capacidad




Acta 136-2019. Periodo 2016-2020
Sesion Ordinaria 7 de enero del 2019

T TGRUPG TECNTCO MORTCIPAT

43,1 CLASE TECNICO MUNICIPAL 1

4.3.1.1CAJERO
NOMBRE DEL
PuLsTO Gyt
GRuro Téenieo Mosicipal CLASE Téenko Muricipsl 1
DIPARTAMINTO | Tesorerla PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Tesorero
m: b Recaudsr y resgusrdar ios Ingresos, o efective y papeleria municipal cumpiendo el debido proceso,
ACTIVIDADES PRINCPALES

Raalizar ol cobeo ¢l pago de impuestes, senidos y patantes, emitlendo los recibes que son procasades pee las
compafiers de plataforma y coteando con efecthvo, tarjetas, chequaras ¢ éeplditas, para b recaudaciéo de dinero de la
munigdidad

Sevisar cvidadosamente ol efictivo, los cheques, reviiar las Karetas conra 1 el revisando las medidas de segurided,
anegurands gue ol frmare de comprebante es ¢l duslo de 13 tarieta (mediante fa chdula) y verificar que ¢ dinero e
Jefaly veracidad del pago
Realaae fa venta de tmbres musicipales, cn pagos con tireta y efectivo

Archivaf fecibad 6 contrbuyentes Qe PIGAN 3 travds de deplaitos, sumar ko reckos diurios del di, emtreganéo d
tesorerfa hus recibos el dla com bos valores recibidos pars so depéuits, verificar ¢f tatal ingresado respalédndolo con los
Realizar la entrega de pago  Proveedores Municipales

Recepclon de Facturas de proveedores

Acomputar ol 1eiorero b realaar los depdsites
PIRIODICAS | Reatliar ol comred de timbres, sepin [a vena y has sofcitudes y 1o existencts en la caja recind adors
Atender contrisuyentes cusnds edite l necesi&ad, con i intencién de proveer informacidn y orentando lis getenes

Apoyar 2% platafirma de Servidos, culnda sea Gnicaments pagos.

OCASIONALES
Arender y dor priockéad a la Ley 76400

 Colaborar en actvidades Murlcipals.

mmmmmmmmmnmmmmmumvmum«
chos recwryon, w»«ummmwmmummammwwmmm

derechs Oe camenierko, ot 3 traves de papos con
INDICADOR CRITERO O INDICADOR DE CALIDAD METADE CALIDAD _

0 ciarancis en cierres de Gy, segin o
Efnctividod y ehcienda ea o pestién Grres da o, el o 6o e bdo

Custodia de la dooumentaciie Base documental completa v estudlizads
Formacida y Experinca (Requisen Oblgatarics)
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» Thtniog Medio en Admislstracidn de + Bl frabain exige |3 preparacidn minma n;mu garh cargrander Ingnacciona inndillas y
[mprasas, csegunda g aprobido dewna | ecutar iutingg,
EaFTETa univerERIfi, » [l dominie; g dnstrasas cperathong para ol masejs de equipat y sShadaden cparatiag,
Euyt dninln i Wit gh un promidio di 3 d 6 Seses S Heouciin y a s de la
Chpacid bn Hpecfic
# Rissubire ixsariondda previd o on alio en poestos simiares.
» Dormisig binico del Idgmi gkt
CITROH REQUISITON DESEADLES;
GRIEYACONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: De soerdo con &l ooupante y respeiands ol midma porkie f
rediceib, vale ibrdiderar gue
1. Serequiere ramaneablicad, v yeriedssd para deparmpafior ol pusite.
L Lid conmbcusnclia dil afva podrlin Se fhuy v, vl QUE POF DeS MANDS el mecha dinera ¥ un mamenta de dstracsin pedria

fraer om0 conzecueecla |b perdids de altms castidades de dinerg, |
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4.3.1.2INSPECTOR DE INFRAESTRUCTURA VIAL

WESTO Inspector de Infraestructura Vial
GRUPO Téenko Musidpal | CLASE Téenieo Muticipal
DEPARTAMENTO | Infraestructura Vial | PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Orecaer do nfragstructrs Vial
m’”’“““‘ it 410 Unidad de Infrbesructur Vi, segin o debido precaso
v ACTIVIDADES PRINCIPALES
& Colaborar en ¢f control de las actividades S 1o maquinaria municieo! dedicada 2 ka ateacion de vis pablicas y de la gue s¢
| contrate o se obtenga, por madio de convenios, para este mismo fin.
Colaborar en ka elaboracin de expediente, $3icos y digitales, de cada uno de kos caminos Intervenidos con recursos de b
Ly 114, prs et e o s
DaRIas | Colaborr tn W elaboracidn da procason de dcitackdn pars contratacién de mastriahes, aculpos y mageinariy, can fondos

dela Ley # B114 v Recurses Nenicigales. destinados 3l mantenimiento e la Red Vial Cantonal,

Colaborar en ¢f control y dEQUEIC de Mane B¢ 033, Fepuess ¢ Insumes, requerides para ¢l adecuado
fenclosamionto de [n maguisarls municigs dedicads o L atencidn de vims péblcas, pars este mismo fis,

coaservacida vial

Colaborar w la peomecitn y ejacwalin de aiternativas para b cbtencion de recursos oriertados a la pastide y

fondos de la Ley £ 8114,

Colaborar e I HaBOraGén de expediente Ot £ada ke 68 led camines A 1a Red VIAk Camonal, para sr atefdices con

PERIODICAS Colaborar e la Promecion a conservacin vial participativa, a través del fortalecimiento de las eeganizaciones locales y 5u
vinoulo con ctras Irstanchas afines

Calaborar an | Gestion de b obtencién de autorizaciones de explataciin de fuemtes de material, para lo oy deberd
Cutrglie 08 1od reguerimientos digsueiton il ehects per ¢l MINAE,

OCASIONALES Mmlnuwvmmumuum*mwmuam

cummm«mmmmwmmomamm«mm

Ley 8 814,
RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Aporyar efectivamente la gestidn g Infraestructura vial (asstiendo of Ingeniero de Camincs| y contritelr ¥
compimiarto do los Indicadores y matas.

INDICADOR CUTIN0 0| META DE CALIDAD
Muntasimiento periSdico de calles srhunas | (ke de caminog Intervenides| *100/ [k de | Adefini, segin la estracegia y ¢ debido
¥ caminos vecinales del canetn Camings proyectados 3 intervenir} precess
Rehabiltar los sstemas de drenajes de < X
o wbangy comings vecoles 4 ::ﬂ:mqemmwmm m.mnummymm
cantdn de Calas propcie
Reakzar ¢l mantenimiento rismario de {ton. de meacla colocadas* 160 / lten, de A dednir, sepin s trategla y ol debido
cillea wrbansg en asfalto del cantén mesda provectadis i eslocr) proceso
Meabsae ol mojeeamients o 4 auperfice o | {km de cales intervesiden)*100 / {km de cales | A defir, segin fa estrategia y ¢l deido
| ruedo de calles urbanas del canton | proyeciados 3 Imesvenir| £000850
Realizar trimnes administrativos gara [ ¢ %
bt do permisos dn explokscin do (.mmm 100/ [Fuentes peoyeczado ;::l‘r,mnmyd«wo
fuentes de materiales
Operaddny mantenimiento de
maquinariay egslpo munlclpa) autlzar en | (Rqatpos Operando)*100  {Equipes preyectade | A cefinr, segin b estrateglay ¢ debido
1a tfecucitn de ke proyectos de tenes en Operacidn| process
corenvachn vial, ]
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- m“m"w Efciente y efectiva pestion de recursas, segli
Operativosy 2 pnel ‘
tccads desembolo e s recusos Ly | MY e goin dorweusos | controldepresupueso nuay o deido
£ woceso

Formacin y Experiencla (Raquistos Oblipatarics)

» Thorlco Medio en Administracide de o Eltraka) exipe la capacdad para gessianar procests 'y dderar personas y equipes,
Impresay, 0 sagunde iic aprebadede | o Imptica of dominio do operaciones Manicis y operathas iy Seminio se Akcanca en wn
oD Comera universitaria gnense conel | promedio de 6 3 12 meses de ewperiencha y 2 sraves de by doemacién thenlca combinada cen

weso capacitacidn espacifica,
» Curso de OFFICE * Renuiers experiench previa de 1 ko en pumstos similares,
| & Licencla g Conducir B-3, ol din

OTROS REQUISITOS DESEABLES:
OBSERVADIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: De acuerdo con of ccupanta y respetando al mixime pasitle su

rodacelon, vale considerar que:
L Enfa ejecucion de dherentes proyectos, sa debe coardingr con personas a lo Imernoy externd d I Musicipaldad, 2ara el adecuado

desarrolo de los mismos.
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—

4.3.1.3ENCARGADO DE CUADRILLAS
w““ Encargad b Caadilis
GRUPO Téerico Mynidpal CLASE Téorlco Mynicpl 1
OBARTAMENTO mmnv PUESTO DEL JEFE WMEDIATO Coordimadr dePersona Operat Monicl
mumdalom Suptrviary asequrara xceienca € s serices munidpales, segin el debido proceso,
ACTIVIDADES PRINCIPALES
Supervisar las cwadeitas de Impiezs de viss,
Suministrar y coordisar kas herramientas necesarias para que los peones retlicen [a limpless de cordones y cados y
thipesdores
DAARIAS | Vierlficar que se cumpla Iy suta sagin o plareficasidn del jefe inmedato,
Distrisglr bebléas higrasantes 3 los funcionarios de Implea de viss y chapeadires,
Repartar darlamente al jefe inmediato lo que se atiende durante Ia jornads leboral,
Fiscalizar o desempeto del personal supervisado y recomendar acciones correcthvas ée forma verbal al peryonal de
PERIOOICAS | limpleza de vias, siemgre y cuando se compraebe que [ actiones cemprometen La segeridad o la imagen de la
Manisgeidid,

Manual Descriptivo de
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OCASIONALES

£n temparada de emergentias:

Coardinar 13 reparticién de agua & comumidades como Hotel, Libertad, Porozal y Sarta Lucks por escases de agya o
prodiamas de arséelco.

Apayar en Lo evacuscitn de peessnas dameificadas en dygares com Montes de Oro, Santa Habal, Uebedir, Hotel,
Libervad, Corebicl ea las Inusdacioses,

Movibaar maginaria 0 medio de emorpencins park habiliar pasos que quadibin atascadis, Imguees e cauce de
1103, destaquedr pases o8 alcantarila y pusntes vahes por dcumuatidn de macerial de arrastre,

Aender solicitudes del Alcalde para intervencidn S camingl e emenendas.

Ea hovie de b noche cosedin: magulnara y cperateces para trabaar on ol disge de Caminos on comsnidades
que guedaban Incomunicadas.

Supervisar & cumglimientd de horas de maguinaria contratadd por & CNE |Excavadioras. Tractor « Back Hee «
Vigosata),

Cosedinge con g proveedaees de mantenimieato y reparaciin de maguinaria o0 cosjunto con el Alcalde y of Jefe
Inmedato,

Distrdui conaciones de material de relena & las persanas auteeundas por b Alcaidia, Coordisar con arrecera Libors
o pesaje de camiomes de recoleccitn de residuss séfidos,

Coardinar cen los rearesentantes de Bebeders, Poraal, San Mgyl y Palmira paca bevar materlal 3 los lugares que
el selickernn,

Programir maquinarla para fravadar matariaes de construcién de los proyestos que fecstabin iof distrinod del
cantén de Calas.

Colaborar y programar magulsaria para que 1as ASADAS hicieran ampRadiones de fa red de captacion. Programar
maguinarta para abek trachas para ¢l zanjeo de [a tuberla g los Acueductes Rurales,

Coordinar un guarda pard que vighara 1as mdquinas que quedadan varadas an lugares solitackes por daflos
matksicos

Coordnur cen las Murcipaldades de Tilardn, Dagaces, Atangares y Lserla, sutorizado por ol akcalde, pave of
OERIMOS & bow bory, cabeal, trailado die miquinas, orestar und vaganeth para suplr e camidn recolector de
Bagaces que 52 hata daflado. Por acuerdo encre akcaldes de Bagaces y Calas, programar fa Iimpleza def batadero
paegun 14 resisuos soidos de Caflas s depositate il

Caorélnar con los |efes da Mageinarts del MOPT paa s atenckén y reparacion de camisas,

Calaborar con las actividades del Comité de Culura, Comité de Deportes en of traslado de colchonetas.

Coardinar con el Poder Judicial para enterrar decomisos realizados por e OU, De gual forma, coordinar by
destraccldn y mtierro de decomisos con ol Minaterio de Salsd,

Coordinar con el Minsteno de Sabd el préstame de maguinaria para las Campalias contra  Sengue, rectlecedn
Gque se trazdadaban con maquinarla  RTV Collas.

Colaborar cor maguinarks al SINAC en los decomisos e corta de maders llegal

RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Maximiaay 1y contribucidn de los Ao

INDICADOR CRITERO 0 INDICADOR DE CALIDAD META D CAUDAD
Informe de desemoetio de fundonarios | N Fusciones/Rutas adpaddas 100% Funchones y rutas
Informe de dekencis N deficnca il deectades mml“”m““‘“"'
Formackdn y Experiencls (Requisites Oblpatorios)
» Téerico Medlo en Administracidn de « Elerabajo eige b capackdad para grstionar proceses y I1Berar perssnas y quipos,

Empresas, o sequnde afo ageobado de | » bmpiica el dominio de aperaciones téenkas y oparativas cuyo doeeinks se alcanzs en ua
w3 carrers iniversitariy atinente con | promedio de 6 4 12 meses de experienda y o Lravés de [a formadias téenica combinada cen
sueio apadtacdn especiten,
 Qurso de OFFICE » Requiere experienda previa de 1 o en puestos similaces,
 Licendia de Conduclr 8.1, o &a
e
OTROS REQUSITOS DESEABLES:

OBSERVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUIAL DEL PUESTO!

3 Manual Deseriptivo de
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Municipalicdad do Canas
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43,2 CLASE TECNICO MUNICIPAL 2

4,3.2.1 ENCARGADO DE BODEGA

NOMBREOR. | orrado e Bodegy

WESTO
GRUR Téonco Muicpal | CUASE Téoico Muniipa 2
N DEPARTAMENTO | Proveedurly PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Encargado de Proveeduria
m’”“"wm i, respurdaeycoroe o lene, s, maeraes y heramiestas de abodeg delplante muricipl,

Ateader persanal de recolecsion de residuns sGided y asee ¢ vias para entregar suministros al peesonal,

[ntregar surminighees al meckeico de planta y choferes de l maquinarty pessds,

Raclhir, regstrac y Wmacanat los materiales y seminisires

" Orpaniaar y preparar o estragn de Jea ropuestos pira ¢l mantenimiento o reparackin ée los vehkles Muticipales

Reafizar ¢l iventario de materiaies y suministros

Recibie y custodar ks sateriales y suminlstres en desyso.

PERIODICAS | Mantener limglay cedenada s instalacienes dande se sbica la hodepy

Entregar facturas, para realizar of trimite de pago, semanainente

Guaedar suministros o materiales destinados especificimente para un propecto o departamento,

Ceaedinar cen ¢l desataments d¢ sroveeduria &l proces para realaar remite de wmielstres ¢ desecho (herro,

baterias aceites)
OCASONALES | fovoqgae itras # progriema de fecice.
Apayar o mechelco an lo cotizackie de reueitol.
NESULTADOS FINALES ESPERADOS: Marnener  bodega munidpal al dla y llevar ws control exacto de g activos musicipales bajo su
- |t
INDICADOR | CUTENO O INDICADOR DE CAUOAD MATA DL CALIDAD
z ! Charre atwal de Inveritario de activos igieed f
i o 4 | el eado de conoemidad con & debido process b T
(crear codiges, reabaar entraday y tesizat 100% de ajustes contables Imvestigados y
salldas en el siteme) explicades de conformiéad
Un Imeentaric Atctl realisado, de conformidad
Invertarks Anval ol debico procss0 0 diderencias de inventario B
0 déerencias Contables i
Cesre anul de iewentarto de actwes fisicos
Cere anwal de lwentarlo 100% de apastes comables vestigados y
reakeado de cenformidad con o debido proceso pliates e contomicad
Farmacidn y Experiencia (Requishos Oblgatarion)
=\ Monusl Descriptive de
Clases do Puedtos
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# Téenico Mesto en Administracion de « Eltrabag exipe o capacidad pars pestiosar procesos y liden perionas y eduips,
Emgeesas, o segundo aho agrobodode | « implica of domislo de operaclones ticricay y operathiid twy domini e alanza ¢n un
una carvera unerdtaa otisente conel | promedio de 12 8 M4 meses de experiencia y a través de fa formatidn téenica combinady con

pussto capacitacion espedfica.
* Curso de OFFICE o Riguiere experiescda provia de & afio on pasiciones Smiyes.
* Licencia de Condudr B3 « Conaciminnto en contrel de Itmentaros.
QTROS REQUISITOS DESEARLES:

OESERVADIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO!
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4,32.2ENCARGADO DEL ARCHIVO CENTRAL MUNICIPAL

Encargado de Archno Centri Musltiph

GRURO

Téenlco Municipal | CUASE Téerlco Munipal 2

Mthivo PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Direccion Administrathon-Foanciers

PROPGSITO DAL

Esun §rea de trabajo ded Slstema Unicado de Informacion InstRucional que tiene a cargo reuslr, custodlar y adminstrar
ol conunto e docusmantos recbidos y produsidos por ks dierentes dependmecii da b Municpaliéad de Calig, en
ejereicio de sus lunzienes y que se conservan debidamente orpaniados para s vtiizacion en ka gestion aministratya, la
moestigacide, b extenuion, by geotecadn, b infarmacitn a los chdadanos y b cutyrs,

Establecs las palitices, los procodimiantos y racurios pars dspsner e en arehive Instituzional, de confoemidad cos o
selafado en ¢f ordenamiento Juridico y téenico”, Ley 7202 Archive Nacknal, Art. 3, Can. IR, articwlo 16, Ley General de
Corarel intamo N* 8292, Cosipo Municipal, Ley N 7704, Acticulo 17 Incisa , Constitucidn Polktics ce la Ragiblca do
Costa Rica: artlesdo 80,

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Centraizar todo &l acervo dogumental de las deperdenchas y oficinas de b instituckén, de acuerdo cen los plazos de
remigidn de docsmentor,

Rewlr, songervar, dagficar, cesanar, Sascribie, seloconnar, edmintitrar y faciltar of acerve Secumental de 4 instiucida,
Adimsma, transfer a la Oeccion General del Archivo Nadonal los decumentos que hayan cumglids ¢ perfodo de
Vigenca adninstnata,

[abarar loy Instrumentos y ssdliares detcrigtngs necesarion pars aumemstar (b eficincla y eficacla s o sorvdo pitiico

Colabarar o [a bisqueds de sluziones para el buen fenclonasients del archivo certral y d¢ kos archivos de pestie el
ntdad

Adminissrar con sogorte fundamental en & toma de decisiones:

Garanizar epacos y of uso ebectivg de kos recurscs

Asegurr b valdez documental y 1a integyiéad de hos documentos

Promeower y colaborar en fa reatzacitn de actividades e tipo culturaly educativo que lleve # cabo s Muticipaldad de
 Callis, Comd de Cultuta

Formular recomendaciones téenicas sobee 1 prodecdon y b gestion de dossmentes,

Coardinar con la Oirnceidn General del Archive Nazooal pava i ejecucién g fas politicas archivisticas de 2 Municipabidas,
para ¢l buen furcionamiento de! mema.

Transforir 2 by Direccidn Genera! del Archivo Nackenal Yos documentos que hayan cumpldo o periodo de vipench
adminlstrativa de acverdo con la recomendacide del Comitd de Selaccidny Eliminacits de Docusenos Inittuennl,

Agtie 3 reuniones def OAP, cada mes.

Velar por | aplcackén de palticas aechivistican y dsesorir thenicamante ol gersoral de L nstitueie gue labore en log

archives de pestidn,
Solcttar asesoramierto téenkoo o | Direccién Generd del Acchive Naclonal, cusdo sea necesirko.

Sofcitar o la Comalts Nacind! de Seleccidn y Eiminadion de Docusentos auterizackén para el minar documentos, B jefe
Tormacd parte de b Comisidn, de acuesdo con o articulo 32 de la presente ley.

Recoplar Informacion sobee |n Historla de Cafiag, asgecto oultural

Fende un informe anal a la Direcdidn General el Archivo Nacional y [a Musicipaidad sobire &l desarrello archivisticn de
1 Insthuckn,

Transfeek \as aztad menidpales o documentos que hayan campido ¢ periado de vigeada dsmisistrativ,

At 3 1 asarbles generdl d archivigtes, cada sl

Ovganisir semnarics, joreasas o actividades dmiares, en los que partidpen archivistas nacicnnles y céros espacliitas ¢

téenicns en denclas afines con b archivistica,

Manual Desoriptivo do
Clasos do Puostox
Municipatidod de Conas
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| Reatar 1240 A

| RESULTADOS FINALES [SPERADOS: Salvaguariar y constevr i Informacide gae s¢ entra en b Municpalidad.
‘ INDICADOR CRTERIO O INDICADOR D€ CAUDAD META DE CAUDAD ‘
2 Informacion suministrada efidestemente, de | O quejas do usuarios (sor scceso ineficiente 3
Infoemadon semingtrada efckenmomente conformided ton ol debMh roceso infrmadte
Weferme anwal daborado, de conformidad con
Informe mnusl elborads mewmumwcm of Betido precess, entregado atemgo
4 completo y £n errores

Formacién y Experiench {Requistos Oblgatories)

© Therico Medio e Archivistica o una o £l trabajo eege Lo capacifad para gestiendr procesis y Noerar personas y equipos,
especialidad atinente al pusto, o Levpplica ¢l domini de eperacionts técnizas y operativas cuyo dominko se Ncana s un
promedio 6 123 26 meses de experiena y a través de I formacitn téenica combinada con
capacitacn aspecifics,

* Requiare experlenca previa de 4 mases an pouclonss sisllires, ‘

OTROS REQUASITOS DESEABLES:

OBSERVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL FUESTO: De acwerdo con el ocepante y respetando 3l mdnims poskie su

redacsiin, vale conslderar que:

1, Oracuerds con Lo Liey 7200, as redpossable de eitablecsy, dirlgir y evalar ¢f compimiento de los objethves 02 10 & mis procesos,
para lo cudl s jefes departamentales y secretaias estln obiligados a cumplie [a noemativa téenica y lagal establecds por dicha Ly,
Dependo da fa Alcadla Municipal y del presupwesto que s me asigne, a5l como el lughe é trabals, equipo y otrad herramientas
nacesariid pars ol cumptimiarso de mis fundones.

2 Bajo s reszensabiidad hay equipo de Computo, Oos Tekfoncs, Ave Acondicionado, Estanterfas, Escritoro, sita, mueble pora Iy
computadora y ¢l acervo documental,

5 Mattient contacto con insthtuckenes Gabernimentales, Archivo Kackenal, Concejo Municipal, Alcalia, Jefes de Departamentes,
personil muncipal y usuarios en general, que necesiten acceso ala Informacia municipal, Asl como relaciones con diferestes
empresas ¢ Instituciones para kegrar ¢l éxito de acthidases culturales,

4, Esresponsable poe sy trabafo, No se tiane perscant & cargn, coordies ¢l cumplimiento de los peozeses de organtar, dirigir, cooding
& mplementar [neamientos, e o marce nermativo atisente o mbito e accidn bajo mi responsabiidad,

5 Supervisién de acuerdo con las normathies dal Archive Nadonal y mis Jefaturss,

|6, Sarequlere un Téenico e Bidliccecolegl y Recarses en ¢l Aprendizaje o Secretaria Ejecutiva.

%! Manual Descriptivo de
Clasos de Puestos
- Municipalidad de Canas
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433 CLASE TECNICO MUNICIPAL 3
4.3.3.1 ANALISTA DE CATASTRO
NOMSRE DEL
ESTO Analista de Catastro
GRUPO Téenico Muticipal CLase Téenieo Muticipal 3
DEPARTAMENTO | Catastro PUESTO DEL JFE INMEDIATO Cosedaadorn do Bienes Iemuebles y Catasire
mllwlwlom Mastenes actaatzads |s informacién catastral, taeto m costribeyentes, coma tributos de cada predic,
ACTIVIDADES MENCIPALES
Admnistrar y acteakaacion & Uramés de herramientas tececlbgicas o base de dates geoespozial (stnemas de nformacién
_peogrifica) programas utlfzados: AutoCAD, Quantum Gis, Geo Server, ett.
4 Emtitlr resoluciones de uvd de sl y ubicaciin.
DUARIAS | Actakaar fos tributes en el sistemma informitico municipal Onchuskén, exclusitn o mosficacion de cobros de servicies:
- ratolaceiin de reducn silides, mantenmiento de parques, limplera de calles y caics entre otros),
Velow por el buen estado de kos archivos y recortrule 105 deseriorados (expediante Gnico de predios)
g Arenser ol costribuyents, consultas de ublcaddn de prodiog, nimerss de fince y planos.
Emitir netas 3 sropletarios con terrenos baldios, para que efectien limgieza de los mismes {temgoradas de v
prindanmente),
Participar de la Comisidn de Plan Regulador {prozeses de acteaizacion de plan repulador, capachadioses)
PRRIOOICAS [ 6yacune consaltis ticnicss do otras sidades o vt
Elaborar eroquis con dorstficacidn peedlal pars lon sctificadores.
Promover o desarrally de ruess tecnolkoglas para by efecthon operackin del catastro,
ELabOrar mapas Vematiced Jratas d desfiles, sagas urbinog y canteanles, entre 0110s), 2ara uniades de eme musitipo &
2973 apyo o Y5 cudadanos.
Colaborar en b inducdon y 3p0y0 3 otras dreas:
OCASIONALES | a- Departamento de Infraestructura Vial; magear camings y beladar capacitacion.
& Comenterio: Realzae disefios de s,
¢ Reallzar Jevantamientos topogrddicns en terrenos municipales para desarrello de proyectos [plants casastrados, curvas
de e, tagulmetrla entre o1ras|
- Colaborar en ks actividades oficiakes de [ Muricipaldad,
RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Catastro municipal xacto y actualizado
_INDICADOR CRITERIO O INDICADOR DE CALIDAD META DE CALIDAD
Base de datos de catasro [Imentario delos | Relacida entre la base de dases de cacastro | 0 diferencias entre by Sase de datos de
lemuebles sitiados en el cantén) dightal y ¢l Inventarto resl ctiatro digh y ol Imestario real
Formacidn y Experiencla (Regwisitos Obligatorios)
 Comdusidn de Estudios de Edecatidn « Eltrabajo exige 12 capadidad para pestiondr procesos y ider personas y equiped,
Dwvergficada o equivalente, o Teonico | Impdica o dominio de operaciones thonlcas y operathas cayo dominio s2 akcants en un
Mado en sna eigecaldad stinmte sl promedio de 12 2 24 meses de experiencts v A trindd 8¢ (o formaddn técnica-profesendl
puesto, combinada con Lipactaciin especifica.
* 0 estudios enheersiarkes en proceso, 00 | o Rogulere experiencis previa de 1 afio en puestos similares,
unj carrery atinerte ol possto
Manual Descriptive de
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(OTROS REQUISITOS DESEABLES:

DESERVACIONES GERERALES DEL OCLIPANTE ACTUMAL DEL FUESTD: De acuerdo con ¢l eeupaste y respetando ol mdximo pasible s
redaczidin, vals contidarar que
L Cebeconsigerarse la revisiin dy mbdadan de la califu) del seacess di recosilaciis dg hes dae

Manunl Descripiiva diy
Clasis di Puetos
Municipalidad de Canas
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4.3.3.2 ANALISTA DE COBROS
NOMBRE DEL
ST Azalsta de Cotros
GRUPO Téonico Municipal | CLASE Téenico Municipal 3
DEPARTAMENTO | Cobros PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Dirserona Tributara

PROPOSTODEL | Realizar una eficiente gestitn de codvos que sermita dimiuk b morosidad y ayudar a fortaleces los Iagreses
MESTO acoadmicss de fa Municipalidad de Caftas

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Biindat mencit o publen

[t recibos de pogn de Imguestos

Gastionar o coliro dministrativo a contribuyentes arasades {notficadionss de cobro de impeestos, patemes,
COMEREO patri otros).

DIARIAS Registrar natificadones de cobro y de arregies de pago o sistema municipal

Reahzar anibals v weregdos de pigo
- mmmmmmumwm,mmmm

Reakaar las estadisticas 0¢ la gestidn de cobeo (pendiente puestos U cobrs, Mantos rechadados, chssdad de

3 natficocidn envviadas, canidod de arreglos de pago)
Realzar |a actuakaadon de birécoras correspondients 3 los pracests dicales

mmmuwmq_uamwammwlmmawu

" Reaflaar [a neestcandn de cobro sor rregdos de paps atraades
Rewlizar | comunicackén oportena de cobeo of conribuyente (esTases de cuenta 8¢ impaesios municipales, patentes,
ctmenteric, locales de marcato, termisyl de Suses etc.|

Raalizar arregios de pago einrajudicales

realaa ¢l cobro de hanoryis, peritaje y gastos adminstrates

Realizar infermes de pestion de cobeos

Realizar ¢ envio do recardatorlon por madio de messajes de testo y lamadas teleforicas » contribuyentes strasados

Colaboewe en plataforma de services
Realizar a gestin de cobros a los diseritos

Participar en campaias iibutacias

OCASIONALES | Rualiza vivtas de carioo # centrisuyentes en csbre judical

. Coordinar 1raspasos de bignes Inmeebies

Coordiear inclusion o exclusion de cabens de servidos musicipales
Colaborar con actividades oficiales de by Municpidad

RESULTADOS FINALES ESPERADQS: Coatits pie cobrar bajo el portestale mirims de morcsisad eiperadd

INDICADOR T~ CRITERKO O NDICADOR OE CALIDAD | META DE
Manual Dosoriptivo de
Clanses do Puestos
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Indoemas dit resumido de proceso (que Irmfoemes eleborados, de conformidad con ol
incluyan estadisticas de cokens, cantidad de didido proceso, entregades 2 tiempo
barrios nostieadon, cantidad de completoy sin erroens
notificaciones emiadas por dstrito y por
barrlo, pendients puesto o cobeo y
recaviedo, cridod o wrigis dapagn | I e e rgides
makaados y Ninaleades, canidod de
procests judiciakes pasades al
deparaments legal y actualzacdin de
bithocen de 'os procescd fudiviales|
Adefielr (como porcestaje d mejora o
Arregios de pago s process Judichl Inchion e pendientes de pago minkeeo deseatle), 0 cosformidad con by
&l deblco
+ Condusidn de Estusios de Educackin o [ trabio eslge | capacidad pard pestionar proceson y deris personasy eaulpos,
Onersficadn o eqetvaente, 0 Teealco |  Implica ol deminio de peraciones 1onicas y opersthvas cayd demisio se aicanza en un
Medo en sna especalidad atinente al promedio de 12 2 24 mases do axperienci y & trrés e (3 formadn thenkca-prefesonil
puesto, combinada con capackacide especifica.
* 0 estudios untversitarion en geoceso, en | o Ragulece eeparianca previa de 1 afo e puestos similires,
una carrera stinente al puests
OTROS REQUISTOS DESEABLES o Jachiliar Unkversitacko &1 una cavrens atinente al puasto y Gue icho tiulo 583 reconecids,

+ Con eeptriensia minima de 2 afos, |

........... MM NN .-

- Comentario [AADSL)! Revirer

)

OBSERVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTD;

“3 Manusl Descriptive de
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1,333 INSPECTOR MUNICIPAL DE PATENTES

Ingpector Municipal de Paentes

Téunky Municipal | CLASE Teéwnlw Mursdpal §

OEPARTAMENTO

Patentey PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Okectona Tributaria

G POPOYTO DEL
HESTO

Inspeccionar en ¢l canntn que s diferences actividades comerciales que se realizan cusstan oon b respeciva lceacla
murlcipal, verificand of cusmplmiento e los ncemas lngales, 4 fin de gaeantiznr [ fucabzadon y gecusidn de s

acthdades comerciiles,

ACTIVIDADES PRINCIPALES

T
1
]
|

|

Reeaboar W inggeccida de Panentes Nuevas y Trasiodo de Pacente, lo cusd implcax

3, Dirigrse ol local comerclal para verificar el cumglimiento de todos los requattos, hacer lespeecion de local que
cumpla cogulwton thericos de Liry 7600 e cubnt # senido sasitario y rampa de d2ceso (s usd puia 0¢
Diseilo Universal).

B Mamener actuakaado el archivo de las Inspecciones aue llevan plaso o cumple sa inpresas en hoja de Excel
e devuehve | ficha det re nspaceidn,

© Cuando se curgle con las condiciones véanicas del local, levarar un acta de hechos conforme y trashadarls ol
analista de paterse para mpresiin de certdeado muticipal;

1 Realar ¢f Contrel de hspeccion Traspaso de Pasente, lo cul mprica:

3, Aealizar usa visita o hacal comarclal del cusl se solcita traspaso de patente y Corobarar que contnia
Ccumpliendo con 105 reuisites thonicos de Ley 7600 en cuanto 3 senvicio sanitario y ramga de ascesd (e ysa
qula de Dtsao Universal)

B 5mocumple, deviestar un Acts de Hochas Brindindo plaze de & dias hiblies para realizar s correccionss
necedariid. Lag inggecciones que levan plazo o curgli se Ingresan en hoja de Excel que devueive fa fachy d
Ly redngpeccion,

& S cumple, lvantar un Acta de Hechos conforme y irashadarta of analista de pateate para by modficacidn

resgectiva &4 o gstema munidpal,

Reakzar a Verificacion de lespeceion Retiro de Pasents, lo cuad implca:

8 Realoa wna viska of focal comestlal ded cusl se sollcha ratiro de patente y carroborar que ¢l local comerclal se
encuntrs crrada y fuera d fusclonamienta.

b, S continda operando porque e Ukmo trimestre 82 patente pago, no ha finallcads, ndiar qut ceando w
abandone |2 actividad comercil s comusique 4l musicipalidad ya gue, de penerarse &l cobro de un uevd
triemedtse, debesk cancelarlo pava hacer efectiva nuevamente [ salidted de retiro,

¢ Sl focal comercial 52 encwentra ceado y fuera de funcanamientn, levantar s Acta do Machad y se trislida
2anullsto de patente para 4 ebmizaddn respectvs an el siteme.

Arender desunclas, lo cudl implcx

3. Recbir denuacias via tekelonica o de manera personal, Nenar ol dormulanio d denunclas o en ol mesr de oy
2505, orfentar a la persana semanclante para que lo 1me.

b, Aealiear vidtas ol kegar en cuestion, para corraboear o descartar [a Indgemathin; de corroberarse e peosede
acorde o Ley |Codlgo Nnicips, Ley de Patnstes $100, Lay de Licares 3047,

¢ Cosrdina con l persona encargada de l actividad en cuestidn y agercibivly mediante Acta de Insgeccién que
gabe realizar trimite de fcancls municigel, establacdndose plare de & dias hibles

4, Exporar ol vencimipsto del slieo y 1l no s ha realizads ingdn trimite par parte de Ia persond encargads
{minimo solidtud de resokucion de ubicacidn presentaal, procader con | chusars este en locales
cemertiales, haste gee reahoen bt trimaes resgecthot.

¢ Encaso de actividades en casas de habitazidn, nosticar uevameste mediarie oficko {durante este lagso 1o
realzan inspecciones previas levastingose Actas de Mechos junto con fategrafias que fundimesten ¢
geoceso) estileciondo el plazo final de 8 dias hadiles pora el tramite; en caso de Incumplirse, se reakza sy
Gitima Acta de Hechos, indicando gue se continda desarreilands b actividad y se trasleds of mpedieste con
copi al departaments legal, pia seoseder g coespindn
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Realfane W insgeceiin y dncomiso e parada 0 buses 02 mercad municgal para alejar vendederes ambulantes, lo cudt

Implica:

3, Vishar ¢l mestado municipal, [dentificar fos vesdedoras ambulantes y en caso de anceatriese realizando veata
ol moments de abordirics, 10 readlza decomiso Gnicamente s las ccatlones que 1 vidita se reakaa con apoy0
el Fonrza PUSlics,

b, Salllegar Gricamante se enduentran seatades y I mescaderda o estd expuesta 3 la verta, spercibirios cen la
indicacién de que estin prodibidas tas ventas ambufantes an dlchs estructirs musicigal

¢ Cuando se realiza algn decomiso e llema Acts de Decimaod, detallar minuciasamente s productes
Gacormisadon v estrmpie una copla def acta 3 R pessona infractora, en caso de que asi o solicite,

. Los praducios dezomisades dependienso del tipo deben sar donados o escuelas ¢ Al Hogir & Asclanas, para
10 cal 5 e un Acta de Dsnatheo, firmada y sellada gor quien recibe ks productos en (3 eatidad
bentfichda

- €, Archivar ambas actas en ampo de Decomisos

Reakaar aperciimientos de clausers 4 patertados, 1o cubl implica:

. Cuandd lon patentados reghitens 2 isestres de dtraso on o pago de pacente, Impeienr los apercibimientos
gonde s beind un plazo de 24 hoas para realaar ol pago y nermalane la situaciée,

by Para reccir costos y optienlzar | ruta, enrepa ks documentos organizades por disteito y por distancly de fos
Jocaes comerciakes oon respecto 3 la municipalidad.

& Eomregariss aperchimiento

Reakzar ¢ cobro 11% espectdculos pdblcas, lo cual Implica:

B Proventars ol bgar del evento previamente autoreado por ¢ Concejo Municipal, buscar % persony
encargada de realaar ¢l pago comespoadiente y presentarse coms of nspecter municipal,

b, Aeakzar o conteo de las sersonas que lgrasan a | actrdad en cupstida, muiplicar ¢ ramero de personas
Gt Ingrasaeon poe ol valee d i entradas par determinge el total del ingreso de tas eatratas.

¢ Complecar la Boleta de Irspeccién can fa Informaciin correspandiente, entregar el originl 4 la persona que
frma dicha boleta, y proseder  retieaese dal lugae ¢on ¢l dinere,

& B sigueste da hisil, estrage ¢l dinero al analista de patentes, imprimic &f recibo correspondiente y
archivarlo en ¢f ampo reeufado Fiiblicos”,

Cosedinae eperthons con lu Fuerza Pibica, o cual implica!

3 . Cuando hay denundias sobre indracciones 3 [a Ley 9047 por parte de algin local panentado, vistar el hugar
ganunciado, dialogar con la peesens respensable de la patente, explicar [a situackin miencras se toman
fonografind y 34 hevanta w0 Ata de Heches dea siuacion presenie en o memento,

b Cuando hay denundias sobre indracciones 3 a Ley 047 en locales clandestinoy, viskar ol lugar desunciade,
Sevastar un Acte Haches en conjusta, romar fotagratias y traskidar of acta al Analista de Patertes pars

proceder, segin comesponda.
¢ Seligtar 3 los comaatiercs de Fuerra Plblica confaccionse Informe palicil pars adjentar il expediente,

PERIODICAS | Reakaar chyusuras de locales comerciales, lo ol Implica:
& Visker ol local comercial o clauserar, ea compadlia de b fena pllica, segin sea el mothvo o las
creunstanchas (on los cuales se debe coordinar previamante of trabijo a realzar,
o Clauswar los locales comerciales que no reakaan ol pago de o manss 2 trimedtres de patente, luego de
haberso aratepads of apercibimients de clunira, segin ¢ articulo 3 de fa Ley 9103,
o Claugwenr of lozales comercialis que hicieren caso omisa 2 1a natificadOn eneregada con plazo
establecido para o trdmine, bien s20 de patente nueva, traspaso o trastid, cosdderands que los plasas
56 pueden extender hasta en un mes de aceRrdo ¢en lin creunizancies,
b Notificar, reavimeste, | encargado de | actividad of motivo de la chusirs, soliitar respetuassmente ol
cierve de 1as puertas del local y una vez cerrado, colear los seflos de clauiura y llenar el Acta de colocadidn de
Sellos, etregar cople 3l Infractor s el o desen, ademis e tomar s fetogratias corresgondientes con s

sellos coloeados.
€. Log salog deden permanecer hasta ue se noemal ln tuasién irreguler aue moth 1a clausera

Archihae 10008 105 0Zamestos de patentes en sus respecthvos ampod, 1 ceal imglica!

2 Unaver por samany, follae y archhias los documentos del departamento tales como patested suevis,
teaapados, Iraslades y retines de patentes, acuerdos del concejo an ks refirmstes 2 permiscs de actividades,
partes de by Fuerza Pibilca y demis.

b mmlomm.mmmmeamuwmjmmmww
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Raalizar el trastado of Dpto, de Acchivo de los expedientes de Pentes Riticadas, Peresisos e Acthvidades y
Documantos arviades y Reciidas de Sferenes iestitaciones y perseass, lo 0l impica!

o Triemestraloserne, folar, archivie en folder y purdar en cafas, cada uno de los expedientes de Patentes
Ratiradas, Permizos de Actiidades, y Docmentos Enviados y Reclbidos an of Dapartamente; cada felder dese
idunticaryn (con une pestala] con M Informacitn peneral de 1o que ceatiene, y trasladar las cafas o
Departaments de Archivo, debidamente rotulbdas.

Reakan fa ceafoceidn y aitrega de infoemes detallados de ks Operathvos reallzades (con Fuerza Piblica, Ministedo de
Salsd, OU, SEXASA, Pelicy de Trarsito) al Anafista de Patente; de manera quiscenl, en documento Word, con of
#d|unto de s actas confeccionadas y fsecgrafles tomadas,

acts confecchnadat y us compendio de Las forografias tomadas

Reakaar o confeccidn y eserega de Indorme de labores al Analista de Patente para entregar a s Direcckén Tributarla
tomo Infeeme de Laboces del Oepartamento de Patentes; de manerh semeite, en ocumento Word, diando tods lis

Resabzar ¢l conted de miguinid de juegos en tods s kecales que peseen dicha patente; & manera trimestrdl pary
taner actuaitzado f regstrs, ya gue el impuesto es basado en la cantidad de miuinas e funconimitnto,

Entregay formulavios de declarackén jurads de pateste a todos kos patestados del Carde, geseralmante durmts oy
meses de octubee 0 sgvienbre, 3 80d0s los losales comerciales, uno b use y por distite, emperando poe ¢l mis Iefano y
e ¢l distrito central B emrega.

OCASIONAS | Caderar con nsseccienes del drea e Catastro y enrega ¢ notificacknes del Departamento de Cobros; pars lo cusl
#0 bocataa of bypar de habikacion del contribuyente con o seftware “Quantue Gis", y s¢ procede a reakzi la tared
eacomendada
Colubcrar en pcthidades oficiales de | Munitipaldad

| RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Actividades con fnes lucrathes y na lucrativos del cantd con su Neencla mialcid.

INDICADOR CRITERIO O INDICADOR DE CAUIDAD META O CAUDAD
100 de negocios comerclakes del cantén de
Negodos comerclaes def cantén de Colay, Cotag, vishados, fiscakeados y reportades e
Agealizades sepin ol debids proceso wn forme que verifique &l cumplimienco del
Actividates comercales rguadas debido proceso
1007 de negocios comerchales del cantén de
Negosios comerclabes del cantén de Cat, con 2
Henla monicpa acorde al debido proceso Calas, con lieencta munipal acorde ol debido
proceso
Formackée y Experionch (Requisites Obilgatorios)

« Conchsion de Estudios de Educacion « £l trabajo eige fa capacidad para gestianar processs y lierar persanas y equipos,
Dhveryticacs o equivalente, o Thenos | » kmplica &) dominio de operaciones téenicas y oparativay cuyd dosinid 16 slcanzd e u
Medio 0 ura especiulidad aleaste of promedio de 120 24 meses de experitaciay o traves de b Soemacidn tenicagrofesiond)

peso. combinad con capacitacion especca.
* O estudios universitarios en procesa, &n |« Requiere experiencia preva de 2 aflos en prestos similares,
wha carrers atneste ol pueto
» Ugenca A1 0 81 al dla [segin
cormespenda al vehicuof
OTROS REQUISITOS DESEABLES: Curso de Office
QUSERVAGONES GENDRALLS DL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: De acoerde con el ocupante y respetando al mixima posiile su
redaccin, vale considenar que!

1. e debe cooedings con atras Insthuciones como Fuarza Piblics, Mnisteris S Salud, entre ovres. Les valores, equipo y materiales bajo
g respensabiidad son Equlpo de Ofidn, mato, Cimara.Computadora, expedientes, Seflos, Gntas, Casco-Chaleco, Formularios de
sotificacdn y actas de hechos,

L Secoordnn ¢ rabao y precedimientos con fa Analista g Patentes, se coordina labores con el Misisterio de Sakd- para reakaae
inspecciones que requlenen su participacké; ademis con Fuerra AbYca, en algunce cased e ragulere su icampallamiento en
Algutas ocktiones; Ctatten y Bnes Inmuebles-Lorobaear Informadion de peopledodes y mapa catastral,

3, Eltrabayo ge reakiza un 50% Oficina y 5% e campa, Se realizan Inspecciones y se estd expuesto o I afectacidn de chma, o, llaka,
ete. Expasicién 2 accidentes de trinsko,

A Se requlern utibzaciin de agslpo de seperhéad come caseo y chalecs, también se da exposicidn ha agresonas vertwhs y fiskeas, por ks

cul 56 reduitte del apoye de la Fuerma PURlic),
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4,3.3.4 ANALISTA DE BIENES INMUEBLES Y VALORACION

Aralsta de Blenes Inmuebles y Valoradon

Téenico Munidpal | CLASE Téenico Mnicpal 3

- DEPARTAMENTD

Eenes nmeebles | PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Coardinadera de Benas nmuebles y Catastro

PROPOSITO DEL
PUESTO

rindir seponte ol proseso de bienes Inmuebies, sepin ¢l debido precese

arvlsar y anafizar los instrumentos notariales y registeales para resbzae camblos e o cendicidn de las flacay y sia
propletenias entre ellag: Tragpauc, sagregaciones, rouniones de fincas, distribucion y lecatizacide de derechos de
propietanos, inchilr y exclur focs,

Recitif lag Dechwradiones de Blenes Insuebles y realizar los cilculos ¢ valor 2 ka fnca para determinar la base
impanitie de cobro gara el 1581 par medio de 1 utilizacidn de Plataforma de valores de terrenas por Zonas Mosogéness
del cantdn y Manuales de valores por tigaloghy constructiva del Mislstevio de Hacknda,

Racibiry peallzar solcitudes de no afectacion ¥ impuesto sobre Benes Inmuebles pee Blen dnlco & nhvel saciod para
1u posteriar sprobacion o rechass

Amnder Al pUbiico con ripecto & cuquier tema rederente a la Ley de Blenes nmueblas, su reglimento y normas
afioes, resohver reclamos concernientes 2 valores de propiedades,

Ermitir constinciin de valor de progledases.

Aechnaty ordenar o trabajo durc,

Actualizary Aar mantesminno peneral darky 4 9 bae de 03605 Musicisal

Naplizar cambien de valor de base impsnibie de | peopledades del cantdn por medis S la indusidn de graviments
Miatecaris, s Nipotecarie o stmaconescegstales,

Confeccionar los docymeatos para notficacioe de contribuyertes omisor de dacliraciln de Bletes Insueties.

Actualizar by base da datos por medio ée informes envindos measuslmante por of Reglstro Ablco de ln propiedad,

[miciar y dar seguimiento a los procesas de avalios de ks finzas,

e 128 ruevas proglesases en el sizema

Rchir, analizar y aphcar excneeacionss de imguesto sokee Denes inmenbies per Rigiman Fereital, preteccid returso
hideica, parawes nacionates, (peslas firems dedicadss o culto} y deeds.

Coordisar ks prozesos mashios de Declaracidn de Blenes lmuebles del cantén en genery

Inehett b pareeisod de congtrucekén trasitades ane o Musicipaidad pora sumarlos al valor imponible de las fecas.

Beindar apeye téerics parh dctuallzacidn de (o platadorma de valores de tevrenos del cambn.

Maralizar vigtas & los disteitos paes ln receptide de Orclaradiones de Bienes lamuebles,

Colabeenr en actividades oficlalet de la Munidpalided.

RESULTADOS FINALES ESPIRADOS: Dlenes mmunbies def cantén alizades
oG008 T T —

Base o Datos de ienes lsmutbles

Base de datos de Blenes laenuebles actuplizada, ‘nauummamuwunm
sapin ¢ debido proceso Inmuhles

Impustos Manicpates a Bienes Inmuekles | Recuperacitn ¢ impeestos 3 Bienes muebles

100% de recuperacion de impuestes & Banes
|wggmm!agm

Feemaclon y Experiencis (Requisacs Obigateries)
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» (enchusion de Estudios de Educacidn
Diversificads o equivalente, & Téenko
Medio 0o una especialidad atinants a!
puesto.

o 0 etudiod usiversitanos es process, en
una carera adnente al puesto

* Lcenda A1 0 B2 al dia fsepin

correspanda al vehicuo]

» E trabajo exige o capaciiad para gesticnar procescn y derar pevscant y aquigos,

* |mplica el dominio 8 eperaciones téenicas y operativas cuyo dominko se lcanza & un
promedo de 12 3 26 medas de expariencia y & travis de b formacide thesica-peolesionl
combitads con capacitattn esgatifcs,

» Requiere experiencys previa de J slos en puestos similares,

OTROS REQUISITOS DESEABLES:

OBSERVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO:

Manuol Desariptivo de
Clases do Puostos
Municipalidad de Canas
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4.3.3.5INSPECTOR MUNICIPAL DE CONSTRUCCION

NOMSRE oL
MESTO

ipeetor Musicipal de Comatruceién

GRuro

Teenico Municiat | CLASE Tenken Muslcipal 3

DIPARTANENTO

Desarralio y Control
Urbato

PUESTO OB AFE INMEDIATO Director Desarrolo y Control Urbaso

- | oo 0R
puEsto

Inspeccionar y censtructian de hs cras que se realizan e of Cantds, vevificands ol complmiatto de las sormas
Iegales, de cedanambents terrsorlal, métodos y téenicas de construccidn, a fin de garantizar la fscalzacitn y ejecudidn
de las cbras de conformidad con el preywets aprobado

ACTIVIDADES PRINCPALES

Reisar ¢f sistama admindtendor de proyictos de construcelén {apch, lo cu! Implca:
1 Revisar en of sistema ARC, sf hay nueves Infresos de trimited de parssiso de construcesdn, descargar
Informagidn y generae el expediente dighal del trimite.
1. Hablitw [ Incensistenchs o por falta de regulsnos documentales,
Brindar atencide & comribipmtes, lo cusl Implea:
1. Atender clientes extemos con dudas, consultas y denuncias reltvas ol precews de parmises da construceién ¢
Inipeceones,

Redlzar [sbores de revisién y conteccidn del enpadience e permises de coastrudon, 1o cul implica:
L U v que Lo pltadorema traada los tramites, confacchonsr of expediene raspactivg, Buscar &n &l mapa

cataseral a sbicacion de cada predio en e cuil ié esté selctinds o trimie,
Redllzar Irepeccionts peesvias, 1o cual implica:
1 Verthear s caracteristicas Askas def temeno donde se va ejecutar b construcelbe, fiscalinr detalles
‘ uttsanlgticon, alimeamieritos y mpectos de e los feemularios en itk
Realizar l inclusl n de eapeciones proviie y densnces, o cual impllcx
L L Wnchur en ¢l skrema todus insgecciend pard sue pusdan tar redsidas por o fofe Inmedisto

Realizar la inchusitn de parmisos de construssidn, 1o cul implics:
) uqummmwmm:mm&ugmunmamm
Manlizat by atencidn de deuncas, lo cual implic
5 Mochir la demncly Fanando en formutario ea 1y efcing o dies que se 0 leven, para b recephacién de
Informacén y su mis 3l su realaadién,

Realzar nspectiones de ivance de obed, % ol Implien:
1, Ml vigas en s constroocionss que se encuBNtran &n estado de construceidn, rewisar danas come dreds,

Aleamiantos y semantos ursaristicos.

Reabar ¢l ingreso y tegiatro de avances de sbra, o cul mpleac
1 Anctar el porcentaje de avance ee lleva l obea, para ser inclido e una Bitdeera ot genera cdd sermis
ehddd hasta su derre.

Kewhaae ol ingreso y registro de procesas éministratives,

Reafizar 2 lngpeccion de denuncias, 4 cunl imglics:
1 Reallzar una de visita n campo para recopilar [a lsfarmacién y contatar los hachos, ¢n ¢as0 de encontra
Irrgudaridades, tomar fonon, gmnarar by bolets de notificacitn al demunciads, establecer un glaso para l

Realizar clausuras de construesin, lo cunl implica:

1. Poner en marcha by patestad sancienaterh a travls o un proceso estableddo el legal, ante s necesidad
dhacar peevenlecar of orden pdblco, de modo que uny vex detectado o incumglimienta, usde ¢l Inspector
musicipal

L Deectar construcionss sin permises por smedo de desuncas o pef Ispecciones sutinarias, ublear ol predis,
verificar n |n base de datos que e reafidad no cueata con permisa de construacidn, recopilar 1a infemacion
e dates el dutiio de la propredad y yo con todo listo, elabarar e of sitio sn acth de natifizacién de

Susmcin de fag otervacienes, bingo, alibeedt un Infeeme con todas s condlusiones y notficacones, |

congerucelte se colocan los selos esumerados y 5 10man fates,
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Reakaie ingpaccionas en Jornads Exvrasednaria

- Reatzar &l archivo de In decumentackia de los permigos cancalacies y los proceses ademinierathos

Fealaar la eserega de notificaciones del departamento legal

Reataar Ingpecciones para otros deparsamentan, S¢ be Srisda naoyo on Wipwni 020K 2 s Sepinamentos de
patantes, pestiln ambienal y catare,

Reataar dibgios arquiectdnicos e 20: Se realizan dujes arquitectdricns pars Scitadinnes munipales,

OCASIONALES | PATUCRaY en Comisiones para Acthidades d¢ b Minicpaliad [Destle e y e

Agiite b capacitackae,

Reakaar viajes 3 San José « otres lugares para diderentes diigencias de la Munidipalidad (En peneral por sollchug de by
eadla)

Coladarar en las actividaded oficiales de  Municgaidad

RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Obeas chales del camon, realizadas de conformidad con ¢ proyecto aprobado par la Munidipaldad [l cusl
e tn efecnss, g, Ntfcagonn, geccines, st

INDICADOR CRITERX) O INDXCADOR OF CALIDAD META DE CALIDAD
Infcermas de Ascallzackén entregados segln of

nformes de fiscalizatidn Wnformes defscalzacidn eneregades segn e debido prozeso, que sivan pan I toma de
cebido proceso decisiones
Wnformes de fiscalzacidn ereregasies segin ¢

nformes de fiscalizacdn i proces Estadisticas del proceso fiscalizado
Notificacioses estregadas Netificadones entregadss

Denuncias tendidas Denuncios stendidas estre desyncias resueltas | 100% de denuncias resuelta
Clausiras realizadas (O5tencién del Permiso de Comtrucciin
Formacion y Experiencla (Requishos Oblgatorkos)

* Contluldn de Eavodion de Educadidn » [ rabajo eeige La Capacidad park gestionir procesed y Moerar personid y equipos,
Diversificada o equivalente, 0 Téenico | o Imglich ol dominid de cperssannes Yenicas y Cperataas cuyo dominio se sz oa un
Mesdlo en uny especiaidad atinente ! promedio e 12 2 24 meses de experiendia y 2 ravés de la formacion téenica profesional
paesto. tombinada con capacitackn espactfica,

* 0 estudlos utiwersitarios en precess [dei | » Requiere eperiencls peesta de 2 afos en puestes imiares,

05 coma minima), en una carrera
anente il pueity

» Lisencia A1 0 B4 al b [sein

correspends al vehieulo|

OTROS RIQUESITOS DESEABLES:

OBSERVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL D€ PUESTO: Do acotrdo con ol ocupants y respetando al mixims posidle su
redaccién, vale considerar que:

1, Se dabe cooedinar con otras Instiuziones como Fuerz PlNica, Minisserio de Salug, entre otros, Los valores, equipo y materlales bajo
s responsabildad son Eaupo de Ofiona, Vihiedo, Clmaen-Lomputadees, expedentes, Selos, Cletas, Casco-Chalece, Formularios de
notificasidn y actas de hechos,

2 Secoording ot trabajo y precedimientos con Gestidn Amblental-Se be & sopsetn an ocatlones culndd se requiere; Patentes.En
ocagienes se regulere de traka onjunto de ambas wnidades; Ministerio de Salud-Para coordingr Inspecciones que requleres su
partidpacon; Fuerza Pblica, S¢ regulese su acompafiamiento en algunas ocasiones; Catastro y Banes Inmuotbies-Coereborar
Infarmachin de peoplodades y mags catimteal.

3. Eltrabajo s¢ reakza un 50% Oficina y S0% ea compo. Se reallzan Inspecciones y se esté expuesto a In sdectackia ¢l clima, sol, futa,
atc. Bxpasicidn 3 accidentes de trinsao. Se requiere tlizacin de aquipo de seguridad coms caseo y chaleso, Hay expasicidn a

- ‘ agyeilones verdales y fsleas, por 19 cudl se requiere del azoyo & 1a Fueraa Piblica,

Manual Descriptivo de
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4,3.3.6 JEFE DE MAQUINARIA

DUESTO Jefe 3¢ Magquinarip

GRUP0 TécricoMunicodl | CLASE Yhenieo Mankcpa 3
DEPARTAMENTO M‘\:‘ PULSTO OIL JEPE INMEDIATO Director de Wkraestrictura Va
PIESTO o Asegurar of fimclonamienso adecuado de I maguinaria municipal

ACTVIDADES PRINCIPALES

Coordinae con ¢l personal de maguinsia la ateacids de camings segin I planlficackén cel [ede nmedisto,

Rividar akvu, bagras, mastenimimmto de veblculos pesades y maquisarie menidpal, verfic que las lantas anden bien
g¢ dire,

6 Delegyrfundones  cads eradir de maquinat, sl 8 s coeraderes y equips 9 2 purtos e rabaps,

Conrsinar con fa maquinari alquilads Jos acarreos de material, irstalacite de alantavilis, extivaciones y demis
- trabyos prepies del putsts,

Levar comtrol de horimetros y tFometrajes de equigo municipal y aquiado, Colabarar con la supenvisida de groyectod
e Camings y tajes.

Entreger Informes dhacios y semanales » bas |edaturas (nmadiatas y 2 & Alcaldis Munkipal, Los informes semanales
DRARIAS | eesammados a Alcaidha son trasiadodos al Conce}o Mutlcipal ek s comoclpeta, Lis Bolatas do maquisarls alqulada

| 52 entragan aljefe inmediato para f emisién de reportes ger parte de la UTEY,

Admisistrar [ belotas de combratible faclitadas por |a Proveadurly Meniopd,

Supervisar ol Ancionamiento de l Bomea ekctrics con marchfor instalada en el Land Crutier para sumalstrar y
centrolir of cembuttible qee s cargs 2 cada quigo municipal (estos datos se registraban en |a agenda del operador, en
i agenda y el baleca é¢ infarme diario que se rasladabia b i jefe insadiing,

Sumisistrac combustible a maguinaria musicigal, lo conl imphcn;
1 Admisistrar el carro asignado para realizar inspecciones de camings, radddo de operanivs 20035 2 mis de
Skim del centro de Calas, lenando de combustibie en sitio
1 Tragatar mmmmmmmmmgu

Notar o Jon operadores de maquinaria

‘W”ll“pmﬂlﬂmlWVNmﬂmmmﬂm

Cocrdinar & maquinaria para ks campadias de recelecddn de basura no trasiciendl con Gewora Ambimal,

Coordingr con &f Encargado de Peones o préstamo de fundionarios para |a recsleccidn de bisura no tradiciosal

Cosedinee ol préstamo de fanclosarios de implery de vias para actividades de bacheo y asfakado (yo los escogia porque
141V CONDSMIENTD & |5 habiidades secesarias 2ara ejecutsr esas funclones.

Coardinar con ¢ ICE descuajes en diferentes panes del casde, Coordingf con AyA o piveteads de calies ¢ reparacién
e fugas e se resencan en o i pibic,

Cosedinar y colaborne al Ay A #n la reparacian de callerias o alcantaeflado roto con | miguinaels municipal,

Presamtar ol reporte semanaf 0 quincenyl de hoeas extras de persany| de maqunarly,
Cosedinee can ol macinko municga, camblos de acente, fitros, Rastas para serionar al bodeguero I entrega de
| recursos para b magslnara,

Asegurar b frm de cads cperarks, (o5 repuestos o recursos g salas de la Eodeps Municpel.

Coordinar con i jefatara nmediats en o5 casos donde [a partids e combustible mc tesls daero,

Cosrtnie W repartichén de agun s comunisades como Hetel, Ubermad, Porozal y Santa Luoia por escases de agua 0
problemas de arsénico,

Manusl Descriptive de
Clases do Puestos
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Evacuar parsonss camalficadas en lgares como Montes e Oro, Santa Habe!, Bebeders, Hotel, Liserad, Corobics en ks
Inundacionss.

Movikzar maguinana en medio de emergencias par habiitar pases que quedabin atascados, impiesa de cauce de rios,
uear pasos de alcaatarilly vahos por acumiiacién de makerkyl de arrastre,

Atender sokcitudes del Alcalde para intervencidn de caminos e emerpencas

Suptraisar ol cumplimients e haeas e maquimarts conteatads pov & CUE [Fueavadaras Tractar Rack Hae
Vi

Cocedinar con los proveedares de macteni=mto y reparatién d miquinieis tn confusto con e Alzalde y ol Jefe
medixo.

Distribur donaciones de material de reliend 2 ks personas autoraadas por fa Acaldls,
Colaborary programar maguisaria para que las ASADAS hicieran amplaciones de [a red de captacion,

Programar maguisarie pars trayadar materales de construccién de o proyectos que ejecetabin ls distrites del
| cantdn de (ot

Cacrdinar con arrocers Lisorio el pesale de camionas de recolectitn de Sasurs,

Programar maquisaria para abrir trochas para ¢l zasjeo de b tberle de kos Acvedcton Rerales.

Ceordingr en s Musicipaidades de Tlarin, Bugaces, Abangares y Uberia, ausorizads per el akcalde, para & gestamo
Gelow boy, caberal trashado de miquinas,
Programir |s implaty el botedero
Coordinar con los jetes de Maquinara del MOPT para b atencidn y reparacion de camisas,

- Colaborar con las actividades de! Comité de Cukiura, Comité de Deportes en ef traslado de colchonetas

Coordinar con el Poder Judhcal para erterrar decomisos realzados par ol OU, Or igual ferma ye coordind M destruction
| entlerre de decomises con o Ministerio de Sad.

Ceordinar cin ol Mingterio da Salud ol peistams S magainara para las Campatias centra o dengue, recoleccién que
uvmunmalmamgﬁ_n_

Coleborar con maguinaky al SINAC en fos decomisos de corta de mader llegal

Crlaborar #n bay acthodases oficiales de s Muricipiided

RESULTADOS FINALES ES7ERADOS:
INDICADOR CRITERIO © INDICADOR OF CAUDAD 1ETA OE CALIDAD
cumglimiento de ob{ethvos segin by 3
4e jofe inmediass N de Objetivos 100% obfeshvos cumpldos
Mumﬂnw N Carnires asignaded 100% caminos Intervenidos
Informe de Maquiaria Alguilads N Hes/Viajes Comratadas 00K haras
Informe d¢ Combuititle Cant. De Inres asignades 100% de combustible en la maaulraria
Formatién y Experiencia (Requisitos Obligatorios)
o Téericn Medio en na especiaided o Eltrabap exipe I capadidad para gestionar procetos y Iiders parionas y egeiped,
atinente al pueste, « impiica of demisio de oparaciones tienical y operutha cwyo dominie se dkancs en un

O estudizs iniversitanios en proceso promedio de 12 2 24 meses de experiencla y 3 través de fa formackdn técnica-profesicndl
{minimo dos ahos concluidas) en unp combinada con capackacion especiica,
carers inene N pueso « Tagulere exparienda previa de 2 afios en pusstos simllares.

o Leenda A4 0 B4 al dia (sepin

_ conegood o hio,
OTROS REQUISITOS DESEABLES:

QBSERVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DE PUESTO!

5
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4,4 GRUPO PROFESIONAL MUNICIPAL

44.1 CLASE PROFESIONAL MUNICIPAL 1

44,11 ASISTENTE DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

NOMBRE DEL
PUESTO

Asistente de Desarrallo Econdmico Local

GRUPO

Profesiomal
Wil CLASE Profesional Municipal 1

DEPARTAMENTO

ADEL PUESTO DI JEFE INMEDIATO Coordinadorn del Area de Desarrallo Econdmico Local

PROPOSITO DEL
PUESTO

Contribulr  sergenlenta de modelos de desarollo en ¢l camtdn medtante of apoyo 2 los procesos de capacitacion 4 los
comertiantes ¥ detesanas parh que Innoven y 5e mantengan en el mercado, y & apoyo al fomento de propectos de
captacién de recursas

ACTIVIDADES PRINCIPALLS

DIARIAS

Brindar atencidn al Comtribuyente para tramites de Cursos INA
w:mummmmumanmw

Beindae iention a Contribuyentes paea trinites del Cementerio Municipa), lo cusl mchyye:
3 Macibir documentas de soicitud do tramizes de Defencida y Exhumationes
b Hacer contrato
¢ Inclulr en & sistema (UTRIMU) y gemerales ol cobro
& Velar por ol cumplisiente del reglamento y del contrato
&, Efoctume amanestacienes 2 103 comerdantes en caso de ento del regamento o comtrato

[ Beindae anencion al Comribayente para tramites de Feria Muniopal, o cutl inchape:

3. Hacer contrato ¢ Inchuirios al sistema | STRIMY)

b Generar ¢l cobro

& Velur por ol cumplisiants del reglamento y del conteato.

d. Efecture amonestaciones § |os comerciantes en aso de ento del reglamento o contrato,

Brindar atencion af Comtribuyente para tramites de Mercado Municipal, o cul Incluye:
8 Mocer contrato ¢ inchsirien l sistema (SITRIMU)
b Genevar el cobro
¢ Velar por ¢l cumplimiento del reglamesto y def contrate

o Efectuar amonestaciones 3 los comerdfantes en taso de icumgimlento del reglamenta o contrato,

| Realear la pregramacin ée horaries de f ferla, en caso de ferfadas.

Coordinar Ia limpieza de batos y drea ferlal, lo cual ieglica:
2. Coordinar con kas persanas asiznadas | coerects limplexa de los Baios y drea ferial
b, Fiscallzar ¢l cumplimiento de |2 misma

Elaborar las Plandlas

Cosedinn e Mertanisiento dol cemanterio, mercado y ferfa municips (Edifclo]

Realizar a coordinacidn de los puestos de ka ferla municipal y cobeos do 1 misma

feallzar & coordnacion de los locales del mercado y cobeos ddl mismo

Cosrdings i inspeccionar los peones que brindan & mantenimiento del Mercado, Cementerle y Fera, y coordinar
trabajos con ellos.

Realizar o archivo de la documentation

Realizar by enttegd ée Notficaclones

Controlar & moresidad del mevcado, cementerio y ferla del agrioultor

Fungie de Inspecter en Festa Municial

Elaborar sclicitudes de compras

Manual Descriptivo de
Clases do Puestos
- Municipalidad de Canas
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Munldpal)

Readzar el ransporte de personas

[ Reakaar el trasgorte de maillario  equipo
Particigar e s Feias Muniipa

e n laboces de coordinacidn de mobarie

Roalizar ol progupuncto anual de matoriales, da lat dreae o carge dol Dagartaments (Mercado, Camantevio y Faris

Reallzar Informes de tradyjos

que s& realizan

Reallzar el [evantamiento topegribeo del Cemanterio con respecto 2 |y actualizacién de los expedientes del cemanterio

OCASIONALES

g s Carteles ce ictacion
Calaterar en s actidodes ofcaes e o Municpalidad

RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Desarrailo econdmico del Cantdn sagn Indicadores selecclonades (cumplimients eficiene y eficaz de las
abares estaslecidns en o PAD, i coend aquellas que se preseaten foera del planeamiento que sean competenls de la funciin de apoyo o

Area de Desarrollo Eosndmieo Lecal)
INDICADOR CRITERIO O INDICADOR DE CAUIDAD META DE CALIDAD

Indicador de Desarrolo Econdmico Canton | Indhcador por defini Meta a definir
el i A US| o e 0 queis por aencido defcote
Velae por ol baen funcicaamiento del Cumpleients de metas establecidas en ¢l
camenre, marcado i enigpal | TR NG040 PAO PAO
Que ks contribupentes s encuentran al da Morosidad igial o menor o estdar dehdo
06 sus obligacicnds, e L dreas del Morosidad ot la Municpaliéad {» el
cementerla, Meecado v Ferla
s ranki Maore s r Mt gl
Hress 6o Mercad, Comenterio y Edfd Presupuesto de Materales s o Monto presupuestade (dedeir
Musicigal, g

Informes trimesteales de bos trabajs que s Informes timestraes e proyectos
realizaron e cada drea (Cementerio, Informes trimestrales de peoyectos renliades “m‘:'“mn;‘wvm‘:“
Meecado y Edfide Munidgal|
! Reduccidn de moosidad del cementerio | Morosdad Adefinlr {un peecentale de mejors) ‘
Actualizar ase de Cementerio, Mercado y
Ferld Maricign Dase de Datos Base de Datos actuakzada

Formacidn y Experiencla (Requisitos Oblgatorios)

» Bachilier Usiversitaro en Administradidn | # B trabajo exlpe la capacidad para gestionsr procesos y liderar personas y equipos,

d esgeesid o carrara afin, atmenteal | o Implice ¢l dominio de operacianes téeaicas y operativas cuy dominko se alcanza en un

puesto. promedlo de 124 24 mashs 8¢ experiencia y a traés de k formacén téonica-profesions!
|« Incerporads l Colegio Profesicnal combinada con capacitacién especiic,

FRSpACTIvG (00 acrednacdn al &) o Regquiere exparienca previa d¢ 1allo en puestes simbares.

* Licenda de Condudir 8.1
OTROS REQUISITOS DESEABLES:
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L

b

6. St tequiers un afio como misimo para dominar & puesto,

'DBSERVACIONES GENERALES DAL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: De acwerdo con ol ccupante y respetando al ménimo posible 54
redaceidn, vale considerar que:

L I9bar impiea verificae que los peones del mantenimiesto de las dreas de Cementeric, Mercad y Festa Municipal cumplan con las
funciomes y que tengan todes los insmas necesarios para que puedan ejarcer sus funciones de a meyer macerd

B0 su responsabiidad estd el carro que soheta para sair hacer as Inspecclones, I chman fotogrifica, los materiales de lengiea y
mmummmmmmulas#mmmmboﬁdmumm&ﬂmundmdum.llmmvwwwlm
todo ks expadiontes y materiales que se encuentre dentro de b misma,

S relacions ¢on 19 Proveaduria para coordinar compras de materlales, con 1 Tesorerda para la coordinacidn de los pagos ée
materiales y codigos para reallent solikudes de cajs chicas, con RRHH gara coordisar plantlas y vacacicaes, con el Pante) Munldpal
Para conrdinr otros trabajos.

El trakajo debe ser muy preciso ya que a veces se preseatan élscontomidad con los contribuyentes, &n la Ferla Municigal,
camentaria munlcipal y mercado, y en el drea general de fa offdng,

Para desempedar ol pUEsto st requitre & capicitacée en peogramas de notificaclones, conteatacidn y requisicion de solichtudes de
compras y alaboracitn de carteles, ceesos par hacer afiches de Publisher, curso de MutoCAD, Capacitadién de algunas Leyes: por
ejemplo, Ley de Construcciones, Ley de patentes de Lo Municipaidad de Calas, Ley de Cementerio y Ley de Contrataion
Administrativa y Cdigo Muricipal,

Manual Descriptive de
Clazos do Puostos
Municipolidad de Canas
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4.4.1.2ENCARGADO DE COMPRAS LOCALES

Encargnda de Compras Locales

Frofuslonal

Mariceal (LAsE Profesiondl Municipal 1

DEPARTAMENTO

Proveedurly PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Proveedora Musiconl

MOPOSITO DEL
EsSTO

Adminfstrar efectivamant ol proceso e Adaulsicion de Blenes y servicio, segn ¢ debido proceso

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Recidiry tramitar fas solicitudes de blenes y services, que reauieran |as distintas ndlas Mun
Levar regisiro completo y actualzado del Aeglstro de Proveederes,

Custodine, controlar y entregar materlales y suministros,

| Etaborar,controlue, custodiar v actualea o5 expesientes de los diferentes procesos de contrmtachon adminisratha,

Ueyar registro completo del expeciente dlgtal di los diferentes procesos de contratacidn sdwielsteativi

Cuﬂulu!mrulallmﬂmwgdmzw

Brindar atencide a cientes itemas y externos,

Controlar y admisistrar sollcitudes de uso d vehioulo wreinlstratho,

Controlar ¢f gasto g combustitle de Jos vehkukn.

Atender queias y brindar informacién

Realzar has compeas directas {haete sofcitudes de compras, hacer carteles o pliegos de condiclanes, buscar
oroeadanes ideeas, hacer ivitaclones/notifica, hacer aperturas, andltds de ofertas, resoluclonts, ddjedicaciones,
sobtar pagos de parantias, ad udicar, netificar y cocedinu entrega de senvcios /o productos)

Macer a8 Grsanas de comeen, remitiri 2 bos proveedores,

Actualzar diaramente kas contrataclones administratias en o Sistema integrado de fa Actwidad Contractwul SIAC} de
I CGR.

PERIODICAS

Readzar icitaciones abreviadas, sollctar ncusedes de apretaciones del concejo para emperar prochsos, selldtir
acuerdos de adjudicaciones ol concefo, sellcitar pagos de garantas,

Controlar ¢! kiometraje de bos vehloulos,

Vel poraee todas los vehiculas que 8l drea administrativa posean ¢ adecusdo uso de acete, RT.V al diay marchamo
 Vigeste

Levar ol control de Imventariés d badiga sobré las esistencias en articudos y matertales pard oficina

Uevar & control sstemdtico ¢ Jos aetwos marldpales.

Vel poraoe 1005 o5 vehiculos del drea adminstrativa posean o aseceddo uso de aceite, RTVaf diay marchomo
vigente

OCASONALES

Colabarar en las actividades ofciales de la Municipalidad

RESULTADDS FINALES ESPERADOS: Disponibildad da bitnes y senicios necesarios pora i opteatidn municlpal

Pian Anul Operatho

0G00R 00 NOCADONDE A0 — VETADLCAIDRD

Wetas A0 Cmpda spinrequrimient
Oretuns 4D compeemetes d ke

wmpr

faboracién de soliiades y Ordenes de | Solcudes rocibidas 1ramitadas de conformldad 100% de selicitoses de compea efecutadas de

con ¢l debldo proceds conformidad ¢on ol debido proceso
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Proveer de suminitros y sanvicios o s mﬂls por Incumplimiento de suministros y
clos @ la administracion para la

adminltracks para treskacindelos | o o0 provectos tracadosy

propectos trazados y fundiones darias funclones disras

Formackin y Experienda (Requisitos Oblgatorlos)

* Bachiler Universitario en Admiscatracidn | 1 trabio exipe In copacidad para pestionar procesos v derar personas y equlpos,
deEmpresas o simiar [Mineete 8l * Implica of dominio de operacionss téenlcas y Operativas cuyd dominio se Alcanta an un
putsto) pressedio de 120 24 mases & experlencin y o triwis de b formadda téerica-grofesionsl

* Incorporado 3l Cokegio Profesional combinada con capacitaciin especifics,
fespecti {con ssreditacidn o dla), * Recuire experiencia peevia do 1 afo en puestos sielares,

* Licencia 8.1, 3l dia

OTROS REQUISITOS DESEABLES:

OBSERVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: De acuerdo con ¢ ocupante y respetando al miximo pasible su
redaccidn, vale considerar que!

£ responsable por matertales y suministros n bodegas y oficina, equipe de céempito y resguaedo de expedientes de Contratadion
Admisigtratia allo actual,

Martiene réfaciones con:
o, Cliente inteme: Con deea cperatha parala entrega de suministros y dalles, con drea adeveistrativa para la endregh de

suministeas y Gtiles; ademis | coardinaciin y elaboraciin de informacion requeridas para s adguisicidn de blenes y
serviclos {Contratacion Administrathea).
b, Cliente externo: proveedores y senvclos en peneral, al primero todo lo refaciomado con ef reglstro de proveederes y la
Contratacién Administrativa; o segundo brindar Infermacide en general.
Al realizar bos procesos de Compeas PUblicas, debe aphcar b Ley de Contratacién Adminissrathen y sy Reglamento, revisar 18 Jurisprudencls pary
evacar eriterios.
I experiancia minima ol puesto deberla de ser mds de 12 meses, parque hay casos o situaciones poco comunes en el que hay que saber

Interpretar y aphicar [a Ley de Contratacidn Administrativa y su Reglamenta.

Manual Dascriptivo de
Clases do Puostos
Municipalidad de Canas
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4.4,1.3ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
NOMBREDEL | icmme de Recursas Humanas
Profesiony!

GURO Ml CLASE Profesonal Munidpal 1

DIPARTAMINTO | hecurios Humands | PUESTO DELJEFE INMEDIATO Cooednadora de Recerses Humanes

MOPOSITODEL | Apoyar &) process de recursos humanss, asegurands o efectividad y efciencia de s proceses 3 su crge, segin el

PUESTO dedids process

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Reealz labeees de acteaizacion de oe G oidlonales
Realza iabaees & stanciéa il pidlico imernoy esterno
OIANIAS iz labeees & control de como [ revigién de horas mxtray, o pago de I 5
Tealiza: labseed & foemalizaciéo de movimientes de personal coms b oenfmeeidn de accnts de personl para s
vacacionss (csando  jefa 1 sikcta d¢ sombeumientos|
Ralizar oiras bareat aslinadad pae la [elatura inmediata
_E_ugmphﬂblxmmwﬂ
£imie constanclys salinyes
Confeccionar 1os rebajos mensuales para cooperativas y Sances, (mantansr actualizado fa base de datos de s
mmwl
—— Realizar viskas al plantel municigel una vez 8 [a semina
2 plaalha de I CCSS « INS (mengyalmente], s cusl s semany nimente
Mwamnm»
Mantenaf s base de dates de corricuios dctualizases,
Fanllzar estudios sobes horas eatras
OCASIONALES | gaalirar reportes do acciiereen e trabafo
Colaborar en tas acthidases oficles de s Munidipaldad
RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Disponibiisad de persenas adecupsamente pagadas parn desaerellar ke procesos y asequrar un servicky
el exeiets
NOICADOR CRITERIO O INDICADOR OF CAUOAD METADE CALIDAD
g Ajetas PAD cumplidas segln requeremients y
Plan Aol Operstin | Odjetivos PAD comprometioos o debdo proces
' 1l pago caircto & los fundenanes
L0 regortes de planllas comectes dedidamente
Condeceltn de planillas by naorIONs. mid::swmm:ummh
Todos los expadieties cuenten con s acclones
Epedenes Al fopercn bty s |
desidaments femadat,
Farmacke y Expariencla (Requisites Obligatorios)

» Bachiler Unhersitarlo en Administracite | o Elsrabajo exge i capacidad para liderar y pesticnar proceses o conjuntos de precasos.
e Recursos Mmangs o smilat (isante | » lmplica ol domsinio de la funsdn estranégica, eperadones téenicas y profesicnales cuyo
ol pueits) damielo g dcansa con 24 meses 0 mis de axperiencl y o barvis de o formazidn prodeskndt

* lscorperado of Celeglo Profesonal combisady con capachtaciin mgecifia,
respactive fcon acreditacidn al di), » Se requiere experhencs previa de 2 o o4 uh putsto similar.

" anuubmnwvodo
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OTROS REGUISITDS DESEABLES:
OESERYACIOMES QENENALES DEL OCLIPANTE ACTUAL DEL PUESTD! D acuenio can &l scupasie y respetanda al mixima peilble

reslaceldn, vale eamiderar que:
L Esresporeable por computador, sumadora, tebifon, spedimbid, afgol
L Mamtiene vincules con Okess v sericion Regorted & glanilid smanalis y Tesoreri Emitr planiltas lisas gara ol page

comeipandimmte,
L agubifi un dighsinado en s unlersiarios en la caerera o An, con 1 afis de experienci,
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4.4.1.4ESPECIALISTA EN GESTION, SOPORTE Y PLATAFORMA DETI

NOMBRE DEL
PUESTO

Espechlnts on Gestidn, Soporte y Mataforma de TI

Prefesendl

Municos Clase Profesionsl Musicipal 3

Tecnoleglas de
Iformadn PUESTO DEL JEFE INMEDIATO ANkl

- PROPOSTO DEL
PUESTO

Asegurar ¢ funcionamiento dgtimo de la plataforma tecnokégica mumiclp, incluyendo los sistemas, redes y equipes de
Informacidn y comnicacion

Asegurar que b Municizaidad cuenee con una plataforma tecnoldgica actuaizada, acorde con L necesidades y
eapectativas establecdas en ol POA

Fanear, implementar y superiser [t labores sdministrathvad y gecfesicanles relacionadas con el desarretioy
mastenimiento de sutemas nlormstices, redes y sopone del equipo de Informacitn ¥ comuricacion al service de b
| gestidn interna v externa de & Munidpaliéad

ealizar mantenimientos preventivos y cormectives de los equipes de cémpsto, segin un cronograma messual que se
ripite, por equlpe, cadi I mises

Raalizar revisones periodicas de los equipas y configura aqualios que an ¢l quehacer dlario estos algunas veced s¢
_‘B_m'mw

Raaliza of mariusimiento rutinarlo de los equiges CE, ennutaderes, sumos de dceso, NanoStation ¢ s dede estar
reakaando manteniendd ¢ instalacidn de antenas, diisoras de pasench, conectores, cambios de SSIC, apertura de
puertos, ddministracion por DHCP, aemds de camblos semanales de cosfiguraciones blaqueos Mack, re
dineclonamitmbes cambios de contrasedlas, para asapurar b intagridad de 4 informacit institsclasal

Realizar una carga del fujo e trabajo para ¢ manteniniento de bes equipas, realizanda repontes de control.

Realizar respakdos de las bases de danos, miguinas virtudles que 52 ejecutan en los servidores de software fibre,

Realtzar revigiones dlorlas de los teldfonos, a5l coma by central para asegurar dstimo funtizasmiemto.

Atender y Sendar asesorih b uuiics e Temas relicionaos con el uso de s sistemas de informacite,

Fealizar modificaciones 3 105 serviéores en las configuraciones de DHC?, ONS, para que Ip red fsncicae agdecusdamente.

Raalizar modificaciones o cambios de cortraseag o privilegion R0, debids & que algunas veces se plerden s
conmients

Nealizar pblicacicons e L web en fas cacegerias notizias del camon, Area de Gestidn Amsiental, Area de Desarrollo
Ecordmico Local, Boksa de Empleo antre otras, Ademds de b blsqueda de herramiantas componantet pard o dedido
Gpito.

|Rreg0
Martenimiento del heating Musicipal, creaddn de cuentas de coreo, modificaciones af skio, a5t como b creacion del
mimo

Realizar actyalzacionss de seguridad en todos los equipos de fa red, tamo Windaows, Server, como software thre, Ay
comd lis actuslizaciones del viser cartepedfion y s compenentes,

Realizar & apertura de cusntas de correcs 2 diferentes compafleros, a6l como las confipuracikones de ks terminales.

Roalaar rovisionas de |ad fotocoptadores y coondiear of sastenialentd prirventive y corfoctive 6o ¢l prévesder
eaemo del servido

Realaar instataciones e sistemas Operachs, de servidores y estationes e trabaje, apicadones de cfimitica, antvirus
Qgfs, Quantum confizuraciones de terminales, mtre otras,

Reakzar of mastenimiento del sistema de soparte, reservas que actublmente corrnn e ambiente web deatro del s,
il como riipaldo do las bases do i,

Mealzae of saskinisanto provestas y corrective de los servideres OL530 G6, ML350 G6, 0L320 GB V2, 01130 G3,
Inchayends ¢ marenimiento de politicas de sequridad, creackén de usiarios, toles, sepuridad de (8 red.

Rialitae conkparaciones variis, IperIuras de peeros, re direccanamientos esto se debe reakar en FRIVALL PRSENSE,

ddemis de actualizaciones de firmware.

Municipalidad de Canos
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Reaiaar insmalaciones de Frewal, Armware como configuriciones varias del misma, puertos re deeccionimisntos, NAT,
MAL.

Reataar configuracienrs de Rayter, Switches VLAN,

Heatenr actualieaciones de ks componantes, pluging, médulos del 5840 web suricipal, asi coma los cenicados y
| seguridad del 5o, Se saben b actas o 440 webh, il oo modificadones varias del drea que o amerke

Aeakaae b apertura, modificacitn o elminacidn de cusntis de uwario, ademis s¢ capacitan squelios usirios nueves
de 1 Institucitn, come estanmat Imecimic o configurar los eauipas cada ver que ses necesario,

Fealizar conexiones de teminales o dominks, conflgurackcnes de coereos, coplad ée perfl

Creae wsuaries en STRIMU, dar privilegios, roles, tembiin configuraciones varias de pardmetros, trbutos, tipos
configurackcnts de manid del stoma, eetre otris.

Elaboenr careles de ketacdn

Elaborar ¢l Pan Aaual Operathvo

- Supenisar los e funcionamiento éa (o sistemas SIG0H y SITRIMU

Elaborar Infarmes

Asesacar en confeccidn de carteles pora 12 compra ée equipo a deferentes Institutiones u rganaacionss comunales.
Elaboew y actualicar b sorsatha de T.L

Colaborar en las actwvidades oficiabns de le Musitipaidad

RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Flataforma informitica disefady y funcloasdo de manera aceeds a as necesidades de h Municipaidad

(sstemas informiticos, equipos de comauto, n’_ilu web, corrad dectréaices, imemet, fibra dpva)
INDICAOOR CRITERID O INDICADOR DE CALIDAD _ META DE CALIDAD
Metas PAD cumglidas segle requerimiento y
Pas Anveal Operative bjethios PAO comgrometiéos o debldo
- Lied 1 red en finclcnmmients stmo Rendimienco Optimo e la red de datog, tanto
Inalimbeice como de cable
Fancicnlidad del 100 de los servideces y
5 Servidores § servidoens en fnclosamigato 6ptimo il qu coren denro g 1 ed
1 510 wed 1570 we en perfecto estado St web y haszedaje en perfecto estado
§ fottcopaderes #n dptimo Rincionamienss S fotecopladeres en dotimo fundonamunto g&:mmmmm
Sytermas on Web dé reservid y soporte, en Sistamas en Web de resarvas y soperts n
Sistemas en Web de reservas y sopone o et foctn fthd
Forulencs Formularios en perfecto estado de Forrmalarics vid web en perfecto estade
- fungonimirto
Fencionalldad def 100 de |2 central tekefdnicy
1 Cantral tnleftsica 3 Cemral telefdnica en parfecto estado y extevsiones
Formacién y Dxparieacls (Requisitos Obligaorios)

» Bachiller Univarsitario ea Infoemives, | o 1 vada exipe la capoddad para ligersr y gestionar precisss o Conumos de processs,
genieria de Sistemas o imiar atineste | » impica e deminio de 1s fusclon estraniges, operaciones téenicas y profesiomales cwyo

1l purste) dominlo se Mleans o8 24 meses o mis de experiencia y 3 través de [a formaddn prefesicanl
» neorporade ol Colegis vofislonal cambinada con caparkacion epectica.

respecthio (cen acredinadon ¥ da), # Se raquiere experienda previa de 2 iflat es us pedto similar, ‘
OTROS REQUISITOS DESEABLES:

OBSERVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTD:
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1,41, SASISTENTE DE TESORERIA

NOMBRE DEL
PUISTO

Agstente de Tesoreria

GRUPO

Profesional

Musicipal CLASE Profeslonsl Musicipal L

DIPARTAMINTO

Teseeeels PUESTO DEL JEFE NMEDIATO Teweeero

PROPOSITO DEL
PUESTO

Asegurie ol fnciosae et Gptimo del process de Tesorerdy, apoyando vegiin o debido proceso

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Uevar o Liso Dfarto de Caja, fo ow! Implica;
1, Incholr todos Jos sovimianas de las oseatas dé 1o Municipaldad y revisar con o Departamento &
Contabilifod
2. Registrar depsitos, désites, pagos & proveedared mediante cheques o sodcitudes de pago mashvos por parte
el Minister's 4 Hicesda
3. Avender o proveederes,
4, Registrar of dinero recandado en la Caja
5, Verificar estados de cumstes biscarlis gara reailzar |os depteitos hechas par los contribpentas, fegitrando
chaques, diited de L cuentas de dad. para levar of s todas bt cueatas de la Munidi
Macer s Cancliacion Bantaria ¢en ¢l Oepatamento de Contablidad, lo cusl Implica:
Rervisar Estados Bancarios,
Riglstrar los cheques camilados y 1o caeblades,
Sumie ol Ingreso de s comenies hechos por los bancos.
Revisar depositos hechos y bocallzar los depduited pendientes por hacer,
Ragistrar cheques sin fendos, para llevar e 5210 y centrofay todas las cuantas,
Sendlr cuentas daras,

Pl S e

Macar L Cajs Chica sempnalmente, lo s impicy:

L Racoger fodas |as sellchudes de compra e caj chica, todas las facturas, pago de vidticos a Sinclomarior,
page de reckes,

1 febajar ¢l moneo segin su codlge prempuastals corespondiente & imprimir cadd solcitud para realizar |y
CuBnta por pagar y legn  respecthvt chegue, para 2ago de Compras por mentos mencees sutorizades pof 14
Alalda,

Macat b depliites medame cheques 2 los provesdores, lo cual implica:

1 Viaiar bances pora dear cheques de planila, prssiones, embargos y papos de recibos servicios pdbicns,
rmmnphuummmmmwmm«apmmmmmmym«
denaminacones B pora Ia caja recadadora.

2 Revisar los cheques, anctanda las endoles cerresgondientes de cady cheque, viskando hos déerentes bancos
y hacleedo ol deposto comespondiente de ca%) uno, corroborands cunntas banzarias y que se realce bie
808 depdanon

3, Sodar cuentas con bos getraedores, $ra pagar todas las cuentas y estar al dis cn Ruestras otligaciones y de
todon sty s de rabafo

Ordesar, control, fevisar, archivar chagues pagados por el Municipls, o cual ingica:
1. Ordenar numédcaments bos chagues y archivarlo cen toda I Socumentasdn carrmpendeste e su
respectho Mmge,
2. Maneenerios 3 deponibilidad Infeemacin 5

1o cupd implea:
5 Resaey ocdenar mensual y numiicamente, lof recibes de ingreso dlariamente para s debida asctaciée en
Tbro diarto de Cajo,
2, Marteerlos a disgosiblidad paea coaleuier informaciin reguerits,

Ordesar, coatrolyy, revisar, y ardivar ssbre los recibea ¢ ingreso emitidos en b Caj Racaudadorn de la Musicipaldad, i

Manual Descriptive de
Closos do Puestos
Municipalidad de Canas
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Seaenisar 1 Cafa Recaudadors, Yo owl imalicy;
L Racibir los dineros de los contribupentes cuando pagan los impustes munidpales y dndoles 24 recio
amrngondete,
|2 Beemslazar al Cajero por vacacones, permisos, ncapaddades u oteos asutos que pids notsiro Caferc,
Beanzar los Estados de Tesorerfa, bo csal implical ‘

1. Restsar 1odos Jos movimienaos dharios por ingresas v egresos ¢ cada conrta huncavia ¢ fa Muniipalifad,
2. Drindar los Isformas confiables sobe los vwores do |a Municipaidad, comparar estes Estades con of
Deparaments & Contabilidd y hacer los cevres mensuales,
Meabzie pagos  lot proveedores de nuestro Cantdn por compras hechas de nuastros compaderos, lo cudl impica:
1. Visitar enablecimenns comerdales coma Lirerias, thendas, estaciones de servicko, sagin sea ol caso.
2. Resdisar s facturas pendientes y corosorar tas facturas que han sist cancelidid pero nd e eacuentran en el
rchivg, pars sollcharia o compalere que reaici et compea.
3, Mastentvse ol i con proveedores y o tanes cusntis N comerchl,
Buscar i Jog empheados que tengan vales por viaticos para su debido reirtegro 4 b Caja Chica, lo cudl impllea:
1 Vidtar los cublcules de tos compafieres y emite I deblda cancelacin de los vidtices ororgades,
2. Reabaw ¢l debido reimegre a b Coja Chaa,
3, Mantener una cantidad de dineso suficiante pars realawe los diferentes
Trasladae éinero de a Caja Racaudadora a la ofking de Tesorerky, ko cual Implica:
1, Tradedar manedas o billetes de Sajs deseeninazionts al Cajero, pava su buen funclonamients,
2. Vigtar la Caja Recandadora una vez porla mafona y otra n fa tarde, pars ol sraslido da dinere recitido por
DRANG Caero,
3 Mastenes b mance cantiéad pesible de dinero en efectivo en la Caj,
4, Asequrar gue el Tesorero revise minuciozamente coa bilete, para eviti cualgune fraude.
PERIODICAS | Ordenar, arcivar y vighe documentos impartantes, tales como soficitudes de pages, rehos de cuentas, neminis,
estados de cusntas, lisa de rechos emitidos 3 o iy, planiley, Informes trimestralis, estades de tesorerta, bo cual
Imglica:
1, Roular bod ampes con su delids nombre para pader archivar todes los documantos.
2, Martener ordenados 3 dissaseddn de ks uauirios, todos estol dosuminted.
Imgrievir cheques & incorpararios en s cusetas gor pagar, ko cual Imglics;
1, Trasladacion de manars sprs paes fu debida fiema y preceder con las pages correspandiemes,
2, Reake los difeveetes pagos y depdutes para cancelar L diferentes deudas de b Menkisaldad |
wdcmammmmmmuswromuumummmmn
patsonales de nuesera Municpalisad, %o cwl Implica:
1, Inchilr bas plantlas #n un archivd que gesera ¢f moseo a cancelar nte esta entidod Gubernamental,
Reglearar, ancear, contrelae ¢ Informas en los Ibees & retenciones del 29% [retenziones por compras realizadas por |
Muncipaling), b cunl imglica:
L. Registrar 2 1odos hos proveedores 2 Jos cuales se les realan it retarcitn.
2, Realaar bos declraciones ante o Misistens de Hatienda,

Resisar e iclur pani de alrios  empleadss de Muncipalid an ol Sance Pepua. |
Reakaar rimites de documentos iskos en a Conteaicra de s Republica, Minignerc de Hacienda, imprenta Nacional y
diferentes lugares &9 el Valle Cortral

| ewar el cortrol de s bmbees Musicipahs, lo cunlimplca:
ooasiomaus | Confecdonr  recko carregandente.

|2 Reglstrar b venta para ol debldo ceatrol, ante 1o Cafa Recoudadora,
Coiaborar an las actividades ofclales de b Menicpdidad

fecibie y sagee facturas da grovendéred por brabuos ¢ compras realzadas por los Desartamentos de la Munkipalided.

RESULTADOS ANALES ESPERADOS: Registro de flue & efectho exacto y actwdizado

ficAo08 CATERO O INDICADOR DE CAUIDAD META D CAUDAD
Metas PAO cumpldas sagin requerimlinto v

Flan Arudd Ogerathvo (bjetives PAD comprometidon aoido
Infoemes de Extados de Tesorerls nforme dlide sealzide mmwnmmm ,
Indgrras de Dlalo de Cafn forme diario realznto m:fmﬂm"nmnmm,
Cenciiacionss Sancarias Concllacores MatruMel | Condlacdn Cerrada
L e
| Conteol de s Cargas Socales CCSS. | lforme mersul reslando Infmes ! db

_—— - —
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Comrel de cupetas Bancarias Contrel dlario realizade Infermes ol diy
Proveetores ateredidos Proweedores atendidos Proveedor satisfecho Oouelas] |
Informe de Retenciones 2% Informe mensual realzado I Mensedl
Feemacion y Experiencla [Requishos Oblgaterion)
« Bachiley Universiano en Contatilidad, | » B trabajo exige Is capacidad parn Bderne y gestionar procesns o conjustos de peocesos,
Finanass o semlar (stinarrte of poasto) | « Impiica of dominko de by funcide estrinign, operaciones técricas y profesionales ceyo
* Incoeporado al Colegio Profesionat dominis se slcinze ¢on 24 meses © mds de exparienda y 3 través de a formadin profesicast
rHIpettne con acredzacios ol 44, combinada con capackacion especifica,

« Se resulere eperienda previa de 2 affos en us puesto simllar.

OTROS REQUISTOS DESEABLES;

OBSERVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DL PURSTO;
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442 CLASE PROFESIONAL MUNICIPAL 2-A

4.4.2.1 BIBLIOTECARIA

liiaecaia

Prefesml

Municpd st Frofesional Maniopa A

Gestlon Seclo

ot PUBSTO DIL JEFE INMEDIATO Coondisadora de Gestidn Sodo-Cukural

PROPOSITO DIL
nEsTo

Promover ha informacion bistiogrifics, la cultern y 8 recrenciéa en ol Cantdn,

ACTVIDADES PRIRGPALLS

| sduhos

Arindar un servicio excelente ol vauirk

Qrdanar s Hares & seistames el diz

Asistir 3 ks usuarios en ¢l mane)o del equipo de comguto

| Busear Informcon via wed dé acuerdo con ¢l tema de interes por ¢l usuario

Realzar labares e plaificacion de actvidades

Utraae o contred de gedstams de Ibros a domiciio y que estes saan devueltos

PERIODICAS

| Premave ks lectura por medio de o1 programas "5ty Bebd y me fusta leer” y "Arcairs de Lectura”
Crganizar, sellar y mardetear los leos

| Programar talees para nifos y eilas, adeltos, padres de famila

Programar cursos para niffios y niflas, adltos y [venes

| Selecdonar & matenal bibikogrifico donado por by comunidad e InstRucines

Preencer ks valores thices y rereativos
Digtae o Iefeemachdes samnanal & fa ecadistin gor asistencla de dos usuarios a la bibkoteca v talleres

| Acistir 8 las actlvidades que otras istitucones aducatnas mites
Realizar acxmdades fuera de s instalacianes de 1a bibloteca de seutedo con ¢ objetho educitho

Asistir d las capacitacianes del SINABE

Uenar los coestionarios que s dilerentas Instiudones sslidten
Colaborar con o1ras Instiuciones educativas asl fo regulers

Elaborae ol plan Atudl Ogerathvo pard #f Depanamento e Bibfotecs
Faallaar ibores de waluacidn g colnccnes

Colaborar en s acthidoses ofichles d [a Muticipaldad
Reaflzar labores de alfabetizacion Informacional

RESULTADOS FNALES ESPERADOS: Recurso docsmestal | enos d s contrBuystes el Gantdn,
INOICADOR CAITENO O INOICADOR DE CAUOAD _ WETA OE CAIDAD

Plan Aaual Operathve

Metas PAD cumpidas sepin requerisiesto y
ol dobido precess J

Objetivas PAD comprometidos

Manual Desoriptivo oe
Clasns do Puostos
e Municipalidad de Conas
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Formascidn y Experiencin [Requisitos Obligaorios| 5‘

# Ligeae o Unberstar &
Ribrigiesolnga

+ Incorporada 2l Coleghy Profesional
reigedhen (oon acredRidon &l di).

# E| trafeajo mxdpe I capachd ad para ligerar y prifinar procassd & Samuiilis dé process.

 Imphca &l domirin de | furdldn exfrrtigic, epariconed izl y profesandl i oD
dominio se slcanga con M maiel o mid & Saperienta y @ s de la fﬂrﬂﬂﬁmmkﬂl
ot b con capaciadin epecio

L E||:i!|.l_|-!|leHHHMHH'MHHﬁﬂHHDMMﬂmﬂ.'{ﬂEm
Noeraape satine I IrsRucian ¥ b comuridad,

& B ridjinsng \eneld minima oe 2 i e 05 Simiares,

OTROS REQUISITOS DESEASLES:

ridabekdn, wils condldrar que:

ORSERVATIONES GENB2ALES DEL OCUPANTE ACTUIAL DEL PUIESTO: Or acusrdo can ol acugdnts y reieetands ol mdsime pasibie su

1 Cowrdinachdn con stras Instuciones, Univerddades, sscuelss, SINARL R i de material Bblagrifico.
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1,4.2.2 PROMOTORA SOCIAL

NOMBAE 08t Promotora Sodal

PUESTO
2 Frofesions
GRUPO Menicioal Clase Profesienal Municizal 244
DEPARTAMENTO  |AkaMia PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Rleade
PROPOSITO DEL ’
PUESTO Uderr ol geoseso de pestibs y Sesarroba sachal del Cantdn de Caflas, segiin lo evtablecldo en ¢f debido proceso
ACTIVIDADES PRINCIPALES

Liderar o proceso de desarralio y pastién de proyectes comuntanos y de Alalda, internas y extemos (Programas de
Formaciin de Lideresas, Gestidn de 1o Inerveacion de b vialencla intrafamibar (grupal e Indhidu), Gesid de Redes
Wteriestitucionates, Gastitn de Eventos de Programas de by Oficisa Municipal de [a Mujr [efeméeises], Aticulacit con
atras Ingttuckonss, ete)
Promaver 12 conservarién vial partioipatha, 3 travis del Sortaaceniento de las cepanizaciones locales y su viculo con
otras Instanclas fmancieras afines, cen ¢l prepdite de realizar rabajos de conservadion de las viss pltlicas éa log
proyectos que se raslieen,
Flaborary someter & aprobiacion de b Justa Vial, ko convenios de cooperatidn con organization comeniies o de
| muﬁumugggommm»mmmhoqug
Vigilar #f cumpimiento de los deberes viales d ks propletarics y paseedores de lof inmuebies, contlgeos 3 caminos ¥
calles, establecidos en b Ley General de Camings Mibikcas y of C4digo Munidpal, paca b cual dede solicitar colmboracidn
DWARIAS. | g ks Cominds de Caminas, Organizaciones Comunales  otras agrupaciones afies.
Coordnar actividades de plinificacida, Ingenienta, sromozidn y exluacion del desarrallo y contarvatile vial con lis

encias del MOPT que corresscody,
Promaver y facitar ¢l proceso de educacion s excuelas, colegies y otein o/ ganaacionss de inerts, en 1omoafa
conservatién v 4 sequridad vl
Apayar en e forsalagmitnto de la competencia, cagaddad y ¢l conacimienco e Indraestrictura Vinl, mectante

¢ Inercambios entre s sectores y deganos Imolucrades,
Liderar ¢ proceso de pestion de Proyectos y Programas g s Oficina Muticipal de la Mujer, |
Brindas mencidn profesional a usuarios, atender y resover casos conswltados,
Reactar documentos varias como indormes, boletines, ofickes, soficitudes municipales,
Uatorar productos de dandgacién muncipal.
Trasscribie actas de la junta Vil
Crea expedientes y mantenerios actuaizados
PIRIODICAS | Selictar permisos de tala drbales en devechas de va
Gestionar |n racupsracin dereches de via
Realizar Lbores dp arshive 8¢ documenos
Visitar comuridades para recopilar infeemacidn par Iventario de Camizos
Elaborar boletas de Imventaric 4 Camined
Gestionar el apeovechamimmbo da recurstn eernes |ejemploc PRONAE-MTSS, Ayudas comunales]
Gestionar y reatzar vaitas 2 Excurle del castdn
Farticipar en b Jusea Vial

Farticipar o4 reunionss de diversa ndole

- Municipalidad de Conas

1
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Feallzar reunioned con fruses comunales

Redizar socitudes de compra

Celaborar ea las acthidades oficiales de R Munidpaliéad

Participar an [ slaboraciin de slanes y programas ¢ conservadn vl

RESULTADQS FINALES ESPERADOS: Comribur af desarmalo sodal del cansd de Cafas

INOKADOR | CuTERIO O INDICADOR D CAUOAD "~ METADE CAUDAD ,
Plan Anual Coesathio | Otjetivos RO comprometides mmﬂummmy |
oletings terseales, Caensanios, volmes, | ;
oletines pora proyecto especihcn, Sapin ¢l desida procedo Segin o dabido proceso
publicacite, dliborade ;
Actas de Jonta Wal ‘::"WWHM!WM mn:::;mmme
Decumento respuesta a oficies Dacumento ressuests » ofcioy, mviados m‘xw”"’""‘”m

Documenta respeesth & oficed

Docamenta respuesa 2 ofidos, ewisdos

100% de docemento respaesta  oficics,
enviados

Permisn de ol ¢ rbeles wbicodos &0 | Salichudes 0t permiso 0n 1A de rbaies | J00% de soichtudes de permiso de tala de
dirncho de vl ubicades en derecha de via, procesadas drbales hitados ee derecho de via, comades |
- Recuperacién derechos devisentitioe [ Salicaudes de recuperacidn derechos ceviaen | Solicitudes de recuperacidn derechosdevia
BrOCes e2viads & depirtamento Legal 1itio 0 groceso enviado 3 departamento Legal | en itio © procedo emviads i departamento
Munidgy Wunigpal, geooesada Munidpal, carrades .
Toletas de Imventaric Wl dlaboradas y trimite | 100% de bofetas de lewentario Vial elaboradss
m:;“”"“"“:,‘:ﬂ,‘,””“" presmthcin MOVT concuid s |y trimite resantacén MOPT conchido
Inckddes en el inventario| {camingg inchl des en ¢l investario}
an i #an / ieforme elaborado de conformidad con of | Man / Informe elaborads y entregado a
detido procesn tempo, completay dn errores
Proceso de educadon a escolares Precaso de educacion a escolares reakzado :ﬂ«:.mmomuMma
Fendos dponbles pira v s, concalindp | 07 defondos dspaolie pira oo s
conclusion de proyecto y uso de feadis,
. proyectoy vso de fondon, repetis pardies y
feondos doporibles foaes elaberadas [Ee PRONAEIATSS, Awcas fapeetes parciales y finales tlaborados |Eje:
a3 PRONAEMTSS, Ayudas comusales|,
ooy idad
Feermacon y Experiencia {Requisitos Oblgatarios)
» Lizenciado Uniwerdtario an Sociologlao | » D trabajo eeige 1a capacidad para fderar y gestionar procesos o conjntos e peocesas.
carers afin, ptizerte ¥ puesto. Imlica &l doménie de & fenchén estratépica, operationts theslcad y peofeslonales cuyo
« Inseeperado al Cotuglo Prefesiondl dominio se akanca csn 24 meses 6 rds de eaperiencia v 2 través de by emackie profesionl
1E5pective con acreditackin al diak comeinada con capacitacién especificy,
* B trabajo enige 2 capacidad pars pestionsr anidades o conjustes de procesos, y eercer
Iderargo sobre b institucida y [a comunidad,
» Sa roquitre xgerencla minima ¢ 3 s en puestos similares,
OTROS REQUISITOS DESEABLES:
OBSERVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO:

Manuol Deacriptivo de
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4,4.2.3 ASISTENTE DE AUDITORIA

Adlstoste de Audtedia

Profesienal

Mg CLASE Profesion Musicipal 2

DEPARTAMENTOD

Audrotls PUESTO OEL JEFE INMEDIATO huditor

PROPSSITO O
PUESTO

hgistir ala Auditora 0 ks procesos de Auditerls nterma

DIARIAS

Fjeostar Ins actnidades darles, en concerdancia cen s leyes, politicas, normas y reglamentos que rigen ks funcicnes y
8¢ acutrdo con los reglamentos de b Minicipaidad.

Brinar of opertuse sepuimienco de los aspectos operathvos de b Awditorls Interna d¢ ceaformidad con el preceso de
autoealuacion para gue se decesten v coerljin cootunimente eventuales anomals,

Mantener actualizado f archivo parmanante, of archivo da pestion de  Auditorta Imerna y otras fuentes de
Infarmackén de acutrds cos baa eriterlos de selecel6n y ordenamientes fiados, o fin de respaldar e forma adecuada g
istervenciones efectuadas,

At 4 ahores 8¢ miNGET IO, pneacion, JE0uOn  conrol  AUATrIHerne AR, 0 res e reviitn, |
mrmm«mummawmmmmmmw. |
et ictir y rividie Informes béenicas, Garas, memorandos v otros dacumentos. \

Colabarar en Iy fiscalzacion y en ol complmieedo di s sigedeates aspectos Proteceln y consesvacid def patrimenlo ;
pilies cosera cuniquier pérdida, desgilfarmo, uso indebido, imegulardad y acto fegal,

Ejecutar otras tareas atenientes al puesto y codlquler otrs fundidn que ¢l Asditor Interno asigne.

Cumplr con las demiss competmncii que conemplen B noIMativa legal, reglamentarly y féenics splcatin, con lis
Iimitaciones que etablece ¢l articulo 34 de fa Ley N'3232, Ley Genaral de Coatrol Irkerne.

Agiite ¢ la conficeion de Ineamienos, drectrices, normas, poliicas y procedimiensas establechios a fn de evtar
acts 0e corruscon y mejorar 1 efectividad e lo4 preceyes que se desavrellan en ef Municlpio, |
Reakaar ¢l saguimients o s recomendaciones dadas en los informes e Auditoria, recomendaciones de la Contraleely
Ganeral g [a Regdblca y otrag instancias, Y datorar o informe def estaso de kas recomendackones segin of
curmglielests de b adeinstrasdn

Colmbeear con ¢l disahio del informe de cumphimiento del plan anual de trabisfo de la Asditonia para 5o presentadidn al
misima jerarca,

Cokabarar en I» sasorackin el plan operative, slan anudl de tradafo, presapuesto de b unidad y demis rormathva,
oeedinientes para ¢l uncicnamiento y fortalecimlento de fa Audiorla

Auteriza medante l randa de aparur, s Tbros de contabibdad y de actas que deten levar ks deganes wjetes 2

fiscaliranién y otros Iisros gue o criterlo del Auditor [aternd sen aecesarios para o Sortalecimiento gl Control intarmo,

Elaboear l0s programas de trabajo, cosurtamente cos o Auditor Innerna y sugeri fa mesodologh o segule en log

ptudlon b realelr,

Recopitar las normathas vigentes sabee los ssuntos muditados

Particper en b prepiracitn y confeceido de los borradores de Yos informes de estudios realizados, de acerdo con ol
plaza, concenidy y formas estabiecidas,
Efectuar ssaoevalusi in de b calidad ¢ W Audinorla Inerna

Colbarar e el diseho y b actuaizackin 2 manuales, reglamentss o puls, eseritid d2nde se estableacan fas politicas
metosl mientos L hterod,
Adigtir @ reusiones con ¢l fn de melarar midodos y procesmatecs de trabajo, segln los estudios que esté resllzanday

00 K previa utorizandn del Augiter Interno,

- Manual Descriptivo de
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| Coiaborar con as Acthidades Manicipoles
RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Aglicacitn mxact do lo astablecida po 1a Contratoria General de la Republica y ba loy de Cartred laternd en
los peocesos reakaados en [s Muicipalidas.
INDICADOR CRITERIO O INDICADOR DE CALIDAD META DE CALDAD
Informes de audioria, Snancieros, operativasy | 100% de Informes de ausitera, Snancieros,
m*;!“w"mm:" de carderer especial, y senvichos do apertura de ‘wmmmmrmymau
e mnw:mlm. m”"“““ fibens, advertencia y faealizaciy gestionadas | de apestura de lbros, advertenchay
Y fepin ¢l debido proceso | fiscallzacidn; pestionades sagin ¢l detido
facalinacite. brocass
Mty PAO cumelidas segin requerimiento y
#an Anyal Operatho Objetives PAD compromesidos o debido .
Formacion y Expeciencls [Neguisitos Obligasarios)
« Lizenciado Universitario en Consaduria | B4 trabajo exige Ia capacidad paea idmir y pestionar procesas 0 confustos de procesos,
- Peblica Irmglica ¢l dorminio de b funcite estracégica, operatioaes thealcas y proferlonses cxye
» Inceeparado al Colaglo Prefesinnl dominio se akanza cen 24 mesas o =as de eepariesclh y & través de la farmacion profesonal
fespactive [con scredtacid al dia). comiinads con capacitacké aspecifica,
* Licencia & Conduclr 8.4 » [ trabafo exige [n capacidad parn pestionir snidades o conjuncos de procesos, y ejercer
Iderurgo sobre la mstituckéa y la comunidod,
* S roguiere eperienda minima de 3 ¥os en puestos uimilares,
B OTROS REQUISITOS DESEABLES:
OBSERVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DIL PURSTO:

¥ Manual Descriptivo de
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4,4.2.4 COORDINADOR DE OBRAS

Coordinager de Obras

Profesknd

Mnicial CLASE Profesionsl Muricipil 2-A

Desarvallo y Coserol

Urbano PUESTO DELJEFE INMEDIATO Director Desarrelis y Comtred Urband

Ejpcutar laberes 8¢ plancamiento, evaluncitn, dfecuciony supervision de proyectos de obra civil de isterés munice y
comunal en ¢ Canton de Caflas.

ACTWVIDADES PRINCPALLS

Elibory [ ; e 6 costos uniaios sobre ol de la cbna.

#Hanear, dsahar y ejacatar Proyectos dn Obra Ch, o ol implcat

1 Weretcar Iy condiclonss def sitio donde & ublca cada prayecto.

X w'vdummwguMmdmmmmmuanmmm.
buscands usa sokcion a problemas due acailen al sector 0l g comunarios,

Elaborar especificaciones téenlcas,

Realzar los andisis e chartas y emitie s recomendaciones con ¢f fin de adjsdicar los proyectos

v (04 planas COMSENSCtives 0 Socumentadones que tangie iaformaddn técnica sabre un peeryecto o simifitud ot
M4mO,

N
Reabaar inspecciones v conerol de obras, gar o cusphmiento de oo a lioeacion,

Recepiar armarien @ l0s prayeclos en CAMGO Gard OTGANTAfenines &4 15 QUE Miemeros tengan  cpartunidad |
de sportar dus ideat.

Beindar uninforme a  Jefatura de bt peoyeccs realizads y ejecutades con relackén al presiguesto.

Mattener acniakado los expadientes de cada proyecto realaado y en ejecuddn,

Claboeae los Informes de avances de obras de ks prepectes n ejecucitn para s sstorlzatién de los pages,

fealirar las csmfas de materiales para peoyectos myneipils o comunales

Colaborar ¢om proywetos de otres de deparamentes

Colaborar com otres seoyectes pee solcitud de fa alcaldly

Elaborar Infarmas de laboras de bd proyectos realizados para la efstura

Auistir 3 capaciaciones

Auror2ar permisas de constnuceitn en ¢aso de que el encargado del proceso no pueda hacerio,

Agistir & reuniones por ndicackia de a jefatura & b akakdia

Colasorat oa lis Acthadades de b Mucipaldad

<on lo lareado

mmmmsmoosenwmummatmmymwlucquu.mumw

INDICADOR CRITERI) O INDICADOR DE CALIDAD MITA
Pian Al Operative

Meras PAQ cusmplidin segin requerimiento y
Objethvos PAD compremeeifos d

Prasspuestes ée Obra

" del valer el
" :::umunlwm "

Epesom ol oo onis bt |Gt s rfo e 1 e

Racomendar o cherente Sptime para hacer ¢l

Informes o adjedicacion por provecto Informe datarate propecto

Manuol Descriptivo de
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inferme do avinca do 0bd It laborado mem"m" I"m
Oibeas construdas Obeas construdin Satisfaccidn del Olente
Mands constrectives Plaros shaborages Congaryir un proyecto acorde 3 lo plinesss
Compras de materiaies Comgras reslaadin Materiales curmglan especficaciones téenicas
Formackée y Experianchs (Requisites Obipatorics) 1
o Licengad Universitarko o Arquitectura, | o Flarabafo edge b capachad para derar y pestiondr peocesos o conjuntes de prosesos.
Iagenieria Chil o Inperserta oo Jeeplica ¢l dominio de fa funcidn estratégica, operaciones ticnlcas y peofeslonafies cuyo
Constreceon. domislo se acanta con 24 i 0 miks 0 eaperiencha y 3 traves o b foemacido
* Incorgorado o Coleglo Profesional profeslonal comsinada on capacitacié especifica,
respectivo (con acreditacidn al d), o [l rabunfo eege b capackiad para gestienar uniddes o conjuntos de procesos, y ejerter
* Licenca de Condutir 0-1 fiderazgo scbre Ry insthucidn y by comunidad,
* Se requiere experiencly minima de 1 aflos o2 puestas similires,
5 requisito saber de Avaios, Administracitn de proyectos, Coeipos (tismico y ekéetrico),
QTROS REQUISITOS DESTABLES: Modelado en 30 o similar, Mune)s & seogramas de diduje, Conocimientos en Contratacién
Aministratn,
QOSIRVACONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: De dcuerdo con el ocupante y respetando al mdxime posisle su
redaccida, vle considerar que!
1 Laperson &5 responsabie gor (o Proyectos a cargo, Expedestes, Autériacionts d¢ desembolss por cbras, compras,
2. Sevincslacon

A Alealdia Coordnasidn de anthvidases
b, Proveeduri-Se coording lo refathed o contratackén adsnatratve,
¢ Catatro
4. Con Contratistas
¢ Con otras instituciones sl &l proyecto (o requlere.
3, Gesaralmante se ewiza trabuo e oficiea, sia embargo tambisn se reallza und custa mpaetarce de trabajo de casmpo, ya Gue fe fequiere |
hater n wl como 0 de ntea. PorJo et a8 impertante coatar con euip S sequridad minmo pora estas bares,

Manual Descriptivo do
Closos do Puentos
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4,425 ENCARGADO DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

N NOMBRE DEL
PUESTO Encargado ¢ Panificacién y Presupseso
Profesional
GRUPO Municisa! CAst Profegonal Municpal 2-4
DEPARTAMENTO | Adminstrativo PUESTO DEL JFE INMEDIATO Direceida Adminstrathg Fsancery
; m::nom Suptrvisr e procesode eston e | parfcacin municpdsegin ol peocesd,
ACTIVIDADES PRINCIPALES
Cooedingr y ajecutar of procaso panarsl 6 plincacion iiegral en la murkpaléad
Asptorae on maters da planficackén, desanoto madhacknal y formudackin do projecios,
Elaberar ikamaciin scbctnza en matera 6o planficackin o ks diemies nstiusones pliskeos 0aandd b solchen ‘
103 iraLahes SOLE e3ILZNN OMPANZCOND, Asrciones y procedmiamos que respakien los camiis y o aodon
mywmmmmauwmmwm«
g6 i
| PN y trasodor o3 plandias pany L) espUEsDg VeSURURSI0S extraondinarios y
DIARIAS
Erindiy ases0ria Wenca en 1o a0 3 sisiema b panficacén on maleria 02 paNSS, (royecis ¥ (rOgames 3 ks
datiricn Grpars y aependencias Mmutizipnies
Reviaar constaniamants |8 decumintacida $007¢ pRAISCOGON pra apkcazion imema
Reakzar raunionas parkedcas paca a elsbarizin o8 plings o diferenles dependencins menchales, sl cams cosrdnar
1 Chartins i CRpACHACHN O personal muskzpal wotes of satama de plandicacidn lealiucnndl y eaboacin
g8 proyecian :
Realzer 15 C00rSnntes Necesarias Con 108 domds 6rpance musicpakis, pUbicod & pivizos aus tyuden en 1
Cofbecutin de s 3
Parmiipar o0 programas y sroyecs e inards lesthskanal
—— Coordnar y oesaveli o8 prosesos 08 evaliackin del riasps, conrol nlems y maoramienio coslinug,
. EmIF it y ortencs liericen sotre 03 S(0yECS SOMELACS D EvICHA
Reakzar ol informe de Geethén Insthucionsl Anual al Cancelo Nusispal
OCASIONALES | Colaborar o Jas Acthddades Nuskpales

RESULTADQS FINALES ESPERADOS: Parificaditn y Presupuesto Municlpal anual caaselldads y centrolade |proyectos instiudanales y

manera eficiene que 2 1 consecucin de
INDICADOR CRITERIO O INDICADOR OE CALIDAD META DE CALIDAD
remguesios 4 0bey Peupuesto Eaborad Contar con un aprosimado del valor de 4

obra,

Pan Anual Operatvo ¥ Presupuesto

Convocatona 3 os grupos v orpanizaciones
comuniles pard [ elaberacion del plan amval
Opefativ y Presupuesto particpatio

Plan arvadl 0perativo y presupuesto
elaboradn, con ol Itduma de 1odos frupes y
RS COMUNIES Comectos

Presapuesto Musicipal en apego 4 &
normitiva gxigents,

Confaccidn dal presspuests awnicigd &n apepo
2 12 rormatha edstene,

Fresugutsts Muncipal eabéesdo, en asepe 4
I hermmas  segin o debidoprocess

Control de cumglmiento ge presupyesto
ikl y rea e log Informes rimestrales,

semestraes y luidadon anual del perlodo

Imformes trimestrales, semestrales y
liguidachla anaal del perodo.

Formacidn y Experieacia (Requisitos Obligatorios|

31 Maraal Deseriptivo de
Clasos do Pusstos
- Municipsiidad de Canas
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o Lianciado Ueiversitario en Panificaddn,
0 UM carrera atinente ol puesto,

* Incargerado o Caleglo Profesional
respective jcom acreditandn al dia),

o Licencia de Conducir B:1, ' da

« B rabajo exig In capacidad pies Bderar y gestionar procesos 0 coajuntos de procesos.

« Imglica ¢l dominko de % incida astratégica, operaciones tiomicas y profeslonales oo
dominio 10 akeanzs can 24 meses o mas de exgeriencla v o traves de b formacia profesonl
combinada con capaditacién especific,

« (1 rabajo exige la capacidad para gestionar unictades 0 con|ushos de procesos, y eercer
Idorazgo schre b institucién y In comunided,

« o require experencis minma de 3 aos en puestos simlires.

o Exparinecls o b realeacin de Estedion y/o Control de Gestide y/o Eviluacion de poiiticas
y/o Planificaciéa Estratégica y/o Ananclmiento die Programas o Inzrumentos

o Capacidid gara definir drectrices, articular relaciones, crear redes, negeciar acuerdos y
vincuarse efectivamente con ol il peltico, pard o ogro de metas, Asimama, tantr
capachiad pirk escushar y comunicarse de manera fslda y directa.

OBSERVACIONES GENTRALLS DEL OCLPANTE ACTUAL OEL PUESTO!

Manual Deseriptivo de
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4.4.2,6 CONTADORA ADJUNTA
NOMBRE DEL
PUESTO Contager Adunta
Frofesional |
GRUPO " | CLASE ;_mmlmmuu
OEPARTAMENTO | Contabilidad PUESTO DEL JEFE INMEDIATO | Contadona
Supeevisar bos procesos contables segin 4 normathva mtermasentl para  secter pbico, il coma los
PROPOSITO DEL | correspondientes regtienos de trassaceionss contables en cuanto a kas dCtivos, pasives y Satrimonios ya que esta
PUESTO Indormachin &5 suministrada & la Administracitn pars i toma de decisones y por tasto e debie mastrar un realdad
pesndimicn que pevi con bade para Lo foma de decslones,
ACTIVIDADES PRINCIPALES
Ejecutar actividades progias el Srea contable asignadas gor Ia contadera
Allmernar [0s balances en ef sstemy de cpertas contabies pac 1og estades Snanderos de cada audlr,
Lievar ¢f conerol de Jos auniFares concables, (caja, banco, ou, cap erkre otros.)
Aplicar bas normas isternacicnalm & las traraccionts dlarlas realzadas en el drea contable,
Actebzar politicas, procedimieraos y catdlogo conteble,
Hemolegar las cuenas contables y presupuestar en el sstema informitico,
Pabase Informes cumndo se selichen par [a contadora en cuanto 2 auxiiares segin NICSP,
Imgeielr los Ubros legales.
Blaborar |3 natas 3 los eados financlercs y los estados financlerss para su revalde y aprobacios pie fa contadora,
Sobitar infoemacibe & las demis unidades para ¢l process de implementacién de normas interzacionales,
PERIOOICAS | oy hoe ol aucdinr do s fiss, el de s Otprechicidn y deteroro,
Aeabase fa porametrizacion de los estados fisasclorns con of Infsemdtizo para elissinar diferencias,
Reakar menwaimente los erres SITRIMU- SG08
Sumnistrar infeemaciin competente temas contables a fos degartamentos de s Municipabidad y ks Instituciones
pikiicas que la slicren,
Elaborar controles y procedinientos quee se ajusten a s palitics contable y lisaamientos establecides por las eatidades
b goiemo
OCASIONALES Realkeie ¢l llenado de feemelirios envados a b contabilidod nacional
Cotaborar en las actividadis oficiales de b Manicpalidad
Asletir 3 reuniones en cato S que |n comtadors 0 s eacusatre.
RESULTADOS FINALLS ESPERADOS: Prosuctes Cantables exactes, segin |a narmativa (cumplic con ¢f groceso contakle de forma efieste, redl
tratdpirents gard ol proceso de toma de decisiones de 13 instRudidn) S
INDICADOR CRITERIO 0 INDICADOR DI CALIDAD META DE CALIDAD
Hlan Aswil Oseritivd Cbjetives PAD comprametidos d""*':u':‘ﬂ“:ﬁwnwmmv
infrmas y cerees conabhes ealados de Infoemes y clermes contaties entregades 3
ot ceoformidad con el debids proces temgn, comlrtan v on errores
Formacion y Experiencis (Requisies Obligateries)
» Licentiado Usivarsitarlo ea Costaduri | » B 1rabajo eeige I capacidad para iderar y gestionar procesos o conjuntos de procesos.
Piblica o Carreva 2 fin, * Imglica ¢l dominio de fa funckén estratégica, operacianes ticelcat y profislonales cuye
* Inceeparado ol Coleglo Profesional dominio e akanca con 26 mesas o miks e mperdenda y & traves de b foemacion profesional
respactive |on screditacién al dha) combinada con Capacitacién especifica,
o E11rabifo exige 12 capacidad para pestionar uniades o conjurtos de proceios, y merear
Inferuzgo sobee la mstituckéa y a comunidad.
. :mmggwmmwammma
OTROS REQUISITOS DESEABLES: Capacitacidn o canockientss en NICSP.
=Y Manual Descriptivo de
Clases 4o Puestos
Municipolidad de Canas
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| OBSERVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL OEL PUESTO: |

4.4.2.7ENCARGADO DE UNIDAD DE GENERO Y VULNERABILIDAD SOCIAL

NOMBREDEL |y .o uho do Uicnd e Géserey Vinerabibdad Socl

PUESTO

- m‘ cuse Mrolesionad Musicipal 24
DEPARTAMENTO m"" PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Cosednadora de Gestioe SacoCutural
mm Supervisat of peocest de premosida de 1> mefer, sepin el debiéo geoceso

ACTIVIDADES PRINCIPALES

? Dringar atnseeid ¢ informadido permanente 3 mujeres, principaimente, y & homces scbre sus derechas, senicos
wdstantes e dstintas instiuciones; as! como de los progyaesas y srviclos que desarolas otray Instituzienes péblicas y
privagas,  frvoe da 4 ipualdad y eqeldad de las mujeres y derechos dumanos

Regir 95 conslas i

Refer 2 105 usuarios (as] 3 fos distintes sarvidoy y programas estatales y gubermamentales, & <ol lmelica:

3 Mealoae b referencha y erviaria para s respectiva atencion,
b, EA a0 contrinia, cuando se reche una referencls, revisar y determinar 3 apica para seguinienta, antes ¢
ramrata,
¢ Cusndo se tesers us caso de Viokenzia Intrafamilior y se valoes agrel g rechente, llenar [2 boleta V/01 ded
Misisterio de Sabud y ervéar a b jefatura
Deserrellar proceses socheducativas 3 nived comunal o institucicasl en temis cemo violencly g género, violench
ntrafaribar, deraches humanos, [derizgo, gésero, motlvacion, trabajo en equipo y eeres afines a la profesidn:
o Dentrode s slsema ingtitugidn,
o Centros Caucativot del Canedn.
o Asocucienes de Desareolo de las dferentes comunidades.
o Vigdn Mundal.
g o Otrs netituciones
OINAS [ metndolagies d capACitacin segis 26 WLEreses 68 1 InSLRUG0N 0 comusignd., ol Implca:

1. Censderi gue preparar s metodologla Imphica la bisquads de nformaddn (earia, videas, otros), preparar
UM presentacion |unto con las actividades que sean necesaras para el buen desarrolo, ya sed de us taler, i
video forn, una ferly y ctrin.

3. Ademds, und ver temminady, s debe reglstrr y dstomatizr l operienda,

Agoyar ex ol ragisire del CEOUC |Centro de Culdo y de Desarrota Infintil],lo cul implca:
1 Atender unrias nacesitadas
2. Recbie documantos de ingreso para 5u reszectiva valaracke,
3. Traladar fas boieras a b jefatirn,

Neakzar Estudios Socioscontmicos, bo cual imglics:
L. Valorar bos casos que Tega & b ofickna y filrarlos segin criterion del IMAS.
2, Realzar visitas domicilarias para realizar ol reipectivo estudio.

|3, Realaar b rederench dar sequlmiento  los resultaden,

 Apoyar las actividodes del Area Sockl cusnda i lo sobidte [a fefatura,

0y ‘mmumamwmmmummuMmumamhmhmw

. cumglimiento def programa.

Promover [as funciones estableckias en o Decreto Ejecutivo N'3TI06MP-MCM,

Pacticipa i 4 Rad Regional de Cricinas de s Muper (con |a frecusncia que dicve e plan de trabiafo) y dae saguimiesto a

|05 aoverdos & atqulers cads Musicipaidad,
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Pacticipar e4 o Equipo de Ipuidad y Equidad entre ks Gearos (EIIEG) a rivel regional (con b frecuencla que dicte o

@amumumgmmmlmmgumummam
OCASIONALES | Colaborar en tas acthvisades de | Munlcipidad

RESULTADOS ANALES ESPRRADDS: Cultura di eculdad de pénevo y soldaridad en el Cantén de Catas

INDICADOR CRTERO O INDICADOR D CALIDAD META DE CAUDAD
Plan Anunl Opesanien Chintves PAD cemprometdos mr“"’“""’""‘"‘"""'
Riscursas bastitucionales ol servicio do i Recursos Insxrudonales 3l senvclo de bis
T e wlnarobies ccesados persons winerases mvedos
Cantidad de charlas, tolleves y sasiones de | Cantidad Ge charlia, talleres y sedones de
b vatajo reaitas Segin s meta establecida en ¢l PAD
Canticad o9 Famili on cosdicdn & Cantidad o¢ Famiias en condion de Segin Lo meta establecida en &l PAD
vainerabildad veinerablidad, mendidi
la meta estab o0
Oonidad 0 i % mﬂaummmu Seglim by meta establecida en
Castidad the estudicd Cantidog de estudios realizasos para refurenda. | Segie b meta establedda en ¢l PAD
100% de saesfacchn de usuarias (sepin
Caldad del servicis, Caldad del service perdbidy Bdn de callded A
Foemacion y Expaciencis (Reguisiias Obligatarios)
* Licenclatyrs en Oueclas Soclales o B trabajo eage |2 capacidad paca bderar y gestionar procesos o cenjutes 8¢ procesos.
[Pgcelogia, Trabajo Soclal, Derecho), | # Imglica ¢l dominio de b funckie estratégica, operacianes teaicas y profesionales cuye
o Estitico asegerar | dominio 22 akanza can 28 mesas o mit de exseriencia y 3 traves de ka formacie profedons

Ieberdciplinariodad del equipe;, cominadi ¢on Lapacitacién especifica,
porloque: Cuando la Jefatura es | o i trabio ecige ln capaciad paea gesticndr snidades o conjustos de procesas, y eyercar
pradusds en Prcolog, la Uniad | [devango soee by instituckén y 1o comunidad,
de Género debe contar MUY | o Se requitre experiencia minima de 3 s en puestos similaces,
prefedonal ¢n Tradajo Sachl.
« Incorperade al Colegio Reszectivo (con
nereditaciin al dia)
+ Utencla de conducr b1,

OTROS REQUISTOS DESEABLES!

OBSERVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO!

4,4.4.8 INGENIERO DE INFRAESTRUCTURA VIAL ADJUNTO

m":‘“‘ Ingesiere de iraestructera Vial Adpnto
GRUPO Prefesinal Municisa! | CLASE Prodeshenal Manicpal 2:A
Ompartamento de
DEPARTAMENTO Wiraestraciers Vid PULSTO DIL JFE INMEDIATO Meyde
PROPOSITODEL | Dirigh koo octhvdecies y esnguriv hos 1494 kadis 80 b Dapartamento de Imbesmstrachurs VIO, €0 Busendd dl Diwcnor do mbaseericturs
PUESTO Wl
=@ Manunl Descriptivo de
Clasos do Puostos
Municipalidad de Canas

125



Acta 136-2019. Periodo 2016-2020
Sesion Ordinaria 7 de enero del 2019

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Admisistrar, coordiear, drigry svaluar el parsonal de apoyo, thenlco y prefesional de b Unicad Adminisirativa
muuudeIammnhsMywmtmmmmNMovmqmmaImddl
canonal.

Resizar ol andiss 06 nacesidydes de 105 camings & meervenl, deflair 105 Gsehosy preparar ks presspuestcs ée

Rewlzar visitis e speciion para dingr y dar seguimiento a la ejscucidn de obem y actividades de conservazién,

Adminigtear ' maquinaria y QU0 municipal y contratado dedicade 1 W atercidn de la red vil camonal, velando que
wista y funclene un sisvema de contrel de | maguinka, il cemo su mantenimiento y reparacién, soilcitaedo &
Proemedueln 1 adauiycion de kos insumos (ubricantes, Fatas y reguestos| y el servicio de tmand de obva espedioiaad,

requeridos para b cperadon y mantesimiento,

mmmammnmnmumm___m,mmmlggmmmmm |

srastenifmiento y mejoramienso de | red vial cantonal que se realizas bajo b madaligod de administrackia o contrats, |

e blenas y sevicien, & travis de 1o Provesduria, y lscakzar los contrates de construcel e de obes piblica y ¢l
Mrendamiento de maquinaria para fa sjacucion de s actividades de consarvacis, samenimiento y mejoramiento de
by red vl cantonyl.

Pregarar ks 1rminas de rederency, reaizar el snbliug o efartas y la recomensasién de adudicackin de la contratackée |

i Lo, cumprbeado los reguerimientos de 3 SETENA v b DG del MINAL

Administrar y manteser sctvy b meplatacén do materiaes ea [a concesion permanente del cauce de dominio piblico

OCASIONALES

atutles de corgervacito, mancenimiesto y mejoramiento de 1 ted vial cantenal,

Hlasarar y secutar programas de consenaciéa y desarrollo W), con base en los planes formalados por b Justa Vil
Cantonal y avalades por o Conce)n, tales como el Plan Operative Arsa-Presuzuesto Ordinario y el Plan Operativo
AnalPresupuesto Extrooedinacio, de los recurios prevenie o las leyes N B114 y 5329,

Flaborar y presanty 31 Junta Vial Cantonal rfoemes ssatduales e avance de [ ejecosion de los programas de
corservaciin y Sasarrolo vl

Reabaar y actualizar e mvertacks 8¢ 4 red de calies y camings del conté, de conformidad con ke farmularios y
heeramientas de la Direcein de Manificaclon Sectorial el MOPT, conforminds asi mismo el lente de caminos.
[laborary apacutie un geograma e vericodon de calidad de hs obras, con base en I sorminthid establecida por ¢
MOPT.

finabzae y mantenesr o nventarko de posiles fusntes de material ublcadit e ¢l cantdn y gestionar & obtencidn de
atorlzyciones de explotacion de fuentes de matertil, cumgliendo los requerimientos dispuestos al efecto por la
STTENA v | BGM del MINAE,

* Rewsiear y tramaar ante Tesoewla ks facturas de page por conzepto de avances en b ejecucidn de obeas y actividades

Comerolar 105 derechos de vio de by red vial cantonal y asagurar su defessa y restitutin en caso de ivasices o
!m

[Vighar o cumplmiento a4 los debares viales de lod peogietarias y paseedores de los Inmuyesies, contigeos a caminat y
1u5mmngtsmuuMnmmm!amm&

| Ebsenr los eudion prevics y 4 resobicion administrativa a sometes a comocietto del Concejo Munidpd, pora b

Lmaummmuwsmumuamu
Emitir certcaciones refathvin » camieos y calles de 4 red vial cntondl,

Colabarar cen actividades Musicipaley

RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Proyectos de Caminas realaados dentro dil marea heemathva y de pestice, ofichl

Ll CAITERID 0 NOKADOR DE CALIDAD META DE CALOAD
Cales y amings etervenios
[muntarimiento, mecamento] m tervenkialon gropectada b nnervent Sagin o extablecids en ol PAD
Ovas ftades ool deago) | 0O SRCTIMARK ORATORSIINE | gy g embledoen o PAD
Senviclos coratagos (sarvidos urld obra ajecutada/enié oted proyectadas ¥
profesionales en éifaremtes dreat) ; Saglin o esablecido e of PAO
Inurmos para s cperacin de I magainir |
‘“""’““I Worcartes, Baskasy | e NI Sapin o establecids o o 1A
Sarviclos comrathdos parn b reparacitn de | iversian realzada/ Imverskin ropectads

U ]

ameguinars, redlnr Segin o etablecds o 6 PAD
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Formacién y Experiencls {Requlsitor Oblgateeies)

* Licenciado Universitario en Ingsnlers | * 11 trabajo exige Ia capacidad pava gestionas unidades 0 con|uor de procesos, y eercer
vl o caerera afin (Mtinente al pueste, Iiderango sobee la Mstituckin v la comynised.

* Incoeperado al Coleglo Profesionsl « Imgliea o doonio de la funcit estravégica, operationes ticricas y profedonales cxyo
eaprctive [con asredtacie ol ) dominko 52 alcanza con 48 meses o més di experiendla y a tranés de |2 formaddn profesionat

* Ugencis de Condudr 81 combinada con capacticite wpeclic.

# 5e requlere de mxgerimaln previa de 4 afos en puestos smitares,

OTROS REQUISTOS DESEABLES!

ORSERVACIONES GENERAVES DEL OCUPANTE ACTUAL OEL PUESTO: De acuerdo con & oaupante y respetando al méxime pedible su
redaceidn, vale considerar que:

L Esrespansable par Productns minerales y asfilticas (agrapades paed sub-biies y bises, agregados paca TS, meach astiltica,
Agregados pare concreta, 4]y b maquniei y equipes municipales requeridos pars fa ejecucién de i ceris y acthidades de
ceaservacidn, mantenimiento y mejoramiento de 1a red vial cantennl,

- ) umwmmmmmalownwmmywamamwun
Inttuchies [Proveeduely, Tesarerls, Catastro, e1c,]y de organtsmos de Jos sectores pdbicos (MOPT, MINAE, RECOPE, etc) o privados
(Proveedores comratistas). Supenvis 2 Periomal téenkco y profesionat:

Bl n camgo (e Mot Ot
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4,43 CLASE PROFESIONAL MUNICIPAL 2-B

4.4.3.1 COORDINADOR DE PERSONAL OPERATIVO MUNICIPAL

NOMBRE DEL
pUEsTo Cooedinador de Personal Oparatho Munkipal
Profesioml
GRUPD Muticw CLASE! Profesicnd Musicipal 2.8
Obras y Sendcios
DEPARTAMENTO | de sanidad PUESTO DIL JEFE INMEDIATO Ceardinadera e Gestidn Amdiental
Amblental
PROMOSITODEL [ Asepurar el plancariento, cocedinacion, eeauciony costral def trabajo del pensanal eperative de W Munlcpaldad de
PUESTO Cafas, segln ¢ debico peoceso
ACTIVIDADES PRINCIPALES

Suserviae y controlar can medidas correctivas, movimientos de personal, procesos dciplinanied, permisos y comrel de
vacatkones en cos{unito con ¢l Depactamarto de Ricurses Humanzs,

Reatzar (nformes del Depactamanto a I sdmislstracién considarundo estimacienes de tiempes o¢ trabajo y
dapenitilidad del parisnal,

Programar, diighy supervisar by vighancla del plant mnicgal y sitios pudlices eventualmente para un mejor conrel
de log actives de 1n IeatitsdlOn.

DMARIAS Atanger congultas de by comuridad en reladdn con incoavenientes en &f senicka de recoleccién de Banura o Limglez

&m!mmuwmumm |
| Controlar los movimientos y peocesos que w €an e e astel Municpal para ¢l comecto manefo y cantrol de atives,
Coorsinar e mantimiento de lo actives tales coma chmiones recolectores, comsustibies, repuestos, equlpes y
magunarls,

Cegeetnar y orgenizat  persanal de campo saro las iferentes labaces del Senviclo de sanearmietto Ambiental
Hascrar infeems S Manitas del personal operativo en refacin ol reparte de hort ordiearlis y extracdinarias y
Meximientos de personyl que s2 han orginado en s samins.

Selecceionar o personyl ocasional que ingresa o [ lstitucide en eeajunto cos la Akakia Muricipal y Recurses
Hymanos.

Coordnar con la Unided de Gestién Asbiental, O disgoniaiidad del persanal sperativo para Hevar  cabs U campalas
de Recolection de Resideos No Traddonal

PERIOOICAS | Asatiry brindar informacios, estrategios y seluciones en élfrectes restiones con dems jefaturas de Departamentos o
e Instituciones externas soben ki geoceios operatns de Servidos de saneamiento Amblental

Coaednar con I fefaturs todas b scnidies correspondientas 3 la operatividad de los Servicios de saneamiento
Ambieecal,

Reakaar covzadones, iotaciones y sollctudes de comprss de diferentes materiales de limpiezs, herramientas,
accasorlos y suministros que utilizn o perional cperath de s diferentes dreas de Servidios de sineamiento
Amberal

Coedaccionary ejecstar ol Pan Anudl Operative 6 ada una de s unidades 3 cargo tome Recokceide de bavara,

Limgieza de vias, parques y omato.
.wa.fgmﬁddnmuhm

Coordinar parssnal eperatig pira fevar a cabo actvdades en [as que b Munipalised cosgers.

RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Miodrnlea I ceotrizuchén de su personal 3 los abjethos y matas musicipales, segin se han estatiecdo en

I estrataga y & s2bido geoceso
INDICADOR | CRITERID 0 NOXADOR OF CALIDAD META DF CALIDAD

OCASIONALES
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| Mirtas PAD cusplidas segin requenmiento y

Hlan Ay Dperativo Objetwen PAD compremesdos | & debido proceso

Ceardinacitn de ka Recoleccidn de redduos

sélidon y limgiezn de vind en pargues y dtios | Cantdn limpio Contribuyentes satisfechos o quejas)

pblicas de manera efitiente.

Infermay de Mo y movimientos do P 1 ez y coetrel el perseadl |0 quejas por

parionil operativg. " Incumpimiento de pago)

Redguardd de Eificies Municipales y acths oo

tcionatis Conservaddn de sctves Control Insthuckensl

Formacidn y Experiencla (Regquishtos Obligatorior)

* Uceeciado Unhersitario en o Eltrakae enipe |a capaddad ara Iiderar y gestionir procesos © coNuAEs de proceses.
Admisistraciie u o1r2 usa Qe « Implica o dominio de I3 funcion estratégicy, operaciones tienicas y profesionles cuyo
atinente al puesto, dorminio 2 alcanzs com J4 rases & mis de exparianda y 3 rawés de [a formaddn profesicnst

* Incorporado al Colegio Profesional combinade con cpacitacion espechica.
repective (en acredmacion ol &), o {1 trakaje enipe [ capasidad para gestionar unidades o conuming de proceses, y ejercer

o Ucneas de Casduge -1, 4l dla liderago sobve [a Institucion y & compnidad.

. &Mmmammmmm

OTROS REQUISITOS DESEABLES!

0BSERVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: D acuerde con &l ccupante y respetando 3l méxima porible s

redaccién, vale consléerar que:

1. Fackitar i coordinacitn de 1os procedimientos que se necestan pars curmlie Jos objetivas del Separtamento Imglican cumplr con s
____normas odminsratvasestiplada pos consagiof tesutades.

- Municipalidad de Canos
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4,44  CLASE PROFESIONAL MUNICIPAL 3

14,41 CONTADORA MUNICIPAL
NOMBAE DIL
PUESTO Contasers Musicipl
Profesiond .
GRUPO Minicipal CLASE Profegional Mutedipal 3
DEPARTAMENTO | Fimanciero PUESTO DEL JEFE NMEDIATO Direccién Adminstratha-Financiers

Asegurar 4 caldad y ageobar ks procescs contables sepin l2 normativa Internacional pira o sector pllico, asl como
PROPOSITODEL | los correspondiarites regiates de transaceiones contables en cwaeto & o actived, pahvos y panrimanlos ya que esta

ST ooemicits & semielstrada a b Administraciim pard ' tama de Secisiones y por tanto se debe morar und realdad
©20ndic) que Sva como base para b oema de decisines,

Retsar y aprebie (05 auestos darios de ingresos par s slmestacida 8¢ los estados financieros, as! coms k4
- movimienos contables.

| Confeecianar y registrar los cheques, ast como los pagos mishes
» Uevar el control ge timbres y saldod d¢ 3 plazos.

mg_o_:duamucugmuu"ﬂ#@dwol«d«mmunﬂmﬂqnah ‘
| Supervisar f correcto regstro de loy pwnilares contables
DIARAS | agipnar, ribcar y conninae s funcioses reaclonydas cen o e g contabifis

mmmm,m;uwmm
Firmar certcadiones =uniipales y cenificacienes para cobro Judical
Suservisar que en 1a institucion Muricipal 38 agligue comectamente [as Normas Irtemaclosaies de Contabildad gara el

| Sectoe Publico,

Revisar y aprosar s polticay y prozedisiontes contaties de acuerdo con [n splicacién de las Normas Inteynacionales
amuummummumcnu_mmmmm

Revisar los saldos mund

Elasorary fiemar o cosclhadionts bascarias

Rewtsar y aprobar |y elaboratén de o eitados financieros (que cumglan cen lo establecdo en las nammas
mummwgumgm!m&mumww
mzmmmmmmwmﬂummmmm
Revisar y wupervisar 1t actoizacide il catdlogo contable,

PERIODICAS | Mastener b centatilidad ol &, as como e registro ée gréstamas con ol #AM
3 Emitr Indormes marsuales, elaborackéa & estodos de ingrasos trimestrates y ¢ acurtulacion aeual, referente 3

Ingresen, erescs, balances, condlivciones eotre otron,

Nivtiat y aprbir ol cerre centabie y esados financiercs anales.

Mmuadumﬁmdhm&gdmgamahmhmm ‘
Trabajar on s Paramatrisncidn del Stema contabie con el Informitico eriero contable. ‘
Sstamatizar, regatrar y levar o ccatrol contabile alinicio del periods ecandenzo de ls ngreses y gastos aprobados en

OCASIONALLS | presupueses ordinario,

Paticinar e seitmes de perenca Enanciera, asl como velue por lss disgosiiones legales en materia costable,

Manual Deseriptivo de
Clasos do Puostos
Municipalidad de Canas
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Suminstra informadon compatente en tamas csatabies a los departamenton de b Munkipulidad y lis instituciones
bicas que 1 soliciten dando i srevic a la Direceion Administratva Faard e

Savisar, aplicar y evaluar comtroles y grocedimientos que se yusten o b polkica y Ineamienos emitidos por b

Cantraloria General d |a Republica, Auditara Interna, Direscidn Ainancera, asi coma los principlos de contrel nteray

sreapes et enerimente egados

Revisar los formularies que e eevian a Contabilisad Naciondl,

mwmsmamnmmm!mumemmamm
INOICADOR CRITERID O INDXCADOR DE CALIDAD META DE CALIDAD

-
a0 Araa Ogeratvo Chjetes PAO compromessios e
12 Isfermes mensuales, 4 trmessrales y 3
.”I"'“':"M’”;"e“""‘""“““ Haboracin de s nfsemey informe anual de Ingrescs, entregados a
e  temgo, completas y 5 errores
1000 cheques y 509 papes masves, Pagns que realizar por medic de chegues 1m:"*~"‘: Bmm:"““
800 svadliores contabing Auxliares actudlizados Sakdos contakies actuabaados,
32 Neemas Intemnacionales de contatilicad
Normas Ireenaciosales de Contabiidad para of | aplicadas correctamante, segén uritero
O VN secte pibico. exprrto dé ceupante y validacidn de
sor Directo
Que la Municipaidad de Caftas cuente con sa
Pl sy e | s sein s 32 o o ’“"“’”:m“‘;:m
contables spenisados m‘z"’m""""‘“‘"‘“‘“ precedmientss necesarios requeridos o
d Srea concable, supervisades y aprebades de
cenformidad)
1 presugueito crdinarie, 11qudacion 1 peesupeesto crclnars, 1 iqudadion
presupuestarias y un clerre anzal del  Presupuesto, iquidaciones, presupuestarias y un clerre anwal del ejerckic,
ejercicio, | reakaados 3 temgo, completos y sih errec
Besmds Foovens seviods | Esados rancerceSpenvade :M“:""’l woriggd
Tormacide y Experienca (Requiites Obigatorias)

* Licancuda(o] Unhverstariajo) en
contabiidad Incorporads 3l Colego
Profesional respectve [con aereditaclin
FENN

 Ligencla e Condudlr B4

* Eltrabajo eége b capackdad para lderar y pestiondr procesos o conjintcs de procesel.

» Implica el dominic g la funcidn estratégica, operadones téenicas y profesknales cuy
domisio 46 alcanma con mis 2 24 meses de mxperiancia y a través de |2 formaddn
profedional combinada con capacitackén especifica,

« £ 1rabajo edige b3 capackéad para grwwienir unddades o conjuntes d2 srocesos, y ejercer
Iderazgo schre b Insthtucidn,

» Sarequiere especlencia ssinima de 2 aflos en puestos similares,

» Manejo de paentes de Infeemdtica [Word, Excel, Sistema Contablle}

» Capacitacionet y centificacicaes e NCSP

Capacitacibn o conotimientos en NICSP,

radascidn, vale considerar que:

OBSERVACIONTS GENIRALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: Da acuardo can el ecupaste y respatando al miximo geslible su

1. B responsable estd ol aguipo de comeuts ¢ Ingresoras, dentro de kos valoves se ncueniran los cheques y pagos maslves, il coeno
105 estadns Snancieros aerodases, 10s saldos de ipresas y utlidades el perdodo, depdshos en garaetia y salded de las deudas con
FAM. Bajo 92 respansabiidad hay 3 celasorader (Asstente de Contabilisad).

2 Setraboj bajo peenion ya que hay que cumpir plazes estableckdos por I Contasildad Nacicnal y a Contraloria Ganeral ée la

Saplis
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14,42 TESORERO MUNICIPAL

NOMBREDRL  |oorvro Municion

PUESTO

Prolusionst
GRur Manicipal CLast Profedioral Muricipal 3
OEPARTAMENTO | Financiero PULSTO DEL JEFE NMEDIATO Directer Admintstrathve-Financiere

PROPOSITODEL | La Tesorerfa es Iy encargd de o correeta percepsdn, b custodn, el maneo, ay come a opzetund dponitifidad de
PUESTO o racursos Ainincleres necesarios para atender las operactones del unisgio.

ACTIVOADES PRINCIPALES

Uriar ol conrel presupsestirss de & Maniipaidad, reciir s dedenes de compea, veificar b dsponiilidad
= présusuestaria, codicar, frmar, sallary regisrar ks cempromisos s of Centrok Dario gl Prescputsto de grescs,
i an el control de agreos s & comona y los cheques, para evar ol saldo de eada pirtida
Registrar, cortrolar, revisar, archivar ¢ lskoemar 19 relative a  Cafa Chica, by cval e waileadh pad realaie pagos
msones autorizadas por b Akaidi, registrando las solkitwdes de b cajs chica, para contrelar los sados de b cajp
| chiza, y los ustficarnes, Ademis de realn los sian utllizades,

Custodar dacamentes como letras de camblo, garmstia de participaciin, garantias de cumplimiento, chaques y elred,
L5 cunles han 5160 entregadas para respondee per compromises 0¢ EMPrEsas examas en in parioda de o,
1 Amacentrios en lb tiga fuene & la Tesoreria o en la cajo de sequrided éel Banco de Costa Rkca,

9 L Ragistrae ok Ingreses y saidas de los docementos y valores minicisales, para astents actuallzados bos

Valeres por documeskos y ook

" Racibir de Jos comribiupentas por medio el cajero recaudadr, ol pago de kos tibuaes y onres ingresas muricipales y
afectuar con b maryor peonkhud bos depdiitos do s deros recaudados en ésta, revisando los Ingresed del 6,
g Hemardo el Seermslirks & depdalto y deposkando of dinero en el busth NOCUIMG, PAra MAMEser Seguros los lngreson
Munioes

Resisar |as anctadiones en el libeo Diario todos b mpreios ebtendos, sl como todos ks gastos realizaces pee of
Munlclgho, conedlngs e cosjusto conla Contabiliead, los recursos dlspenlbles poe b Municipalidad, con of fis de
ﬂmwhmswmqm.
Ovdenar, controlar, revisar, archivar e informae obire los fecibé g ingreso, bos cuales son el respldo & 1ods o dnero
ingresat  este Musicipi, orsanarios e forma diaria y nemirica, asegurands que no falte nlegin fecRo, y
minteserlos o digosidon.

Revisae log Estado de Tesorerta, considerando 1odss os movimieatos dlieled par Ingresos y 5alidas de dvisas, pora
Iiinar s formes conflabes sotee Jos alores de s Muticipaidad. .
Cuatediar |05 timbres municigales, bos cuales 1an aedrapads a a Cafa Recaudodora ane un reglstro crusado para sy
Ve, Y08 cuales 10n utllzades para s diferences centficaciones y parmises eatendidos por este Meniciplo, regstrando
Jo ingyreses y alidas de los timbres menicl ilizades 10 valores en timiees,

eakzie sagos a proneedores y pagar sueldos y |rios  los empieados y s diesas a os regidores y sisdices, efectuie
0% pages 2 o5 proveedores, reakzand los depdiite o las entregas de los cheques, paea cutel coa las abgacines y
compeamison, et badoi &l bunca los archies correspondates para du aplicacitn, para o cual se revisan s plasilag
mmmm.umlwuwammmmmwuam:mv
sindicos (mensual], e revisan bos pagos ¢on ks reportes de haeas renlaadi y ¢on ks nombeam|entos reakzazos ¥
PERIODICAS | otros documantos del depatamesea g recursos humanos, pir realtar s Sajos corectos

Bapistrr, wnotar, controlt ¢ lkermar e bs fbeos de coeerolde los cheques grados, compursto por cnco ibres,
anetundo tedos 105 cheque emitids, en s cublies 58 registran tados hos cheques grados e las diferentes cuemtas
Bancarias s¢ anota s fecka, o beneficiario, el mosta y b fech g6 cambio ante & banca, con o fin de castrolif todos
ot chogues eidos y 1 fecha e 1y que se cambld, el $n de este registro es controlar cada ehegue grado por este
manicigio, para goder gl realtoar | ceacliadon bancarka,

r Manugl Descriptivo de
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1.4.4.2 TESORERO MUNICIPAL

NOMRE el Tesaeero Muncipdl

PUESTO

Profesins
GRUM Manicial st Profetlosal Musicipal 3
OEPARTAMENTO | Financero PULSTO DEL JEFE INMEDIATO Directer Admintstrathe-financiere

PROPOSITODEL | La Tesorerfn es I encargads di |n correeta percepcin, I custod i, el manejo, asi cama la opertuna daponibilidad de
PUESTO Jo racurios funcieres necerarios para atender las eperacionts del meniogio.

ACTMOADES PRINCIPALES

Urar el contrel peesupsastirks de & Menipatidad, recisic las éeenas do campen, vevificar b cisponitiidod
) presuguestark, codificar, frmar, sllary regisirs b eeenpraimisos en o Control Diario sl Presipuesto de gfescs,
rmmumugmma&am!mmmmmmaumgga
Registrar, controlar, reisar, archivar ¢ iskoemar 1 relativo a o Cafo Coica, b v e vafizad parh reubae pagos
mesores Autoeiseday por b Alcadin, regiarando las solkitwdes de b caja chlea, para comrelay fos saldos de b cafa
|chica, ylosjustficantes Ademis de realaa los pigot que sedn utileades,
Custodar dacamentes como etras de camblo, garaetia de particpadon, garassias de cumplimients, chegues y olred,
[k cubles Nan sk entregadas para respondes per cempromisos de empresas extemas en un perfads de tiespo,

1. Amacenarics an L cia fuene & fa Tesorerfa o e la cajo de saguridad del Banco de Costa Rica,
a L aghatrar los Ingreses y saidas de Jos dozemeetos y valoves manlcisaes, para mastener actuizados los
Valores par documeseos iy Sbos
’ Raclbi e o cosrbupentes por medi del cajero recautadee, ol pago de los tibutos y otres ingresos murlcipales y
DARAS efectuar con b maryor peontug bos depdaltes de )i tneros recaudados en ésta, revisando log Ingreses del dia,
- Hemardo ¢l Soermslarka 8¢ deplaito y depaskando of dineso en el budn nOcCtuMa, para marmeser seguros los Ingresos
runigaes
Revisar |5 anotacones en el libeo Dario todos bos ingriics cbtendas, 35| como todos ks gastos realizadss por ¢l
Minlctpio, conellands e coejuso con 12 Contablidad, los recursas dspealblies por b Muncipalidod, con o fia de
| o conclindos y veraces,
Ordend, controdar, revisar, archivar ¢ nformar 1abre los recibes é¢ Ingreso, los cuales son el respalés & tode o dnero
mamuwuw.mmnnmmmmmmmmowmhmm
mameserios o diosidon.
Pevisae o4 Extado d Tesoreta, considerando 10des bos movirlentes dlaeics ped injresos y Salidas de dvises, pora
brindar s informes conflabies sobee Jos valores de  Muticipalidad.
Costadiar |os timbres musicipales, bos cuales 166 arsrepadss i la Caja Recaudadora ante un regletro cruzade pare 5o
Verky, 168 ouaes 160 utilaades ar fas diferentes cartificaciones y parmilies eatendidas por este Maniciplo, registranda
ks g y sfdas defos Embres menicipoles, pars ashenty aculizades s valoves en timsees,
Tealaa $agos a prowesdares y pagar sueldos y sabrics & s empieados y s diesas 3 os regidores y sisdices, efectui
los pages 2 %05 proveedees, reabaando s dupoiite o 1as entregas de los cheques, paen turmgll con s obigaciaes y
m«.mmmmmmmmmummﬂmcunmmm
aministratvis {locena) o planill ded persenal e sanvicias comunales fsemanal]y o planila é dhetas & rederesy
sivicos (mensual], se revisan kot pagos ¢on b repones de heeas realzadad y ¢on ks nomecamientos realaados y
PEMODICAS | ctros documentos del departamesto de recursos himanos, pirk fealzar s $0105 correctos
uym.umr.mﬂlcmuhﬂwumamm«mmuwmwmmu
anetinda tedos 1os cheque emitidos, en los cunles 5 fegisiran todos los cheques girmdos en s difereates coentas
Sancarias, ¢ anota s fecka, i beneficiari, ¢l mosko y b decha & cambio ante ¢ banco, con of fia de castrolar todos
1ot Shagsats emmtides y a fecha 69 1y qe se cambld, ¢f ¥ de este regfatro es contrelar cadh Shegue girado por ete
manicoh, para goder 3y realtzar i ceacliadon bancari,
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| Pages 3 proweedores, s9larios, serasos, P05 3 proveedores, saliries, senvicios,

Pages transfarendas y obligaciones, realzades de | transieeenclas y oblgacienes, realizados ce
aconrdo oon ¢ detido process, confeesidad con ¢l dedido process,
Formadlon y Expesiencia [Requishos Obligatorios)

» Ligenciado Uniwersitari ¢n Finanzis, o Eltrabajo exipe [a capacidad para [iderar y gestonar processs o conurtos de processs.
Comabilded o carrera afin, atiere df | « (mplica & damisio de la fusclOn extrathgicn, operaciones téenicas y profesionales cuyo

puest, dominio se slcaneh con Mmis de 24 meses de experiencla y  travs de b farmadion
« Incorporado 2l Colegwo Profesional setfesiend combisata cen capacitadon espectica,

respectivo (can acreditaciin o ), o 1 traba)s exdge  capacdad para gestionar unidades o conjuntos de precessd, y jefter
* Ucencia de Cosduce b1 liderazgn sobre i3 irstiudon.

» S requiere experienca misima de 2 ot en uestad similares.

OTROS REQUASITOS DESEABLES:
OBSERVACIONES GENERALES DIL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: De acuerdo con el ocugante y respetando 3l mimd poidie su
redacsién, vale considerar que:

L L3 persosa es resporsatie de garantiss de perticipaciéa y de cumliseates, efecthvo por medio de  cajn chica y & los Ingreses
diarics, chaques, tmbres musicisahes. Cemputadon, sumatora, esciner, teléfono, cafo furrte, archived, mpreseea, fotocosiadon,
taeraoriog, eles de ofidna.

2, Eneldepartamento de tesoreria se debe tener relacienes con fundienarios inemes de 1085 los departamentos y las leeas por
25unos presigutsaries y de pages de cafa chica y can hunclonarics extersos osmo por efesplo ks furcionarios de banco para
sturdes de pages, con fusclonarios de la Contralorfa General de I Repdslics sard asuntos de indusidn de Informaci6n
presuputstaria, con funcienarios de Minisserks é Hackenda para asentes de pago de obligadones tibutielas, con funcienarios de
otras Instituciones pars ol pag da teaeafirensas de ey como 1o 50 fo ONT, ef Comitd de Dapertas, 1o UNGL, Juntas e Educacitn,
M¢W¢WMJFAM.MuMM|MUMWW Otros come comités de
mmmum«mm«wymmnmmmwmaw

3, Bajosu Cargo eatd un caferoy un astarde do taseeerla, se estion necesaria o contratacion de un segundo iistere de tesoreria
Traba)s an buensd conditiones.

4 Se debe manear los programas de Word, Excel, internet an ol usd de piginas de Bancos, Kacienda, Direcddn Geness! de Trbutacién,
us o Jos programes del desartamente como fa san ¢l e Tesoreriay Contable (SGOS), Cantraleela (SIPP, Programa e planilas del
Bancs Popudae, seogramas (ED0I y DECLARK, ATV] de Direcdon General de Tribusacioe,

S Sedebe tener conacimiano contasle, de fisanzan, de eentrasacide admintstrathia, de gresupuesto, cortrel intama, ca chics,
tegiamantos de vikices, decaracients en l feente ¢ Informative a Hadeada,

6 Como experienchs minima se recomiendan tres as peged un error en ¢l trabajo puede sgeificar desde wtrasat I eececitn de
diferentes proyectos, com también atrasar |08 piges 3 kes provesdores y tambien prandes pérdidas ecosdmicas por deseuidos o

errores o 1 geitién de pigos o tranferencis,
Manual Descriptive de
Clases do Muostos
Municipalidad do Canas
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Pagor

| Pages 3 peovesdores, salrios, serdcos,
traesferencias y obligaciones, redizados de

Pagns o proveedores, salarios, servicios,
transferenclas y oblgaciones, realzados e

acuardo con ¢ debido process,
Feemadin y Experiencia (Requishos Obligatarior)

conformidad con ¢l desido process,

» Licenciado Unverstarie en Fnaosi,

Comabildid o carrera afin, atinerae of

* Eltrabajn axige |3 capauddad parh IKRAAry RESDONIN PIOCESCS O CORUIRDS e Procerss,
+ impica & damisio de ha fuscitn extratégicn, cperaciones téenicas y profesoniles cuyo

puesto. dominlo se alcanan con mis de 24 meses de experienclay  través de b formacion
* Incorporado 2l Colegio Profesional seotesiendl comblaada con capacitadon especiica,
respectivo (oo acrediacion o d), o {1 raba)e exdge o capacidad para gestionar uridades o conjumtos de processs, y eferces
* Ucercla de Conduce b-1 lideraago sobre R ingtitucion.
# 5¢ requiere experienca misima g 2 ahos in gueas similares.
0OTROS REQUISITOS DESEABLES!

redaceién, vale considersr que:

wieraonics, dedes de ofidna

errores in L ghitsén de pigod o transterencias,
Monual Descriptivo de
Clases do Puostos
Municipalidad de Canas

e e
OBSERVACIONES GENERALES DIL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: De acwerdo con ol ocwpants y respetando al sbims pesiie su

L. Lapersona es resporsatie de garantlas de participackén y do cumelisieates, efecthvo por media ée fa cajn chice y e log Ingreses
dorios, cheques, tmbres muslcipales, Computadon, sumadra, esciner, telédono, caja fuertn, archives, impreseea, fotocoziadora,

2. Enel departamento de tesarara se debe tener relaciantd ¢on fundianaros Inmermos de todes los departamentas y s dress por
28Unos prespuRBAries y de paget e caja chica y oan Aunclonarios extersos como por efeplo ks furcionarios de banco para
Hiuros de pages, con fuscionarios de fa Contralorla Geneeal de s Replislics para asunos de indusidn de Informacd
presupuestarta, con funcienarkos de Ministerkes d Haclenda para asentas de pago de obligacanes tributaelss, con funcienarios de
otras Instituckones pars e pago da tritdferandas de ey como 1o 5on [a ONT, ol Comité de Dapeetes, |a UNGL, Juntas g Educacitn,
cw*m«omwum.momumuuummmmWumm«
Persana Joven, Concejos de distrino, regidores, sndicns del Concas y todes os proveedores de Iy Musicipaldad de Catus.

3, Bajo su cavpo 85t un cajern y un atstarde de thseeeria, se estima necesara fa coneratadon de un segundo misteme de tesoresia
Teabap en buenid condickaet

4. S debe manejar los programas de Word, Excel, ntemet an ol us de piginas de Bancos, Kacienda, Direcadn Genersl de Tributasidn,
use 0 kos peogramis el degartamento como o son ¢l de Tesorerla'y Contable (SGO#), Contraleeia (517}, Programa de planilas del
Donco Populie, geapramas (001 y DECLARA, ATV] de Direccidn General de Tributaciie,

5. Se debe tener conacimienso comtakle, de flaanran, e comtraacide adminicrathva, 6e presupuesto, corirol lnteme, ca chics,
regiamantos de vikeices, decaraconts en b feerce & Informative a Hadenda

6. Como experiencia minima se recomieedan tres allos paegred un error e o trabajo puede sigeificar desde strasar |a efacacidn de
dtferentes proyectos, coma tambin atrasr |08 iges 3 ks provessares y también prandes pérdids econdmicas por descuidos o

135



Acta 136-2019. Periodo 2016-2020
Sesion Ordinaria 7 de enero del 2019

1.4.4.3PROVEEDORA MUNICIPAL

NOMBRE DEL
PUESTO

Provenders Musicipal

GRurO

Profesionad

el CLASE Profesional Muricipal 3

Proveedwly JUESTO DEL JEFE INMEDIATO Drectio Administrasha-Financiers

PROPOSITO DEL
1o

Planea, pogramar, cosediner y efectuar ol procedo de adqubicice, recepadn, custod, datribucide, y entrega de
Bienes y sarvicios penerali, sacetarios para s operacienes de fas diarentes keeas de la Musicipalidad los caes
dtkon ustivse & las dispasiionts que contemplan s leyes s reglamentos que rige en esta mterls,

ACTIVIDADES PRINGIPALES

Planicar, ejecatar y controlar [a adnulsiodn de bianes y senvécios mediante b modalidad de compra dhrecta, ictad
aveeviada y lickaciones potlicas,

Asalizar cotizacknes | astudios do meecado sara hacer prespuestos de comgras,

lclr y ramitar [as solictudees de bisnes y servici, Gue requleran b distietas dependencias muslcipaks.

Gestionar & conerataciones dlrectas: hacer sellctudes de compras, haces cartedes o pliepes da cenddiones, buscar
wmumwmmmr,mamm«mmmwmm
secta piges e o i novAcar ycroh g Ot srvidos o prodcts

Uteedr i Fei50 completo y actualzado de ko peoveederes de bienesy servichs,

Rapaetar d I contralora peneral de Iarepiblica 1odos o5 procesos de contratacién medate ol sistema SUC Se dede
manken actabaado dagin ¢l wance de cada proceso,

Canakaar bos recornes 4 108 proveedores por mala calidad o fallas da los materlales, inesactiug &0 b caldad reckids o
gor ontraps berd de
Vv un sunllie de control ¢ egresos conforme el prewpusste cednirio d¢ ada o, dosde se registran ot

eat0s de contratacidn dirusta, abreviada las drdenss de compen

Confaccionte y custodiar o expedestes Ficos acmuakandos y fobados de cad precedimiento de contratadon

Custediar y controlae el Bctiquin y eserepa de medicamentos

Centrolar y administrar solichudes de uso de veblculs adeinizative.

Custod|ar, controlar y entregar materiales y suminstros

Custodlar, gestionar y comtrolar las laves de | vedicules, edficks y bodegss

Cutbodlie y controlar ¢ uso de combustibie del dres administrativ, de recofeccidn de resideos sdldos y de U Cerilon
_Muricipal ca Emergreds

' Brindar senvicies de informaddn y quejes (ntemat y externi).
VarmummmlumummumdeMmamM.Valdhymmo

En el mes &1 niro, puslcar [ avitacén 3 Inseribrss camo preveedor menicpal, 35l como o programa de aguisicion

| g0 blenesy servicos anal
Tramtar 15 publcatones ue requieran s elfaroties dependencias en ef durlo ofica! La Gacets, o dlpin medio ce
Greuaddn naconl,

Ranllzar Iitaciones Abreviadis

Reallone licitaciones Plicas

sumrwmummmumwmmmmmﬂmum
o piemis ¢ haya cumplide cos b 1 ¢l 5e lleva un control de

Dar sepone en b hodeg) del plantel (cusnde o comparleso estd de vacacionn)

Celakorar en las actividades sunicipales

v Manual Descripthvo de
Clanes do Puostos
- Municipalidad de Canas
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RESULTADDS FINALES ESPERADOS: Blenes y sarvicios dispanibles sars 1a realizacién de proyectos trazados y las funciones darlis
INDICADOR CUTERIO O INDICADOR DE CAUDAD META OF CAUDAD
ot Al Operiti Objetvos PAO comprometidos m:o“"‘"‘“"”’”'"‘”"'“‘“' |
Proneer 08 suminlsires y ArveIos A lb
adeeinistracion pars  reakaacion de los
Nequevimomcs rockides entre Ordenesde | propectes traadas y funciones darlo (100%
Ordenas do compen o de requerimientos procesados fermalmente
en Grdants de Comgen)
100% de satisfaccidn del cherte
Formacke y Lepariancia (Requlsiees Obligatorios)
* Licencayda(o| Untverstanalo] en * £l trabajo eage b capackdad para liderar y pestionar peocesos 0 conjuntos de procesos.

Administraddn de Empresas, atinente al | » lmplica el dominin de la funcidn estratégica, eperadionss téenicas y profesionales cuyo
5 peesto. domisio 16 Meanta con mis 8¢ 50 meses de experiancia y o trawds de 1o formadidn
» Incorporado ol Celagl Profesonal profedonal combinads con capacitacién especfica,
respective {eon acreditacdn al dha), # £l trabajo ige b capackdad pars grincnir unidides 0 Conjentes e procesas, y ejercer

* Licencia de Congucir B:1 Aderaro ebre W ingtiuzidn.
» Se requiere experiencla mitima de S aflos en peestos similares, ’
» Conaciminsto de b Ley 84 Contratacido Administrativa y su regramerto v otras eyes consais. |

OTROS REQUISITOS DESEARES:

ORSTRVADONCS GONERALES OEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: De acuerdo con el ocupante y respetands Ml miximo positie su |
redacein, vale coniden que!

£ responsable de dcatar y hacer e se cumpla | Ley de Comratacin Administrathva y 5u Reglamento es todas ks procesos que
Municipatdad lieve 3 cabo en 10 que conclome e las asqutsiciones de bienes y servicks,

- nwpadmuoa«mmmnmmmmymmmmm«mwa
Contratacitn Adeintstrath a0 actudl y custdla de todas las coplas da llaves de las oficiaas, esifidos, y vedlculos municipales,

S Para reatkane su trabajo mantiese viscules cot les compaiers que manejan presupuesto pars drigr, cocedinir y coatsofar las dcthidades para
Tevar 3 cabs las atquiucionas de Is Muniipalidad, Con el drea operathn y administratva pard b entraga de suministres, Gtiles y hemamientas.
Cen proveedores 1o relacionads con of Regitro de provaedares y los procesos de comratacidn y servicos en peneedl triadando informacion.
Bajo su cargo estd ol Encargado S Compen Lozales y ¢l Enzargado de Bodepa.

Estrictameste se debe agepar 3l marco legal establacido, po ko thats, s erfoe podel acarrear consacuenchas legales y econimicss
gpnificatves.
llmuhumiom“nmmnupednmmmh.iwhdelowmmmmmehmoem:mmh
adquisicdn de blenes y servidos.

Cre0 que ko minimo deberk ser de § aos dada | complejidad de casos que se puedan presentar, B Interacdn con (s geme y la manera de
irerpreiacion e CA y s tefanet,

= 5 Manuel Descriptivo de
Clazes da Puedtos
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4.4.4.5 COORDINADORA DE GESTION AMBIENTAL

NOMBRE DEL
PUESTO

Coordnadors & Gewidn Asbiental

mmm

M“MW Clast Profesional Manicpal 3

DEPARTAMENTO GMMM!MI PURSTO OFL JEFE INMEDIATO Direedidn de Desarrolo y centrol Urbano.

PROPOSITO DEL
PUESTO

L8 Uskda2 de Gaztidn Amblontal, armarca une riskia de demmi o 11t Tamas quo van deads dark soluckin al marefs sdecsecs de
o resbdes haska eanceptns S Complelos com s Inhoes ¢ fragiidac amblantal dontro co un plae regulador do un Conién, pev b
Qb0 ] propbsRn 68! et sonliev wra savie de activcaclas 3 efecutar con of objetvg comin de buses! MIRMIINGS, Drocesss,
harramiereas, keas, 3ropactas quo traten da mejsesr y de conchastiing o b pONacA, pans deiaeelar aiores que N3 repesasan
negativanarts en el mechd ambleste; of Mo del Cepamimand fe Aimdamants e dark una soluckin 1 toda s preblemdtie) avbiental
afesent en ¢ eantin (Residuns 590605 ~ reflens sanitarka « denarclas di cermaminachin = (reackie de pIyectis que deies ura

Nunls potieny - Proteceién co veda svestre - Apua « Abe « Suel, enfe oIes temie,

Coordinar y suparvaar] con el escarpado del Srea los Servdlos Sonlamiento Amblentsl

| Notificar a todos los Imvokucrados, Estabiecer solecloses pars sender tedas s denuncias) ‘

| Emite eiterion téenices en manerla ambieataly otros proyectos menicipaes
| Ceordinar con los diferentes d de la Muriipabded 0 comin

it de denyncias sobee tamas ambleatales (Tomar todos los datos necesarios para las denunciig, Reselver tedos
Y04 Cs presantands, Inspecciad a5 20ns de denunclas, Eme Informes ssbre las resalutiones ¢ ks casos,

lnspecciones Ambientales y de Progectos Munkipiles

Superviiar of Seevicio de Recoleceidn e residuos oednarios, 3520 de vias, grques y Srsatos.

Cocrdinar y EJecutar program de Semeres de Arbales Genro 08 Canton O Cafas; oording siemera oe debcles e

| Coordinar y supenvisar el uso adeciado del cantro d Translerencls
ecstar rito (Plan Asudl
Convred y Manenimiesto de Antiguo Basurero Municpal

Coordinar directamente con of reliend sankarks Controlar o pago, tanelae y viages de lod redducs daros de nuestro
antén,

déerentas lugses del cantdes de Cafias,

Lot o' ehors it

Elataracidn d¢ nlormes

Cosediner actividades amtientales [joenadas de Umplera, celebeaciones amiientales, Cooedinae 3 todos los
vlsntarios]

Bavoracitn d Regamenos ]
Elateracin de estadisticas sobre bos consumaos InstRuckasales (combistibie, Klametraje de vehiculas|
| Coatrolar los volimenes de resiuos soidos (ordinarios, valorlzableg, o teadickenales)

Coatroly 105 corgumes B¢ Agua, Energia, Papel, enere ctros
Expeutar campafias de reciclaje {Coordinar has fechas de redchaje, ammmummwamm’
de recoleccita)

Epscutar Rty de Rucilaje: Coordinar con ol encargado del camitn para &l transporte materiales de reciclafe, establecer
I ruta do recitlafe para o senicio de recoieccitn selectiva, Coardinar con los comercies |a ersrega de material de
reciclje, elaboracidn de velantes y brochire susved § 4 rite

Ejecutir campalias de residaos No Tradicionales (establecer ruts, eszableces crenograma y fecha de s campadan,
informar 313 poklacitn. Coardinar patiosa de la actidad. Codrdinar oon el Minsterio de Saled, Establecer culfes son
105 baerios prioritarios para inldar kas caspatis, para evitar 2 protfaraciéa de atdeemadades como ol dengue|
coondinar con ¢l coordinadar de Senvicios de Sanlamianate Arsiental la diszonibifdad de personal para ejacater i

Idares
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wyummmam|mumshmnmml.ammummmwa.
Expadiertes de Cumpimiseto da l CGR (Sistemas de Recolecion de Resiuos Sélides], Ejecutar ¢f Plan de Menejo e
Residuos S81don de b Municizalidad de Cals

Uhtaciones, Contrataciaes/Adjsdicadoes de materiales, senvicios y productos: Elbeear careles de lickadon, reallzar
| anbals de adfucieadnes de laa dderentes soficttudes del Beparaments de Goidn Ambiental

| Elaboracidn de Mches, volartes, publlcidad informativa sobe los poryectos amblentales
Coordinar con el Ares Tributarks temas eolacsaados con lof Servicies de Sanamiento Amblertal |
Capacitacion en Centros Edecativos, Asocacicoes 8¢ Desarrally, Grupos Organizades (charfas y capacitaciones |
informathas se ba logrado que institsciones pibiicas, aseciaciones de desarrollo, igiesias, emprasas prrvadis, adauieran
) conacimieno mi real y cencreto sabre temas ambientales como 1o son ol Maneja de Redidaes Sides, ¢l cbjetivo
seimordial 52 b cumpiido ef de Sensibiliar 3 1 potlacidn, comardos, isdustrias y em

Coordinacion y asistencs a comitas, comighones, y algunas ethdades relacionadas al tema ambéerce (CIDECAT,

Cemign Plan Napulador)
RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Cultura Ambiental nstalads en el Cantd de Catas -
INDICADOR CUTERIO O INDICADOR DE CAUDAD META DE CAUDAD

Complmianto de Objetivos de la Usidad de

Informes anuales ge laberes Informes Entregados Gastida Abienta

Informes de Adudicacicaes de Lickaciones | | Informes de Adudicacines Elsborados y Cumpimieno de Egcucidn de Presupuesio

Cortrataconts Coraratacones PAD

umgmmuuu Denuncias amblentaies solucienadas Catt de Amblentaies

Manejo Adecuads de ks resducs sélises

ordinarios def cantdn de Caflas (sarvicio de ServidodeTra 1 0y

atsport, ttamlestoy dspouciin e | oo dndade s Comunidad de Caas

retithets $60do8 y cutrglisients del servido Manejo Adecuado de los Residuos Stiidos del

de recolecdon Cantdn de Caflas
Rty de Meciclap Extablecida y cantidod de Cump¥miento de Ia Ley 3819, Programa de

Sarvica e Racoiucein Selecthd RRCRE] | 1gta g reicajetevadis s b recap Comind
Servicio de Racoleceion de Resiuos No | Cansdd de Carvpalias de Recelecddn de Maneo Adecusdo de los Redldscs Saidos del
Tradcionaks Regiduos No Tradiconles ejecatadsy Canén de Calas
Capachacionas amslmtales |Lducacidn Cantidod de persenis CApICtasas en temas m‘:&‘;:mwy
s Srilostales{Eucacids Abioscr) wnbiente el antde de Collos

Porcemaje de Reduccion de Toneladas de Reduceién & cedtos por el senico de
Reduccion de tanefads de residuns soldos residues s6idos recolectién Jeato de 1650

INersids en prOYECios AMDIRNTaNS, COMD. | o v oo refovectaciin epecutados, cantidad | Gases e Efecto Imvermadero compensados

par epemplo; embelecmients de 4 dudad
ruadaree Sarrbes ot drbeles, eolocacidn de e drboles sembradon, cantidad de basureres | (Hosha de Carbano), Cludad mis limgla,

) hfcadeees 0 InsiNaS Acciones contra el Camblo Cimiics

Cumalmiento de fa Ley 3835, control sokce o
Soysnentcs Rigomomos Snorades adecusdo de los residuos en ol caveda
Informes Finales de Bandera Azd Ecoltgia,

Plom de Gestidn Amblestal insthtucioal Gaardones ganados, Escalas de cumpimiento
[PGAL), Expediente de Compimieriode [ {semidorn PGAL), Notificacin de cumplanienta | Reduccitn de Gastos en ol edificio municipal
Ausitaria de la Contralorin Genersl de b | e fa Contralecla Geneny de b Repdbica por tips de consumd (Agwa, Energly, Fagel,

Repdtlica. entre oeros),
Formacion y Experiencia (Regeisitos Obligaorios)
o Lcenciturs en Gastidn Amblestal & « Elraojo exipe 3 capadidad para pestionar usidades & ConuNtDs de processs, Y ejercer
carrera #in, atinerne ol puasto, Iigerazgo yobew |n ititucién y la comenidod.
* ncorporado 3l Colegio Prodeskonat « Implica o deminio de | fundion estranégica, operaciones thericas y prifescnales evyo
respeciive (con acredtacios il da). domino 5 2lcanza con 43 meses o mis de exparienda y o través de [ formaddn profesional
 Lemdin de Condusie 81 combinada con capacacits eipecifica.

* 5 regulere meperinecis minked de & alas e puestes dmiyves ‘

OTROS REQUISTOS DESTADLLS:
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1

1

&

OBSERVACONES GINERALES DEL OCUPANTE DEL PUESTO: De acuerde con el ocupante y respetando al miximo posisia su redaccide, vale
consldarar que;

A esporatilidad se relaciona can la avasetzachin de pagos de fcitaciones Contratacienes; 44 coenta con algenos acthvos
unicioales, 0t hos cuales el departamests e ressensable, antre ellos puedo mancionir: Computadory, sikas Archivo, aetcules ée
oficing, piaaers acribes. 3, Eniiten #quipos que & bien, nd estin directamante dentro del depanamento de ambiante, &4
raspansabildad da A unidid vesar por oy mancenimiento y biet uss, per jemplo, lo miguins compictadars de recicaje,
quebradecs de vidrio.

Se mantiene relacdn can: Alcaidls Musicigal = Jefatura Directs, Departamanto de Cotatrucciones « Denunclas y Casas, Moweedurla «
mmummummrma-mmmmmammmuum-
Mammmw»mawmummmhumwm-
Coordinacién de Proyectss, Diemscsén Snaaciern = Presupusstos PAD, Departamento Lagal » Contratos, Encargads d Senvicis -
Coordinar o Senvicio de hecalecon Excargado de Maquinarla - Coordingr e de vagonetas y Back Noe,

Pt o] catitro e trasferanca se dee superviear n trabajo que ejecuta en el lugar, o como ol personal que manejs magsinica y ol
enzargado da I3 limplesa del g,

Hay protedos de suparvision » estudlantes de Universidades, los cuales desarralian proyectos bajo I tuteln y ccardinacion con ef
deparamenta; Supeisdn del Centro de Acepic del canage, s& debs mantener u watricto ceatrol sobre fos materlales Gue Ingresin
ymuamnumwummnwmwumawquummuum«w

£1 Gegartamanto cuenta con su presusuesto park i ejecucitn 8 proyectos plasteador, por 1o 180, estes recursos deben
slavificarsey ejecutarse do neuerdo con cada proceso, S bien michos de los ob{eshvos & cumpli son determinados a nhvel sterse, en
Wnumalnmlqmddelwmmumnmnm%aaumwml“womnu
eternas, de maneed tal que of departassesns de ambiente debe tener wna busna cosedinaciin no sole 3 eivel internd con los
difereres depsetamintos, siso ademis con eatidades comar MINALT, Miaisterse de Salud, Unhersidades, Asocacionts é¢
desaeralis, Bances, Centros Educativos del cantdn, Faderacida de Municizalidades, Ca Costarricense do Segure Sozial, Pelica de
Trdnsho, Acueducto y Acantarilado, SINAC, Empresas Privadas,
wmuncommmmmummmmuamwummnhmmu
nwnmnmmummmmmm«mpcmumum.
compafias de impleny, Insseccients o suptryitiones son actividodes que conllevas chertos fiesgos coma Jos mendonados en b casila
marcada.

Otra do | indicaciones imporantes &5 que al ser un departimesto uipevsondl y con responsabilidades reguaemente s dede
trabajar fuerd 0 2 jomag ordnara,

Una mala plasificacia y ecusién de I hadares de Residuos SOTdos paade ghserar eercres Que 1o solo atentan costr ol medlo
ablente fine ademis contra 1 sakud pObilca, g ah! que un error par afemplo en el sistema de recolecchén pueds pneeir snd

afectacitn sgnificatia en ka Comunidad de Cales,
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4,447 ANALISTA DE PATENTES

Analisza 8 Paterees

Peelesional

Muticoa st Profasional Municpnl 3

Patentes PURSTO DIL JEPE INMEDIATO Divectors Trisutarls

PROPOSITO DEL
PUESTO

Aevisar, tramitar y apeodar todas ks sallchudes de Lisentias Nunidpales [patenes) y permisas di sctaidades

Ageosar Licentlas commrelales y Ucores, lo cual impiica:

1 Astgerar que s cumplan todos los requisitos, loeps de la inspecddn correspondiente,

2. Aprobar la soliotus y trastacaria & ba Akabia para su aprobackén fndl,

8 Reaizar 2 resolucidn Administrasvy, Ia tasackin del Imgursts y efectu ¢l cenifcady dhente.
Aprobar sollcitydes de trateaie, traskads, retiros de icendas Muriciples, lo cusl imphe:

2. Asewrar que se cumplan 1odos los requititos,

3. Aprobar la solicaug y trastacer s solicitud & la Alcaldia para se aprebacion final,

& Nealear la Reshudén Administratha correspondiente,

5. mwummmmmummwg!mumw.

Recibr, revisee y tramitar ks sofcitudes de Licencias Minlcipales para desareolir actividades de Tajos, o cul Impllca:

1. Asegurar que se cumplan todos los requisites, una vex revisades s requisitos,

2, NetBicar ol contrisuyeste en Cas0 de ekt aigin faltame de regulsio.

3. Nesfiea ol contrizuyerce, medane Resokclon Adminitrstha, &l requisito pendiente,

& Dar ¢ visto busno al Inspector Munlcipal, #n a0 d¢ estar los requisos completos, parh que realice
Inspectitn cormaspandiente, funtd con la colaborackén de I Unidad do Catastro y ba Uniced de Gestidn
Anbiental de b Monicipaidad,

5. Dacumentar by Inspecein y trasladar 1o selicted 2 Acaidia para su debidy aprobacit.

6, Nealawe i Reselucén Admisistrativa comespondiente,

7. Realzie 4 tasacion del impuesto de patentes @ Inchlrla ea o Siszema Munidpal

8 Efectuar ol certificado cor notificar 3! contribavente de s 0 de L Ucenda Munkspdl,

Cobear impuesto 3 los Tajos, 4o cusl Implica:

1 Asegurir que imestraimente, todos 1os tajos entregimn |t Deciaracidn Jirade del impuesio de verta, que
han presentado ante Diraccién Genaral de Tributaddn Directa, sara proceder a realizar of cllculo &l cobro
ool Impesto de extraceide e 1ajo o bien o reporte de forma trimestral do | cantidad de mesres cébicos
extraidos y reaiaar 1as certificacknes comespondiartet.

3 Maalizar of trimine o todas [ag denuncias 1eacnadss 3 dichy actidad,

Resolver deniacias, lo ceal kvpla;

1. Tramitar todas denuncias de las acthidadis comerciales auterizadas y v autorizadas poe la Municpalidad,

1 Sclickar Ia Inspeceidn correspondiente y una vez analizada b situaciin, netificae ol contribupente dela
Infeacaion y proceder de conformidad, con [a clausars ¢ la acthédad, 4 e predso.

3 Enel cass de actividades con wents & licoe, notificar ol detalie de las infraceiones o Akcakée, medlinte oficio,
y sollczar a) drgan director cumpir con el debido proceso, mediante oficio trasladar ¢l expediente af
Departasareo legal, para realizar of geocedimients ¢ nelur las multas comespandientes,

& Silas denuncias 500 e casa de hatitacida, solcitar al inpector o reabaar la Impeccidn, notificar ol duefio e

ol expedigte al departamento legal pora que imtarsenga la denencia en el Juagado corraspendeate.
S, Trastadar las denuecias que no 160 comperenci de la Musicipatdad  a Irtiucidn corespondiente,
medaese ofido,

(o propiedsd gora que roalice los trimites correspondientes, y en £aso dé no acatar s instrucciones, traslidie

Atender ol contribupente durame teda b Jormads laboral, nwiar estados de cuenta y apiicar redboi ¢ ppes.

nehalt Ivoces0s Administrativs, lo cusl implica sellatar la inspecchén @al local procedar con ¢ retiro de [a patente ¢
Immddmmnwdm“ﬂm&ummnpguumwm
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ealaar revocatorias O Usencias e Licores, 1 cual implica salcitar ks Inspeccionts en el local y reallzar la Resolecia

administrativa de | eiminecion de b Leansa de Licores Otorgads,

Resahver tooes kos recersed e frvociteria sresentades en b Unidad e Pitmates, programar of trabajo semanal del
It do Pateres, on otethes y e

PERDONAS

Actualizar ol impussto de patentes cada periodd flscal bo cual Imglics realizar a tasacitn del (mpuesto y actulizar of
sistema Menicpa! de acuesd con los ingresas generados por |a acthidad econdmica, segin Dectarackén Fresastada
Mnisterio de Mackends,

Favisar 1o Indormacitn del Ministerid de Hicienda con la dase de datos de ha Manickpalldad de cade patentade dol
cantdn de Catans, 1 cual implica:

L Verificar que la informacion presentada en |s Doclaracin jurada de impuestos se igual 3 los de! Misisterio de
Haclenda

2. Deenzontrarse una diferencia e Jos ingresos, notificar al contrisuyeste medinte oficks, de la diferencla
encontrada y brindarie un plazo pars qae [ustifique dicha diterencia; de no presentar a infrmacién
roquerisa, recalficar ol Impuesto de patkntes de acuerdo con bos iagresas regortados aste Tributacidn,

3. Netficar mediame oficio, 3 los contribuyentes que na presenti i Declradion Jurada de impuesto de
Fatentes, para que arevesten [ infarmacide y en caso de no presentarly, reslane de cficko of uite del
e de patentes (con la base de Datos ctorgaz por of Mnigterks de Hadenda, tamdién s logn
detectar actividades comerciales que no cusstin één M Lizeacla Municlpal, per o que se procede 8 notificar
5ora que realicen el trkmite

Aprabar las Actividades e fspeeticuios Pobicos, b cudl imglica:
1. Aprobir mediante ofio, o contribuyerte con todas bs dispoudioses del permise ororgado.
2. Reakaar la tasacion y of cobiro de b licencia d¢ Ucores temparal y loancias comercides.
3 muwmﬂm&ummmug«mm

Apercibir y reallzar of clerre de locales comertiales, lo cud implic
1, Teimestealmente, penerar los repoctes de Jos patentados moross, raaliza ¢l aperchimiento de chusira y
cocrdinar con &l Inspector de patentes I notificacitn respectiva.

2, Deno cancelar en ol pleao ritablecise, sroceder con la dausura,
Realaar los Informes de s Unidag de Catastee y Diveceidn Tributarka, lo cual imglica informar mamualmente &  unitad
de Catastrs, o log rotires, tislados y Kcendias aprobadas, para que se incluyan los reshuos soldas comerdales
conespondientes, como Insumo paca realizar o informe semesteal d¢ labsees de la Direccite Trizatarla (o cusl debe

desaltar todas bas Iasores reabaadan por ol Impecaor & panestes).

Realizar & coardinachin de Cperathvos, o cual mplica:
1 Coordisar cos b Fuerss Miblica y Ministeria de Salug mediante oficio, los operatives an locales comerdites y
actividades qee no cusntan con bos permisen cerrespendentes.

1. Agoyrentodo o rocesolgites y el o nforme comespondiente.

Miocalfea inualmente |08 imguestes g 13 termingl de buses y actualase ol impueits de cada local.

faalizar of Mes Atvaal Operative de cosa abo de b Unidad ce Patentes, y proyectar ks Ingresos de Patentes,

Bendar harlas 2 soliitud o Ingtitucicnes piblicas y Unhinesidides sotee temas diversos como e procedmients y los
trimites pora el otorgamiento de las Lioancias Municipales (satentes),

Asistir a operatives y realzar ingpecconts

Mctualizar of Canon e deracho de paso una vezal alo

Acualizar o Canca de = de asteaccon de )

Colaborar en actividades ofcinles de b Municpalidad.

| RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Todus las acthvidades con fines lucrathvos y 0o lucratives del cantan on su respectiva fcencla municigal

WOKADOR CRITERIO O INDICADOR D CALDAD META DE CALIDAD
;mmwowm Obfetivos PAD comarometicos mﬂwmumv
Al —

' Resolaciones Administrativas de azeodacién

|y rechaan de Licenclas comarclil y Utesclis | N* Restlutiones 100% N* Resolaciones emitidas e o afo
de Lcores.

N' cperathvos realizadon/ cperatnes
Informes de cperativos restzadod ados* 300 0% N operatives programados
m""‘“m‘"‘"’“* Informe redizado 1008 Acveataacts de asas
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Actsakzacin del valorde o) Se M TAE | e g s e pinndty Actunlzacén do tsas
por cencepéo de tajed
Infoemes ce losores Infeme reaiizade semestral compimiento del PAO
Informe de % cantidad de Ucescias de N e sl retirad
Doresy cemrciles dorebads  rerades, " de Paterted aprebidi y retinadas 100% N* de sal Iprodasasy %,
actualizacén del Impurito de patentes coda | N* atertes actuaizadas/N patentes 100% Actualar s tasas de todas las
aho por decharatitn Jurady Acthas*100 patentes acthas
Formacidn y Experiencls (Neguisitos Obligasorios)

* Licenclado Universitario en « B trabiyjo exige 1o capacidad para Iiderar y gestionsr precedos ¢ conustos de processs,
Adminiaracédn, Conanindas yotra usa | « Implica of dominio de la funcite estratégica, aperaciones thenicas y profesionales cuyo
carrera atineate al puesta, dominio se alcanzs con 24 meses & mis de experiendd y 3 través de |a formacion profesicaal
* Incorporado al Coleglo Profesicnsl combinida con capacitacitn especifica,

fespectvg (con acreditackin al &) « Bl rabajo evige | capaddad pava pestionar unldades o conjurias de proceies, y epercer

# Licencia de Conducir B4 Iiderazgo sobee s nstituckén y I8 comunidad

# Se requlere exgerimncia minissa do 3 s en putstes dmlaves,

OTROS REQUISITOS DESEABLES:
ORSERVACIONES GENTRALLS DL OCLIPANTE ACTUAL DEL PUESTO: De acuerdo con el ocupante y respetando of mdximo posksle su
redaceibn, vale considenst que:

1. Bajosu resporsabilidod hay valares, quipoy materiales, expeclates, decemiios reakandos, ismobiliario de oficina, comgutadora,

sumadorn, Cimaes, selies,

2. Dabe estar presente &n reuniones con los perentes de las emaresas y Representastes o Institucienss Piblicas para beindarfes
arentaddn en los trimites y exgoneries [a normative, afamés de coordine cperathios y estar presene en b planificacion de ks
missos can las jefaturss (O, fueres Pibiica, Ministerio de Safud], Ademds, se pranifica bas tareas y cbjetives que debe realir ¢f
Inspector de patenes, y s verifica que las mismas se cumplan,

3, Deberd tener un claro sentido de Imterpretackén da |, eglamentos pira nd cometer errares que pueden ser penallzados o
peocesados por ba via legal,

4. Asl coma comar c2 una experienca en funcicnes relacionadas o guesto, eperiencls en lideraago ytratajoen equipo, |
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4,4.2,8 ENCARGADO DE BIENES INMUEBLES Y CATASTRO

NOMBRE DEL

Encargado de Bienes Inmuedies y Catagtro

Profescnal

I
oot cuist Profesicns Muricigl 3

Administracon
Tributarla

PUESTO DI JFE INMEDIATO Directora Tribuark

PROPESITO DEL
- PUESTO

Actustaacion de 1a bte de dakes o0 coons & viIIes bt mad o do ko dferantes ntrurmentas qus la gdaodn en Maea de Tares
nriebies permie.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Ravisar y anakaie inglrumestos (otarakes y registrales gara realzar camblon en la condicidn o 1as fincas y sus
ropletarios entre elas: Traspasos, segragacionas, reunicnes do fincis, distrbucié y localizadon de derechos de
propletarios, nclur y eachlr fincis y prepletarios

Asignar camblos de Valor de s impaeitie de las prosiedotes por medio de gravimenes hipotecarios, chdules
ecarias 0 estimaciones registrales a ks s del

Recibi las declaraciones de Blenes Inmueties y realizar ¢f clioulo de valor  las fncas del cantde por medio de fa
splicacidn ¢ ntergeetacion de platadorma de valores de terrena, tpelagis construcths, maga de pendientes, mapss
e Lapaaidad de uso de suelo y capackiad hidroldgica, para determinar 3 base imporible de cobro para el Impaesto
sobre blanes Inmuabies.

Analizar y agrebee seleitudes d¢ s afectazién al Imguesto sobre Blanes Inmueblas por bien Gice 3 sivel nadonal

Atenger 8l cortribupsnte con TeSpeCo 3 cualquier tema referente 2 b Ly o Eloses insuedles, u reglamentoy
normas afines

Actealzae dariamente |a base de dates Menicigal, v levar contrel de La geoyecdon de ingresos por concepto de
Imguesto sobee Dlenes Inmuesles

Resohves rackamos concamientes o valores de gropiedades

Reakzar visases Municipaies

Reabaae andligs de uso de sutha

Mandener sctiakeado ¢l miga de vakees del canté de Catas

Iniciar y dr seguimiento o los procetos dy walOo de ks fincas

Actualaar ka base de datos con los infeemas erviaded serduslmente por o Registro PUblico de by propledod

Rcisir sollchudes para of andlivs y aglicacion de exoneraciones de Imguesto sobre Weses inmueties por Régimen

Coordisar los procesos mashvos de Declarackén da Bleses |nmuedies el camba en general

Fecedtal, preteceibn recurso hidrioo, parques macienales, iglasies (Aress dodicadal a cuho) etc. ‘

Incidr los permisos de conatrucckén tramiéadcs ante I Muricipalidad para sumarios ol valor de ks fincas

ealizar wvalOos Municizaies

Coordinar con el drea g ingerieria y TG sebre cambios o modicacionss en el maps Catastral, segregacienes,
[ construsesne servid de wbanizacicnes y red vial cantosal

Elaborar Sesdmenes téenicns 3 UsuAros Intemos y exiernss &n csanto 3 1a apicadon d |a Ley de Blenes muctles

Reatzar [s coordimadian necesana para mantener astualasdo, grifics y IReralmente, ef registro de propietarios y

propiedades del caretn, 35! com, 4o refermste & patestados, servios municipales, dress municipales, centros piblices

de racreadony desaerslio comundl, hidrantes y demds informacin bisics que contiene el cantée para coadywar en I
cadon y su desarrallo.

mwmwmawwonmamwnwmmmmmMummmm,
01res, con &l fin e gavantiaar la construceidn y actuslizackén de 1a base de datos de propledades y propietarios del
antén,

‘.twﬁnmwmmeomwmmmhmmntm#ownmmm
_o moddicadones en ¢l registro de propiedades

B Manual Descriptivo de
Clasos do Puodtos

144



Acta 136-2019. Periodo 2016-2020
Sesion Ordinaria 7 de enero del 2019

Reallzar inspecciones @ camgo pira ¢l levantamiento oe informacin de fincas paca distintas labores

fiealizar resoliciones ddministrativas pars b corrpecidn de disnintes errores que se generan

Rzt Informes de ladares para a jefatura

Coordingr vialtay b los Astrnos para recepuita de Declaraciones de Dlenes lmutbits

amenta,

OCASONALES  F72es o wllcrado, bindar 5050rte B o6 eremes Sepiriamestas municpuis, 0 Ceaieo a rierics meramente
Topogrificos, se reallzan Inspessines d chmps 8¢ ser necesarias y se realiza ef levarmamiento de campo 8 ¢ ¢430 lo

frindar seguimients a b actualizackéo del Plan Reguiador

Cotabaenr con luy ncthedades aficiales de la Munlcipatdad,

RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Bitnes mutbles regisradas y dctualimados
INDICADOR CRITERID O INDICADOR OF CALIDAD META DE CALIDAD
P Al Opeatvo Objeios PAD compromesios | :m” Wﬂ““"‘""’"“"‘"““
Base de datos actiaiaados Oe comrbuyested |
Base de does e contiomentes y o e ;“‘&“‘:‘:.”“‘“‘“*“""“‘“"" 1 8 oy, el s o e
. preceis
Dechiracienes rechidas, Ingresadas 3 fa base de | 100% de doclaracienes recitidas, Ingresadas 3
ey dates munigpl 1 base g dates municipl.
Cambios do vake automdticos en labase | Camblos de vakor dutomdticos e U bide Cambies é valor automdticos en (s base
imgoridle. imgonible, realaados Imponisle, realtoados sapin ¢l dekido process
Aplicackin y registeo d [a no ifectacion al 1581
No sbectachén al 53¢ {en b Base datos Apicacidn y registro de b ro afactacién al 581
M) (o0 ase atos municipal “:"‘;':“““M"M”’"
Plataformas o valorus Urbann, Ruely | Plaaformas de vakves Urbang, Runaly v m'm lviueuwmd‘:““
Agropecuiry, Agropecuariy, funcknando i
Criterigs sobey catieeo y valoradon,
Crterios sobee catastre y valoracion Grteios soken catutroy VOG0, 5aTades | oo acalundos segin o debido
y Mtuabados
JI— [ —— W"“‘“"‘"“"‘! popbeviphl
Formackda y Exparienci (Requisites Obigatorios)
o Licancuds Usiversitanio on Irgenieria | o B wrabajo edge b caphcidag para liderar y pestionar procesos o conjimtos ée procases
OWd, Togoprafa o carrera i, inente | o Jplica o domeinic e s funckdn entraté i, cperadanes téonicasy profesicodes cuyo
LY dominlo s Wearzd o 24 meses o mis de experiencls y # sk ¢ a feemackéa geofesional
* Incaorparado of Coleglo Profesonil combinata con capacitasidn especiica,
fRSprCiNG |Con acreditacén al dia), o E) trabajo exige 1 capaciéiad para passienir unidages o 2juntes de prosesos, y efercer
o Licancte d Condtlf B4 Feratgo sore b institusién y I communidad.
» S0 requiere experiencla minima de 3 aflos en peestos simllires,
OTROS REQUISITOS DESTABLES:

redactide, vale condlden que:

telacidn diocta con ¢ usiario.

3. [ trabajo requaare & cenocimimtes téonicos &9 b apicaddn de by sormathve.

Inmusbies v levartamlesto topogrifices

ORSERVACIONES GENERALES O OCUPANTE ACTUAL DEL MUESTO: De dowerdo con e orupantn y respetando al méumo posble su

L Verdca que se ejecuten todas b sobeitudes d log usuarios de brea de bienes lamuebles cumpllendo con todos s reguerimientos
Pcicas y oo idemis 0t los cambles de [a base de datos sor os derentes trimites lnbarecs, 2, Meanorear que b iferentes
auipes 0 Irstrumentos de uso del departamento, estén an Sumn e5tado 0 reportar ¢ estado de ks mismas, Se debe congiéarnr que:
Lsmnermonmmmmnuumlmumnmuﬂmmaﬂvmummnuu

L Altener coordinacion se regulere de mayer respossalidid en todes s procesas, porque s trabaja con lsdepensens, pero
slempre coardinangs con I jefatura dirmcta, b diferentes procesos y demis calaboradores,

4, Las labares s realizan en gran parte en ofidin, pare tambsbén se requiere de Wisitas 2 campo pard Insgeccionss, valoracienes de
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544 CLASE PROFESIONAL MUNICIPAL 4

5.4.4.1COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL
PUESTO

Coordinadors de Recursos Humanes

Prodesionsl

Meiciaa! ClAst Profesional Muicipal &

Racursos Humanos | PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Akalde

PROPOSITO DEL
PUESTO

Ser un departamarto estratégico paea b Munlcisaldad de Caflas, el cudl parmity el desarrolo del personal musicisal
mediane 1a colabaracion y 3565013 3 los Jefes de degartamanos ofrecimdo procedimienos adecuades que
manteagan al personal en constante desarrally y matnacién, & s de instrementes.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

DIARIAS

Arender o piblico externo |uswarios, nstituciones pilsiics, otred) per consultas de puestos vacantes, eniregs de
curriulon, selickudes de cartas de tempo labordo

| Respondes correos de diferentes Institucienes sdlibns y rhiadis en cavsto a consuhas de funcionarios y etras |
Suptrvisar o process de los triemites inernas del degartamento (asl coms de a comveecit colectiva vigerte]

Aenter los pendientes para estudios tioelcos que e solidtan por Alcaidls )
Resisar evpedientes par los estodlos realizades al desanamento, tramites de vacaciones. 1
(enfeccionie fcios de hambramientos, acciones de vatadores, |
Supervisar todes bis funcienes ey del asitente de recursos humancs en cuanto i Masilies (reviridn de bajus,
firma de l e haras solicitudes realizadas por =i , 011 SL108 ramites

Confeccions carts d termpolborada - canstancas soartaes 10l demardn \'
Brindar aseserls 3 % Alcaldly Municiod, 105 [edes de Onpartamasto ea las dutas que swrfan, ‘
Supervisar los procesos de recursos humanes y tomar sccim pee los ieks cambianees de | carga de trabajo, por
reclutamiento y selectidn, cicuios de piges salarvies capactacanes y 0005

Aslste 2 rewnlores 5y o sebire e de RRHK-Comratackdo de Personal

 Revisar hos ineavslentes de los planes ozerathvos
| Planficar s copaciaciones qua 5 estards reallzando Ssce ul lrea e recurios Rumanos y kas que son beindadas por

Instituciones pdbkcas.

Aot Iy contratacén 8 Ccasonahs (nclr o expodieses, ety  informacidn, crea ofcos ¢e nomeamiente).

Revisar g Ineyienton el pan coeratne Anal(relici0n ¢ Puesios, esca salaiol. estudion 8 wevoy
lruauvuvulmmolm“wammnb«omnﬂm*hmmh‘umm

o)

| Revisar Mareador y sandar los correcs del adminigtrativ  los fefes Inmaditos.
Andlizar tado lo réasionado con Recerses HUMangs en cuarto 3 urisarodenda, corsulas thenicss que pueden SUEr en
%0

Ehﬂmmm par suplencasscaonylas-interinatos [fequere que e Cree un eapediante, un corres

elactronico- realirar b Indueclén)

Realizar rdeses de ¢ solicitudes g cem b thic

Realizar igkas 3l planted

Realizar modificaciones o Manual de puestos, estudios de recallficationes [cada % en el prasupuesto se crean plazas

nuevas - modAcacones),
Rewlizar timestralmente |as revisiones del plam anual operatws [ mismo s¢ hace menseal y semanal pars cutpllf Lon

amets)
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Rasbaie reparte de los acdentes de trabo)o NS

QCASIONAES

Nl bon cdlcuus de lus Aurmeniys sevesiabes || ¥ degundo del ohal, eoto W analinar le
astablecidos por ol conto te id y | comencién colectiva, mandar sota ol concefo, revisar les salarics minmos, realizar
a planle de ehledo y gasarle a2 askszente para que apique en | planila quiscenal & semanal, [estas fuaciones

081 semestre 52 vutiven o Al
Sealizar los clloukes de Ratroactivos para e perssnal municipal, revisar asuslidades, salirics 6 R misma manera s

0353 3 2 astente pora que aplque ¢l pago.
Reaitzar 10s caiulos del aguimatdo y salack escolar de los calradores [efas funciens, aunque se hacen una vez ol afto

damandan un mes de bargo para confecsionaris, revisarias entre oiras, y3 que 1o hay un sistems de RRHN
acteakado)|

Reaizar una vez of o las declraciones juradas de Benes ante la Contralorls General de la Repidiica de Costa Rica
{poe 1o tanto, 8 daben e estar revisang periGedcarants lot mevimientos que e sistema, sl como actualizar la

nfeeracida e los decarasees)

Cenfeccionie ¢ Fan Anudl operativ (refocion de puestos, prasspuritos & Aoras exiras, & o5 pleses salarkales)

Pantficar la Farla de Sabad Ocupachonal [para elbo ¢ 1rabajan de 02 3 meses antes con retacdn 2 1 conslts de los
| proveedores)

Reatzar Corteles de Ucltacicnes

Apoyar 3 fa Alcaldia Muniipal en diferentes actividades

Programar las pasantian de fos astudiantes de las Usiversidases y colegios téenicos en I Muricipalidad de Caflas
(demanda reciter |is natas, comestarias, programar con fos jefes de departamentos, trese en epodieste, supenisir 3
Jes estudiantesy emitir oficios de apeodociéal

Reakaar ¢l talier de Anal de Mativazidn (e degartamento de recyrics celebra el dia ¢ régimen municipal mediante un
taler o ol degendiendo del afio se resiza fuara de la Muricipaidad de Catas

Reakzar ol proceso de Reciutamients y Selocsén ( eio bungue se uea cuestidn ccasional de 2 3 tres veces al afios, en
# tlompo et desmanda durate o proceso es diara, porgue hay que plandicar of cartel, realaar ol precess intarsd y
e 1o cudl demanda Jo siguiente:

1+ Crear of carted de Rechmamiento

- Raalizar of peotedn intemo y extemo

3. Conestar as dudas 0 congultas de los oferentes

3 Revisar los cumculos y que ks misma curntes con la nfermadn solicitada

& Anallzar 1o seleceion mediante o st de aprebacitn

5 Confeccionar Ia prueta téenica, comvocar & la mima

- Revisar lag peuebing y 8 8u vz comvocar i entredae

7 Redactar ¢ documents de aprobacion y enviarke

S Revisar las certificaciones | Jomadas o correan)

10- Reakaae ol andlals do b enteaista
13- Cosdeccionar b terma
 12- Redactor ¢l informe técnizo N Akakde
 Comberar cen actividades Mosicipales
RESULTADOS FINALES ESPERADOS: AtraceiOn, retanzidn y desrrello efectivg del peesonsl tunicipal de por qué s cumply (o estaslecido en of
£0ipe munipal en cuaneo o Persanal Monicipal
‘ INDICADOR CRITERX) O INDICAOOR DE CALIDAD META DT CALIOAD
Metas PAO cumplidas segin cogumrimianto y
Mo Ancal Operative Objeehos PAD compromessdos o debido
Reaciones Labseales Loy Laboraly Chdigo Mnicpd m“w"’m" “:;_',,"m'“°“‘°"°
Sagin lo establecido & ¢f PAD
N Capacitaciones grogramadis en Man Asuid
Personal Capachiado Nimero de prrsonid capacitadas e Copactaci / N e capochaciones
realizades
Direcrices de Recwsos Humanos zmmmmmv Segin o esableido en 8l PAD
Censtardi Reaizadss " Corstancias emtidas al aho Brindar un mejor serviio al funcienario

’llmn! Puesrinthin fa
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suaceionados. Eemaio: No. de Persenas
Personil Contratado Electividad del Proceso centraadas en el Oitimo aflo warsus No, de
Personas conratadss en ol GXimo afo que
permanecen an Ju sukin; satsfaccién de los
wiuaries del o8 ‘
Capacitaciéa y Desarrlo Plan Anual de Capackacion Cumplimienno del Han Anwal de Capacitacion
Plan anual ge Recursos Humanos Plan atal d¢ Recursos Humanos Evakacdn a satistaceidn g 3 Contralorly
N de paricna stenddx " ‘ 4
Atencidn # syl isternds y dxtereos N* Constancias emitidas al oo :.:w.m] Bagin
(ndice de satidacchdn de clentes
Formackén y Eeperiencs {Requisies ObEgatorkes)
» Licenclatura en Administracion de o El trabajo exige a capaciced para prsticnie snbéades o conjusces de pocesos, y ercer
Empresas con dnfasls en Recursos Mleviro sebre b institucidn y 1o comunidad,
5 Hyfmanas o carrern afin, atinente al o Imglica ¢l dominio de 3 Auncidn estratégica, aperaticnes theaica y profidionakes cuyo
paesto, dominio s akcanta con A8 mesas o mis d¢ exseriencia y a ravés de b foemacide profesional
* Incarperado o Coleglo Profesional tombinads ¢ée Sapacitacién especifica,
respactive fcom acrecitacén 4 dia), » Sarequiere experincs sinima de 4 alos en poestos similares,
* Licencly de Conducir B-1
- OTROS REQUISITOS DESEABLES:
OBSERVADONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DIL PUESTO:
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5.4.4.2AB0GADO MUNICIPAL

Arogado Mynkipal

Profesicaat

Municipal Qast Profesionyl Muricipal 4

legal PUESTO DELJLRE INMEDIATO Alcalde

PROPOSITO DEL
nesTo

Ageiaenr, e ol dmbits begal o tedos los Depamamentos de 13 Municipalifad ya sea requeriée en Rema verbal o par
5crito, ejecuty, contestar, o dar trimite a tedos ot procesas dicales en que s¢ encuentre como pane by
Munkipalicad de Caflag

ACTIVIDADES PRINCIPALES

| Gestiona Cabros Jostclale, [ culd mphea!

3. Elaborar i demandas (hacer estudhos de las peogiedades, solloter las certificachenes necesarias tamo ded
Registro civil coma del Registro Nackeanl, hacer las solicitudes presencarias y retirar bas cersificaciones)

3, Prasentar b Semandy, en cso 8¢ prevenciones cumplr con [as mismas,

3, Unavex que se e dio trimite of proceso, Imgemle s comisleaed (sl es Callash, coerdinar con [a fueraa piblica

PIra Qe Se ecute, e caso de ser drigida ol juzgada llevarla al juzgado correspondiente,

Varificar perideicamente o estado de los procests,

Selicear a tesoreria bos dineros y depositarios en of Banco, pora ol nembrasiento de perta,

Verificar que se realicen fas vakaeationes, wer fchr qee tods s partes estéa netficadas, sollcrar fecha y bora

o remate,

7. Selicaur covzadion de dneros para publicacidn de edcee, solicitar y daponttar ks dinercs para la publicacite,
verificar que 1 publcacion se realice, presantar ol Japada coglas ¢ la publicacioe, revisar i se remata fa
propiedad en Ageno d los remates, presentar 1 Seoldacidn de intereses y sobcitar se giren los dneros o

: forbre de a musicigaidad,

Lo o

Gedtionar preceses Adminstrathes de Constrecdiones, lo cudl Inchiye:

1 Racitir ol caso ded Deparsamesto de Constrocdonts, confeecionar e ofido de trastado de cargeon, reckie
escritos de costestacién y aseurrida of plato dado en ¢ trasiado de |a demanda, conficcienie W resokdion
del caso, firmada por o Alalde

1 Encaso oe racursas de revocabael, reiohear, y @0 Caso G recurso 2 apeladon, trastadar o cave ol Tribusal

‘ Conencizao Acminstrathe y dare cominuitag

Geitonar proceses Adminktathos oe Patestes, lo ol Imphea:
1 Bacibir e caso de la Usidad do Patentas, corfecclomar o oficlo de traslado de cargos, recibir esceitos de
cotrtacitn y en easo de presentarse prueda testimenial, Ajar |y audiencia para recise dicha prueta, realzar
Ia audhenga oral, conteccionar o Informe del Grgaso Olractor el Proceso, canfeccionar fa resoucién del
o, Semada por ol Aleslde,
L Encaso de recursos de revocatorky, resobverks, en case e recieso de apelacin, tadladar ¢l caso al Tribumal

Costencloto Acmiristratno y éarle cortisuldad
Beindie asedoa i los dderentes Departamentos ds & Municipaliéad, o sea en forma werbal o et

PERIDDICAS

Gestienir peocesos de Contrmaci s Adminisrativa, 10 0l Implicy

1. Unavez gue 5 ha hecho & apertury, trasiadar ol expeciaste ¢on lis clerta, pard que estas sean analaados y
s verifique que cumplen ton ied negelshas legaies.

2. Pesteriormarte se vuelve a recbi ¢l expediente para cosfeccionr ol ceatrato del proceso.

3, Pedteriormente se vuelve 3 trasiadar ol caso o departaments legal para refrendar of groceso e Incedrie en el
SUC

4, A taso de recursos de revocatora, resclver ol proseso o Inidi ¢l proceso administrative en case de
Incumglimlents, hagiendo of tragnd de cangos, fiar 1 dudiench, recibi la pronta, brindar ¢ lnferme del
Orpano Dirctor, coadeccionar a resakuci(n, resalver 03 regsties y 0 (s de recurso de apeladén,
1rashadarla o Trivun Conaencloso Admiristrative y dirle segeimiento.

Gastiosar proceis Ordnaries ¢n el Tribunal Contenclos Adminiteativo.
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Rozzhver recurton qoe an dleads son saanddns por by Neldls,

Feetar parte del Comiteé ded Centro de Cubdo Infut] S fa Muricipy idad e Catas.

Foemar Parte de [a Comitd del Comenterss,

| Gagticae geocesos Ladarles
Gasticnar Recurios do Anpuo.

 Gastonar Procesas Penales.

falos de construcchén 3 realae de obeas constructhvas,

mmmugammunhdm«_&mmomwm

Formar parta e Jon Procesas Admiistrativos Sancionatarios que se redlien ecatra otres fundonarios muslcipales.
Trayadarye o fuera del cantda de Colas, para asiste 3 audlenclas (=3

Heactar escribur s 88 raspaso 0 biends Inmuedies 3 traspasar 3 ta musicipuidad, recuperacion de calles y onss
fecreativas,

Aperstsari y dae i procesos de rknsto e sl oy parvipado g vehicomuncpn
Confeccionar y revisar Munidgales

Confecrionar contrates y comvmmlos cos otras inghuciones, emgeessopresnatprivadel
RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Gestltm minicizal dartie del dmbito de ka ley, recuperackén de Imgueiten y 10 ddeusadasa ly
Municipaldad
INDCADOR CRITERIO O INDICADOR OF CALIDAD META DE CALIDAD
Pee |a recuperacitn anual en relacite cos by
Cobro Judclal: Recuperat los diseres que se | cantidad de procesos presentadoy, temandd ea | Tratar e recvperay [y mayee cartidad de
e adeudan 2 muricipalisady ayudar 3 | cuenta que e tlempo normal, para chtener el | dinero n ol see tiemgo pesitie (metd
dismizulr b moresidyd. objethvo o5 de un a0y medio, a rale de los sagln enrategh y PAD|
atrases par pacte del apads pard Tramar,
Precases Adminkteathres ¢ Patentes! €n
208 PrOCes0s tiene tres resultados
posibles, 1) Que el dodadang trimite arte
o msmicpalidad |n salctud de la Ucenca
Munidpal ceerespondente. 2) Que el
cludadano cese en la scthidad que m
oot ¢ g sarmis anicpues, oque | NTTONd A BrECHIO RMRISSE ENUNBND | o e capo o plso o
MO & tries Meses deste que se tratiada o
por alpuna razda del plan reguiador [ case hasta que se amite I reseludén MYOr B Ires mekas
actividad no s pueda desarrollar an diche
sitio. 3) frter que ¢ Ehdadaso due cuenty
00 Lnd keencka municpal cumpta con lag
limitaciones e 59 icencar y 10 auste d lo
que lag heyes de b Ropaliica establecen y
astanieces las multas que b Ley dieta,
Proces0s Administratvos de
Construcclonas: E408 proceios peetenden
1res resuttodos, 1} Gue las comstrucckeni
G0 N0 cumnean eon kg debidos permiscs,
o5 cudadanos proceden a realzar (s
walicbad y cbitangan la licencla menicpal | Tramar la mayor cantidad de precessd en v
cormespendieme. 2) Qe se suspendan by | plaes no mayor a res meses, En este purtoes | Lograe brimiti #5105 Cases ¢ n plazo ™o
Ghras constructivay aith O 020 [0 HMPOCKATAE LOMAr &0 CUBTEY GUE UNS V2 G §& | MEYYF 3 Lres Meses deste Que 52 presestan
Seenca comespondients, 3)en loscasos | trasiade ol cave para Srma ane la akcabia, 6 | hasta que se entrga b resclusidn para firma.
oot defiaitiva mente of cudadano ro qulss | Separtamesto pierde el contrel del mismo,
trameae, no 16 Austo & lo establecise en ¢l
plan regalador 0 COARIUYD &0 200
prohiidas por of plan regulador, demeler
26 oias CONStrUCtAYS QU NO 10 WSt b
10 antes ndicada.
m
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Y

Contratacidn Adminletrathiy: Verificar nis

fos oferences cumplan con W CONBEIONSS |y oo oo rocesosen cofauna de s Lagrar tritar cada uno g estos procesos y

wnmmwaw. #tapas &n un plazo no mayoe 3 echo ding Cada una de (35 etapas en un plasd HO MAger 3

confieccionar 105 contrates con o fin de il ocho dus nstwsles

proteger los imtareses de [ municipalidad

| 41 gue g0 60 en indefericn ¥ coneratista.

Recarsat de Amparo: Srindar reszueita al | Ganar el recurso o en caso de prdarie sed con | Obtener [ mayor canedad de recursim

traslado de cargos del recurss de Amparo, ol menof caito pedibi respeton  fvor de ln Municipalidad

Briedar asesoria 2 los diferentes Mantenerse informado de los cambios e |

departamantos municiales: frndicbformack ek OROM . | yueiantog dfrentes it

Procesos Ordinarios on ol Tribusal . Olstener s de ua B0 % de resoluionss 3

Contentieso Aminisratvo; el o Towe G 1a musicsaidnd. |
Presentackn de las resoluciones, para fet Resoher 13 mayor contidad de recersos s

mimmm“uu“u Armadas, o0 s plaso prudencal no mayera | que tengan que ¥ al Tribsna Costenticde '
ocho dias. Admingtring.

Formae parte ded cominé ded Centro de

Cuio Infantit Apoya y vighar pee el buen Lograr que el centro de Culdo begue o su

#yncionamiento del Centro de cudo Infantll, | €I buen desempeno 0l sropecta, capacidad micima v o setsene 00

premoviend proyectos cen ¢ fin de wosufidente,

mejorar |0 services que se brindan, ==

Formar pante del comné del Cementerio; Lograr gque 2 disminwya fs morcesdad del

Agoyer ol Acministrador o Admisistraders cemanteni, Sindir documentos y

el comenterio, con conacimienos téenices | Araiizando las mejoras en los senddes. reglamentas adecuados pava desarrallar ol

| Promectas para mejarar el servic del servicio, hasts el punto de que o senado sea

cementerio, autosufieste.

Procesos Laborak: Logar uea smtentis

sosiva b fwee de Lo musicipalidad, deno | Sentencias positivas o con mence Impacto pars | Obtener mds de un B % de resoluciones 3

21 041 563 CON ¢ Menr Costd para by Ta Mynicipalicd fawor g la musicipaidad,

dministracdn

Procesos Penales: Logar ina sentencly

postta & faver dala musicipaldad, deno | Sentencias positivas 0 con mence Impacto pars | (beenie sy de un B0 X de rescludionts 3

41 i 482 COA & MENDY L0500 para i 2 Munidpalicad firetr 0¢ la municipaidad.

Jdministracién

Recureos de Ampaco: Lopsr usa sertencls

positha & faer 2 la municipaldad, deno | Sentenchas positivas o con mencr Impacto pard | Obeener mds de un BO % de resoluciones

sar a1l o9 con of meno” costo pars I Mynidpalided favor de ta musicipatidad,

sdminiggracén

Acompaiar 3 kos Isspectores de

construcelon realuar clausuras e 0B | o e ge consreccosessin | Qi ok cases e este 130 a0 mengs o

ConsIuCtivas, Lograr i suspensin de has permiso & e Cankdn de Coas POREN &

08ras Constractivas que NG cuertan &on ke

persised 0 liencas Municpaies

Acompadiar 3l inspector de Patente 3

reaiaar Cousuras ¢ impecciones de localns

comarchales: Logra |a saapesdide de b Disavimedr & indice de actividades luerativas wn | Que lés cases de este 1hpo s4n menos de

ividad comercial Nasta tamo cueste con | parmiso, en el Camtn de Cafiag dnco casos 3 Ao

I» Ucenda municipal o 1o ajsate # 4o

01 en 9% 00 2 Jey.

mzm; Cutmgle con giazos de menos de tres mesas
Dtencidn de ana restlucide sfectiva quene | desde que ¢ inicly el process hasta que e

WS a0 g o 4okl poucioe ¥ S80 d0ulable obtiene una reschadion por pane de la

derecho de dedensa, de esta manera poder ;

obaener Una resokicion efectna,
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2p0ya de la Federacion de Muncipaliiades
de Guanacaste medante un conveno de
cosperackin, con el fn de poder aplizar
ate tipo de trimites ol Departamento Legal
0 dlgunes ecagents, redacta i eseritra y
Ia trasiada 3 % nataria de la Federacion,

[ Calta, o coenta con Notari, sor o ual ¢

L2 nseripeidn ge fa eseritury

Agikzar los procesos para ganer &n orden fos
bienes municipales,

Agersonarse y dar trdmite 3 procesos de
transio: Regresantar 3 la Munkcpelidad an
ettt tpo de proceses, e d fin de
demastrar 13 Inacenda de los choteres de la
musicipabdas.

Sentencias positias 0 con menor Imgacto pare
I Musicipaidad

Obtener mis de un 30 % de resoluciones 3
favor de b municipaldad,

Confecckéa y revisiéa de reglamentas
Masicipales: Loprae on mstrumento legy
adecuado, que permits caridad an s
fanciones v Lrdmites & realaar, que sinva de
Instremento para brinar un buen servido,

Segln el debido procese

Cumglimiento del dedido precese

Confeccida de contratos y convenios con
oftray ingtituciones y sujetos Privados:
Generar instrumentos legales biliterales
donde se expongan chramente bis
chligacionts de les partes, para eviear
conflictos a fewro.

Sepin ¢l dedido process

Contar ¢on en decumento legal de
obigaciones bilaterales que permita cumplit
con los cbjtives de |a Imtrusiéa,

Formacion y Expesiencla (Requisitos Otligatorios]

* Ucendiatura en Derecho

* Incorporad a Colegio Profesional
respectivg (o0 acreditacdn al dia).

* Licencia da Conducir B-1

combinada con Capacitasiin eszecifica.

OTROS REQUISITOS DESEABLES:

« Litrabajo exipn | cipaddad para gestionar unidades o conjentos de procesos, v efercer
Iiderago sobve I institucion y by comunidad,

« Impiica o domisio de 2 funddn estratégica, cperadanes técnicas y profiiosales cuye
dommink e lcasza con &8 meses o mis de eperiencia y 2 taves de b formacin profesional

* ¢ reqelers qxperiencia misima de 4 aos en puestos similares,

OBSERVACIONES GENTRALLS DEL OCUPANTE ACTUAL DEL MUESTO:

Manual Deseriptivo de
Clases do Puostos
Municipalidad de Canos
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5.4.4.3COORDINADORA AREA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Coordinadora Area de Desaroto Econdmics Losal

Profesional

Musicipal CLASE Profesional Munkips 4

Desarrole
Eeentemico Loca!

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Alcade

Premover ¢l urgimiento de modeks de desarrolio en el canton mediante |3 capackacion o ks comarciantes y Artesanis
P2 que INOven y 5 mantengan en el mercado, y el fomento de proyectos de cptacién de recwses.

ACTIVIDADES PRINCPALLS

4 los empresarios 0 la im de registrarse,

Brindar atencids o pbico en trémites de cursas ibres, taleres, emprendimiento, EMPLEATE, ONAE, essacis en &
FERIA MUNICIPAL, & & MERCADD, trdmites de CIMENTERIO (EXHUMACIONES, INHUMACONES, DERECHOS,
QONCISONIS).

Brindar atencion es by oficing de scukrdd con i nquistudes e los uswarios y mediante charlas 2 %os empresarios con
| # fin de brindar una pequeia induceitn para ¢l registro como PYME.

Gestonar ef 3p0y0 & empeesdimientos selidacies (indvidudles/gregalkes), o cusl mplica:

8. Efecuar ¢l scompatamients 2 los deramtes emprendimientos de acuardo con M necesidoses delos
msmes.

b Segin ol apoyt sobeitade, realaar b gestion ya e 2 nivel municipal o con fertaras ingtitucione, e el fn e
Brindar una peoma respueaa 3 los emprendimientos.

€ Ueva el contred ge los difermates empeendienlacten y ¢l apeye beindado,

4, S0 tiene o recurso pard solverntar, transteririo 3 & instituckdn pertineste, mediante e cocednadén
imeringtruconal,

Elaberese planes de fomento productive, ko cusl imglics aue:
3 Medance bis capacidades é i persenis y los recerses del Cantdn es necesario establecar unk ruta de
rocemignts con ¢ fin de desaercilar programas productives que gemeres isgress 3 s comunidades,
b, Realizar diagnstioss, convocar 3 los interesaded y olveder epriones o2 proyecios
¢ Mawniria oén grepos comenales, asociaciones, emprendedores pars grsticadr preguestas de desamolo
Productivd Que permitan genera Ingresas a ls comunidad.
4. Gesticn |a cosednac 6n Iyt el alos

Gestionar el Programa de TEY PRONAE, b cual implica:

3 healaar ol regiitro de las persanas en 1a base de datos de busco empled, ve le explica el funcienamiento ée fy
migma,

b, s Empiéete, trabajar con 105 grupos, aphcar bis enirevistas, cocedinir can el MTSS y dar seguimiento 3 los
beneficiarics,

¢ In PRONAE, exlicar 3 I sociacines ¢ funcionamieno del programa, &ar apoyd aéminstratio y
saquimiento 3 los trbmites hasts Lo Ainalizacién def proyecto,

¢ Dusco ampleo: rabainean ¢l regiro g las persanas que visttan b cficina, ademis del refistro de las
Empresas, con ¢l fn que suban las blsquedas de los difirestes puestos que necesiten, ademds de dir
segumienta,

& CNPRAATE: Inscritin o las personas, solichar documentos, preparat ks grepos, Sar segumiento,

f. msnmrmm.ummmmwummmmum

tramizar |os docamisten o MTSS, emio g (05 vances y dar segumientos a |0 processs.

Manual Descriptive de
Clases do Puestos
Municipalidad do Canas
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Gastionse ks capaceacion y aseserh 162hCa en peqeefia y mediana empresas, i ewal impical
0. Cooednar con las instituciones |n oferta de cursas y tipostacin 2 los pequefios productores y
emprendederes.
b Oftecer capacitacionss a l0s emaeesarios y emprendedores del Cantén, madaste b cocedinadon con
dderentes instucknes
& Actualizar 12 base de dates para lhevar ¢ control de las Capacitaciones brindadas.
d. healzar ol diagnastico a los empresarios y emprendedores para ofrecer ko qet e lmante necestin,
¢, Reaka las evaluaciones de las s crfracidas, con ¢l fin de .
Gestionar la capaciacion poblacion cahena, ko cual mplica:
3, Solictar los Cursos para ol Cartd de Cafles
b, Cosednar con lag instituciones, para odrecer cursas segin s eecesidades de i mismag
€ Efectuar 2 base de datos o2 s personas Inceresadas en levar kg oorsen.
o Aelaar s lamadas o bas personas Informanda del lugar y hocario del cursa, 5, Realizar promosion de los
Curstd vid wed,
Supervision del CEMENTERIO MUNICIPAL, lo el imphcai
3 Aplicary hacer raspatar o Reglamanio de Operacion y Maatenimient de kos Cementerios Munipales
B Cude qon los fosas y Sdvedas se censtrwyan de conformidad con ¢l reglamentoy dueho de stio dafintive,
BUtarizar ks trimines de parmises de construssién, remodelacids y reparacidn de blvesas, consenacion y
mantesimiento n con|usto con ¢l Departamento de Obras y Senidies,
& Otoepar ineas y puskos d referencia exactos para inicar b constreccon de las Sovedas va sain tmples &
okl

4. Notificar de conformidad con & legitlaciGn vipente, los estades de cuema por ¢f pendiente de colio de los
dernchos da mantenimiento d Jos comenterlos, crédites, o cunluler ctra Informacide que 1o deba
comusicar 2l centesionario © armendatario segin ses el ¢aso, mentener actualizada L informacion de fa base
de dacos de bos concesionaeios y Aresdataries.

0 Soheitar ki reqesitos necesarics gan reaizar las ishumatines y eshumacknes,

£ Distrbuley facalzar los trabajes, que hayan de efectiar ol pedn del comasterio y ¢f agstente.

g Regleerar e Jos Abros los movieslentos gue se preduscan, estos Ikees son;

1, Uit éa rugtitre de bévedas, niches, seputturas y compos [res,
2, Ubre de registro dario de insumaciones,

3, Ubro ge registro darlo de exhumadionss y Masados.

4, Ubre de defunzicaes por enfermedades infecto contagiosas,

N Verificaria reakaocidn del isventario y o s acteaizacids de b Sase de dinos

1, Béveded construrdins

1. Concesion de dereches,

3, Nichos musiclpales construdos, otspades y desecupados.

4. Cantidad de miches destinados a uso de indigentes y continpensass,

5, Fechas de inhomaciones y eshumackones de b ichas musicizoles y traslado de los restos cadaviricos ol

05ari general o 3l derocho fuserario famiiar.

Saligtar contratacknes de obeas huevas con ¢f fin de brindar un mejor srvido,

Gestonar a5 reparaciones necesaeans cin ol fin de mantener ¢l busn fnclosamlento y Is estitica del

comenerio.

Confoccianar ¢ Plan Asual Ogperativo del sgente afio

Propaner modiicaciones ol raglaments, cantratos de Concesén de derecho funeraric o d¢ atvendamiesto de

nighis.

M, Fiscalizar o inveritacio de 16 msumos, Miceriales pva consrucchdn y mastenisieats de ichos municipales,
dtnenas de seguridad, lluminackén, materiales de oficina, eguips y products para mandenimionto de 2%
yesdes, materiales necesarios pace sellar ks chos independiensemente ¢ yon mumcgdles o de derechs

-

-~

furararios, squips d¢ sewridad para realizar bys exhmacionts,
Nealoar b planits semanal

Facaizar por o deawdo funconamients dal bres del Mercads, Cementerio y Ferla del Agricultor, & eual lvglica dor
kw8 i problemitics que s den en dicras dreas, sean con los funcisniries, los comribuyentes, o el bien

indtueble

Brindar charkas, taleres sndocados 2 4 capacitacin y formacdn de los emprendedores (come fuclzadon y come
PERGOKAS | OFanadee), segin grograti
Cogedinar con s Institucenes, gara elricer cursos seple bas neceskéades du las sismis.
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Participar en of Consulo Cantomal de Coordinacion Interinstiucional (CCO), 1o cual imptica:
o Desempetar of poasto de Secretarky an ol CCO, realizando todas a5 tareas adminstrathas de coordinacibny
Sequimiento en (ad una de lis sascns y gropecton,
Efectaar las convocanonas ordisavias y estracedinirias
Reakaar s agendas y actas de las sasknes,
[nviar acuerdor, cartas y demids que surjan dentro def CCC)
Infoernar & los miembeos de los svances e los cbjetives y procesos dentro det €00,
Ademis de la funcin de secretiria, me comesponds pieticipar 69 kg tosas de fuwentud, bemas 3¢
praducthitd, emeles, emprendedarsm.

~pr oo

Presupaestar ks proyectos y acthidades a realzir durante ¢l ala en s dreas del Mercado, Cementerio y Ferla del
| Agricubtor, Asl coms ef presipussto snual éa los mateslales, herramientas y equipo de dichas dress,

Presupaestar ks proyectos y acthidades a reakzar durante ¢l a%o en &l drea de Desarrolo Econdmice Local, Asi como &l
anual de los mae 4 dich deea,

Participar en ¢l Consejo Cantonal de |a Persoma Joven do Cadas, 1o cunl implicr:
»  Como presidenta del CCP), coordinar las sesiones una vez of mes, llevar L agenda y realzar todos los trimives
do premockén y gratién de los provecton,
b.  Pregarar ks carteles para s contrataciones, efectuar |od infeemes de pastos y epcutiv s coordinitiznes
correspondientes para 1 adecuada reaizacion de s acthvidades,
¢, Coordinae con ctras Inititucicaes an e femas de fawntud,

Gesmicnar la bise d¢ ditos de amgrendedore, empléate, INA taleres.

Gestlonar la organizacién de Farlas: S¢ ruallzan tres al aflo (EXPO MUJR, FERIA ARTESANO EMPRESARIAL, FERIA
NAVIDERA), bo cusl implica:
3 Realzarla coordinackén ogstica del evereo, se efectda [a comncataria se selecciona  las/es participantes, se
Imeitan & deferentes emgeenas e InRuciones, 35| coma 2 by comunidad en generd,
b, Reakzir ol carvel para ol Mebilari, almentacida, decoradidn, mimacide, stand, actes ofturaled, entrage de
recenocimientos, imvitacienes, afiches, publiciad, encre otros, con o fin de efectuar s evento de calidod.

9 contrato,

Electuar amOnestocients 3 s Comerdantes [MERCADO/FERW MUNICIPAL) & case ¢ ncunmglimienta 08 regamento

Colagorar en las actvidades oficies de |n Municipalided

RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Un Madel de Desarrolo instaiads y cpermsdo (cumplminnta eficinte y eficaz de lis lbcees etabiecidas
0 ¢ PAD, 251 como aguelas que 52 presemen fuera del planeamients Goe sean cempetencia del Area de Desarrello Ecenbmico Local)

INDICADOR CRITERIO O INDICADOR DE CALIDAD META DE CALIDAD
Cursos brindades e ¢ Laatdn Cantidad de cursos beiedados en ¢f cantda Definida en ¢of PAD
Persomas que conduyas 1s cursos Cantidad de personas que condiuyan los crsos | Definida ea of PAD
Hnenes bacases por empléyte Cantidad de ovenss becados pov empléate Definida en o PAD
Cantidod de FRONAE Proyectos PRONAE realizados Defirida en & PAC
Contidod de chartas, taleres y sesiones de | Cantidad g charlas, talleres y sagiones de
wribaio, e, Definida en ¢ PAD
Parionys eneficladas Cantidad de perionas beneficiadas, Definida en of PAO
Proceses de apoyo 3 emgrendimientss,
Cantidad de dpoyes 3 emprendimientos reandos Definida en ¢! PAD
Coordinaciones interisstitucionaies efectuadas
Cosednaciones Interinstitucionales satishcioriamente Definida ¢n ¢l PAD
Pagen 6o forl, mercads y comerterid g"&"‘f”"m““'”“‘" Idice te merasidad igwal 50
Base de datos de fera, mercado y Bage de dates actuaizada, segin ¢f debido
v Base de datos actalandy
Formacke y Experienchs {Requistos Oblgaterion)
* Licencisturs nn Admintsratén & « £l rabajo exge la capacidad para pestionar unidades o conunios de proceses, y mjercer
eMmpress 0 camera i, atinente al Vderazgo soice o ingtituckén y la comunided
purste. » Implica el domini de b fencide eateatégica, operaciones ienicas y profesionles cvyo
« Incorporado ol Colegis Profisional dominio s akanza ¢on 48 meses o mis de experienda y o travds de la formacdn profesicadl
respectivo (con acreditadon al dia) combinada con cagactacion especifics,
| » Licenda de Conducir B:1 » Se requiere experiencla miniema de 4 ahos an sueites smiares. ‘
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OTROS REQUISITOS DESEARLES:

OBSERVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO! De acwerdo con el ocupante y respetando al miximo posible sa
redaccién, vale considerar que:
1. Enresumen ¢l aspecto canteel del dres de desserclic econdmico local, e Srabajer as funcién de les necesidades de 4 comunidad, son

¢ fin de Promever el surg de modeles de o en el cantéa, moth e 6 3 las comerciames y
Artesanas 3 nnovar y seene N g0 en bos cud: y diferentes grupos organizados la Imglementacion
de proyectos de captacion de recursos.
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5,4.4,4COORDINADORA DE GESTION SOCIO-CULTURAL

NOMBRE DEL
ST

Cocrdnadara de Gestitn Soclo-Cultural

Profesional 4
Musiipl CLase Prefesiendl Menicial &

Gestin Sodo
Cultaral PUESTO O JFE INMEDIATO Meade

Supenisar o proceso de mejoramiento de 12 condickones saciales y culurales del cantde, segin o debido proceso

Brindar 2565003 ¢ Informacian permaneste 3 mjeres prncpamente y a hombres sobie sus Serechos, servicis
eaistentes en distimtas instRuciones; 35' como de ks Srogramas y servicios que desarrollan okras Instiruciones publcas y
ponadn s, o frvor de by igushéad y equided de las mujeres y derechos bemasos, Lo cual imglicy;
L Registrar las consutas ripedis y die spuimieno paicoldpics (s que 30 eacuestran en sepuitiento
paicologicn s regiseran en un expediente. Las cossultas ripidas en una bofeta mis sencila).
2 Cupedo 1o thne segumients pricodgico, revaar el expediente para vakear |n utibzacion de hojss de
i taress para la N cada caso.

[ Referr o usaarios (2] s ditetes srviecs y pregramas eatais  ubemanestaes, Gl Ingica;

L Redizar lo referencia y etviarla para su respectiva atencion.

2 Incaso contrarky, cuando se reche una refermcla, revsar st aglca pors seguminnto v hacar contra
refoenda.

Brindar mteecion especialicads en Vislencia de Gdnero y/o Viclerdia Intrafamiliae, Jos cases CLAIS [Comitd Local de
Atensdn y Seguimients a Majeres en Riesge de Muerte), bo cul implica:
& Uenar f Solets V00 del Ministeria de Salud y eeviarly cada ves que v presents un eplsedio notve,
b, Uenar o egediente 0 b usuanm,
G Praparsr matertsl de apoyo para las taress yo vea pira b cash 0 duriste b asén,
d. Coordisar con Foerss Miblica, Jusgade de Famiia, Racalia, Oficna de Proteccide o b Victima & monioreo y
Ivanoes de cady €150,

Desarrollar procests sockedecativas 3 rivel comunal o Irstitucional en 1emas como vilencla de pénero, viokentl
Itrafamibar, darechos hussancs, Uderazgn, ginete, mothaciin, trabalo an aqeipo y otres afines 4l prefeside:

1 Denteo dela misma instrucdn,

1 Centros Educatives el Canton,

L Asosccon de Desreole de e Slarentes comuniades.

4 Viion Mungd.

5 Otras Institucknes.

Elabsorar metodekgias de capacnacion segim ks ntereses 8¢l Insttucidn o comunidad, lo ceal Imglica;
1, Bussar informacion [teoria, videas, otresl,
3 Prapatat und presentacdn unte con |as actidades que sean necesarias para e buen desarralio, ya vea de un
1fley, un video fora, una feria y otras,
1. Adumis de regitrar y isteratiza o expariescia

Sarvie ¢ enlice entre of CECUO! (Cangro e Culdoy de Desarrollo Infantil] y o IMAS, ‘6 cual ivghica;
L Atender uswrias necestadas,
L Recibie decumanos paca a respectiva valoracion de ingresa,
3 Enwlar o INAS 13 lista de posibies beseficarios pars que san elks quienes determinen o califica o no, para 54
resgecthvo Ingress gon subudio.

Municipalidad de Canas
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Brinzar apoyo 2l Avea de Desarvaslo Econdmecn Lozl (ADEL), bo cual implicas
1. Coordinr con ADEL ks actividades de essprandedurismo que se estén realizando,
2. Construr y apicar fa metozologh “Copaciarse &5 Crecer”,
3. sk At caven de vislencle de ginero o violencl insrafamiiar, desarroly un proceso terapiutica
Frepy, Queinchp:
¢ Realiacedn de sesion semanal (ol pracess total e de 15 sesicnes)
o Aplicar fichas de identificadi on,
o Vaerar el Riesgo,
[ rar el materiaf de aca o se80n v para s respecthias tareas,
Brndar apoys o4 ¢ Comité OVOP, lo cusl impllca:
2 Participar de s revniones quncenabes y levantie of acta corependente,
b, Viskar |as déerentes comunidades para dar sepuinvento de ks proyetos.
. Reakoar acsades com fes empresariae y v
Organizar tal eres en diferentes 1emas segin ks necesidades sue vy sergiendo en I3 dharentes precessd,
Apoyar las actividades de los Programas Prevenchos de W Feerza PUbNca [VIFA / Perta Seguro [ GREAT/Seguridad

Comunitieis.
Desarrellar ineseeias y elibors proyectos de desarrolo sockl, contribwpendo a s formad on de funcianarios de
instRucnes pablicas vinculadas 2 fa imglesentaciin de #ites geatra

Coordinar con hos Concejos de Distrito y Asodaciones de Desarrollo [ beentificacidn y Formuladion de proyectes
Desarrallar pciones de capacitacion y de fovtalecimineto organicativ y pestiond con orgasizaciones sociles y
0rganismos no gubsrnamentales
Colabeeie toe ¢f ntaresade ¢n la definicdn y cancracién e los chjetives de un seapecto
Formlar proyectos para  solkud de recursos no reemboisabies, como 2ara [a coma para fa soichud de
finindlamientos,
Str parte del Comité Municipal del CECUDI (Centro de Culdo y de Desarroio infantil, o cuat Implica resatver Junto con
los demis compatieres del Comind (Vicw akcaldin, Legal, Direccidn Admintrasva ¢ Isgenieris) 1osas aquelas stuacknm
que se pueda presentar (quejas, ComPras, renovacion de parmisos, coordinaciones IMASSecretaria Técnica y otras), Se
reakan procesds de citaddn pard las compras respectivas
Reallzar Inspecciones o Centro pars vlorar o cumpimiento del contrato, lo cul mplca:
& Ung vz ol mes, recisir b plaslta del CECUOL
b, Revisa oz uno de los beneficarios para verificar cumplimests de horanes y junificatones de duseedias
€ Presantar ante of IMAS fa planila mensual del Ceatro,
d. Ex coordnacdn con le encarps def IMAS, revisr ¢ latado de astitencls para conconr o mente & pagat il
PERIODACAS dministrader del Centro.
8, Eonide 8 tascemin of Sasglcnn de |a plarila pavn u respeceae, pagm.
Regresentar o la iraziusdn ante | juta de Protaccién da la Nelaz y b Acelescancia, bo cual Implics;
3. Participar de s reuniones ondinarias 605 veces f mes y extracrdinarias, cuanda asi o sobdten.
b, Revisar los proyectos que se tienen por afio y dar &l seguimiento respectivo.
C Panticipar de tedis s acthidades que se haces & nivel de premocién y preventidn, o imglicx
o Organizar actividodes.
¢ Elboryr metodologias para los taleres que s impares.
*__ Dar sequimiento semand 2 ks compromsos que k institucién adgulere e log diferantes proyectos,
Farticipar en ¢l Conseyo Cantonal de Coordinazidn Imeringttugonal, lo cual impica:
*  Faticipar en & CCO s da con ¢ secior 50001 pora coordingr con a3 Ingtituciones correspondientes ks
peopecios que defindos.
* Do seguimiento yemanal 8 los compromives que ye adquieren segun Casa proyects.
¢ Reunirse en otros momentss, 1agin a9 secesarlo
Regresentar a la Insthucidn ante s Red Castoral de actaidad igea y Salud, bo cunl implica:
«  Coordisar con las nstituckones correspondientes los proywetos que se definen en snd primera reusite,
o Darsaguimiento semanal 8 103 compromans que e adgueren seqbe Cada proyecto.
* _ Faunirse en ctros momentos, sege sea necessns
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Representar 3 L nstitucids ate In Rad de Prevenaén y Atencidn de ' Vislencla contrs & Mugeres y & Viglencls
Ietrafamibr (VeM = VIF), 10 cual imglica:
o, Cocrdingr by red VoM / WIF,
b Resniese do menesa ordinara, ung ves ol mes
¢ De acuerds con ol plan de b, realichr sctvidedees de promocion y prevencion, o sean tallerss, dnes
0005, ercuentros, campalas y otros
d. Reakaae fas agendas de s sesiones. Las actas también en ausenca de la secretaria,
¢ Edae I dcurdss, oficios y otros que surfan sentro de b Red,
Rapresentar o lo Mynicpaidad en of Comité Local de Avencion Inmediata y brisdar sapuimierto o mujeres en riesgo de
muerts (CLAB), lo cual lmglica:
3 Pamicipar mendudments de R reunién ordinaia y exracrdinaria cudndo se3 Comecad,
5. Como Secretarty del Comitd, levantar by minusa y dar seguimiento 3 los acuerdos,
Desarrollar el Programa Yo Quiero ser Bachilier”, ko cual implica:
& Coordinae con FUNDEPREDS y b UNED ol desarrclls de rograme.
o b, Elsborar ¢ cartel comespoadiente,
¢ Convoca bsinscripsidn e fos pacticipantes.
g Llevr & cabo la inseripdon respectiva,
o Peferi los participantes a by UNED,
f. Darle segumiento o b participaciin de los estudanten.
Sistematizar |os resuados del P
Gesonae of Taller de DRwjo y Pintura, lo 2wl implica:
Easorar o cartel comrespongionte,
Comvechr L inscripein e los participantes.
Levar a cabe B inseripsdn respestia.
Redere los participantes 3 |a persana que impartird & taller,
Durle seguemiento » b parteipacion de ks estuduntes
f. S 1 X
Gestionar ¢f Taler de Marmba, o cual implica:
2. Elborie ¢l carel corresgondene.
- by Corwocar |a iscripcion de ks partipantes.
& Utvae 4 cabo s ingeriptidn rmszective,
d. Referir ks participantes 3 1 persond que impartird el taller,
¢, Darle saguimiento a la participasion de los estudlantes.
1, Sstematizar 16 rescltades del Pr 3
Apoyd 3% Alaldia, Vice alzalda Muricipal y Coscejo en actividad afines al quehacer municipal, ‘o cual contemply
tod0s (03 provectos o acthvidades muridpales donde ol Area soctal punds tesar competneds
Coordinar de manera permanente con la mayoris de nstituciones péblicas y algenas ONG's ya sea la coordimacién de
Caved 0 b reatizacion de ewentes intednatitucienales, i cul imglica!
3 Muzhas veces Surpen proyectos que no son realizados desde las diferentes redes, y en este caso, J 0 4
Ingttuciznes se penen de acuerdo para reallzarc,
b, Deptndands el preyects, realaar reuniones de coordinacidn, reacia de mesodakoghis o propiamente fa |
implementacidn de [a actividad, ove de Ipual manees pueden sar campafins, vides fures, farids u ctrod
Gestionar b realzacidn de Ferias en coordinackin con ADEL (Expo Mujer Emarendedora, OVOP), ko cunl implics:
v 8. Commocir a los perticpantes,
b, Realrar of canef de dcitadon.
¢ Deseerellar talinras previas y podtercres il events,

4. Valorar toda |2 Jogistica def evento,
Reealzar visizas pora vakeracitn de algunos casos que se revisan 3 nhvel interingtitucional o  solctiug de b Akalda.

Agoyar on la Avencion de Emerpencias sagin solicud del Alcalde, Las acvidades pueden ser varladint yigin o que se
reauitrs & 8 momento.

Colaborar con acthvidades Menicpdles
. Cocesinae ¢l Programa Bebd.. Pitnsalo bien,., lo cwdl imglcy;
3 Gestiosar o prdstamo de simubdores bedds y Ge embaraz, 5ar parte de ks ingtitstionas que desarrolen
$¢0¢e08 Con adalescentes
GCASIONALLS B, Programar alos babés y posterioementn, Sacer 1 develucidn e los resultades para I respeca revigién del
¢SSty &5 um actvidad esperidics, vi sue lis institucienes que sofcitan los simudagores dedin
responsabibaarse poe ol Sumn uso de las mbimos, 10 que hace aue en los Gltimes aflos no quiersn yellzarlos ya
Gue ks s les han dado ur mal uso.

rapew
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Coordinar |n ergmizacioe de camgamentos, enceentros U 0tras aCtvidades OpOTVAS y FOCLatvIS Que ontrituyan ol
| fortalecimiento de vitirds,

Colaboeir con sctvidades musicipyles,

|

RESULTADOS PNALLS ESPIRADOS: Modelo de mejoramiento de fas condicienes sociales y cuurales atalads (Cumplimimnto eficieste y
eficaz de las labores establecidas ¢n ol Man Asal Operativo, 38! como todas aquelias que 1 52 encuentren en ¢l misma, pars e seun

Comgetench el hrea Sodal)

' INDICADOR CRITERIO  INDICADOR DF CAUIDAD META DE CAUDAD
 Chrty tatersy sesones e vk, "“w“““"""'"“’“"‘"“““ Sepin o esablecido ¢4 6 PAO

| Perscnus benefiasas. cantidad de personas beseficldas, Segin o esableddo en o PAD
Proyecto nternstucicnnies m“‘”'“""’“”""""“”"’“‘“ Sagin o esablecd 4 o PAD
Persanas que termisen los procesed Cantind da porsones o tormina Loy Segin lo establecido e of PAD
tuwmm Caldad del senvicho. 10 106 usuaros
} Formacion y Experiencia (Requisites Obigataries)

* Licenciatura s Cancias Seclies * Eitrabajo exign [a cagacdad para grsticnar unidades o conjustos de peocesos, y ejercer
(Psicologa, Trakajo Sockl, Derecho) Ideraago sobve |2 irstivudion y b comunidad,

* ncorporado o Celegio Profesional o beplica ¢l domenio de b funcide eitriégicn, cperaciones téenicas y prefesicanles cwyo
Tespective (con acreditacién 3l da), dominio s alcanza con 45 meses o mis de experiencia y 2 traves de la formacion profesional
- * Licencia de Congucir B-1 combinada con capacitacion egecifcs,

* S ragsiern axperiancis minima de 4 aflos e puestos timilares,
OTROS REQUISITOS DESEABLES:

QUSIRVADONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO:

Manual Descriptivo de
Clasos do Puastos
Municipalidad de Canas
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5445 COORDINADOR DE INFRAESTRUCTURA VIAL

(NOMBREORL | oy e e nfrastructun Vi

PUESTO

GRUPO Directvo Municipsl | CLASE Directivo Municipal 1
Departamento é¢

DEPARTAMENTO iy Vi PUESTO DEL JUFE INMEDIATO Nealde

'm"ma‘"om Dirkg Las neehdodes y asegurar s resudtads do Dopartaments de Innesrumury Vil

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Adniigtrae, coordnar, cirgi y evaluar el persomal de apoye, thenicd y peofesional de a Unidad Adminisirativa
mamdmIamamMyaaMduudemén.Wmvwmmaehmw
cantond,

Realizie o andisis de necesigades de los caminos o Intervenir, dafinir los diseios y preparar ks presupuestos ée
elizke visitas de inspeccidn para Brigr y dar seguimieetd ) b etcacide de obeas y acthidades de conservciée,
mmummzmmmmmmnamulgumugnmmdmlmwomu
Adminigtrar 1a maquinaria y equlpo municipl y coateatado dedicado  la atencicn de la red vidl cantonal, velando que
DARAS sty funcions un sistema de control de la maquiniely, i coemo su mantenimiento y reparacidn, selicitando &
- Proveaduriy 1 adauisicion de los insumas (ubricantes, Hartas y repuestis) y ol senvicie de mano de cbra especiulizada,
requesidos para |3 aperacin y Mastetisiento.

Prepirae 10§ thrmings de referenla, reallzar o) andlists de ofertas y I recomendacidn de adjudicackin de b toatraticde
e blenas y servitios, o trivés de la Proveeduria, y iscatzat los contratos de construccion d obra pdblica y el
arrendamlento de maquinaia pied o eecucion de las actwidades de conservasibe, mantanimiesto y mejoramiento de
& fed vial cantonal

Administrary mantenee activ s exploacién e materiales en & concesidn perminant dal cauce de dominlo plblco
Rio Lajas, cumpliends los requerinsiantes de la SETENA y [a DGM del MINAL,

Elaboeat y ejecutar programas de conservacion y desarrolo vil, can Base en s lanes formuladas por la festa Vil
Cantosaly svalados por ol Concejo, tales como ¢l Pan Operativo Anal-fresuptsto Ordinario y el Plas Operativo
Ancal-Presupuesto Extracedinario, de Yes recursos provenentes de las leyes N 8134y 9329,

flaborar y presentar a la Juata Vial Cantonal Informes mensuales de vance de 2 ejecuckdn de kos programis de
consesvackin y desarrello vial

Reaizary actualizar el Inventario de la red de ¢als y camings del cantd, de conformidad cen ks formalarios y
areaieatas d la Direccién de Hantficacka Sectorkal del MOPT, conformando as! mismo ¢l expedante dé camings,
Elwmrvcimmmmammutdwudelum.mm.nhmmxmmmddowd
MOPT,
mnmmmmnmm«buwum«mmmlmmmummam«
autorizacianes de explotacion de fueates e material, cumplendo o tequerasiantes dispuestos al efeéto per B
SETENA Y 12 DEM del MINAE.
nmwmmtmhInhmmdmpwcmdemnmmudmuwsvmm
anuales de consarvadtn, Mastenimiento y meforamiento de 4 ted al cantonal,

Contraiarlog derechas de via de a red viol cantonil y asegurar a defensay restitussdn an caso de invasicaes 0
atectationes
vwwwmmumm«mmmmmmypmuumnmmmwmmm
m.uumnlagw«u«mmmmuwmw

OCASIONALES [ Elsbirartos estudios previos y M reselucion adminlstrathva  sometet & canocimiento def Concelo Munipul, para a
declaratoria de camieos plblico e la red vial cantonal,
Emitir certificociones relativas & camings y calles ée la red vial cantondl,

| Ceiaborarcon acthidages Muricesls

PERIODICAS
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RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Proyectos de Caminas realizads dentro del marco normativd y de gestidn, cfchl

» Ineeeporada al Colegio Profesional

o implica ¢ deminia da la funcidn estrattgica, aperaciones téosicas y profesionales ouyo

INDICADOR CRITERIO O INDICADOR DE CALIDAD META DE CAUDAD

Calles y camings Intervenidos :
(maneninient, nejoamiens) km intervenida/km proyectsdo 3 intervenic Segin ko stablecido en & PAO
o soctods cmanoaia dogess) | OOV enndafr s prvcdte Segin I estabiecido en ¢l PAD
Senvicios contratados (sendos unid obra ejecutada/unid obra proyectadas 4
profesionules en iecertes s Ssgla o wblecio m D
Insumos para la operaciéa de la maguinara
{combustiles, kbricames, antas :';’::f""""“" oo preyecnias Seginlo esablecido e ol PAD

uestos!
amuammmumuu inversion realizada) iwerddn proyectada Segin b esablecido n & PAO
1d maquisaria reallay

Formacide y Experiencia {Requisitos Obligatorios)

* Ucendado Universitaria en Ingeniera « £ trabajo exige W capacidad para gestionar unklades o conjntos de procesas, y ejercer

Civil o carrera 4fin (atinante al peesto. Niderazgo sobee 4 institacién y |a comunidad,

respective (¢on acreditacion dl dia), dominio 3¢ alcanth con 48 reses 0 mds de experiency y  tavés de la formaciéa profesional
o Licencia de Conducir B-1 combinads con capachackin aspecifica,
o Sa requinre do experiencia previa de & atos en puestos smilares,
OTROS REQUISITOS DESEABLES:

redaceibn, vale considen que!

*% Manuol Descriptive de
Closos do Puestos

‘OBSERVACIONES GENERALES DI% OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: De acwerdo con ol ccupante y respetando al mdxima posible su

4, Emsmuwwmauaosmrlsymwmmmmvhm,wwmmmmm
wdmunmau.lylamqulnmvequlwwwmﬂm»nhdmdhaluowymcado
conservacion, mantenimlento y mejoraeniento de 1a red vial cantonal,

5 wmmmmumsmm«lnmam(umywwmmumoﬂwm
IMM(WUMM«:H«W&BMW“NO".MRECOPt.mloMvmt
(Proveadores comratistash. Supervisa a Persondl téesico y peofesional:

|6, Personal de campo (Coordinador Maguinarla y Cperadérs],
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54.5 CLASE DIRECTIVO MUNICIPAL 1

5.4.5.1DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

NOMBAE DEL

PUESTO Dieoctar Admsinistrativo Financiero

GRUPO Directho Municips | CLASE Directvo Municipal 1
DEPARTAMINTO "‘m"‘m"”"“' PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Aleaide

- PROPSITO DEL Senvir de soporte a la produccidn eficiente y eficaz de la Municipalidad, mediante una adecuada y epeetuns detaciée,
PUESTO sty control di Jes recursas humancs, inancleros, matelaies, y do sarvicios Dajo fes principios de transparencia y
legalldad,

ACTIVIDADES PRINCPALES

[ Revisar y dar sequimiesto a ronagramas b trabie de s dreas bajo mi responsablidad
Revisar ¢l informe de Ingresos de las principales oantas de b Municipaidad

DIARIAS | Coordinae con L diferestes dreas o resolucién de consaltas, y peoblosas que surgen en ¢l trasajo cotidland

Atender llamacas de consdtas Intarnas y externas

Cooreinar las tareas de contabllidad, tesorerfa, peoveeduria y andliss financlero,

Reallzae Informes Seenestralis de Ejecuzion Presupusstaria y Comptieleto de Metas; Asesorar en ¢l Smbito de

competancia e la toma ée decisions de la Alcakda Munkcipal,

Nevisar Estados de Cunnta de les Bancos; Reallzar processs en sstemis alafads que iciden en procesos de Iy

Institueion, SIIM, $1.8,, Mer-Unk, Excat, ceo usuario de alta inadenda,

Attrizar de manera mancomunada & page a proveedores de trarferencias de Tesoresta Nacond, Supervision éa los
contables y 2 aglicacidn de s poltcas et iniscercs de la nstitucion, |

mm:MMMWIMNM:WMGMQHlm"la,Mlnmm

| teenas relicicnadas en materia de planificacidn y finncerh

Coordinar y Contralar ¢ presuguesto insttucional desde su elaboracin, agrobation y finaizacidey Cocrdimar b

#aboradda y Aprkaciin de Modificacents Presupusstarias,

Participar en dlferestes comisces formadas en la municipabiad pira atenda éiferenes nacesidades Instituclonles.

Planear, di e dladoradidn del Anual de la My

Informar a s Alcaldia de la Ejecucidn Financera y cumpheients de Metas; Mantener actulizade I Inforrmacion ée Jos

bienes {su wbicaddn, valoracién y custode);

(vuwymmmmcmumm«wmxwmmmm«mm

stads Pinancieros de 1 Instucion

Revisary mejorar 16 procesos y procedimientos en conpnto ¢on s orras direcciones

mumvmb&wmvo}mdﬂnmunummdemmampwwdoswlnswat

Distrito

OCASIONALES | 5y viinar en os informes e b Aucitorl Municipa

Solicitar recursos 3 kas dderentes entidodes del Gobiernas que transheren ricurses i la Municipalidad
Participar en reunlones con Banco Estatales, Empresas Proveedorss ¢ Institeciones refacionacas,

PERIOOICAS

RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Gestidn financiera d¢ la Muniipaliéad de Cafles, dptied

INDICADOR CRITERIO O INDICADOR DE CALIDAD METADE CAUDAD
Informe de Gestidn Municigal Hficends Mejora en Procesos
ieforene Semestrales de Cumpleniento de ticiends
Metds % Cumplimiento Metas
Manual Discriptivo de
Clavos do Puestos
Municipalidad de Canas
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inforeme Semestral de Ejecution Hoenda % Variacidn en Proyeccid de Ingresos y
Presupuestaria Epresos

Informe de Cumplimiento ¢ Cronogramas thdends

[ 8¢ Imglementacidn NICSP % do Matas Alcanzadas

Informe ée control de s moraudad en tasas thdende

¢ impogstos % g dismincde do 4 morosidad
Informes de andlisls arlzontal y vertical de "

estados financiercs % anual de crecimiento faancierd

Formacidn y Experlencia {Requisites Obkgatarios)

o Lkenclado Unrerstaric o0 Fissnzas, « Eltrabajo exige la capacidad para pestionsr undades o conjuntos de procesds, y ejercer
Contabiidad o carrerd afin (Wtnanteal | [iderazgo sobre la institucidn y b comunidad. Impica el
pussto, dominio de | fuscidn estratégica, operaciones thenkas y profeslonabes cuy dominio se
. 6 4l Colegio Profesicaal ahcanca con 48 mades 0 i de experienda y 2 través de | formaddn profesieedl combinada
Tespectivo (com acredtackin il ), con capacitadidn especiics

* Licancia de Conducir -1, al da * 5¢ toquitre 8¢ experienca previa de & aflos ea pusstos similires,

OTROS REQUISITOS DESEABLES:

OBSERVACONES GENERALLS OCL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO!
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5.4.5.2DIRECTORA DE DESARROLLO Y CONTROL URBANO

NOMBRE DEL
PULSTO

Directora de Oesarrallo y Contral Urbano

Directivg Municigal | CLASE Directivo Munlcipal 1

DEPARTAMENTO

Desarreilo y Control

Utane PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

Akude

PROPOSITO OEL
PUESTO

Martener us control de s obras y desarrolo urbnd que 56 realizan en el Cantdn, modante la apiicacion de s
normas y reglamentos en mateda 8¢ plandcaddo urbing y construcsienes [todo esto en cordinacion con los

inspectores municipales y los departamentes relacionados)

ACTIVIDADES PRINOPALES

Evaluar y resolver Permisos e Constroseitn, lo cual impica:

1. Revisar el expedente de b solickud del trkene una vez que los Inspectores has verificada las condiclonss del
sitlo,

2 Vertficar el cumplesienta de cada uno de os documentss que conforman el expedierte, asi como panos
constructives, segin o establecido por normativa vigente en materia é construcciones y ordesamiento
territorial,

3, Levitie 1n resclucsdn de tramine solicitado, selvessando asi [a necesidad de cads contribuyente que proyects
reallzar cbrds constructivas en el Cantdn,

Commmolmwommmmdmvmlummmlolnmmmhwmm«\
coordinackin con el personal 3 cargo
‘Atender denuncias de dienies extemos en temas relatives 3 construccianes, eiaborar ifarmes o notificaciones s se 10
ammwmmmm‘
mmmrdﬁwﬁulmWMdemmnuumnmdw.waG
coordinar con o5 ingpectores municipales para reakzar as inspecciones en sito, antes de resolver el trimite ¢
B pum.mm«mdemdelﬂmumﬁnduymdmwualmewmu,wmua
con ¢l fin e levae un control y verficar g lis obras se 1 sepn parbmetros autorizados.
mlmllumv&rmawmmaw“mmmaIoleydommloou.
aowmpmmpenmmmmmawmmmmmmmmmw
notmummumfnlumcmsmmMmtcleal.mmqumuﬂndmmlu
establecides por ol con 1o colaboratién 8¢ los inspectores m

Coordinar el mastenimentd el vehiculo 3l departaments.

Conrginar ptratives de ol 1 jenads extraordeary

Ejncutar y Controlar tas actividades Indicadss en ¢l PAD
 Supervige del personal 30

Cocediny con ¢! de Gestion Ambiental y Servicios de Sanldad Ambiestsl ‘
!nhrmwovmwmcowmmbmllmﬂumduomubmauwvmmﬁm
ﬂwum«wunmlosdommmwmmdammmmwmmu.mnb
mumuommmmmnmammw-'mownmumnmmwm,mmmmwum
o Contajo Municipal a fn de gue elks puedan t o techazar ¢l
uummmrdmdh‘tlambmdemuwmmudmmmsmwsmm}ummm
L Catastro) 4 in de emitir o informa do ¢ # Concajo Munk
Wmuﬂw&lumlmdoeimdimuhwmw.«damnmwmnmu
condiciones ded sitio, y proteder 3 resalves el trimite, que en cas0s ¢ coceding con b UTGY.
uwa'ur,mnymmwulnmmedoluwucdmrwlmmlunm.vwau

[ ptataforrea de |a base de datos de 4 i fidad para genera los reportes mensudlés
mvmuum%%mdmmwm

DIARIAS

Manual Descriptive de
Clases do Puostos
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ﬁmwmmcummlsvamunmmmwmwmmul.bwﬂmm:
1, Babora espreificacionss téonicas
2. Elaborar presupuestos,
3. Revisar Carteles de Licttacion,

A, Analizae Ofertas y saborar nformes de Recomendacdn de Adudicadén,

mmaMmam!mgemulmumumulmmum

MﬂarmgmdemgrmmEmdz%gmﬁwhmg«lum
[laborar ol inforene de aboces para la jefatura
Coording ol mantesimiento del elevador

Enviar Informeacid y reportes al INEC sobre los trimites e pareniscs que s¢ reallzan en ef Contén,

Coardinar con el Colegio Federda de Ingenieros y Arqultectos b que compete en materia de construcode, y tramitar
permisas digitales o través de |a plataforma Adminiszrador de Proyectes de Conmruccién de CFA

Coordnar o ¢l ING b cormespandiante  pallzas ce riesgas da trabajo, ks casas que no quieren cancelar s péfizas en
ol 6290 do obens construidas y facitar informacion al INS & ks permises que se tramitan, pard Gue pubdin fevisar los
um::zmﬁwggwmmhmgg«maw

Pieticiaar ¢ la Elaberacion del Plan Repdador del Cantda de Catas, participando en reuniones con la Comisién de Plan
Regulador, eluborando ernerios técnices en relaciée con temag aines y realizando giras con diferentes Insttuciones
relacianadas con s elabeeacion del Plan Repulador.

oL Resolver asuntos relathos B s eperacide del CECUDL, en conjunto con Jos demés miembros dé [ Comisidn def CECUDI,
Participar en Comislones,
Realizar informes de daflcs por Eveetos Naturales para o Comité Muslcipal de mergencia,
Colaborar con proyectos de otros depirtamentes.
Agistir 3 Capaciaciones.
Buboen y actualizar reglamentos
RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Obras y desarrolo urbanc destro del farco normata,
INDICADOR CRITERIO O INDICADOR DE CAUDAD META DE CALIDAD
Informes Informes realizados/Informes secqramados*100 | Infeemes mados
l .
Reportes :zm«ul ados repones programados s b l
Reseludionas de Permisos Resohuziones realizadas Satisfaccion del dleste
| Inspecclones Inspecciones realzades Mantenet un conteel constructhe
Proyectos ,m""“’ sicitaden/Proyecios progamades Satisfaccidn del clente
Compras de materiales Compras realzadas Matesioles cumplan especticackoned tenicas
| Adpadcaones Adjudicackin del Oftrente Recomendacidn é4l oferente optima
Formacidn y Liperiencia (Reguisios Obligatorks)
« Ucenclao Universitario en egenieda | » Eltrabajo exige 3 capacidad para pestionar unidades o conjuntes de pracescs, y eprees
Cil, ingeniesta en Constructide o liderazg sobre la insttucidn y I comunidad. Iopiicael
= Afguitectura, dominio de [ funcidn estratégien, operaciones tbenicas y peofesionbles tuyo deminio se
« Incorparado al Colegio Profesiondl alcanza con 48 mesas o mis de experiena y o través de fa formadida profesiceal combinada
Tespectivg {con acreditacén ol dia ton caphctacion especifica.
* Licenda de Condutir &1 « St reauiare de experlencis prévia de 4 ahos en puestos imilires,
* Para optar l puksto se requiere:
Conocimientos en tramitelogfa de proyectos
i Conotimientos en Contratacién Administratiea
QTROS REQUILTOS DESEABLES: Conotimientes en programas de Dibujo
Conodimlentes en Adminatraddn de Proyectas
Conodmiento del Céelgo Slsmico

Conacmientos ¢n Panficacidn Urbasa yorsaeatiestoTerorsl |
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DBSERVACIONES GENERALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: De acuerds con ol ocupante y respetando al mximo posible su
tedaezion, vale considerar que
4, L parsona e responsable de Expedlentes Adrminlstrativos, Vehicdo aignado al drey, Autorizaciones de desemboiso per obras, compras. |
5 Sevintuls con
2 Nealdie-Coordnadién de acthidades
b, Ministeric de Salud-Se tienen competencias afines en algunos temas, por cusl se requiere coordinacin con ellos.
¢ Patenes-Se coordinan Inspecciones conjumtas y tambikn s mastient informaco al drea de posibles construceiones da locales
comerchles sin pemiso de construcién,
4. Gestidn Amblesta-Es un brea con tamis afines al departamento, por lo que se coordnan proyectes e inspecciones.
Proveeduria:Se coording lo relathe o contratacion administratha,
¢ Canstro-Se coording o refativo 3 orgenamiento terrtoral y uis ¢e sublc.
f, Foarsa Piblica-Coordmar acompatamiento o dausuras ¢ nspecciones Otras Insteuciones plblicas coma ICE y AyA, Comt
CECUD-Aspectos relathos o CECUDE".
6 Genmlmmunllnmajwm sl ambargo también se reakza una cuota Importante e tabajo de chmpo, ya que s2 requlere
2l como supervisidn de obra, Por o G & | 1t CoOntar con de seguridad minimo |
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5.4.5.3DIRECTORA TRIBU1ARIA

NOMEAE OEL
nEsTo

Directora Tréytarls

GRUPO

Directtvs Municipsl | CLASE Directivo Municipal 4

DEPARTAMENTO

Administracin
Tibours PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Alcaice

PROPOSITO DAL
PUESTO

Dirlglr v asegurar o5 resitados de ta Direccidn Tributaria, segin ¢f dedide proceso

ACTIVIDADES PRINCIPALES

.‘mwmwmuuumwnmam«mm:mmmmmtmmmwu
Implica;

Y muulmmuwwlmmsmxmumuonmeleoalmuuov
tondicidn de la deuda a la fechy,

b l:plmmuwunlmbmymmahﬂmolnwmmmlm&m.ﬂm
comparts a propiedad con ceros también 56 lo & toda 1 orientacidn y explicaeide, en cuanto la medica
que le carresponde concelar a coda derecho,

¢t ammwmmklumwlomwmmmumwdm
mmmmmmmmmwmmmwumm
SRuacionts se ¢oordman con ks partes Imvelucrades paa buscarke una selucidn ol usuario,

d mmumdmmauummmlmumemaul.mmmm
Mo&munlmdmmmmmuloummwmnu,mmm
dee presentar 2 [ heed de desarrollar algun actiidad de este tpo.

[3 mnwmdmaummmrﬁuldawhmwhomuamum«meumum
25650113 08! dred Tribwtara,

Elaborar aficios para Instituciones, personal administrativo, 0 contribuyentes informanco sobre asuntos stinentas & la
aterta tribtara, o egislacide de esta irea,

MWWMMWE!;N!%M&MQM“MM
Emite

10 morosos de 13 ¢ sapumlento de los que tienen Il 0 mis trimestres vencidos.
(mwmdemwmuﬂmmdem«mmakmmmmmwmmm
recuperacién,

Elaborar Resciuciones Administrativay, como parte g dar curso y fesputstas o |os conultas, reclimos adesinistyativas,
wsmum»mm«mmmummwumu

Mullwmmrdmmlum*lm«eumwmgmmmmm

atendnlnulldtudmumIeb:pnltoﬁajouunmumhM«WahW%umn
Que ver ¢on I parte Tributarfa, asl como a stras instituclones, tal & o caso dé intercambio de informacién con &
Mingterio de Maclends, ONT, IFAM, Misisteeios, o cvalquier otras segén sea |a nacasidad de informacidn o
requerimients,

PERIODICAS

tlm!mm;mmnmmmmwmmmwm

Eladorar s plands e trabajo anuales, canstrul las 5§ 3 segulr para mejorar |a ecaudacn,

nmgmomndlrmm vuimmaglrmdmmﬂmmmh\aﬂu

Fnakzar 21ras  los dtritos para Beindar informacidn, a¢f omo A de de cobro

Atender solicitudes de necasidades de sstemas informisicos, equiposy mobliarios para ¢l butn desemaeo de las
labores, v stencidn 2 los wuarios en general,

Coordinar con otras dependenclas municpales para apravechar los recursos dlsponibles en cuanto 2 t7abyjo en equipo,
et mejoren s tarens deldrea Tibutarlay as brindar una efidente laber ol usuario,

Atender selicitass de cagacitaddn para by mejora continua del parsonal e Aren Tributarla,
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Elaborar, coordinar y iscalaar el cunnplimiento de las metas propuestas en e PAD, sepin el presupuesto de cads aflo ‘
Elaborar informes para los superiores, eitos departamentos que 1o saiciten o isgtituciones que o ameriten,
Particgar en la comisidn de eventos masives, coordinada par el Misisterio de Salud,

Particear an Ia Comision de Relaciones Labores de Munkipalidad
Participar en Ia Comisidn d¢ Miejeea Regulatoria

| Particioar e |y Coesisidn def Comantario

Atender sollcitudes relacionadas ¢on b prestacida del servicio de recolecodn de residuos sélldos

Reakzat lobores de cooréinacin para o reatzacidn de censos en los senviclos municioales, en los diferentes dstritos
Belndar supuimionto a la dlaboracide de Mataferma de Valores

Elabarar un plas de aceidn para la depuraciéo de la base de datos de cusatas morosas,
Coordinat v da seguienento a s mejoras en el sstema informdtico mueldpal del dred Tributarls
Cosrdinar oo ¢l deparaments de RRKH, para realizar capacitaciones del Srea Tributar,

OCASIONALES

E3timacide de ngresos de impuestos y servicios municipaies

| Realizacide de estudios tarifarios para los senvidos municipales
Coordinar con ctras dependencias munkipales (Ambients, ADEL, Construcsiones, u otros], bo cval implica
¢ Realizar actividades en conjunta, seqin sed el proyecto a desarrollar, pars brisdar informaditn,
vacur congultas de los usudrios y b que se requier,
4, Eabarar publicidad 4 cosunto para divulgacién de informacidn ¢ Incentivar la cuktura tributarls, se
realizan visitas 8 las comunidades, y s¢ apoyan las acthidades de ctras dreas con personal o
infermacion o lo necesario que tenga que ver con ¢ red Tridntarda,
¢ Reakzar talleres y capacitaciones con otras iestituciones pars infermar a la podlacion o¢ algo
rekevaste an | neemativi, 0 ambio en 1a lepisiacién, 0 cuslquier tema necesdrio de dir § conccer,
f. Cooedinar con otras ingtitucicaes, eealizar visitas de campo, inspecdiones, capacitaciones y
operatives donde la Munidpaidad tengs participacion v sea dusde o drea tributaria o cualquier
Mignadidn 0 tarea encomendada,

Participar en s Comiskin del Festival Navideto
Represertar & |a Municp fidad en acthidades que le sean asipnacas por | Alcaldh,

Pacticigr en foros 0 capacitaciones en diferentes acthidades del ired Tributaria u cera que designe b Acaldla, ‘
Colabarar con acthidades Municipales

Tributaria

RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Miimizar les Ingresos snunicipales por efecto de la gestica de los proceses y prayectos en ¢l drea

INDICAQCR CRITERIO O INDICADOR DE CAUDAD META DE CALIDAD

Cumelimiente de matas en o PAQ

Sepin el debido procese

Segln ¢l debido proceso

Actualizaciin de tasa (nterés, pars ¢l cobro
S interese moratorias

Segln ¢l debido process

Segln ¢f debico proceso

Resaluciones Administrativas por
devoluziones de deero, cobros Indebidas, ©
por servicios mal cobrados (v sean para
b sumas o devolver dinero)

Segin o debid proceso

Segun el debido peocese

Lograr estrategias para bajar b moroséad,

madiante mecanismes legales que permitas
hacer una festion adecuada y cportuns en

ol ubeo.

Sapln el debldo process

Segin of debido proteso

Dar seguimiento en resclver g seliciudes
de o contribuyentes en tiempo y ferma,

Stgin of dedido proceso

Sezin of debido proceso

Lograr o crecenianto de ingresas tanto en
|05 Impustos coma evicios que 44 ponen
cada aflo af cobrro,

Segiin of debido procese

Sepun ¢l debido procase

Mistener una 5ana comunicaciie con todo
ol personal del drea tributaria, para lograr
[ eqigo o oo derodes,

Sapin ¢l debido proceso

Sapin ol debido proceso

Manual Descriptivo de
Clanas de Puestos
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Una adecuada base de datos municipd, |
actalizada, y oportuna para la toma de
dcisones on cutto  as pautas o segui Segin el debdo proceso Segin e debido proceso
#n la recaudacion,
Propenar kos reglamentcs o camblos, segin ‘
563 ¢ caso para una correcta aglicacion de Sepun el dedido proceso Segiln & debido proceso
|4 legishiidn trbutarin
Formacidn y Dxperiency (Requisitos Obligatorios)
o Licanciado an Administracion de [ o €1 trabajo exige  capacidad para pestionar unidades o comuncos de procesas, y ejercer
empresas o carres afin al puesto, Iderazgo schre b ingtitucién y |o comynidad.
« Incorporade ul Colegie Profesical * imgiica ¢ dominia de la funcidn estratégica, cperaciones téenicas y profesiomales cwyo
fespeetive (con acreditacion ol dia). daeniio 50 Akanta con 45 meses 0 mds de experiencia y 3 través de [a formadidn profesional
* Licendia de Conduclr 8.1 combinach con capacitadién espacifice
# 54 requiere de eaperienca previa de 4 alles en puestos similares,
OTROS REQUISITOS DESEABLES:

ORSERVACONES GENERALLS D€L OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO: Dg aeuarda con ¢l ocupants y respetando al miximo pesible su

redaccldn, vale conslderar que:

'L Araiz del cumplimiento de la nermativa es conveniente que e personal que esté bajo esta directidn sen mis téenico, o que 3o requlere

@ interpretasion de normativa y proceses. Para poder cumplir con esta responsabilidad de equipo, materiales y demds canis &8

comeniente que aistan politicas o raglamantss da yuso ée 1o mismes, ya got muchos son compartides con otras dependenclas y no

xiste un control adecuado en el uso de s mismos,

2l departamento de Administracidn Tributaria se compone de fas sigulentes unidades:

n. Catastro, Bienes Inmwebies, Lizencias Comerciales (patentes), Cobros, Plataforma de Servicios y Notificadores, en total 15
persones.

3. Existen relaciones directas con;

0. LaNcaldlay Vice aicaldia, sobre tareas encomendadas como jefatura drects,

B Poe otrn parte, con tosos los colaboradores ya que se realizan diferentes procesos ytodos leva un fia comi o atencide o
fesolver kg soleudes de los contridbuyentes,

¢ Ademds e otras dependencias de [ Munkipalidad e ingtRuciones.

d. S serequiere de la coordinacion y planificacion entre las diferentes unidades ya que todos debemas cumplie narmatha y
responder 3 las necesidades del usuaro.

4, 1 raajo regulere de tiempo exra ¢ la jornada kabara, ya que durante el horarlo normal se atienden muchas consultas ¢ los
contribuyentes o d les mismos coladeradores, ast como de fas jefaturas directas. Por lo que ¢l anbilsls y resolusion de casas por quepis 0
redamos g los contribuyentes generalmente se atienden foera e horaria laboral sara poder buscar noemativa, furlsprodendia y desis
informacide para poder resalver kas reclamas administritives, 0 consuitas en general.

S, Generaimente se trabaja en oficing, paro por asuntos de capacitaciée se requitre desplazarse a terentes partes del pals, ademds de las
fras ue ¢ programan como parte del trabajo oedinario a otres distritos del cantée,

6 Loserrores afectan o 1 hacienda svusicigal, o bien a los contrivwyentes,

7, Los requisitas cbllgetorics para aptar ol poesto:

3 Lamaterla munidpal es muy propia que ninguss scademia se la va dar, in embargo, se requiere también un poco de farmacién
w0 ¢l manelo de parsonal ya que 3l 6o exst reglimanta inteeno e ceganizacita es iy diicd la aplicacidn de fa normativa en
o5t materfa,

b, Ademds de contar con Instrumentos de evakaacién of persceal, yb que 4320 ayes & mejorar con herramientas que miden fa
efectividad del trabajo esecutado versus las cosas m redlizadas y por qué,

¢ Para optar al pueste: Es muy dficd indicar cudl serla & tiempo exacto para desempeiar ete pueit, pero me parece que
debieria 36 3 aed, slempre que s cusnte con manuales de funclones daros, procadimientes establecidos y aprobases.

o Asl coma cubl &5 el inigio y competencia de éirester hasta su teche, ya que muchas veces dependiendo del Aalde, exste mala
comunicacion &n cuanto al manefo de parseral y atencib al péblico.
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546 CLASE DIRECTIVO MUNICIPAL 3

SABIALDITORA

PUESTO Awn
_ |GRuPO Directivo Monicigal | CLASE Dlrective Meridpal )
DEPARTAMENTO | Auditerla PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Alcalde / Concejo Municipal

PROPOSITODEL | Actividad independieene, objethia y asesora que evalia y agrega valer a I pestin de b Municipaldad ée Cals,
PUESTO coadywvndd 3l logro de sus objetvos ¥ & un actuacion transparente, integra y responsable.

ACTIVIDADES PRINCIPALLS

Prapardr |a documentacitn de soporte pira los processs o estudios programados o aspeciales con relacide o cads
ficacion, examen o 1 conferencis final, ordenar docementacién relacicnads,
Desaerollar hagta su conclusion cads etaps de los servicios de sucitoria requeridos para cumpl on of plaa de trabajo

Praparar oficios para ser emadas o otros depdrtamentos o mstitucicnes con asuntas reliconades ¢on las Mbores que
¢ realizan,

Administrae do forea eficiente y efict log recuesos signades o la auditoria intarna

Guardar confidencialdad de las labares que se reakzan en el departamento de audaoriy Interny

Acatar las deposiciones y recomendaciones emanadas por fa CGR. No revelar a terceros que no tengan relacidn drecta
£00 30 asuntes tratados en sus informes, informacitn sobve auditorias o estudios especiales

DARIAS Supendsar la crpanizacida y ¢l funcionamiento del departamento de auditoela Interna, con total responsabilidad de v
v St0r unipersonal.

Determingr los racursos necesslos para el desarrollo de sctividades

Ejecutar las actividades asgnadas, en concordancia con [as leyes, paliticas, nommas y reglamentos, que rigen b Auditeria
Interna

Desarrolar procedimientos de auditorla técricamente elaborados para recapllar evidencly, Identificarla, evaluaday
documentar los hallazgos, Trabajos que se realzan con independencla, objetividad, y calidad por las bores que s
realzan en cada proceso,

Realizar labores administratheas, proplas de Auditoris Interna, tales coma eindsav, clasiicar, erdenar, archivar en el
respectivo expediente, que s penere productos de estudios, trabajos que se generen o bien recibida de ctros
dgmmmomm

Realizar Sarvicios de Awdtoria como Auditeeins Rnandieras, Audnorias Operativas y Auditorfas de Cardcter Espedal o
Reladones é hechos

Realizar Servicios Praventives come Atesorias y Advertencas o Concajo Municil y Administracin

Readlzar Servicios de Auterizackin de Moros d¢ actas y Mros contables del Concelo Municipal, Comité Cantoral e
Degertes, Proveeduria Comsida de Flestas y cualquler otro gue asi ve determine para fortalecer el control mterno

Dar seguimiento a racomendaciones emitidas por Informas emvitides por b Auditeeia Interna, Contraloria General de la
Repdblica cuando af lo requlera, o bien apayar 8 otras InstRuciones come ol Acchivo Kaciond en ol cumplisienta de
PERICOICAS  L/ecemendaciones emiidas en estudios de la Inst&ucion,

Mantener actualizads 1a normathva aplicatle 0 los tradajos generados per |a Auditoria interma, emitids por
Contraiela, tales como Manales sobre & Efercicio de lo Auditoria ietema, Asaenbied Legisiativa por leyes 0
modificaciones de leyes, Ministerios a trmés de decretos, siempre y cuando se relacionen con el quehacer & la
Auditorfa ietema

Ejercer control sobee ol plan de trabajo y presupuesto con ef propdsao de ademisistrar y ejecutar ks recurses de forma
dficonte y eficaz

Beindar los sarviclos de auditarla o Concajo, Akadia y dependencias, orientados 3 fortalecer el Sutems de Contral

Intemo Instituclona, de conformidad o s comotentia y la nermativa juridica y téenica apd cable,

#mnml Daserietive da
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Austoria Interna

Revisar y analzar peocedimientos para Geearinar s DEvAlEAGEN o moARcacon S0bre 1o Narmativa y proceses de a

Concefo Munidpal

Brindar capackaciones sobre noemativa y lagislacidn con relcion a control interna Instituciomal, fortalecimiento de las
auditorias interna sobre ol ejerciclo y desempedo profesinal, coardinadas por bien cuando asi e inkornsen b aste
s curse innftadion de ceras institucionts privadas o gubermamentales,

Adist 0 s sesiones del concejo cuando & haya selicitado 0 aprobado audncia o bien culndo sea comocada por o

Daborar o Plan de Trabajo de la Auditorfa ntera y modificaciones presupuestarias caando corrasponds y presestarlo
3 Cancejo Municipal, para su conogimiento y observackings cubndo corresponds

Reallzar modificaclones presupuestarias cuanda se requiera y presentario a la adeinistracion para que s redlicen les
ggympmwpmmm»m

Eaborar o Plan Estratégicn de la Aeditoria Interna, de acuerdd con los objetivos institucicaales imvelucradas en ¢f plan
et pobierno def akcaide y plan de desarrello humane, ientificacide y elabaracion del unhersd auditable, conslderando
que los elementos del uswversd suditable deben ser anakzados y claséicados en téeminos de los resgos que
fepresentan, con Base en eriterias o factores de riesgo uniformes, debidamente selecciomados y caracterizados por la
duditorfa ekerna, inchayendo los tempos estimados para su desarrallo,

Establecer y practicar valores étices departanental ¢ institucionies

Eaborar ¢f Reglamento de Organizacién y Fencienamiente de la Audnaria Interna,

Elaborar & Procedimientas de Auditoria leteraa paca ¢f desarreilo d¢ los trabajos que sé realizan ¢n o depatamants,

Baborar o inferme de renicida do coreta anual,

Eaborar ¢ Informe d¢ Actoevaluazion de la Calidad de 1a Actividad de 1a Auciterla interny

Elaborar of Informe de Relaciin de Hechas y Denuncins Penaies

Agtualaar & nomeatva apiicable & n Instaucion emitids por la OGR, y sctwalizar | nomatva spicable 3 s Auditerias
Iteenis del Sector Publico, emitidas por [s CGR

Comunicar ¢l Pan de Trabajo a |a CGR, por los medics que ase ente establecca

Determinar necesidades de contratacionss externas y sus justificantes para fortabecer of servido de  auditoria inteena,

Detarmina y kiistic b capacitaciones necesariss para el fortalecemiento de o5 trabajos relacionados con o Al

RESULTADOS FINALES ESPERADOS: Procesos municipales adecuados y trasparentes, sagin la normativa de ka Contralorls General de by

Republica v la Ley de Control Interno.
INDICADOR CRUTERIO O INDICADOR DE CALDAD META DE CALIDAD
Infoemes, asesorias, advenencias,
utorizackin de Bbros, autoevaiacién dela
calidad do b acthidad d la suditgein, plas
I, presuestos, modbcacnes, | Atowsaluacion dela Caldod sl
formelacion y actuakzadidn plan estratégico,
procedimientos de auditorls, rendicdn de
CUBMYS anuales, v otras,
Formacién y Experiencla (Requisitos Obligatorios|
* Licentiado Untversitado en Contadura |  Eltrabajo exige la capacidad para pestionar unidades © conjuntos de process, y ejercer
Publica Iiderazgo sebre la institucién y b comunidact
* Incorporado ¥ Colegio Profesicnal * Implica el dominio de la funcidn estratégica, operaciones téenicas y profesionales cuyo
respective (con acredtacdn al da). dominio s akasza con 45 meses o mis de experiencla y a traves de la formacidn profesionst
» Lcancia e Conduclr l D combinada con capacitadion especiica.
» Se requiere de experienda previa de & afios en puestes similres.
OTROS REQUISITOS DESEABLES:

OBSERVACIONES GENTRALES DEL OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO:

Manusl Descriptivo de
Clasos do Puestos
Municipslidad de Canas
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Presidente Municipal, igual saqguemos un acuerdo para sesionar el jueves 10 de enero, a
las 4:30 p.m. el fin de la sesion es determinar los porcentajes y la escala salarial, sirvan
levantar los que estén de acuerdo, y para que quede definitivamente aprobado.
APROBADO POR UNANIMIDAD.

ACUERDO 5-136-2019

Se ACUERDA celebrar sesion extraordinaria el dia 10 de enero del afio en curso, en la sala
de sesiones de la Municipalidad de Cafias, a las 4:30 P.M., con el fin determinar los
porcentajes y escala salarial. ACUERDO UNANIME DEFINITIVAMENTE
APROBADO EN FIRME, CON CINCO VOTOS DE LOS REGIDORES (AS) ACON
WONG, VARGAS SEGURA, BRICENO SABORIO, CERDAS JIMENEZ,
BOLIVAR JIMENEZ.

ARTICULO VII. ASUNTOS VARIOS.

Presidente Municipal, tiene la palabra Luis Roberto.

Regidor Propietario Luis Roberto Cerdas, buenas noches comparieros en conversaciones
con la representante de la UNGL ante el MOPT dofia Hellen Simmons Wilson, ella nos
solicita que nos puede venir ayudar con el asunto de la Cafiera; pero ocupa que la invitemos
a una sesion extraordinaria, la sesién la estariamos poniendo para la primer semana de
febrero, si ustedes a bien lo tienen. Invitando también a los personeros de la cafiera para que
estén con ella y poder hacer asi la presion que hemos venido hablando en diferentes
estados, ella esta anuente, es nada mas de hacerle la invitacion.

Presidente Municipal, invitando a los de la cafiera, igual hay gente muy molesta, que
vengan también, sirvan levantar la mano los que estén de acuerdo, no hace falta que quede
en firme todavia hay tiempo. APROBADO POR UNANIMIDAD.

ACUERDO 6-136-2019

Se ACUERDA:

1. Celebrar Sesion Extraordinaria el dia 7 de febrero del 2019, en la sala de sesiones de
la Municipalidad de Cafias, a las 4:30 p.m.

2. Se hace cordialmente la invitacion, a la sefiora Hellen Simmons Wilson
representante de la UNGL ante el Ministerio de Obras Publicas y Transportes; a los
sefiores de Auto transportes la Cafiera y todo el pablico en general.

ACUERDO UNANIME DEFINITIVAMENTE APROBADO EN FIRME, CON
CINCO VOTOS DE LOS REGIDORES (AS) ACON WONG, VARGAS SEGURA,
BRICENO SABORIO, CERDAS JIMENEZ, BOLIVAR JIMENEZ.

Presidente Municipal, recuerdan lo del PANI sobre un lote de 750 metros que se le esta
donando para que haga su edificio por el CECUDI a la par de la Federacion. Debemos
rectificar el acuerdo nimero 09-64-2017, para que de la propiedad de la municipalidad
nimero de finca 5121565-000 para donarle al PANI 750 metros; segin el plano 5-
2091432-2018 ,esto porque asi lo solicito el Departamento de Notarios del Estado para que
se le comunique que la Municipalidad esta anuente siempre a donarle esos 750 metros en
base a ese plano, sirvan levantar la mano los que estén de acuerdo, y para que quede
definitivamente aprobado con dispensa de trdmite de comision sobre todo porque es un
acuerdo que ya venia desde el periodo anterior. APROBADO POR UNANIMIDAD.
ACUERDO 7-136-2019

El Concejo Municipal de Cafias ACUERDA ratificar acuerdo nimero 09-64-2017 para que
de la propiedad de la Municipalidad de Cafias bajo el ndmero de finca nimero 5121565-
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000, se done al PANI un area de 750 metros cuadrados; segun el plano 5- 2091432-201.
ACUERDO UNANIME DEFINITIVAMENTE APROBADO EN FIRME, SE
DISPENSA DE TRAMITE DE COMISION, CON CINCO VOTOS DE LOS
REGIDORES (AS) ACON WONG, VARGAS SEGURA, BRICENO SABORIO,
CERDAS JIMENEZ, BOLIVAR JIMENEZ.

Presidente Municipal, tiene la palabra Luis Fernando.

Alcalde Municipal, la semana anterior recibi una llamada de Sheiris Tacsan, ella es la hija
de don Robert Tacsan y fue por muchos afios jugadora de baloncesto en ese tiempo se logro
bastantes reconocimientos a nivel regional y nacional, en el tema de baloncesto, tomaron la
iniciativa el grupo de baloncesto de esa época de realizarle un homenaje a Carlos Corella
que ahorita esta en una situacion de salud complicada, pretendiendo el dia domingo 13 de
enero a las 10:00am hacerle un homenaje en el gimnasio municipal Manuel Corella,
entiendo que pretenden ese dia desarrollar algunos juegos de baloncesto de las jugadoras de
esa época Y realizar ese homenaje nos indicaba Sheiris que el grupo de basquet verian con
buenos ojos que el Concejo Municipal también se presente y se manifestara y que pudiera
sumarse a este homenaje a don Carlos Corella ellas fueron seleccion femenina B
campeonas en 1980, subcampeona colegial en 1984, y asi sucesivamente quisiera plantear
esta idea y mas bien sefiores regidores y sefior Presidente, me parece que seria importante
también ustedes se manifestaran en este momento porque es importante que conste en las
actas municipales si lo tienen a bien que el gobierno local de Cafas se manifieste y le
reconozca a Carlos Corella el trabajo que hizo en el deporte en el baloncesto Cafiero si
algin regidor acoge la propuesta que estan haciendo ellas que pueda ser declarado hijo
distinguido del canton de Cafias, hago esta manifestacion e informo sobre esta actividad
que estan proponiendo ellas y, por supuesto seria bueno que el concejo municipal le rinda
homenaje a don Carlos Corella.

Presidente Municipal, tiene la palabra la regidora Irene Bolivar.

Regidora Propietaria Irene Bolivar, buenas tardes compafieros me parece importante
acoger la mocion del sefior alcalde para nombrar a don Carlos Corella como hijo
distinguido del Cantdn e igual que sea el mismo domingo ya que Carlos aporto bastante al
baloncesto y otros deportes es importante hacer las cosas en vida.

Presidente Municipal, sirvan levantar la mano los que estén de acuerdo en declarar como
hijo distinguido a don Carlos Corella Madrigal, y para que quede definitivamente aprobado
con dispensa de tramite de comisién porque es para estos dias, domingo 13 a las 10:00 a.m.
APROBADO POR UNANIMIDAD.

ACUERDO 8-136-2019

El Concejo Municipal de Cafias, ACUERDA declarar como “HIJO DISTINGUIDO DEL
CANTON?”, al sefior Carlos Corella Madrigal por el desempefio realizado en el Baloncesto
Cariero y otros Deportes. ACUERDO UNANIME DEFINITIVAMENTE APROBADO
EN FIRME, SE DISPENSA DE TRAMITE DE COMISION, CON CINCO VOTOS
DE LOS REGIDORES (AS) ACON WONG, VARGAS SEGURA, BRICENO
SABORIO, CERDAS JIMENEZ, BOLIVAR JIMENEZ.

Presidente Municipal, tiene la palabra Ana Miranda.

Sindica Propietaria Ana Miranda, buenas tardes compafieros era para informarle que el
distrito de Bebedero piensa hacer fiestas del 28 de febrero al 04 de marzo para comunicarle
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a los comparieros para que le dejen la fecha ya ellos enviaron una carta donde ellos quieren
hacer las fiestas, para que no choquen con los deméas compafieros, buenas noches.

ARTICULO VIII. MOCIONES Y ACUERDOS.

Presidente Municipal, tiene la palabra Eliecer.

Regidor Suplente Eliecer Delgado, buenas noches, por aqui tengo unos documentos de
una solicitud que esta haciendo la Asociacion de Desarrollo de Palmira para llevar a cabo
un evento yo la voy a presentar pero que sea secundada por alguno de ustedes, y que el
sefior alcalde y el sefior presidente la presente a sus comparieros de concejo para su debida
aprobacion, pienso que trajimos algunos requisito y pienso que se cumple para el baile, se
los voy hacer llegar y se dé por acuerdo este concejo para la aprobacion para la patente, en
relacién al comentario de la sindica de Bebedero no se ha puesto de acuerdo los sindicos y
Nueva Guatemala estda promoviendo una actividad para esos dias, yo hable con el
presidente de la Asociacion de Desarrollo de la Nueva Guatemala y es la misma fecha, aqui
estd mas cerca para Bebedero y mas largo para Nueva Guatemala van a chocar dos
actividades en la misma fecha, sefior presidente le voy a entregar los documentos para que
usted los vea.

Presidente Municipal, Eliecer no le entendi el final no tiene ningun problema con el
permiso de concejo de distrito? Queda para el 12 de enero este sdbado, sirvan levantar la
mano los que estén de acuerdo en otorgar una patente de licores de acuerdo al horario de
patentes, sirvan levantar la mano los que estén de acuerdo y definitivamente aprobado con
dispensa de tramite de comision porque es para este sdbado. APROBADO POR
UNANIMIDAD.

ACUERDO 9-136-2019

Se ACUERDA otorgar una licencia temporal de bebidas con contenido alcohdlico, a la
ADI de Palmira de Cafias, para ser explotada el dia 12 de enero del 2019 en el salon
comunal, con el horario que establece el departamento de Patentes de la Municipalidad de
Cafias. ACUERDO UNANIME DEFINITIVAMENTE APROBADO EN FIRME, SE
DISPENSA DE TRAMITE DE COMISION, CON CINCO VOTOS DE LOS
REGIDORES (AS) ACON WONG, VARGAS SEGURA, BRICENO SABORIO,
CERDAS JIMENEZ, BOLIVAR JIMENEZ.

CON DISPENSA DE TRAMITE DE COMISION porque es para este sabado.

Presidente Municipal, la actividad de fin de afio estuvo muy bonita, en Plaza Colon y es
importante que hay que agradecer a las personas que nos apoyan y agradecer a las empresas
que se hicieron presentes para que todo fuera realidad como fue EL Ingenio Taboga, Banco
Nacional, DPL BAYER, para que tomemos un acuerdo agradeciéndole su gran
colaboracién a estas 3 empresas, sirvan levantar la mano los que estén de acuerdo y
definitivamente aprobado con dispensa de tramite de comision. APROBADO POR
UNANIMIDAD.

ACUERDO 10-136-2019

El Concejo Municipal de Cafias, ACUERDA externar agradecimiento a las empresas DPL
BAYER, INGENIO TABOGA, y al Banco Nacional de Costa Rica; por todo el apoyo y
colaboracion en las actividades de fin de afio 2018. ACUERDO UNANIME
DEFINITIVAMENTE APROBADO EN FIRME, SE DISPENSA DE TRAMITE DE
COMISION, CON CINCO VOTOS DE LOS REGIDORES (AS) ACON WONG,
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VARGAS SEGURA, BRICENO SABORIO, CERDAS JIMENEZ, BOLIVAR
JIMENEZ.

Siendo las seis horas con doce minutos, se da por concluida la sesién municipal.

José Angel Acon Wong Nayla Galagarza Calero
Presidente Municipal Secretaria Concejo Municipal
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