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3. Realizar las actividades relacicnadas con la gjecucidn de proceso, proyvecto o programa del drea funcional en la que
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41“5_‘____(_“ A se desempefia

4. Presentar informes periddicos a la Alcaldia sobre los avances de los proyectos asignados.

5. Realizar ofras tareas, instrucciones y labores a solicitud de la Alcaldia, que estén dentro de sus capacidades.

Requisitos minimos para el Puesto:
A- Educacién:

Estudiante avanzado cuarto afio universitario en una carrerz a fin a los requerimientos de la Alcaldia.

B- Experiencia:

Minime 1 afo de experiencia en el ejercicio respectivo.

C- Competencias Generales:

Orientacion al servicio
Comunicacidn Asertiva

Trabajo en Equipo

Manejo efective del tiempo
Tolerancia a trabajar bajo presion
Honestidad/Integridad

D- Competencias Especificas:

Capacidad analitica

Habilidad para comunicarse, tanto verbalmente como por escrito
Habilidad para tratar con piblico

Mangjo de MS Office.

Ambito y Responsabilidades del Puesto:

El puesto tiene sus responsabilidades en todo el cantdn

Responsabilidad por politicas y procedimientos:

Sigue politicas y procedimientos establecidos por otros

Impacto de aciertos y errores:

Los errores en este puesto pueden ocasionar un impacto politico en el Concejo Municipal o pérdida de credibilidad en la
municipalidad o su imagen.

Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Accion:
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Internas:

Se deben tener relaciones internas con los demas asesores y todos los departamentos de la municipalidad relacionadoes con
la gjecucién de proyectos y actividades.

Externas:

Se relaciona con organizaciones comunales, péiblico en general, Asamblea Legislativa, Concejos de Distrito, instituciones
del estado, empresas piblicas y privadas, nacionales o extranjeras, para organizar, monitotear u organizar proyectos de
interés del cantdn.

Autonomia de Aceion:

Se trabaja de manera directa con la Alcaldia Municipal, sigue guias generales del Alcalde(sa) y debe apegarse a la legislacion
vigente.

Condiciones de Trabajo:
El trabajo se realiza en 1a oficina. Sin embargo, eventualmente se debe salir a las comunidades y estar expuesto a factores
ambientales.

Factores de Medicién del Desempefio:
El desempefio en estas posiciones se mide a través de:
Cumplimiento de plan de trabajo.

Observacion de resultados obtenidos.
Informes periddicos que rinde.

Esfuerzo mental y Fisico:

El esfuerzo fisico es minimo. El esfuerzo mental requerido es alta y prolongado por periodos de mediana duracién.

Manejo de informacion confidencial:

La informacion manejada es de la mas alta sensibilidad ¥ su revelacion puede causar dafios que
comprometen los programas de la instifucidn, su imagen o sus resultados financieros.

Puestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.
No tiene responsabilidades de supervisién 0

0
Preparado Por: Aprobado ( Alcalde (sa)): Fecha

Jefe de Recursos Humanos

Fecha: Aprobado ( Concejo Municipal):
30/08/2019
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PERFILES DE PUESTOS MODIFICADOS

romuemZMunicipalidad de Curridabat -
K anual Descriptive de Puestos

Titulo del Puesto: Fecha: Categoria:

Director Municipal Contratacién Administrativa de Obra 18
Agosto 2019

Ubicacion: Asignado por:

Alcaldia

Alcaldia

Titulo del Jefe inmediato:

Naturaleza del Puesto;

Desarrollar los procesos de contratacion administrativa de obras viales y civiles, asi como planificar,
programar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar los procesos necesarios para velar por el seguimiento,
control y ejecucion de obras civiles y viales.

Responsabilidades Principales:

1.

10.

11.

Velar por ¢l desarrollo v control de los procesos de contratacidn administrativa de construceién de la
obra plblica civil ¥ vial, segin las partidas de los presupuestos municipales aprobadas en los
presupuestos ordinarios y extraordinarios.

Preparar el Plan Anual Operativo y el presupuesto de gastos e inversiones de su Direccidn.

Apovar a la Alcaldia en el estudio y andlisis de las necesidades de la comunidad en cuanto a
infraestructura, parques, polideportivos, escuelas, colegios salones comunales, etc., para proponer
proyectos tendientes a satisfacer esas necesidades.

Evaluar y monitorear el avance las obras pertinentes a la naturaleza de su direccién.

Preparar carteles de licitacién de obras, evaluar las ofertas recibidas y recomendar la adjudicacion.
Pre-Autorizar los pagos a contratistas adjudicatarios de las obras licitadas.

Brindar asesoria diversa a la Alcaldia v a la Auditor{a en temas de desarrollo ¥ consecucion de obras.

Supervisar los trabajos del proceso a su cargo por medio de elaboracion de cronogramas de trabajo
tipo GANTT ¥ PERT.

Llevar ¢! control presupuestario de su Direccion ¢ informarlo mensualmente a sus superiores.
Mantener a su superior informado del avance de los proyectos en gjecucion.

Cumplir con otras responsabifidades propias del puesto tales como asistir a sesiones del Concejo
cuando, hacer visitas a comunidades, contestar recursos de amparo y realizar otras tareas a solicitud de
su superior, dentro de sus capacidades y experiencia
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Requisitos minimos para el Puesto:
A- Educacién;

Licenciatura en Ingenieria Civil o carrera afin.
Estar incorporado al colegio respectivo

B- Experiencia:
Minimo 3 afios de experiencia en el manejo de proyectos de ingenieria, preferiblemente en el sector piblico.
C- Competencias Generales:

Trabajo en equipo Orientacion al servicio al cliente
Manejo de MS Office ¢ Internet Habilidad para comunicarse
Autocat, Vector Works, software infogeografico Manejo de personal oficina y campo
Sentido de responsabilidad, compromiso y honestidad

D- Competencias Especificas:

Conocimientos de legislacién piblica Conocimientos sobre electricidad y mecanica
Marnejo de paquetes de computo ingenieriles Conocimientos de presupuestacion de obras
Capacidad de andlisis y sintesis de actividades y

procesos de construccion.

Conocimiento en Ley de Contratacién Administrativa

y su Reglamento.

Conocimiento de proceses de contratacion de obra por licitacién

Ambito y Responsabilidades del Puesto:

Las responsabilidades del puesto se desarrollan en todo el canton

Responsabilidad por politicas y procedimientos:

Recomienda politicas y procesos para fa inspeccion, monitoreo y evaluacidn de la ejecucion de obras realizadas bajo su
direccidn.

Impacto de aciertos y errores:

Los erreres en este puesto pueden tener consecuencias severas tal como, subejecucidn de presupuestos, pérdida de imagen
de la municipalidad, riesgos para la seguridad de las personas, etc.

Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Accidn:
Internas:

Se relaciona con Financiero, Legal, Cobro Administrativo, Proveeduria, Planeamiento Territorial y Contralorfa de Servicios
para coordinar actividades, brindar o solicitar informacion.

Externas:

o

Y
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L relaciona con A 'y A, MOPT, CNFL, Colegio de Ingenieros, IFAM, INVU, SETENA, Ministerio de Hacienda v Registrc; <5 0sA
Pablico, para la coordinacién de la ejecucion de obras, por delegacién de la Gerencia Territorial,

Autonomia de Accidn:

Sigue guias generales de su superior y debe apegarse a la legistacion pertinente. Utiliza su critetio para disponer de recursos,
ostablecer prioridades en las labores y definir las mejores técnicas profesionales para el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Factores de Medicion del Desempefio:
El desempefio en estas posiciones se mide a través de:

Avance del plan Anual de Trabajo

Informes mensuales presentados

Observacién de los resultados obtenidos

Ejecucion presupuestaria

Cumplimento con las especificaciones de tiempo, calidad y costo de las obras.

Condiciones de Trabajo: Con frecuencia trabaja en el campo, en presencia de varios factores desagradables como calor,
polvo, tuido, lluvia, viajar en bus, visitar sitios peligrosos, etc. El resto del tiempo se labora en la oficina.

Esfuerzo mental y Fisico:

El esfuerzo fisico en este puesto es bajo. El esfuerzo mental es alto y se mantiene durante periodos de larga duracion, lo
cual produce stress.

Manejo de Informacion Confidencial:

Se maneja informacién general sobre las partidas presupuestarias v el presupuesto municipal.

Puestes Supervisados: Directos Ne. Indirectos No.
No tiene

Preparado Por: Aprobado ( Alcalde): Fecha

Jefe de Recursos Humanos
Fecha: Aprobado { Concejo Municipal):
22/08/2019

Municipalidad de Curridabat
Manual Descriptive de Puestos

Titulo del Puesto; Fecha: Categoria:
13
Jefe de Cultura y Deporte Agosto, 2019
Ubicacidn: Asignado por:
Alcaldia
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Naturaleza del Puesto:

Disefiar, planificar, programar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar los programas y procesos de desarrollo
cultural, deportivo de Curridabat y Centros de Desarrollo Humano, en consonancia con las propuestas del
Plan de Desarrollo Cantonal y las politicas pablicas nacionales que se apeguen a las metas formuladas por el

Responsabilidades Principales:

1. Elaborar el Plan Anual Operativo y el presupuesto de gastos e inversion del departamento bajo su cargo.

2. Planificar los programas, establecer los objetivos a [ograr, actividades a realizar, fechas de ejecucion y
responsables, para cada drea.

3. Coordinar los recursos a su disposicidn, con otros entes estatales y con los grupos organizados del cantén, para
que los programas se puedan ejecutar.

4. Coordinar con la Alcaldia Municipal las actividades a realizar, tomando en consideracién las demandas politicas
de la comunidad.

5. Elaborar y administrar el programa de Cursos Libres de la Municipalidad de Curridabat, tales como: [diomas,
bailes, teatro, pintura, o cualquier otra manifestacién de la cultura que se ajuste a los programas disefiados.

6. Proponer actividades y procesos en coordinacion con otros departamentos de la Municipalidad.

7. Fungir como canal de comunicacidn y coordinacién institucional en el fortalecimiento de programas y proyectos
deportivos en conjunto con el Comité Cantonal de Deportes.

8. Fungir como administrador en los programas y proyectos educativos, culturales y deportivos que propicien el
crecimiento integral de los habitantes de la comunidad.

9. Generar bases de datos de contactos que permitan trabajar con mayor fluidez.

10. Recomendar a la Alcaldfa peliticas para facilitar [a realizacién de los programas de cultura y deporte en el
Cantén de Curridabat.

11. Tungir como administrador de los recursos humanos a su cargo: programacion de vacaciones, evaluacin del
desempeiio, régimen disciplinario, determinar necesidades de capacitacion, ete.

12 Supervisar la dptima realizacién de las actividades generadas por el Departamento de Cultura y Deporte y los
Centros de Desarrollo Humano.

13. Llevar un control de tramite y estado de las solicitudes de compra y contratacién con la Proveeduria Municipal,

14, Trabajar en conjunto con el Departamento de Comunicacitn. para gestionar comunicados de prensa v difusion
de las actividades organizadas por el departamento de Cultura y Deporte v por los Centros de Desarrollo
Humane a le largo del afio, en medios de conmnicacion nacionales y cantonales.

15. Conocer y aplicar los reglamentos internos de la Municipalidad.

16. Solicitar el pago de facturas de contratos de los cuales sea la persona fiscalizadora. Asi como dar VB para
solicitud de pago de facturas fiscalizadas por otros miembros del Departamento de Cultura y Deporte a su cargo.
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17. Determinar las necesidades de mantenimiento de los inmuebles bajo su carge, y reportarlos a la Jefalura N
Administrativa para su correspondiente trdmite

18. Realizar otras tareas, a solicitud de su superior, dentro de sus capacidades y experiencia.

Requisitos minimos para el Puesto:
A- Educacién:

Licenciado en Artes Dramaticas, Comunicacién Colectiva, Educacidn Fisica, o cualquier rama afin.
Estar incorporado al colegic respectivo.

B- Experiencia:

Minimo 4 afies de experiencia en planificacién y ejecucién de eventos culturales y otros, y manejo de personas en grandes
cantidades.

C- Competencias Generales:

Trabajo en equipo Orientacion al servicio al cliente
Mangjo de MS Office Administracion de personal

D- Competencias Especificas:

Manejo de bases de datos Habilidad para tratar con piblico.
Manejo intermedio del inglés Habilidad para planificar
Habilidad para comunicarse Habilidad para negociar

Habilidad para generar proyectos Culturales  Trabajo bajo presion

Ambito y Responsabilidades del Puesto:

Las responsabilidades del puesto abarcan tedo el cantdn

Responsabilidad por politicas y procedimientos :

Puede proponer a la Alcaldia y al Concejo Municipal, politicas a seguir para la implementacién de los programas de su
competencia.

Impacto de aciertos y errores:

Los errotes en este puesto pueden ocasionar deteriores en: la cohesidén social del canton, resistencia social a los programas
culturales y deportivos, incidencia sensitiva sobre los costos, equipos, materiales, relaciones laborales o imagen de la
Municipalidad.

Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Accién:

Internas:

Se tienen relaciones internas con todas las direcciones para coordinar los programas de la direccién y solicitar colaboracion en

los casos que se requiera.

Externas:
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¢ relagiona con Ministerio de Salud, CCSS, Ministerio de Cultura, Ministerio Deporte v recreacién, Ministerio de Edugagidn, ] -

Asociaciones, organizaciones o grupos de artistas y medios de comunicacion, para coordinar pelfticas v para realizar gestionas.] -
: Fde apoyo.

Autonomia de Accidn:

Recibe lineamientos generates de la Alcaldia y el Concejo. Debe trabajar dentro del marco de las leyes, pero tiene autonomia
para organizar los recursos a su disposicion, determinar prioridades v escoger cursos de accion.

Factores de Medicién del Desempefio:

El desempefio en estas posiciones se mide a través de:
Cumplimiento de metas establecidas

Tendencia de los indicadores de impacto y generacion de impacto positivo producto de las actividades generadas

Satisfaccion de los requerimientos o necesidades de los diferentes sectores de la comunidad con la adecuada planificacion
Ejecucién presupuestaria.

Condiciones de Trabajo:

El trabajo se realiza en ambiente de oficinas, con buenas condiciones de ventilacién ¢ iluminacién. Debe desplazarse
dentro y fuera del cantén en presencia de factores desagradables como cator, polvo, lluvia, sitios peligrosos, ete.

Esfuerzo mental y Fisico:

El esfuerzo fisico en este puesto s moderado. El esfuerzo mental es alto v se mantiene durante periodos de larga duracisn.

Manejo de Informacién Confidencial:

La informacién que se maneja es prioritariamente de indole administrativa. Sin embargo, su manejo inadecuado puede
provocar riesgos de desintegracion de los grupos o riesgos politicos.

Puestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.
Profesional Analista 2
12
Profesional Asistente
Técnico Municipal 2 1
Téenico Municipal 1 14
1
Operador de Servicios Bidsicos de Campo
1

Operador de Servicios Especializados

Operador de Servicios Misceldneos

h

Preparado Por: Aprobado ( Alcalde):

Fecha
Jefe de Recursos Humanos

Fecha: Aprobado { Concejo Municipal):
22/08/2019
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Titulo del Puesto: Fecha: Categoria:
13
Jefe de Informatica Aposto, 2019
Ubicacidn: Asignado por:
Departamento de Informatica

Titulo del Jefe inmediato:

Alcalde (sa)

Naturaleza del Puesto:

Planifica, organiza y coordina las actividades retacionadas con los servicios de informética de la Municipalidad. Dirige la
seleccién, instalacion, utilizacion y mantenimiento de los sistemas de informacién. Planifica las politicas generales de la

s 1 1 . '

-~ 11 s LI 1. .

Responsabilidades Principales:

1. Elaborar un plan anual operativo que marque la direccion de las acciones del departamento de una forma planificada
vy estructurada en términos de cronograma v presupuesto,

2. Estudiar la factibilidad téenica y econdmica de los proyectos que interesan a la Institucion.

3. Informar e Involucrar a los usuarios sobre nuevas iniciativas y proyectos que involucren el use de las tecnologias de
informacién o en aquellos en las que la tecnologia pedria convertirse en una herramienta de utitidad y crecimiento.

4. Asegurar la calidad en las acciones desarrolladas por el departamento
5. Presentar Informes de avance de proyectos.

6. Investigar avances tecnologicos en estrategias de proyectos informdticos que afecten la gestion del negocio y la
proyeccién del mismo.

7. Velar por el buen disefic de esquemas de proyectos, controlando recurse humano asignado, tecnologia, espacio,
integridad en el disefio l6gico y fisico de nuevas bases de datos, efc.,

8. Velar por la buena atencién v capacitacion de usuarios finales v téenicos.

Requisitos minimos para el Puesto:

A- Educacién:

Licenciatura universitaria en Ingenietia de Sistemas

Incorporado al colegio profesional respectivo.

B- Experiencia:

Minimo 4 afios de experiencia en andlisis de sisternas y manejo de personal

C- Competencias Generales:

Orientacion al servicio Habilidad para relacionarse con otros
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Oz tabajo en equipo Analisis y resolucion de problemas
ifis)

M}D- Competencias Especificas:
Conocimientos béasicos de inglés Capacidad analitica Conocimientos de bases de datos
Conocimientos de programacion
Planificacién de proyectos Toma de decisiones
Analisis y resolucion de problemas Orientacion al logro
Liderazgo

Ambito y Responsabilidades del Puesto:

Las responsabilidades del puesto abarcan toda la municipalidad.

Responsabilidad por peliticas y procedimientos :

Se recomiendan procedimientos y rutinas para el manejo de los diferentes sistemas, los cuales, una vez aprobados por sus
superiores, deben ser seguidos por todos los funcionarios municipales.

Impacto de aciertos y errores:

Los errores en ¢l trabajo pueden tener una incidencia sensitiva sobre los costos, equipos, materiales, relaciones laborales o
imagen de la institucién. Puede producir demoras en proyecios que son de mucha importancia para la Municipalidad o
comprometer de manera sensible la seguridad de las personas.

Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Aceifn:

Internas:

Se deben tener relaciones internas con todos los departamentos para coordinar procesos o revisiones de los mismos y para
dar o recibir informacion.

Externas:

Se tienen relaciones externas con proveedores de servicios, IFAM y Contraloria General de la Repiblica, para brindar
informacidn, lograr cooperacién, apoyo o aprobaciones, que reviste gran importancia para la Municipalidad.

Autonomia de Accion:

Debe mangjarse dentro del marco que establecen las leyes aplicables, pero en la parte téenica, dispone de total autonomia.

Factores de Medicion del Desempeiio:
El desempefio en estas posiciones se mide a través de:

Informes periédicos rendidos

Calidad de las guias de usuarios producidas
Ejecucion del PAO y del presupuesto
VYolumen de quejas de los usuarios.
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ondiciones de Trabajo;
El trabajo se realiza mayormente en la oficina.

Esfuerzo mental y Fisico:

El esfuerzo fisico es minimo. El esfuerzo mental y analitico es alto y por periodos de mediana duracion. La
posicidn se ejecuta bajo condiciones de alta tension.

Manejo de Informacién Confidencial:

Se tiene acceso a toda la base de datos de contribuyentes, salarios de los empleados, etc., cuyo manejo descuidado
puede ocasionar problemas con contribuyentes y usuarios,

Puestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.
Profesional Asistente 1

Técnico Municipal 2 3

Tée. Soporte Informatico 1

Preparado Por: Aprobado ( Alcade): Fecha

Jefe de Recursos Humanos
Fecha: Aprobado ( Concejo Municipal):

28/08/2019

Municipalidad de Curridabat
Manual Descriptive de Puestos

Titulo del Puesto: Fecha: Categoria:
13
Jefe de Recursos Humanos Apgosto,2019
Ubicacion: Asignado por:
Departamento de Recursos Humanos

Titulo del Jefe inmediato:

Alcalde (sa)

Naturaleza del Puesto:

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar los procesos de gestion de la administracion de los recursos humanos
de la municipalidad.

Responsabilidades Principales:
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Elaborar, conjuntamente con su equipo de trabajo, ef Plan Anual Operativo del drea de Recursos Humanos.

Coordinar y participar en los procesos de reclutamiento y seleccién de personal: analisis de hojas de vida,
entrevistas, verificacién de referencias, aplicacion de pruebas, ete.

Supervisar el programa de determinacién de necesidades de capacitacién en las diferentes Direcciones de la
municipalidad, recomendar a [a Alcaldia al Plan de Capacitacion Anual y participar activamente en el desarrollo
del mismo.

Conducir el programa anual de Evaluacién del Desempefio. Esto implica preparar la documentacién, divulgarla
e instruir a los evaluadores sobre el uso del mismo.

Supervisar el programa de Salud Ocupacional de la municipalidad, analizando los indicadores respectivos
mensualmente y recomendando medidas correctivas.

Supervisar el Programa de Induceidn para empleados de la municipalidad.

Fiscalizar las encuestas de andlisis de clima laboral, lo que implica disefiar los cuestionarios, aplicarlos, tabular
la informacidn, analizarla y proponer recomendaciones o cursos de accién.

Velar porque los diferentes manuales de recursos humanos se mantengan al dia: Manual de Induccién, Manual
de Puestos, Manual de Reclutamiento y Seleccién de Personal, ete.

Realizar otras funciones inherentes al puesio tales como: velar porque se lleve al dia el control de asistencia y
puntualidad, velar porque la Relacion de Puestos de la municipalidad se mantenga actualizada y manejar la base
de datos de las declaraciones juradas de bienes de los empleados.

Formar parte de la Junta de Relaciones Laborales.

Realizar otras tareas que le asigne su supervisor de acuerdo a sus capacidades y experiencias.

Requisitos minimos para el Puesto:
A- Educacidn:

Licenciatura universitaria con énfasis en Recursos Humanos o carrera afin.
Incorporado al colegio profesional respectivo.

B- Experiencia:
Minimo 4 afios de experiencia en la direccion de procesos de recurses humanos, preferiblemente en el sector pablico.
C- Competencias Generales:

Orientacion al servicio Planeamiento del trabajo
Trabajo en equipo Manejo de MS Office

D- Competencias Especificas:
Habilidad para relacionarse con otros Buenas Relaciones Humanas Habilidad para comunicarse

Liderazgo
Habilidad para negociar
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\\',Ambito y Responsabilidades del Puesto:

Las responsabilidades del puesto se circunscriben a las diferentes oficinas de [a municipalidad.

/

Responsabilidad por politicas y procedimientos :

Se recomiendan manuales y procedimientos los cuales, una vez aprobados por sus superiores, deben ser acatados por todos
los empleados.

;’
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Impacto de aciertos y errores:

Los errores en este puesto pueden producir atrasos en los procesos de otros departamentos, pérdida de recursos, deterioro de
las relaciones con los empleados, imagen de la municipalidad y hasta riesgos de tipo legal.

Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Accidn:
Internas:

Se deben tener relaciones internas con todos los departamentos para coordinar procesos o revisiones de los mismos y para
dar o recibir informacién.

Externas:

Se tienen relaciones externas con la Contraloria General de la Republica, Ministerio de Trabajo, Servicio Civil, medios de
comunicacion, otras municipalidades y proveedores de servicios, para tramitar declaraciones de bienes, realizar consultas o
solicitar apoyo y publicar anuncios.

Autonomia de Accién:

Se trabaja dentro de las regulaciones del Codigo Municipal y a guias generales del Alcalde. Goza de autonomia en cuanto a
la mejor utilizacién de los recursos y métodos de trabajo a emplear.

Factores de Medicion del Desempefio:
El desempefio en estas posiciones se mide a través de:

Observacion de los resuliados obtenidos

Informes periddicos rendidos

Cumplimiento del Plan Anual Operative

El tiempo de respuesta a las asignaciones que se le hacen por su superior,

Condiciones de Trabajo:

El trabajo se realiza mayormente en la oficina.

Esfuerzo mental y Fisico:

El esfuerzo fisice es minimo. El esfuerzo mental y analitico es moderado y por periodos de mediana duracién.
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En este puesto s¢ maneja informacidn sobre todos los empleadoes de la municipalidad. Un manejo inadecuade de la misma ™
puede producir malestar entre los empleados v deterioro de las relaciones laborales.

Puestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.

Profesional Analista, Gestion de RH 3

Profesional Analista, Salud Ocupacional 1

Preparado Por: Aprobado ( Alealde): Fecha

Recursos Humanos
Fecha: Aprobado ( Coneejo Municipal):

28/08/2019

Municipalidad de Curridabat
Manual Descriptive de Puestos

Titulo del Puesto: Fecha: Categoria:
13
Jefe de Obras en Parques Agosto, 2019
Ubicacién: Asignado por:
Alcaldia
Titulo del Jefe inmediato:
Alcalde(sa)
Naturaleza del Puesto:

Planificar, programar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar los procesos necesarios para velar por el seguimiento,
control y ejecucion de obras civiles.

Responsabilidades Principales:

1. Velar por el desarrollo y control del proceso de construccion de la obra publica, segiin las partidas de
los presupuestos municipales.

w

Preparar el Plan Anual Operativo y el presupuesto de gastos e inversiones en coordinacién con la
Diireccion de Servicios Ambientales.

3. Estudiar y analizar las necesidades de la comunidad en cuanto a infraestructura, parques,
polideportivos, escuelas, colegios salones comunales, etc., para proponer proyectos tendientes a
satisfacer esas necesidades.

4. Coordinar con otras instituciones y con la empresa privada la ejecucion de los proyectos.

5. Preparar carteles de licitacion de obras, evaluar las ofertas recibidas y recomendar la adjudicacion.
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6. Revisar los proyectos de obras por conirato o por administracién y aprebarlos.

7. Autorizar los pagos a contratistas adjudicatarios de las obras licitadas.
8. Brindar asesoria diversa a la Alcaldia y a ta Auditoria en temas de desarrollo y consecucién de obras.

9. Supervisar los trabajos del proceso a su cargo por medio de elaboracién de cronogramas de trabajo
tipe GANTT y PERT.

10, Mantener a su superior informado del avance de los proyectos en ejecucion.
11. Cumplir con otras responsabilidades propias del puesto tales como asistir a sesiones del Concejo

cuando, hacer visitas a comunidades, atender quejas de contribuyentes, contestar recursos de amparo y
realizar ofras tareas a solicitud de su superior, dentro de sus capacidades y experiencia.

Requisitos minimos para el Puesto:
A- Educacion:

Licenciatura en Ingenieria Civil o carrera afin.
Estar incorporado al colegio respectivo

B- Experiencia:
Minime 4 afios de experiencia en el mangjo de proyectos de ingenieria, preferiblemente en el sector pliblico.

C- Competencias Generales:

Trabajo en equipo Otientacién al servicio al cliente
Manejo de MS Office e Internet Habilidad para comunicarse
Autocat, Vector Works, software infogeografico Manejo de personal oficina y campo

Sentido de responsabilidad, compromiso y honestidad
D- Competencias Fspecificas:

Conocimientos de legislacidn pablica Conocimientos sobre electricidad y mecdnica
Manejo de paquetes de coémputo ingenieriles Conocimientos de presupuestacion de cbras
Capacidad de andlisis y sintesis de actividades v

procesos de construccidn.

Conocimiento en Ley de Contratacién Administrativa

y su Reglamento.

Conocimiento de procesos de contratacion de obra por licitacion

Ambito y Responsabilidades del Puesto:
Las responsabilidades del puesto se desarrollan en todo el cantén

Responsabilidad por politicas y procedimientos:

Recomienda politicas sobre inspeccion de obras de diversa indole.
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Los errores en este puesto pueden tener consecuencias severas tal como, subgjecucién de presupuestos, pérdida de imagen
de la municipalidad, riesgos para la seguridad de las personas, etc.

Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Accidn:
Internas:

Se relaciona con Financiero, Legal, Cobro Administrativo, Proveeduria y Contraloria Municipal de Servicios para coordinar
actividades, brindar o solicitar informacion.

Externas:

Se relaciona con A y A, MOPT, CNFL, Colegio de Ingenieros, IFAM, INVU, SETENA, Ministerio de Hacienda y Registro
Publico, para la coerdinacién de la ejecucion de obras.

Autonomia de Accién:

Sigue guias generales de su superior y debe apegarse a la legislacién pertinente. Utiliza su criterio para disponer de recursos,
establecer prioridades en las labores y definir las mejores téenicas profesionales para el cumplimiento de sus responsabilidades.

Factores de Medicion del Desempeiio:
El desempefio en estas posiciones se mide a través de:

Avance del plan Anual de Trabajo

[nformes presentados

Observacion de los resultados obtenidos

Ejecucton presupuestaria

Cumplimente con las especificaciones de tiempo, calidad y costo de las obras.

Condiciones de Trabajo:
Con frecuencia trabaja en el campo, en presencia de varios factores desagradables como calor, polvo, ruido, lluvia, visitar
sitios peligrosos, etc. El resto del tiempo se labora en la oficina

Esfuerzo mental y Fisico:

El esfuerzo fisico en este puesto es bajo. El esfuerzo mental es alto y se mantiene durante periodos de larga duracion.

Manejo de Informacién Confidencial:

Se marneja informacién general sobre las partidas presupuestarias y el presupuesto municipal.

Puestos Supervisados: Birectos No. Indirectos No.

Profesional Analista 1
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Técnico Coordinador Municipal 1

Funcionarios de campo Variable

Jefe de Recursos Humanos

Preparade Por: Aprobade ( Alcalde): Fecha

Fecha:

22/0872019

Aprobado ( Concejo Municipal):

Municipalidad de Curridabat
Manual Descriptivo de Puestos

Titule del Puesto: Fecha: Categoria:
13
Jefe Administrativo Agosto, 2019
Ubicacion: Asignado por:
Alcaldia
Titulo del Jefe inmediato:
Alcalde(sa)

Naturaleza del Puesto:
Planear, programar, coordinar, ejecutar ¥/o supervisar los procesos administrativos, necesarios para alcanzar los objetivos
de la municipalidad.

Responsabilidades Principales:

L

2.

I1.
12.
13.

Orientar ¢l planeamiento estratégico y operativo del drea de competencia, ¢on la finalidad de conducir
adecuadamente su quehacer dentro de la institucion y el use racional de los recursos.

Sugerir estrategias, proyectos y objetivos que promuevan y fortalezean la efectividad y posicionamiento de la
organizacion.

Integrar procedimientos, objetivos, estrategias, y metas generates de la organizacion para la sistematizacién
especifica dirigida a sus dreas de servicios,

Aplicar estrategias v metodologias de trabajo, que permitan mejorar la visidn compartida sobre el desarrollo de
la organizacién a corto, mediano y/o largo plazo.

Ejercer una adecuada coordinacion téenica, con las dreas de su competencia, de forma que se promueva y
supervise la efectividad de las labores que desarrollan, con el objetivo de que se cumplan satisfactoriamente.
Velar por que sus unidades cumplan de forma efectiva, oportuna y programada con el Plan Operativo Anual.
Sistematizar procedimientos, objetivos y metas institucionales, acordes al quehacer de sus unidades
componentes, sean dependencias u dreas, para la consecucion de los propésitos globales de la institucion
mediante el disefio tactico de planes y sistemas por drea de servicio.

Diagnosticar y pronosticar problemas organizacionales y operativos de su 4rea de servicio.

Redisefar ¥ sugerir nuevos modelos operativos que modernicen v sea mds eficiente la prestacion de servicios
que ofrece su drea operativa,

. Velar porque los sisternas de compra, almacenaje en bodega y distribucion de materiales y equipo, sean agiles,

oportunos, eficientes y eficaces, en coordinacién con ¢l Departamento de Servicios Generales.

Supervisar los diferentes procesos automatizados.

Participar en {as Comisiones del Concgjo Municipal, en aspectos relacionados con su campo de accion.
Atender y resolver consultas de trabajo en el orden téenico y administrativo presentadas por ¢l Alealde, ¢l
Concejo, dependencias usuarias y contribuyente en general.
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Regular y autorizar las solicitudes tanto de dependencias internas como de empresas externas bajo su
supervisién para uso de espacio fisico. o4
Elaborar estudios de andlisis administrativo estructural y funcional.

Coordinacion y supervision de las labores de mantenimiento de los edificios municipales (incluyendo CECUDIS
y otros de la misma naturaleza).

17. Apoyar en la gestionss y seguimiento de contratos de propiedades arrendadas.

18. Realizar otras tareas a solicitud de su superior, dentro de sus capacidades y experiencia

Requisitos minimos para el Puesto:
A- Educacién:

Licenciatura en Administracién de Empresas, Administracidn Pablica o alguna carrera afin.
Incorporado al colegio profesional respectivo.

B- Experiencia:
Minimo 4 afios de experiencia en labores administrativas, con rango de jefatura.
C- Competencias Generales:

Orientaci6n al servicio Trabajo en equipo
Conocimiento en sistemas de control interno Disponibilidad horaria

D- Competencias Especificas:

Capacidad analitica

Habilidad para tratar con piblico

Habilidad para desarrollar relaciones.

Tener conocimiento del ordenamiento juridico municipal
Conocimientos de control interno

Habilidad para dar empoderamiento

Conocimiento en legislacion municipal

Manejo de MS Office

Ambito y Responsabilidades del Puesto:
Las responsabilidades del puesto abarcan toda la municipalidad.

Responsabilidad por politicas y procedimientos;

Propone procedimientos administrativos a su superior y una vez aprobados, son de acatamiento general para todos los
empleados de la municipalidad.

Impacto de aciertos y errores:

Los errores cometidos en el desempefic de la posicidn pueden tener una incidencia sensitiva sobre los costos, equipos,
materiales, refaciones laborales o imagen de la institucién. Pueden producir demoras en provectos que son de mucha
importancia para la municipalidad o comprometer de manera sensible la seguridad de las personas.
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Se deben tener relaciones internas con todos los departamentos para coordinar actividades administrativas, en cada una de
las dreas de trabajo a su cargo.

Externas:

Para desempefiar eficientemnente esta posicién, se requiere mantener relaciones externas frecuentes con instituciones o
individuos, para lograr cooperacién, apoyo o aprobaciones, que revisten gran importancia para ia municipalidad

Se debe trabajar dentro de normativas especificas para las municipalidades. Se tiene autonomia de criterio para el manejo
de los programas a su cargo.

Factores de Medicion del Desempetio:
El desempefio en estas posiciones se mide a través de:

Observacién de resultados obtenidos
Informes periédicos que rinde.

Condiciones de Trabajo:
El trabajo se realiza en oficing, con buena ventilacion e iluminacién, pero ocasionalmente debe salir de la oficina.

Esfuerze mental y Fisico:

Bl esfuerzo fisico es minimo. El esfuerzo mental requerido es alto v prolongado por periodos de largos de tiempo, casi
constante.

Manejo de Informacién Confidencial:

Se maneja informacidn muy sensible y su revelacién puede producir un impacto considerable en la institucién y su
imagen.

Puestos Supervisados: Birectos No. Indirectos No.
Profesional Analista (Ene. Serv. Generales) 1

Profesional Analista- Coordinador Archivo Central 1

Profesional Asistente Plataforma de Servicios 1

Técnico Municipal 2 1 1
Técnico Municipal 1 4
Mensajero 1
Operador de Servicios Miscelaneos [1

Operador de Servicios Basicos de Campo i

Preparado Por: | Aprobade ( Alcalde): | Fecha
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Jefe de Recursos Humanos

< S }Fecha:

28/08/2019

Aprobado ( Concejo Municipal):

Municipalidad de Curridabat
Manual Descriptive de Puestos

Titulo del Puesto: Fecha: Categoria:
13
Jefe de Ambiente v Salud Agosto, 2019
Ubicacidén: Asignado por:
Alcaldia

Alcalde(sa)

Titulo del Jefe inmediato:

Naturaleza del Puesto:

Direccidn y coordinacién de los procesos de gestion ambiental enfocadas en la solucion de problemas asociados a los
residuos sélidos de distintas tipologias, a contaminacién del aire, del agua y del suelo. También tendrd a cargo programas
de educacion ciudadana ¢ interna institucional sobre los temas pertinentes a su direccién.

Responsabilidades Principales:

1.

Coordinar y gestionar los procesos administrativos del personal de la jefatura a su cargo, de acuerdo al
organigrama municipal.

Coordinacién de la gestién ambiental de residuos solidos dentro y fuera de la Municipalidad, con apoyo
de los instrumentos de control y medicién como el plan de gestion Ambiental Institucional, el Plan
Municipal de Gestién Integral de Residuos Sélidos, ¢l Reglamento para el manejo Integral de los
Residuos Solidos en el cantén de Curridabat, entre otros.

Proponer soluciones y mejoras tecnoldgicas pertinentes a la naturaleza de su direccion.

Coordinar ]z educacion ambiental informal para centros educativos, instituciones, comunidades y
empresas, en temas de manejo de residuos s6lidos, proteccion de cursos de agua y en general de
proteceion al medio ambiente.

Apoyar con criterios téenicos a la Alcaldia y las direcciones en temas de gestién ambiental de Residuos
Solidos y realizar informes que sirvan para tomar de decisiones.

Diagnosticar problemas de contaminacidn atmosférica, del suelo y del agua que se den en el cantdn de
Curridabat. Proponer soluciones de ser posible tecnoldgicas para resolver los problemas encontrados.

Orientar a las personas que llaman a la Direccién de Servicios Ambientales en temas varios de corte
ambiental y de los servicios municipales que se prestan y atender consultas en razdn del trabajo
realizado.

Realizar otras labores a solicitud de su superior, en concordancia con sus capacidades, experiencia y
formacién académica.

A- Educacién:

Requisitos minimos para el Puesto:
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cenciatura en Ingenieria relacionadas con Gestion Ambiental o manejo de Recursos Naturales, asi como cualquisr otea| 1o
profesién afin a las labores a gjecutar. e

hncorporado al colegio profesional respectivo.
B- Experiencia:

Minimo de 4 afios de experiencia en labores relacionadas con las funciones a desempefiar.
C- Competencias Generales:

Trabajo en equipo

Organizacion del trabajo

Manefo de MS Office

D- Competencias Especificas:

Buenas relaciones personales

Manejo de paquetes de computo

Capacidad analitica

Orientacion al servicio al cliene
Habilidad para coordinar

Ambito y Responsabilidades del Puesto:
Las responsabilidades del puesto se desarrollan dentro de la Municipalidad y en todo el cantén,

Responsabilidad por politicas y procedimientos:

Se desenvuelve dentro del marco que le establecen las leves y reglamentos aplicables, siguiendo lineamientos establecidos
por autoridades nacionales y sus superiores.

Impacto de aciertos y errores:

Los errores en este puesto pueden ocasionar eventualmente un aurmnento en los dafios ambientales v el deterioro de imagen
para la institucion.

Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Accign:

Internas:

Se deben tener relaciones internas con todas las direcciones

para coordinar acciones, atender consultas y desarrollar planes para la mejora del desempefio ambiental del territorio
municipal,

Externas:

Se relaciona con contribuyentes, diferentes instituciones piiblicas o privadas y otras municipalidades, para realizar
investigaciones, atender consultas e intercarnbiar informacion. También con vecinos para atender quejas relacionadas con
temnas ambientales.

Autonomia de Aceion:
Se guia por la legislacién pertinente y aplicacién de téenicas apropiadas para la gestién ambiental.

Factores de Medicion del Desempefio:

El desempefio en estas posiciones se mide a través de:
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Planes de trabajo cumplidos

s Proyectos y procesos terminados

Atencion de quejas y solicitudes de los vecings

[nformes que rinde

Metas logradas en el PAO, PEM y otros planes municipales.
Visualmente a través de inspecciones

Condiciones de Trabajo:
Con frecuencia debe salir al campo donde hay presencia de factores desagradables como calor, polve, malos olores, sol,
lluvia, agua dentro de rios o quebradas, etc. También realiza trabajo de oficina.

Esfuerzo mental y Fisico:

El esfuerzo fisico en este puesto es de mediana intensidad. El esfuerzo mental es moderado y mantenido por periodos
largos.

Manejo de Informacién Confidencial:

La informacién que se mangja es de moderada sensibilidad y su revelacién eventualmente podria causar pérdida de
imagen de la municipalidad.

Puestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.

Técnico Coordinador Munigipal 1

Profesional Asistente 1

Operador de Servicios Bésicos de Campo 41

Operador de Equipe Movil Especializado 10

Operador de Servicios Especializados 1

Técnico Municipal 2 Cementerio 1

Operador de Servicios Bésicos de Campo 4

Preparado Por: Aprobado ( Alcalde) Fecha

Jefe de Recursos Humanos

Fecha: Aprobado ( Coneejo Municipal):

22/08/2019

Municipalidad de Curridabat
Manual Descriptivo de Puestos

Titule del Puesto: Fecha: Categoria:
13

Jefe de Gestion Tributaria Agosto,2019
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—rigbicacidn: Asignado por:

\ Departamento de Gestion Tributaria

Titulo del Jefe inmediate:

Alcalde(sa)

Naturaleza del Puesto:
Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar los procesos de cobro de tributos, inspeccion v patentes por
concepto de servicios municipales.

Responsabilidades Principales:

1.

2.

Jjudicial, entregar los cobros a abogados externos vy solicitar a los mismos trimestralmente el status de las

o del Alcalde ¥ tendientes a optimizar las recaudaciones por ese concepto, lo mismo que todo lo referente a
Espectaculos Plblicos.

10.

1.

Coordinar las labores de cobro, patentes e inspeccién.
Solicitar a la Contabilidad las certificaciones de saldos morosos, para efectos de iniciar los procesos de cobro
gestiones realizadas.

Coordinar con el Director de Sistemas de Informacion Territorial las decisiones sobre catastro, fechas para
exoneraciones, cdlculos de impuestos y otras solicitudes de contribuyentes.

Establecer los mecanismos v procedimientos necesarios para asegurar que todos los contribuyentes solicitantes
de patentes estén al dia en sus obligaciones con la municipalidad.

Coordinar con la Seccion de Patentes la realizacion de proyectos de patentes, emanados del Concejo Municipal

Llevar estadisticas de cobre v de morosidad.

Preparar el Plan Anual Operativo y el presupuesto anual de las dreas a su cargo: Cobro Administrativo,
Inspeccion y Patentes.

Realizar conjuntamente con el Director Financiero y Departamento de Servicios Ambientales, anélisis de tarifas
existentes y proponer al Alcalde ajustes en las mismas cuando las cifras analizadas asi lo demuestren.

Coordinar todo lo relacionado al tramite de prescripeiones, con la abogada de su direccion a cargo y resolver
segum proceda,

Coordinar todas las actividades de inspeceidn, tanto de patentes como de consiruceion.

Realizar otras tareas a solicitud de su superior, dentro de sus capacidades y experiencia.

Requisitos minimos para el Puesto:
A- Educacidn:

Licenciado en Administracién de Empresas o Contadurfa Piiblica o carrera afin.
Estar incotporado al colegio respectivo

B- Experiencia:

Minimo 4 afios de experiencia en administracion de cobro.
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g— Competencias Generales:

ter: BeginPage

Orijentacién al servicio Trabajo en Equipo
?Mh'nejo‘tﬁf*@is Office Liderazgo

D- Competencias Especificas:

Habilidad para trabajar con ntimeros Conocimientos de planos catastrados
Manejo de paquetes de computo Conocimientos de leyes y aplicaciones
Conocimientos sobre uso de suelos Buenas relaciones pablicas

Ambito y Responsabilidades del Puesto:
Las responsabilidades del puesto abarcan todo el cantén.

Responsahilidad por politicas y procedimientos:

Propone procedimientos y politicas de cobros, las cuales, una vez aprobadas, son de acatamiento de los funcionarios de la
municipalidad.

Impacto de aciertos y errores:

Los errores en este puesto pueden ocasionar pérdida de confianza de sus superiores o los contribuyentes en el sistema,
reclamos, apelaciones y hasta juicios legales.

Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Accién:

Internas:

Se deben tener relaciones internas con la Alcaldia, Informatica, Legal, Ingenieria, Contabilidad, Recursos Humanos y el
resto de departamentos, para consultas legales, consultas sobre planos catastrados, solicilar certificaciones para cobro
Jjudicial o coordinar asuntos del personal a cargo

Externas:

Se relaciona con contribuyentes para atender quejas ¥ reclamos sobre cobros, con otras municipalidades para intercambiar
informacidém, con bancos para asuntos de page, con Tributacién Directa para intercambiar informacién sobre contribuyente.

Autonomia de Accién:

Sigue guias generales y goza de autonomia para establecer prioridades, definir métodos de trabajo ¥ utilizar los recursos

para cumplir con sus obligaciones.

Factores de Medicién del Desempefio:
El desempefio en estas posiciones se mide a través de:
Resultados trimestrales de cobro.

Tiempo de respuesta en el tramite de patentes
El nivel de satisfaccion de los contribuyentes o ausencia de quejas.

S
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| cumplimiento del Plan Anual Operative y la ejecucion del presupuesto
ST
k.
Condiciones de Trabajo:
El trabajo se realiza mayormente en un ambiente de oficina, con buena fluminacién y poca ventilacion.
Esfuerzo mental y Fisico:
El esfuerzo fisico en este puesto es bajo. El esfuerzo mental es alto y mantenido durante periodos de larga duracion.
Manejo de Informacién Confidencial:
Se maneja informacién sobre notificaciones, cobro judicial y estado de cuenta de los contribuyentes. Se tiene acceso a
EQUIFAX. Toda esa informacién debe ser manejada con mucho criterio para evitar problemas con los contribuyentes.
Puestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.
Técnico Municipal 2. 13
Agsistente Administrativo 3 1
Profesional Asistente 2
Técnico Municipal 3 1
Técnico Municipal 1 1

Preparado Por: Aprobado { Alcalde): Fecha

Jefe de Recursos Humanos

Fecha: Aprobado ( Concejo Municipal):
28/08/2019

Municipalidad de Curridabat
Manual Descriptivo de Puestos

Titulo del Puesto: Fecha: Categoria:
9
Profesional asistente - Centros de Desarrollo Humano Agosto, 2019
(CDH) / Co-Gestor {a) de procesos sociales, educativos
y accesibilidad.
Ubicacion: Asignado por:
Departamento de Cultura ¥ Deporte

Titulo del Jefe inmediato:

Jefe de Cultura y Deporte

Responsabilidades Principales:




No ~0%ds
% 2= MUNICIPALIDAD DE CURRIDABAT
CONCEJO MUNICIPAL

¢ Coordina Ia atencion de los centros de Desarrollo Humano, con énfasis en [a sistematizacién de la demanda
ciudadana de las personas usuarias de los CDH, siguiendo las metodologias, estrategias y téenicas definidas
por sus jefaturas inmediatas, con una orientacién a ciencias de la salud.

Beng e

*  Acompariar fa supervisién de los cursos que se prestan en los Centros de Desarrollo Humano.

*  Seguimiento y atencidn a los mecanismos y espacios de participacion ciudadana propios de los Centros para
apoyar la toma de decisiones del municipio.

e Elaboracién y seguimiento de los expedientes de personas usvarias de los centros de Desarrollo Humano,
supervisada por la jefatura de los CDH. Con una orientacién a las personas con condiciones fisicas limitantes.

»  Seguimienio y evaluacién de servicios contratados por la administracién para el cumplimiento de los
objetivos de los CDH.

¢ Da seguimiento de los expedientes de personas usuarias de los centros de Desarrollo Humano, apoyandose
en ofras unidades de la administracién municipal y redes interinstitucionales.

¢ Apoyo en la elaboracién de informes de evaluacion del desempefio de los servicios contratados por la
administracién para el cumplimiento de los objetivos de los CDH.

*  Realizar otras tareas a solicitud de su superior, dentre de sus capacidades y experiencia

Requisitos minimos para e! Puesto:
A- Educacion:

¢ Bachillerato en Fisioterapia, o alguna rama del movimienio humano.
s Incorporado al Colegio Profesional respectivo,

B- Experiencia:

Minimo 2 afio de experiencia en ¢l plancamiento, programacién, implementacién de programas sociales, diagndsticos
comunitarios y seguimiento de casos personales, con otientacion de fisioterapia o del movimiento humano aplicada a la
accesibilidad universal.

C- Competencias Generales:

Orientacion al servicio

Disponibilidad horaria

Atencidn de comunidades

Mangjo de casos personales

Trabajo en equipo (municipal y multinivel)

D- Competencias Especificas:

Capacidad analitica

Habilidad para empatizar con piblico diverso

Habilidad para desarrollar relaciones y empatia con distintos grupos etarios.
Habilidad para dar empoderamiento a personas con distintas necesidades
Orientacién a seguir directrices y ordenes de sus superiores

Manejo de MS Office
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Ambito y Responsabilidades del Puesto:

El ambito y las responsabilidades del puesto abarcan el funcionamiento de los Centros de Desarrollo Humano del canton,
pudiendo extender sus servicios a otros espacios del cantdn bajo solicitud de sus superiores.

Responsabilidad por peliticas y procedimientos:

Propone procedimientos a su superior, sigue y comunica las politicas pablicas de la municipalidad en relacién al, Plan
Cantonal de Desarrollo Humano, ¢l Plan Estratégico Municipal y el Plan Operativo Anual,

Impacto de aciertos y errores:

Los ervores cometidos en el desempefio de la posicién pueden tener una incidencia gravisima en los costos, los materiales y
equipos, paralizacion de programas medulares, afectar sensiblemente relacienes laborales, imagen de la Municipalidad y
puede afectar la seguridad de las personas de una manera severa,

Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Accién:
internas:

Se deben tener relaciones internas con todas las Direcciones, jefaturas v coordinaciones para llevar a cabo actividades de su
competencia y de su personal a cargo.

Externas:

El desempefio de esta posicién demanda relaciones con personas de otras entidades o instituciones para coordinar acciones,
proveer o recibir informacién necesaria para cumplir con las responsabilidades del puesto y los objetivos estratégicos de la
municipalidad.

Factores de Medicién del Desempeiio:
El desempenio de esta posicién se mide a través de:

Cumplimiento de plan de trabajo.

Observacion de resultados obtenidos.

Informes periddicos que rinde.

Satisfaccion de las personas usuarias de los CDH
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Condicicnes de Trabajo:

El trabajo se realiza principalmente en los CDH, aulas, auditorios, laboratorios segiin su rol de trabajo, bajo condiciones de
buena ventilacién ¢ iluminacién, regularmente debe atender actividades en espacios piblicos como parques y plazas de
comunidades del canton.

Esfuerzo mental y Fisico:

El esfuerzo fisico es moderado. El esfuerze mental requerido demanda una concentracién mental alta y constante o una
concentracion mental intensa durante periodos de mediana duracion. La posicion se gjecuta bajo condiciones de muchisima
tension.

Manejo de Informacion Confidencial:

La informacién manejada es de la rads alta sensibilidad y su revelacién puede causar dafios que comprometen los programas
de la institucién, su imagen o sus resultados financieros.

Puestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.

No tiene responsabilidades de supervisidn.

Preparado FPor: Aprobado ( Alcalde): Fecha

Jefe de Recursos Humanos

Fecha: Aprobado (Concejo Municipal):
23/08/2019

Municipalidad de Curridabat
Manual Descriptive de Puestos

Titulo del Puesio: Fecha: Categoria:

Profesional asistente - Centros de Desarrollo Humano Agosto, 2019
(CDH) / Co-Gestor (a) de Procesos Sociales v
Educativos
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1 Ubicacidn: Asignado por:

Departamento de Cultura y Deporte

Titulo del Jefe inmediato:

Jefe de Cultura y Deporte

Responsabilidades Principales:

#  Coordinar y orientar los procesos de proyecto de vida de los estudiantes en el contexto de sus enfornos
sociales.

¢ Dar seguimiento a los diferentes servicios utilizados por las ciudadania para evaluar y'proponer espacios
que se vinculen con los proyectos de vida correspondientes.

»  Coordinar los procesos de matricula, promocidn y actualizacion de los participantes.

s (Coordinar actividades pedagogias, ladicas y terapéuticas con las personas que reciben el servicio para
adecuarlas al plan de vida de cada persona

e Velar por el mantenimiento, orden y aseo adecuado del CDH

e Atender consultas telefénicas, por correo electrénico y personales de la membresia de la comunidad.

s Coordina la atencidn de los centros de Desarrello Humano, con énfasis en la sistematizacion de la demanda
ciudadana de las personas usuarias de los CDH, siguiendo las metodologias, estrategias y técnicas definidas
por sus jefaturas inmediatas.

»  Acompafiar la supervisién de los cursos que se prestan en los Centros de Desarrollo Humano.

¢ Seguimiento y atencidn a los mecanismos y espacios de participacion ciudadana propios de los Centros
para apoyar la toma de decisiones del municipio.

= Elaboracién y seguimiento de los expedientes de personas usuarias de los ceniros de Desarrollo Humano,
supervisada por la coordinacién de los CDH.

*  Seguimiento y evaluacion de servicios contratados por la administracién para el cumplimiento de los
objetivos de los CDH.

s  Daseguimiento de los expedientes de personas usuarias de los centros de Desarrollo Humano, apoyéandose
en otras unidades de la administracién municipal y redes interinstitucionales.

®  Apoyo en la elaboracién de informes de evaluacion del desempeiio de 1os setvicios contratados por la
administracién para el cumplimiento de los objetivos de los CDH.

¢ Realizar otras tareas a solicitud de su superior, dentro de sus capacidades y experiencia
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Requisitos minimos para el Puesto:
A- Educacidn:
=  Bachillerato en Trabajo Social, Psicologia o carrera afin.
Incorporada al Colegio Profesional respectivo
B- Experiencia:

Minimo 2 afio de experiencia en ¢l planeamiento, programacién, implementacion de programas sociales, pedagogicos,
ludicos y terapéuticos, asi como diagndsticos comunitarios y seguimiento de casos personales, en comunidades urbanas.

C- Competencias Generales:

Orientacion al servicio

Disponibilidad horaria

Atencion de comunidades

Manejo de casos personales

Trabajo en equipo (municipal y multinivel)

D- Competencias Especificas:

Capacidad analitica

Habilidad para empatizar con publico diverso

Habilidad para desarrollar relaciones y empatia con distintos grupos etarios.
Habilidad para dar empoderamiento a personas con distintas necesidades
Orientacion a seguir directrices y ordenes de sus superiores

Manejo de MS Office

Ambito v Responsabilidades del Puesto:

El 4mbito y las responsabilidades del puesto abarcan el funcionamiento de los Centros de Desarrollo Humano del cantén,
pudiende extender sus servicios a otros espacios del canton bajo solicitud de sus superiores.

Responsabilidad por politicas y procedimientos:

Propone procedimientos a su supetior, sigue y comunica las politicas puiblicas de la municipalidad en relacién al, Plan
Cantonal de Desarrollo Humano, el Plan Estratégico Municipal ¥ €] Plan Operativo Anual.

Empacto de aciertos y errores:

Los errores cometidos en el desempefio de la posicion pueden tener una incidencia gravisima en los costos, los materiales
¥ equipos, paralizacién de programas medulares, afectar sensiblemente relaciones laborales, imagen de la Municipalidad v
puede afectar la seguridad de las personas de una manera severa.
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Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Accidn:
Internas:

Se deben tener relaciones internas con todas las Direceiones, jefaturas v coordinaciones para llevar a cabo actividades de
su competencia y de su personal a cargo.

Externas:

El desempefio de esta posicién demanda relaciones con personas de otras entidades o instituciongs para coordinar acciones,
proveer o recibir informacion necesaria para cumplir con las responsabilidades del puesto y los objetivos estratégicos de la
municipalidad.

Factores de Medicién def Desempefio:
El desemperio de esta posicién se mide a través de:

Cumplimiento de plan de trabajo.

Observacion de resultados obtenidos.

Informes periodicos que rinde.

Satisfaccion de las personas usuarias de los CDH

Condiciones de Trabajo:

El trabajo se realiza principalmente en los CDH, aulas, auditorios, laboratorios segin su rol de trabajo, bajo condiciones de
buena ventilacién e iluminacién, regularmente debe atender actividades en espacios pliblicos como parques y plazas de
comunidades del cantén.

Esfuerzo mental y Fisico:

El esfuerzo fisico es medio. El esfuerzo mental requeride demanda una concentracion mental alta y constante o una
conceniracién mental intensa durante periodos de mediana duracion. La posicion se ejecuta bajo condiciones de
muchfsima tension.

Manejo de Informacién Confidencial:

La informacién manejada es de la mds alta sensibilidad y su revelacién puede causar dafios que comprometen los
programas de la institucion, su imagen o sus resultados financieros.

Puestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.

No tiene personal a cargo
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Preparado Por: Aprobado ( Alcalde): Fecha W

Jefe de Recursos Humanos

Fecha: Aprobado (Concejo Municipal):
23/08/2019

Municipalidad de Curridabar
Manual Descriptivo de Puestos

Titule del Puesto: Fecha: Categoria:

Técnico 1 ~ Centros de Desarrolio Humano (CDH) / Agosto, 2019
Apoyo de Procesos Sociales y Educativos

Ubicacidn: Asignado por:

Departamento de Cultura y Deporte

Titulo del Jefe inmediato:

Jefe de Cultura y Deporte

Responsabilidades Principales:

e Apoyar los procesos de proyecte de vida de los estudiantes en el contexto de sus entornos sociales.

¢ Apoyarel seguimiento a los diferentes servicios utilizados por la ciudadania para evaluar y proponer espacios
que se vinculen con los proyectos de vida correspondientes.

e Ejecutar procesos de matricula, promocién y actualizacion de los participantes.

e Coordinar actividades pedagégicas, ludicas y terapéuticas con las personas que reciben el servicio para
adecuarlas al plan de vida de cada persona

*  Atender consulias telefénicas, por cotreo electrdnico y personales de la membresia de la comunidad.

= Apoya a las personas a cargo de la atencién de los centros de Desarrollo Humano, con énfasis en la
sistematizacion de [a demanda ciudadana de las personas usuarias de los CDH.

¢  Supervision de los cursos que se prestan en horarios nocturnos en los Centros de Desarrollo Humane y en el
Centro Deportivo de Tirrases.

»  Seguimiento y atencién a los mecanismos y espacios de participacion ciudadana propios de los Centros para
apoyar la toma de decisiones del municipio.

*  Elaboracién y seguimiento de los expedientes de personas usuarias de los centros de Desarrolle Humano,
supervisada por el responsable del CDH.

e Seguimiento y evaluacién de servicios contratades por la administracién pata el cumplimiento de los
objetivos de los CDH.

¢ Realizar otras tareas a solicitud de su superior, dentro de sus capacidades y experiencia




015

-
[

7 =2: MUNICIPALIDAD DE CURRIDABAT
CONCEJO MUNICIPAL

Requisitos minimos para el Puesto:

\‘ﬁl‘

LT — ‘e
A- Educacién:

®  Tener un titulo de Bachiller en Ciencias v Letras. Tener conocimientos técnicos de oficinista v/o estudiante de
Administracién de Empresas, Trabajo Social, Psicologia o carrera a fin.

B- Experiencia:
Minimo 1 afio de experiencia en labores a fines af cargo.
C- Competencias Generales:

Orientacion al servicio

Disponibilidad horaria

Atencion de comunidades

Manejo de casos personales

Trabajo en equipo (municipal ¥y multinivel)

D- Competencias Especificas:

Capacidad analitica

Habilidad para tratar con publico diverso

Habilidad para desarrollar relaciones y empatia con distintos grupos etarios.
Habilidad para dar empoderarniento

Orientacién a seguir directrices y ordenes de sus superiores

Manejo de MS Office

Responsabilidad por politicas y procedimientos:
Propone procedimientos a su superior, sigue v comunica las politicas piblicas de la municipalidad en relacion al, Plan
Cantonal de Desarrollo Humano, el Plan Estratégico Municipal ¥ el Plan Operativo Anual.

Ambito y Responsabilidades del Puesto:

E] Ambito y las responsabilidades del puesto abarcan los Centros de Desarrollo Humano del cantdn, pudiendo extender sus
servicios a otros espacios del cantén bajo solicitud de sus superiores.

Impacto de aciertos y errores:

Los errores cometidos en el desempefio de la posicién pueden tener una incidencia gravisima en los costos, los materiales y
equipos, paralizacion de programas medulares, afectar sensiblemente relaciones laborales, imagen de la Municipalidad y
puede afectar la seguridad de las personas de una manera severa,
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Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Accidn:
Internas:

Lo,
3

81 |
(RN

Se deben tener relaciones internas con todas las Direcciones, jefaturas y coordinaciones para coordinar actividades de su
competencia en cada una de las areas de trabajo a su cargo.

Externas:

El desempefio de esta posicién demanda relaciones con personas de otras entidades o instituciones para coordinar acciones,
proveer o recibir informacion necesaria para cumplir con las responsabilidades del puesto.

Factores de Medicion del Desempefio:
El desempefio en estas posiciones se mide a través de:
Cumplimiento de plan de trabajo.

Observacidn de resultados obtenidos.
Informes periddicos que rinde.

Condiciones de Trabajo:

El trabajo se realiza principalmente en los CDH, aulas, auditories, laboratorios segiim su rol de trabajo, bajo condiciones
buena ventilacién e iluminacion, regularmente debe atender actividades en espacios pablicos como parques y plazas
comunidades del cantén.

Esfuerzo mental y Fisico:

El esfuerzo fisico es medio. El esfuerzo mental requerido demanda una concentracion mental moderada y constante ¢ una
concentracién mental alta durante periodos de mediana duracién. La posicidn se ejecuta bajo condiciones de muchisima
tension.

Manejo de Informacion Confidencial:

Ia informacion mangjada es de la mas alta sensibilidad y su revelacidn puede causar dafios que comprometen los
programas de la institucion, su imagen o sus resultados financieros.

Puestos Supervisados: Directos No. Indireetos No.

No tiene responsabilidades de supervision 0 0
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- Preparado Por: Aprobado ( Alcalde): Fecha

Jefe de Recursos Humanos

Fecha:
23/08/2019

Aprobado (Concejo Municipal):

Municipalidad de Curridabat
Manual Descriptivo de Puestos

Titulo del Puesto: Fecha: Categoria:
Téenico Municipal 2 — Encargado de Piscina Mumnicipal Agosto, 2019 6
Ubicacion: Asignado por:

Cultura y Deporte

Titulo del Jefe inmediato:

Jefe de Cultura y Deporte

Naturaleza del Puesto:
Realizar labores que conlleven a la administracion de [a Piscina Municipal

Responsabilidades Principales:

L.

10.

. Elaborar y controlar el uso y reglamentacion para el uso del Complejo de Piscinas.

Actualizar y adecuar [a normativa para la administracion y uso del Complejo de piscinas Municipales.
Mantener actualizados los activos y bienes del Complejo de Piscinas Municipales.

Elaborar estudios y propuestas de racionalizacion de actividades y métodos de trabajo de las instalaciones.
Velar por el cumplimiento de 1la Ley 7800 y sus reglamentos en.materia de infraestructura deportiva.

Revisar, orientar y sugerir bajo las normas, leyes y reglamentos vigentes aquellos proyectos de remodelacidn,
mejoras, ampliaciones, cambios de usos de nuestras

construcciones y espacios fisicos para mejores aprovechamientos de las instalaciones.

Formular procedimientos y métodos para el uso, gestion, conservacion, mantenimiento y ejecucion de las
instalaciones.

Supervisar ¥ coordinar el orden, mantenimiento y limpieza del complejo de piscinas municipales, verificando
que dichas labores se realicen en forma oportuna y eficiente para la satisfaccion de Jos usuarios y piblico en
general.

Brindar ¢l servicio de apeyo, enlace v coordinacion entre los diferentes departamentos de la municipalidad, para

la planificacion, ejecucion y logro de los objetivos del Complejo de Piscinas Municipales.
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21

22

Atender y resolver las consultas que le sean planteadas por sus superiores y usuarios de! complejo de piscinas
municipales.

Colaborar en la coordinacidn de actividades del Complejo de Piscinas municipales,

Despachar y dar seguimiento, de conformidad con Jas instrucciones y lineamientos establecidos para la
correspondencia.

Dar a conocer con suficiente antelacion a su superior de los asuntos que se presenten en el Complejo de Piscinas
Municipales y que requieran ser conocidos por log jerarcas de la Municipalidad,

Preparar cartas informes, oficios y otros decumentos de naturaleza similar y de cierto gradoe de complejidad v
alta confidencialidad.

Elaborar juntos con su superior inmediato la agenda correspondiente, con el fin de verificar reuniones, citas etc,
asi como la cancelacion de las mismas en casos necesarios.

Organizar y mantener actualizados los archivos, correspondencia y documentos, de acuerdo con los sistemas
establecidos.

Elaborar solicitudes de materiales, suministros y equipo de oficina, asi como custodiar, Administrar y mantener
el inventario de los mismos.

Coordinar y supervisar los ingresos por entradas al Complejo de Piscinas Municipales.
Elaborar los informes tespectivos a ingresos y egresos.
Participar en la elaboracion de Plan Anual Operativo en coordinacion con su superior.

Realizar otras funciones a solicitud de su superior, en concordancia con sus capacidades y experiencia.

Requisitos minimos para el Puesto:

A~ Educacion:

Tener un titule en Bachiller de Ciencias y Letras. Se compensan afios de estudio por afios de experiencia, a razén de dos

afios de experiencia por uno de estudios.

B- Experiencia:

Minimo de 1 afio de experiencia en el desempefio de labores relacionadas con las funciones a gjecutar,

C- Competencias Generales:

Orientacidn al servicio Trabajo en equipo
Manegjo de MS Office Manejo de programas de disefio.

D- Competencias Especificas:

Habilidad para tratar con piiblico

Habilidad para redactar notas sencillas
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Ambito y Responsabilidades del Puesto:
Las responsabilidades del puesto abarcan todo el canton.

Las responsabilidades del puesto abarcan todo el cantén

Responsabilidad por politicas y procedimientos:

Sigue procedimientos v politicas establecidas por otras personas.

Impacto de aciertos y errores:

Los errores en este puesto pueden ocasionar mucho malestar de los contribuyentes, quejas de los vecinos o deterioro de la
imagen de la municipalidad,

Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Aceién:

Internas:

Se deben tener relaciones internas con todas las direcciones por delegacion de sus superiores.
Externas:

No tiene.

Autonomia de Aceion:

No tiene

Factores de Medicion del Desempefio:
El desempeiio en estas posiciones se mide a través de:

Informes periodicos que rinde Observacion de los resultados obtenidos.

Condiciones de Trabajo:
El trabajo se realiza principalmente en la Piscina Municipal.

Esfuerzo mental y Fisico:

El esfuerzo fisico en este puesto es bajo. Requiere moderada concentracién mental durante periodos de mediana
duracidn o alta concentracién mental durante periodos cortos de tiempo.

Manejo de Informacion Confidencial:

Se maneja informacién de la ciudadania que debe ser tratada respetando la privacidad.
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*Técnico Municipal 1

1

Op. Servicics de Campo

1

Op. Serv. Especializados

Preparado Per: Aprobado ( Alcalde): Fecha
Jefe de Recursos Humanos
28/08/2019 Aprobado ( Coneejo Municipal):
Municipalidad de Curridabat
Manual Descriptive de Puestos
Titulo del Puesto: Fecha: Categoria:
9

Profesional Asistente - [nstructor(a) Piscina

Agosto, 2019

Ubicacién:

Cultura y Deporte- Piscina Municipal

Asignado por:

Titulo del Jefe inmediato:

Jefe de Cultura y Deporte

Responsabilidades Principales:

individuales.

® Implementar procesos pedagdgicos y andragdgicos de la ensefianza de la Natacidn para las personas
usuarias de la Piscina Municipal en el contexto de sus facultades fisicas, mediante clases grupales o

®  Acompailamiento, evaluacion y seguimiento de las personas usuartas de la Piscina Municipal.

Proponer iniciativas para potenciar el espacio de la Piscina Municipal como centro de actividades para el
Dpto de Cultura&Deporte.

Coordinacién y apoyo para la ejecucion de actividades especiales, torneos, competencias, festividades,
entre otros, que se efectiien en el inmueble.

Apoyar procesos de inscripeion, promocion y actualizacion de la poblacién usuaria de la Piscina
Municipal.

Velar por el mantenimiento, orden v aseo adecuado de los insumos e instalaciones de la Piscina Municipal.
Atender consultas telefonicas, por correo electronico y personales de las personas usuarias en coordinacién
con su jefatura inmediata.

Realizar informes de los procesos de las personas usuarias y actividades que se le deleguen.

Apoyo en la elaboracion y seguimiento de los expedientes de personas usuarias de Ia Piscina Municipal,
supervisado(a) por su jefatura inmediata.

Apoyo en el seguimiento y evaluacion de servicios contratados por la administracién para el cumplimiento
de los objetivos del departamento de la Piscina Municipal.

Realizar otras tareas a solicitud de su superior, dentro de sus capacidades y experiencia.
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Requisitos minimos para el Puesto:

A- Educacidn:

Bachillerato en la Ensefianza de la Educacién Fisica, Terapia Fisica, Ciencias del Movimiento Humano o carrera a fin.
B- Experiencia:

Al menos 2 afios de experiencia como nstructor(a) de natacién.

Experiencia en el trabajo con nifios(as), jovenes, adultos(as) y adultos(as) mayores.
Conecimiento v dominio de los diferentes estilos de nado.

Conocimiento en Primeros Auxilios.

Experiencia en coordinacién/ apoyo de actividades especiales propias de espacios con piscina.
Experiencia en labores adminisirativas.

C- Competencias Generales:

Liderazgo.

Motivacion.

Empatia.

Orientacion al servicio/ Habilidades de servicio al cliente.
Flexibilidad horaria.

Atencién de usuarios(as).

Trabajo en equipo (municipal y muliinivel

D- Competencias Especificas:

Capacidad analitica

Habilidad para tratar con publico diverso

Habilidad para desarrollar relaciones y empatia con distintos grupos etarios.
Habilidad para dar empoderamiento

Competencias didacticas

Orientacion a seguir directrices y drdenes de sus superiores

Manejo de MS Office

Ambito y Responsabilidades del Puesto:

Dirigir clases de natacion de forma grupal o individual. Llevar el control de los expedientes de las personas usuarias.
Proponer actividades para optimizar el uso de la piscina. Apoyar a su jefatura inmediata en labores administrativas cuando
se le solicite.

Responsabilidad por politicas y procedimientos:
Propone procedimientos a su superior, sigue vy comunica las politicas publicas de la municipalidad en relacién al, Plan
Cantonal de Desarrollo Humano, el Plan Estratégico Municipal y el Plan Operativo Anual.
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Lmpacto de aciertos y errores:

Los errares cometidos en ¢l desempefio de la posicién pueden tener una incidencia gravisima en los costos, los materiales y
equipos, paralizacion de programas medulares, afectar sensiblemente relaciones laborales, imagen de la Municipalidad y
puede afectar la seguridad de las personas de una manera severa.

Condiciones de Trabajo:
El trabajo se realiza al aire libre (con exposicién a los factores del clima) y en oficina (administrative). Esto con buenas
condiciones de ventilacidn e iluminacion.

Externas:
El desempefio de esta posicion demanda relaciones con personas de otras entidades o instituciones para coordinar acciones,
proveer o recibir informacion necesaria para cumplir con las responsabilidades del puesto.

Factores de Medicion del Desempefio:

El desempefio en estas posiciones se mide a traveés de:
Cumplimiente de plan de trabajo.

Observacién de resultados obtenidos.

Informes periddicos que rinde.

Esfuerzo mental y Fisico:

Bl esfuerzo fisico es medio. El esfuerzo mental requerido demanda una concentracion mental alta y constante o una
coneentracién mental intensa durante periodos de mediana duracidn. La posicién se ejecuta bajo condiciones de muchisima
tengidn.

Manejo de Informacién Confidencial:
La informacion mangjada es de 1a més alta sensibilidad y su revelacién puede causar dafios que comprometen fos programas
de la institucion, su imagen o sus resultados financieros,

Puestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.
No tiene personal a su cargo 0 0
Preparado Por: Aprobado ( Alcalde): Fecha

Jefe de Recursos Humanos

Fecha: Aprobado {Conceje Municipal):
28/08/2019
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Titule del Puesto: Fecha: Categoria:

Profesional Analista- Coordinador del Centro Agosto 2019
Comunitario El Tura

I

Ubicacion:
Cultura y Deporte — Centro Comunitaric El Tirrd

Asignado por:

Titulo del Fefe inmediato:

Jefe de Cultura y Deporte

Responsabilidades Principales:

Organizar y mantener actualizados los archivos, correspondencia y decumentos, de acuerde con los
sistemas establecidos.

Elaborar solicitudes de materiales, suministros y equipo de oficina, asi como custodiar, administrar ¥
mantener el inventario de los mismos.

Coordinar y supervisar los ingresos por entradas al Centro Comunitario E1 Tirra.

Elaborar los informes respectivos a ingresos y egresos.

Participar en la elaboracion de Plan Anual Operativo en coordinacion con su superior.

Elaborar y controlar el uso y reglamentacion para el use del Cenire Comunitario El Tirrd.

Actualizar y adecuar la normativa para la administracién y uso del Centro Comunitario El Tirra.
Coordinar el uso, horarios y funcionamiento del Centro Comunitario EI Tirra

Coordinar y supervisar los roles y horarios del personal profesional y téenico.

Supervisar y coordinar el orden, mantenimiento y limpieza del complejo, verificando que dichas labores se
realicen en forma oportuna v eficiente para la satisfaccidn de los usuarios y publico en general.
Dirigir, concertar v coordinar el calendario, mensual v anual de actividades especiales de la cancha en
coordinacion con organizaciones comunales y cantonales.

Gestionar la documentacidn ¢ informacion, formacién v cualquier otro relacionado con temas
administrativos con la organizacion municipal.

Liderar el proceso de planificacién estratégica del Centro Comunitario Recreativo y complementar a nivel
municipal o que corresponda segtin los instrumentos de planificacién disponibles (Planificacién Anual
Operativa, Plan Estratégico Municipal, etc.)

Analizar la informacion relativa al control y seguimiento y tomar decisienes respecio al accionar del
Centro Comunitarie El Tirra

Gestionar alianzas y convenios para el funcionamiento del Centro Comunitario El Tirra.

Dirigir y coordinar la formulacion de mejoras continuas de funcionamiento en atencién a la demanda
ciudadana sobre el inmueble.

Controlar, coordinar y evaluar las funciones del personal a cargo.

Dirigir, controlar, armonizar los diferentes programas y proyectos contratados para el centro.
Asegurar y supervisar los contratos de clases especializadas.

Proponer y ejecutar espacios que fomenten la convivencia y el bienestar mental en el cantén, de
acuerde con la naturaleza del Centro Comunitario

Conocer y aplicar los reglamentos internos de fa Municipalidad.

Encargarse del tramite de pago de facturas de contrataciones de las cuales es fiscalizador.

Realizar otras tareas a solicitud de su superior, dentro de sus capacidades y experiencia.
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A- Educacion:

Licenciatura en Salud Integral y Movimiento Humano o carrera afin

Incorporado al colegio profesional respectiveo, a menos de que no exista para su profesién.
B- Experiencia:

Minimo 3 afios de experiencia en planeamiento, programacion, implementacién de programas deportivos
C- Competencias Generales:

Orientacién al servicio

Disponibilidad horaria

Conocimiento en educacion fisica, deportiva y salud

Capacidad en trabajo en equipo

D- Competencias Especificas:

Capacidad analitica

Habilidad para tratar con publico

Habilidad para desarrollar relaciones y empatia con distintos grupos etarios
Conocimientos de manejo de personal

Habilidad para dar empoderamiento a la ciudadania
Manejo de MS Office

Ambito y Responsabilidades del Puesto:

Las responsabilidades del puesto abarcan el ceniro deportivo de Tirrases, pudiendo extender sus servicios a parques e
instalaciones de todo el cantén bajo solicitud de su superior.

Responsabilidad por politicas y procedimientos:

Propone procedimientos a su superior y una vez aprobados, son de acatamiento general para todos los fimcionarios que
tenga & cargoe.

Impacto de aciertos y errores:

Los errores cometidos en el desempefio de la posicion pueden tener una incidencia gravisima en los costos, los materiales
y equipos, paralizacion de programas medulares. afectar sensiblemente relaciones laborales, imagen de la Municipalidad y
puede afectar la seguridad de las personas de una manera severa.




MUNICIPALIDAD DE CURRIDABAT
CONCEJO MUNICIPAL

Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Accidn:
Internas:

Se deben tener relaciones internas con todas las Direcciones para coordinar actividades de su competencia en cada una de
las areas de trabajo a su cargo.

Externas:

El desempefic de esta posicion demanda relaciones con personas de otras entidades o instituciones para coordinar
acciones, proveer o recibir informacién necesaria para cumplir con las responsabilidades del puesto.

Factores de Medicién del Desempefio:
El desempefic en estas posiciones se mide a través de:
Cumplimiento de plan de trabajo.

Observacidn de resultados obtenidos.
Informes periddicos que rinde.

Condiciones de Trabajo:

El trabajo se realiza principalmente en espacios deportivos, con buena ventilaciénn e iluminacién, pero ocasionalmente
debe salir del centro deportivo a las comunidades de los distritos asignados.

Esfuerzo mental y Fisico:

El esfuerzo fisico es alto. El esfuerzo mental requerido demanda una concentracidn menta] alta y contante o una
concentracién mental intensa durante periodos de mediana duracion. La posicion se gjecuta bajo condiciones de
muchisima tension.

Manejo de Informacién Confidencial:

La informacidn manejada es de la maés alta sensibilidad vy su revelacidén puede causar dafios que comprometen los
programas de la institucion, su imagen o sus resultados financieros.

Puestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.

Miscelaneos
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Profesional Asistente

Téenico Municipal 1

Preparado Por: Aprobado ( Alcalde): Fecha

Jefe de Recursos Humanos

Fecha: Aprobado (Concejo Municipal):

28/08/2019

Municipalidad de Curridabat
Manual Descriptivo de Puestos

Titulo del Puesto: Fecha: Categoria:

Profesionat Asistente - Centro de Desarrollo Humano y | Agosto, 2019
Centro Comunitario E1 Titrd

Ubicacién: Asignado por:

Cultura v Deporte

Titulo del Jefe inmediato:

Profesional Analista-Coordinador Centro Comunitaric El Tirra

Responsabilidades Principales:

e  Apoyaa las personas a cargo de la atencién de los centros de Desarrollo Humano, el Centro Comunitario El
Tirra u otras dreas de Cultura y Deporte, con énfasis en la sistematizacidn de la demanda ciudadana en
diferentes horarios en cualquier Centro.

e Supervision de los cursos que se prestan en diferentes horarios en los Centros de Desarrollo Humano, el
Centro Comunitario El Tirrd u otras dreas de Cultura y Deporte.

®  Proponer la oferta de servicios recreativos y deportives que se brindaran en el Complejo Deportivo y
Recreativo.

e Planificar proyectos deportives que se puedan desarrollar tanto en el Tirr, como en otros espacios pliblicos
(parques, piscina, CDHs, etc).

®  Asistir en labores administrativas como: solicitud de cotizaciones, tramites de facturas, atencién al cliente,
control de inventario, eic

e  Realizar otras tareas a solicitud de su superior, dentro de sus capacidades y experiencia.
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A- Educacion:

e  Bachillerato en Educacion Fisica, Deporte y Recreacion, Salud Integrat y Movimiento Humano, Trabajo Social,
Psicologia o carrera afin.

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo
B- Experiencia:
Minimeo | afio de experiencia en el planeamiento, programacién e implementacién de programas deportivos y / o educativos.
C- Competencias Generales:

Orientacidn al servicio

Disponibilidad horaria

Conocimiento en programas deportivos
Trabajo en equipo

D- Competencias Especificas:

Capacidad analitica

Habilidad para tratar con piblico

Habilidad para desarrollar relaciones y empatia con distintos grupos etarios.
Habilidad para dar empoderamiento

Orientacién a seguir directrices y ordenes de sus superiores

Manejo de MS Office

Ambito y Responsabilidades del Puesto:

El 4mbite y responsabilidades del puesto abarcan el centro depertive de Tirrases y los Centros de Desarrolio Humano dg
Tirrases, Granadilla, Ayarco Sur y José Maria Zeledén pudiendo extender sus servicios a parques e instalaciones de todd
el cantdn bajo solicitud de su superior.

Responsabilidad por politicas y procedimientos:

Propone procedimientos a su superior, sigue y comunica las politicas puiblicas de la municipalidad.

Impacto de aciertos y errores:

Los errores cometidos en el desempefio de 1a posicién pueden tener una incidencia gravisima en los costos, los materiales y
equipos, paralizacion de programas medulares, afectar sensiblemente relaciones laborales, imagen de la Municipalidad y
puede afectar la seguridad de las personas de una manera severa.
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Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Accion: 1
Internas:

Se deben tener relaciones internas con todas las Direcciones para coordinar actividades de su competencia en cada una de
las dreas de trabaje a su cargo.

Externas:

El desempefio de esta posicion demanda relaciones con personas de otras entidades o instituciones para coordinar acciones,
proveer o recibir informacion necesaria para cumplir con las responsabilidades del puesto.

Factores de Medicion del Desempefio:
El desempefio en estas posiciones se mide a través de:
Cumplimiento de plan de trabajo.

Observacion de resultados obtenidos.
Informes periddicos que rinde.

Condiciones de Trabajo:

El trabajo se realiza principalmente en espacios deportivos, aulas, auditorios, laboratorios segtn su rol de trabajo, bajo
condiciones de buena ventilaciénn ¢ iluminacién, pero ocasionalmente debe atender actividades en espacios plblicos
como parques y plazas de comunidades del canton.

Esfuerzo mental y Fisico:

El esfuerzo fisico es medio. El esfuerzo mental requeride demanda una conceniracion mental alta ¥ contante ¢ una
concentracion mental intensa durante periodos de mediana duracion. La posicion se ejecuta bajo condiciones de muchisima
tension.

Manejo de Informacién Confidencial:

La informacién manejada es de la mds alta sensibilidad y su revelacion puede causar dafios que comprometen los
programas de la institucidn, su imagen o sus resultados financieros.

Puestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.

0 0
No tiene responsabilidad de supervision
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Preparado Por: Aprobado ( Alealde): Fecha

=1
&
A
M Jefe de Recarsos Humanos

Fecha:

28/08/2019

Aprobado (Concejo Municipal):

Municipalidad de Curridabat
Manual Descriptivo de Puestos
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Profesional Aststente — Cultura y Deporte Agosto, 2019

Titulo del Puesto: Fecha: Categoria:

Cultura y Deporte

Ubicacidn: Asignado por:

Titulo del Jefe inmediato:

Jefe de Cultura y Deporte

Naturaleza del Puesto:
Realizar labores profesionales asistenciales en el manejo de la planificacidn, organizacion, coordinacién y ejecucion de
proyectos culturales y deportivos.

Responsabilidades Principales:

Confeccionar, aplicar y tabular, encuestas para evaluacion y percepeidn del plblico sobre eventos, talleres, cursos y
demdés actividades relacionadas con el Departamento de Cultura y Deporte.

Apoyar la coordinacidn de actividades en coordinacidn con otros departamentos de la Municipalidad: Cultura de Paz,
Responsabilidad Social, Alcaldia, etc.

Apoyar a la Jefatura de Cultura y Deporte en la elaboracion del PAO.

Proponer proyectos culturales y artisticos, v estudios de viabilidad de estos proyectos. Asi como gjecutarlos ¥ darles
seguimiento en conjunto con la Jefatura de Cultura y Deporte.

Sistematizar los procedimientos internos propios del Departamento de Cultura y Deporte.

Aplicar evaluaciones periddicas de las personas contratadas para realizar cursos y actividades especificas que competen
a la Direccion.

Apoyar las actividades del Departamento de Cultura y Deporte a nivel logistico y operativo, en horarios fuera de
oficina, en cualquiera de los distritos del cantdn, incluyendo fines de semana y dias feriados.

Colaborar en la calendarizacion de actividades para el Departamentoe de Cultura y Deporte, asi como ¢n la atencion al
pliblico por los diferentes medios (correo electronico, teléfono, personalmente).

Actualizar fototeca, videoteca, y tabulacién de las encuestas de las actividades del Departamento de Cultura y Deporte

Fiscalizar contraraciones seleccionadas por la Jefatura de Cultura y Deporte, velando por el cumplimiento de los
requerimientos y servicios

o
=3
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¢  Mantener comunicacién con el CCDRC y agrupaciones culturales v deportivas del cantén para organizar proyectos en
conjunto y coordinar eventos o actividades

s  Preparar informes de trabajos especiales, hacer oficios, archivar documentos varios vy dar induccién acerca de los
reglamentos internos del Departamento, entre otros.

+  Representar al departamento en reuniones indicadas por su jefatura, apoyar procesos de formacion, ete,

Realizar cualquicr otra actividad a solicitud de su superior que estén dentro de sus capacidades.

Requisitos minimos para el Puesto:
A- Educacidn:

Bachillerata universitario en alguna carrera de las Ciencias Sociales, Educacién Fisica o alguna rama afin.
Incorporado al colegio profesional respectiva.

B- Experiencia:

Tener un minimo de 2 afios de experiencia de trabajo en el irea social. y gestién de proyectos y actividades culturales, deportivas
o de otra indole.

C- Competencias Generales:

Trabajo en Equipo.
Habilidad para comunicarse.

D- Competencias Especificas:

Capacidad de trabajo con comunidades.

Habilidad para relacionarse con otros.

Habilidad de redaceién v ortografia.

Creatividad.

Mangjo de MS Office, internet y redes sociales.

Algln conocimiento de legislacidn municipal.

Ser propositivo y dindmico.

Empatia y sensibilidad hacia el &mbito cultural ¥ deportivo.
Trabajo bajo presion.

Ambito v Responsabilidades del Puesto:
Las responsabilidades del puesto abarcan toda la municipalidad ¥ todo el cantén.

Responsabilidad por politicas y procedimientos:

Sigue procedimientos establecidos por otros o conienidos en la legislacién pertinente.

Impacto de aciertos y errores:
Los errores en este puesto pueden provocar falta de coordinacion en la realizacion de las actividades y menoscabo en la calidad de
los servicios brindados por la Direccidn de Cultura y Deporte.
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Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Accién:

Internas:

Se deben tener relaciones internas con todos los departamentos de la Municipalidad
Externas:

Se debe mantener relaciones externas con ¢l Ministerio de Cultura, Ministerio del Deporte v la Recreacion, CCDRC,
organizacienes de la cornunidad.

Autonomia de Accidn:

Trabaja dentro de los lineamientos legales aplicables y gufas muy especificas del Departamento de Cultura y Deporte.

Factores de Medicion del Desempeiio:
El desempefio en estas posiciones se mide a través de:

Evaluacién del Desempedio anual.

Participacion en proyectos.

La cantidad de ajustes que debe hacer a causa de los errores.
Opinién de los clientes internos y externos.

Versatilidad en la realizacion de sus funciones,

Condiciones de Trabajo:

El trabajo se realiza en un ambiente de oficina y en el campo por medio de la realizacion de actividades de la Direccién de
Cultura y Deporte.

Esfuerzo Mental y Fisico:
El esfuerzo fisico es moderado en labores logisticas y de gjecucion en actividades culturales y deportivas. El esfuerzo mental
requerido es moderado v por periodos de mediana duracién o alta concentracién durante periodos cortos de tiempo.

Manejo de Informacién Confidencial:

Se maneia informacién de alguna sensibilidad, por lo que no debe ser tratada con descuido.

Puestos Supervisados: Direetos No. Indirectos No.

No tiene supervisidn de personal

Preparado Por: Aprobado ( Alcalde): Fecha

Jefe de Recursos Humanos

Fecha: Aprobado ( Concejo Municipal):
28/08/2019
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Titulo del Puesto: Fecha: Categoria:
9
Profesional Asistente- Biblioteca Agosto, 2019
Ubieacion: Asignado por;
Cultura y Deporte

Titulo del Jefe inmediato:

Jefe de Cultura y Deporte

Naturaleza del Puesto:

Responsable de la administracidn de la Biblioteca Municipal.

Responsabilidades Principales:

«  Velar porque en la Biblioteca se cumpla con todos los aspectos técnicos tales como:

Referencia: Guia de informacién del usuario

Circulacién: Facilidad de ubicacidn del material buscado

Procesos técnicos: Catalogar documentos y registrarlos en la base de datos
Adquisicién: Buscar las mejores opciones de acuerdo a las necesidades

OO0 O0CO

usuarios y realizacion de actividades que despierten el interés de la comunidad.

Servicio al cliente: Bisqueda especializada de informacion bibliografica, captacion de nuevos

e Organizar y mantenet actualizados los archivos, correspondencia y documentos, de acuerdo con los sistermas

establecidos.

e  Elaborar solicitudes de materiales, suministros y equipo de oficina, asi como custodiar, Administrar y

mantener el inventario de los mismos.
¢  Coordinar y supervisar los ingresos por entradas a la Biblioteca Municipal.
e  Elaborar los informes respectivos a ingresos y egresos.
s  Diseflar la base de datos de libros, documentos y usuarios(as).
¢  Prepara informacidn para la pagina web de la municipalidad.
e Llevar estadisticas de consultas a la biblioteca.
s Velar porque la biblioteca ¥ sus materiales tengan el mantenimiento y aseo adecuadeo.
s Atender consultas telefonicas, por correa glectronico v personales de los usuarios.
e Asistir a actividades relacionadas con su arca de trabajo.

e Preparar informes trimestrales de la actividad de la biblioteca.

«  Proponer, disefiar y ejecutar actividades especiales para la Biblioteca v los demds immuebles de Cultura y

Deporte y Centros de Desarrollo Humano.

s  Participar en la elaboracién de Plan Anual Operativo en coordinacion con su superior.
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e  Conocer los reglamentos internos de la Municipalidad

= Realizar otras tareas a solicitud de su superior que estén dentro de sus capacidades.

Requisitos minimaos para el Puesto:
A- Educacién:

Bachillerato universitario en Bibliotecologia.
Incorporado al colegio profesional respectivo.

B- Experiencia:
Minimo 2 afios de expertencia en labores de bibliotecologia.
C- Competencias Generales:

Trabajo en equipo Orientacion al servicio al cliente
Manejo de MS Office e Internet Habilidad para comunicarse

D- Competencias Especificas:

Conocimientos de bases de datos Habilidad para tratar con publico.
Orientacton al servicio al cliente

Ambito v Responsabilidades del Puesto:

Las responsabilidades del puesto se desarrollan en la biblioteca, con proyeccién a todo el cantdn.

Responsabilidad por politicas y procedimientos:

Bigue reglamentos establecidos por el Ministerio de Cultura y procedimientos establecidos de bibliotecologia.

Impacto de aciertos y errores:

Los errores en este puesto pueden ocasionar pérdida de imagen de la municipalidad o malestar de los usuarios.

Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Accién:

Internas:

Se relaciona con Cémputo y mantenimiento de edificios, para solicitar servicios, entre otros,
Externas:

Se relaciona con Ministerie de Cultura, usuarios, y centros educatives, para dar seguimiento al Convenio de Bibliotecas
Publicas, brindar servicios y coordinar actividades.

Autonomia de Accidén:
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gSigue reglamentos establecidos por el Ministerio de Cultura v procedimientos establecidos de bibliotecologia.
Factores de Medicion del Desempefio:

El desempefio en estas posiciones se mide a través de:

Registros de visitas
Informes trimestrales presentados
Opinién de los usuarios sobre la oportunidad del servicio que se brinda.

Condiciones de Trabajo:

El trabajo se realiza en una biblioteca, con buenas condiciones de ventilacion e iluminacion.

Esfuerzo mental y Fisico:

El esfuerzo fisico en este puesto es minimo. El esfuerzo mental es moderado y se mantiene durante periodos de corta
duracion.

Manejo de Informacién Confidencial:

No se mangja informacion confidencial.

Puestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.

No supervisa personal

Preparado Por: Aprobado (Alcalde): Fecha

Jefe de Recursos Humanos

Fecha: Aprobado (Concejo Municipal):
28/08/2019

Municipalidad de Curridabat
Manual Descriptive de Puestos

Titulo del Puesto: Fecha: Categoria:

Técnico Municipal 2 — Inspector Comunal 6
Agosto, 2019

Ubicacién: Asignado por:

Departamento Cultura de Paz

Titulo del Jefe inmediato:

Jefe de Culiura de Paz

Naturaleza del Puesto:

Realizar labores de inspeccidn en parques y espacios piblicos donde se puedan presentar situaciones irregulares que deban
ser atendidas por €l municipio o instituciones de primera respuesta.

Responsabilidades Principales:
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1. Visitar los parques del cantén para constatar el uso adecuado de los espacios, reportando incidentes detectados a
las autoridades competentes. :

2. Visitar espacios plblicos del canton para constatar el uso adecuado de los espacios, reportando incidentes
detectados a las autoridades competentes.

3. Preparar informes diarios en la bitdcora, sobre los lugares visitados y los resultados de las visitas y coordinar

4. Reportar a las autoridades respectivas los casos de denuncias o irregularidades en los parques ¥ espacios
publicos que puedan incidir en la percepeion de seguridad y dar seguimiento a las mismas.

5. Entregar recordatorios a los ciudadanos sobre las responsabilidades y formas de uso en cuanto a los parques y
espacios plblicos del cantén, asi como entregar a los ciudadanos informacion municipal de interés.

6. Velar por el cumplimienio de las normas de seguridad vy ¢l uso adecuado en los pargues.

7. Realizar otras tareas, a solicitud de su superior, dentro de sus capacidades y experiencia.

Requisitos minimos para el Puesto:
A- Educacién:

Cuarto afio universitario en una carrera de recursos naturales o cartera a afin al servicio social 6 bachiller de secundaria y
graduado de un colegio técnico en una especialidad o estudios técnicos afines.

Se autoriza la compensacién de estudios superiores, a razén de dos afios de experiencia laboral por uno de estudios atinentes
a la especialidad del puesto, entendiéndose que los titulos de técnico medio y diplomado parauniversitario o universitario
corresponde a un segundo afio y tercer afio respectivamente de estudios universitarios.

Para el cumplimiento de los requisites de segundo, tercer y cuarto afio de estudios en una carrera universitaria, se tomaran
como referencia los créditos aprobados, a razén de treinta créditos por cada afio, independientemente de la universidad de
que se trate, siempre que se encuenire autorizada por el organismo regulader competente.

Los pregrados (Técnico y Diplomado) pueden ser sustituidos por créditos, en la forma indicada.

B- Experiencia:

Minime de lafio de experiencia en labores que requieren trato con piblico.

C- Competencias Generales:

Trabajo en equipo Buenas relaciones interpersonales

Manejo de MS Office

Orientacion al Servicio

Organizacién del propio trabajo

D- Competencias Especificas:

Habilidad para tratar con piblico
Licencia para manejar motocicleta y/ o automovil al dia
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Ambito y Responsabilidades del Puesto:

Las responsabilidades del puesto abarcan todo el canton.

Responsabilidad por politicas y procedimientos:
Sigue procedimientos y politicas establecidas por otras personas.

Debe tener contacto con otras instituciones de interés en el cantdn, fuerza piblica, bomberos, cruz roja entre otros.

Impacto de aciertos y errores:

Los errores en este puesto pueden ocasionar problemas entre la municipalidad, los ciudadanos y las instituciones de primera
respuesta

Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Accion:
Internas:

Se deben tener relaciones internas con personal del area de Parques, Cultura de Paz, Patentes. y Alcaldia.
Externas:

Se relaciona con ciudadania en general, asi como las instituciones de primera respuesta como Fuerza Pablica, Bomberos y
Cruz Roja.

Autonomia de Accion:

S¢ guia por la legislacion pertinente v guias muy especificas.

Factores de Medicion del Desempeiio:
E{ desempefio en estas posiciones se mide a través de:
Supervisién diaria

Cumplimiento del trabajo asignado en la ruta del dia

Condiciones de Trabajo:

El trabajo se realiza en el campo, conduciendo una motocicleta v /o vehiculo en presencia de factores como calor, lluvia,
polvo, lugares peligrosos o solitarios. Debe adaptarse a la jornada de trabajo asignada

Esfuerzo mental y Fisico:

El esfuerzo fisico en este puesto es moderado porque se debe conducir v mover una motocicleta y/o automévil. El
esfuerzo mental es bajo y mantenido durante periodos de corta duracidn.
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Manejo de Informaciin Confidencial:

Se maneja informacion sobre clausuras de negocios pero cuando ya se va a realizar la misma, por lo que casi no hay
tiempo para filiraciones de la misma.

Puestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.

No tiene personal a su cargo

Preparado Por: Aprobado (alcalde): Fecha
Jefe de Recursos Humanos

Fecha: Aprobado (Concejo Municipal):

23/08/2019

Municipalidad de Curridabat
Manual Descriptivo de Puestos

Titulo del Puesto: Fecha: Categoria:
Profesional Asistente — Gestor (a) Comunitario (a) Agosto, 2019 9
Ubicacién: Asignado por:

Departamento de Cultura de Paz

Titulo del Jefe inmediato:
Jefe de Cultura de Paz

Naturaleza del Puesto:
Ejecutar labores profesionales mediante programas y proyectos de apoyo para la promocion de la cultura de paz y promocion
de la convivencia en las comunidades.

Responsabilidades Principales:

1. Apoyar en la investigacion, la programacién, coordinacion, ejecucion y supervision del rabajo en
comunidades.

2. Facilitar la creacion de redes de apoyo vecinales para la prevencitn o atencién de situaciones de riesgo.
3. Preparar diagnosticos de la situacién de comunidades y proceses participativos activos.

4. Participar con organizaciones de la comunidad en estudios de determinacion de necesidades para la ptevencidn.
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5. Coordinar con sus superiores jerarquicos e instituciones nacionales las acciones comunitarias para la
prevencién y para la convivencia que deben realizarse en el territorio.

6. Planificar, organizar y programar actividades comunitarias relacionadas a acciones preveniivas y acciones para
la convivencia: talleres, mesas de trabajo. mesas de didlogo entre otras.

7. Seguimiento, sistematizacion y andlisis de los procesos participativos en curse en el canton.
8. Mapeo y sistematizacién de los procesos participativos en cursos y efectuados en el canton.

9. Seguimiento, sistematizacion y analisis del estado comunitario del cantén.

10. Realizar otras tareas a solicitud de su superior, dentro de sus competencias, capacidades y experiencia,

Requisitos minimos para el Puesto:
A- Educacién:

Bachiller universitario en trabajo social, antropologia, psicologia, ciencias politicas, planificacién social v econdmica., 0
carrera afin.

Incorporacion al colegio respectivo.
B- Experiencia:

Tener un minimo de 2 afios de experiencia en actividades comunitarias, manejo de grupos, gestion de proyectos
relacionados con organizacidn barrial o comunitaria.

C- Competencias Generales:

Trabajo en Equipo

Planificacién del Trabajo

Habilidad para delegar funciones
Habilidad para comunicarse asertivamente
Disponibilidad horaria

Orientacién al servicio

Apertura social

Manejo de paquetes de ofimatica

D- Competencias Especificas:

s Capacidad Analitica de informacion socio ¢conémica
»  Habilidad para dar empoderamiento
Habilidad para capacitar (coaching)
Conocimientos sobre planificacién de proyectos
Conocimiento del Régimen Municipal
Conocimiento de la institucionalidad social ¥ de justicia
e Manejo procesos comunitarios
=  Manejo de personas en situacién de vulnerabilidad
«  Interpretacion de informacion social
e  Habilidad para negociar ¥ defender criterios
Discrecion en el manejo de informacién sensible sobre seguridad en el territorio
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Ambito v Responsabilidades del Puesto:
as responsabilidades del puesto abarcan todo el canton

Responsabilidad por politicas y procedimientos :

Se recomiendan procedimientos nuevos fendientes a mejorar el servicio, y politicas pertinentes a las acciones [levadas a
cabo en el territorio, los cuales deben ser aprobados por sus superiores.

Impacto de aciertos y errores:

Los errores en este puesio pueden provocar situaciones delicadas para la municipalidad tales como: Proyectos sin la debida
planificacién estratégica a nivel institucional, procesos inadecuados en la prestacion de los diferentes servicios que brinda
la Municipalidad, deteriorar el tejido social v comunitario.

Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Accidn:

Intermas:

Se mantienen relaciones internas con todas dreas, departamentos, direcciones, alcaldia y Concejo municipal.

Externas:

Se tienen relaciones externas con entidades que generan Proyectos de Cooperacion Externa que apoyen ¢l desarrollo
municipal, ONG’s, ocasionales con otras municipalidades, para intercambiar informacién.

Autonomia de Accion:

Debe apegarse a lo establecido por la Contralorfa General de la Republica. Trabaja deniro de los lincamientos legales

aplicables y guias generales, tiene autonomia para disponer de los recursos a mane y establecer prioridades en [a atencién
de sus responsabilidades.

Factores de Medicion del Desempeiio:

El desempefio en estas posiciones se mide a través de:

Cantidad de comunidades organizadas y gestionando proyectos
Actividades relacionadas a la prevencion realizadas.

Proyectos comunitarios en marcha en diferentes barrios.
Informe de de andlisis de situacién comunitaria.

Propuesta de intervencioén comunitaria.

Condiciones de trabajo:

El trabajo se realiza en campo en las diferentes comunidades y barrios del cantdn, asi también se realizan acciones de
oficina.

Esfuerzo mental v Fisico:

Lt |
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Manejo de Informacién Confidencial:

La informacién que se maneja en este puesto tiene aita confidencialidad. Su filtracion produce impactos para la
municipalidad, otras instituciones y los administradaos.

Puestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.

No tiene responsabilidades de supervisién

Preparado Por: Aprobado ( Alealde): Fecha
Jefe de Recursos Humanos

Fecha: Aprobado { Concejo Municipal):

27/08/2019

Municipalidad de Curridabat
Manual Descriptivo de Puestos

Titulo del Puesto: Fecha: Categoria:
11
Profesional Analista —Cultura de paz Agosto, 2019
Ubicacion: Asignado por:
Departamento de Cultura de Paz

Titulo del Jefe inmediato:

Jefe de Cultura de Paz

Naturaleza del Puesto:
Ejecutar labores profesionales de coordinacién puntual de programas y proyectos para promover la cultura de paz y la
convivencia en las comunidades, asi como gestionar interinstitucionalmente la prevencion de situaciones de violencia en

las.

Responsabilidades Principales:
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12.
13.

Facilitar la creacion de redes de apoyo vecinales para la prevencion o atencidn de situaciones de riesgo.

Darle seguimiento a los procesos comuitarios que se propician desde el area.
Idenficar las necesidades de intervencion institucional en las comunidades.
Dar seguimiento a los vinculos con entidades que generan Proyectos de Cooperacion Externa que apoyen el
desarrollo municipal.
Mantener contacto con las entidades publicas, privadas y de sociedad civil.
Servir de enlace para el desarrollo de proyectos desde la perspectiva de cultura de paz,
a.  promocién de la convivencia y responsabilidad social.
Elaborar minutas de los encuentros, reuniones y talleres en los que se involucre.
Dar seguimiento a la demanda ciudadana identificada.

Proponer Indicadores de avance de las estrtegias implementadas y por implementar.

Elaborar informes mensuales de labores para el seguimiente de su superior jerarquico.

Atender consultas externas, institucionales, ciudadanas relativas a su area de trabajo.

Geo referenciar la informacién relevante, proyectos y tareas que realice en el territorio.

Realizar otros proyectos especiales a solicitud de sus superiores jerarquicos, que estén dentro de sus

capacidades, competencias y experiencia.

\ /)
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A- Educacidn:

Licenciatura universitariz en: Planificacion Social y Econdmica, Sociologia, Antropologia, Ciencias politicas o carrera
afin.

Incorporacion al colegio profesional respectivo.
B- Experiencia:
Minimo 3 afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

C- Competencias Generales:

Habilidad para comunicarse asertivamente
Manejo de conflictos

Orientacidn al servicio

Apertura social

Trabajo en equipo

Manejo de paquetes de ofimatica
Disponibilidad Horaria

D- Competencias Especificas:

»

Capacidad Analitica de informacién socio econdmica

Conocimientos sobre planificacion de proyectos

Conocimiento del Régimen Municipal

Conocimiento de la institucionalidad social y de justicia

Manejo procesos comunitarios

Manejo de personas en situacién de vulnerabilidad

Interpretacion de informacion social

Habilidad para negociar y defender criterios

Discrecion en el manejo de informacidn sensible sobre seguridad en ¢l territorio.

« » * & & &+ @

Ambito vy Responsabilidades del Puesto:

Las responsabilidades del puesto abarcan todo ¢l cantén.

Responsabilidad por politicas y procedimientos:

Se recomiendan procedimientos nuevos tendientes a mejorar el servicio, y politicas pertinentes a las acciones llevadas a
cabo en el territorio, los cuales deben ser aprobados por sus superiores.

Impacto de aciertos y errores:

El trabajo es revisado por la Jefatura de Cultura de Paz y Promocion de la Convivencia. 8i los errores no son detectados,
pueden traer malestar o servicios deficientes para los contribuyentes y/o atrasos, pérdida de imagen o consecuencias legales
para ta municipalidad.

Relaciones Internas o Externas v Autonomia de Accion:
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FSa deben tener relaciones internas con todos los departamentos para coordinar proyectos, procesos o tevisiones de los
mismos y para dar o recibir informacion.

Externas:
Se tienen relaciones externas con entidades que generan Proyectos de Cooperacion Externa que apoyen el desarrollo
municipal, ONG’s, ocasionales con otras municipalidades. para intercambiar informacion.

Autonomia de Accién: Debe apegarse a lo establecido por la el cddigo municipal, la Contraloria General de la Repiblica
v las instrucciones generales de sus superiores jerarquicos, gozandoe de autonomia relativa en cuanto a los recursos y meétodos
de trabajo a emplear,

Factores de Medicion del Desempefio:

El desempefio en estas posiciones se mide a través de:

Aporte a proyectos desarrollados en la Institucion.

Aporte con entidades que generan proyectos de Cooperacién Externa que apoyan el desarrolto municipal.
Aporte con ONG’s que apoyan el desarrollo del canidn.

Comportamiento de los indices de gestién verificados

Informes periddices rendidos.

Condiciones de Trabajo:

El trabajo se realiza tanto en la oficina como fuera.

Esfuerzo mental ¥ Fisico:

El esfuerzo fisico es medio. El esfuerzo mental y analitico es alto y por periodos de mediana duracién o una concentracion
mental intensa durante periodos medianos de tiempo.

Manejo de Informacién Confidencial:

La informacion que se maneja en este puesto tiene alta confidencialidad. Su filtracién produce impactos para la
municipalidad, otras instituciones y los administrados.

Puestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.

No tiene responsabilidades de supervisidn

Preparado Por: Aprobado ( Alcalde): Fecha

Jefe de Recursos Humanos

Fecha: Aprobado ( Concejo Municipal):
27/08/2019

Municipalidad de Curridabat



