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RESUMEN

Esta investigacion tiene como prop6sito proporcionar un manual descriptivo de puestos por
competencias y una herramienta de evaluacion del desempefio para el Concejo Municipal de
Distrito de Cervantes, el cual no cuenta con estas herramientas actualmente, esta institucion
gubernamental fue creada en 1968, debido a la distancia que habia entre Cervantes y la

Municipalidad de Alvarado.

Para esta investigacion se recolecté informacién por medio de los métodos de cuestionarios y
observacion, en donde participaron los colaboradores de la institucién para obtener informacién

sobre los puestos actuales, las funciones y requerimientos de estos.

Al realizar el analisis de los datos, se conocid a profundidad los puestos con lo que cuenta
actualmente el CMD, por lo que se procede a realizar las herramientas respectivas, el manual
descriptivo de puestos y la herramienta de evaluacién, con las cuales se espera que mejoren el

desemperio de las funciones de la organizacion.

PALABRAS CLAVE

Manual de Puestos, Puestos, Evaluacion del Desempefio, Competencias, Diccionario de

competencias.
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ABSTRACT

The purpose of this research is to provide a descriptive manual of positions by competencies and
a performance evaluation tool for the Cervantes District Municipal Council, which does not
currently have these tools, this governmental institution was created in 1968, due to the distance

that existed between Cervantes and the Municipality of Alvarado.

For this research, information was collected through questionnaire and observation methods, in
which the institution's collaborators participated to obtain information on current positions, their

functions and requirements.

When performing the data analysis, the positions currently available to the CMD were known in
depth, so the respective tools, the descriptive manual of positions and the evaluation tool are

carried out, with which it is expected that improve the performance of the organization's functions.

Keywords

Positions Manual, Positions, Performance Evaluation, Competencies, Competency Dictionary.
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Objetivos de desarrollo sostenible

Objetivo 11: Lograr que las ciudades y los asentamientos humanos sean inclusivos, seguros,

resilientes y sostenibles.

Metas

11.7. De aqui a 2030, proporcionar acceso universal a zonas verdes y espacios publicos seguros,
inclusivos y accesibles, en particular para las mujeres y los nifios, las personas de edad y las
personas con discapacidad.
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INTRODUCCION

Para cualquier organizacion uno de los recursos mas importantes es el talento humano,
cada uno de los colaboradores con los que cuenta y sus respectivos roles, ademas, sus
caracteristicas, habilidades y actitudes son los que ayudan a obtener resultados y el éxito que se
propone la institucion. Cada colaborador requiere conocer las tareas y funciones que realizara
dentro de la empresa a la hora de ser contratado, es por esto por lo que se proporcionan los

manuales de puestos.

Como menciona Bohlander y Snell (2008) las descripciones del puesto son de gran valor
para los empleados y para la empresa. Desde el punto de vista de los empleados, las descripciones
pueden utilizarse para ayudarles a conocer sus deberes y recordarles los resultados que se espera
que logren. Desde el punto de vista del empleador, las descripciones escritas pueden servir como
base para minimizar los malentendidos que ocurren entre gerentes y sus subordinados en relacion

con los requisitos del puesto.

El Concejo Municipal de Distrito de Cervantes no cuenta con un manual descriptivo de
puestos, es por esta razon que se realiza esta investigacion, la cual consiste en la realizacion de un
manual descriptivo de puestos por competencias donde se definen diferentes aspectos como tareas,
objetivos, responsabilidades competencias y los requisitos que cada puesto debe cumplir, para que
los colaboradores brinden un mejor servicio acorde a las necesidades de los habitantes del distrito

de Cervantes, asimismo, lograr el alcance de los objetivos fijados por ese Concejo.

Por otra parte, Wayne (2010) sefiala que la evaluacién del desempefio es un sistema formal
de revision y evaluacién sobre la manera en que el individuo o un grupo ejecutan las tareas. Es

especialmente importante para el éxito de la administracion del desempefio.

Siendo que el Concejo de Distrito de Cervantes no cuenta con una herramienta de
evaluacion del desempefio que permita conocer cuales son los puntos de mejora que presentan sus
colaboradores, se requiere elaborar una herramienta en la cual se establezca de forma ordenada y
detallada las instrucciones, informacion y politicas que se requieran en el proceso de evaluacion
del desempefio por competencias, de forma congruente con el manual descriptivo de puestos

propuesto.
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Se espera que con la propuesta del manual descriptivo de puestos y la herramienta de
evaluacion, ambas elaboradas bajo el perfil por competencias, se conozca y mejore el desempefio
de los colaboradores del Centro Municipal de Distrito de Cervantes y se apliquen las acciones
correctivas correspondientes para el desempefio laboral que requiere la institucion, asi como que
ambas herramientas sean de utilidad en el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion y

evaluacién de sus colaboradores.
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CAPITULO I: PLANTEAMIENTO DEL
PROBLEMA

En este capitulo se dara a conocer el problema de la investigacion y todo lo relacionado
con este, las caracteristicas de la institucion gubernamental, la historia, la misién, la vision, el
organigrama, la ubicacion, la justificacion del por qué se esta realizando la investigacion, los
objetivos propuestos de la investigacion asi como los alcances que se tendran, al igual que las

limitaciones.
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1. MARCO REFERENCIAL

En este apartado se conocen los principales aspectos de esta institucion gubernamental, el
Centro Municipal de Distrito de Cervantes, como es la historia, mision, vision y ubicacién
geogréfica, para conocer un poco de esta. Para este apartado se consulté la informacidn en la pagina
de la institucién y ademas, la que fue proporcionada por el Lic. Gustavo Castillo Morales, quien

ocupa el puesto de Intendente Municipal .

1.1. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

Para este punto se mencionan de manera textual y como ya se mencion6 fueron tomados de la
pagina del Concejo, los aspectos de la organizacion en la cual se realizara la investigacion, como
son: la historia, misién, vision, organigrama, valores, ubicacion, logotipo, etc., para conocer sobre

esta.

1.1.1. Creacion del Concejo Municipal de Distrito de Cervantes

Mediante la Ley Numero 28 del 09 de Julio de 1908, se crea el canton de Alvarado que
incluye a Cervantes como su segundo distrito, a pesar de que los cervantefios no querian ya que
tenian mucho maés afinidad, relacion eclesiastica y comunicacion con Oreamuno, por eso fue por
lo que muchos de ellos plantearon al gobierno su separacién del cantén de Alvarado y su union al

canton de Oreamuno, solicitud que fue denegada en su momento.

Debieron pasar 70 afios para que los habitantes del distrito segundo del cantén de Alvarado
dieran un paso transcendental, la creacion del Concejo Municipal del Distrito de Cervantes, que
segun decreto No.22 del 10 de julio del 1968, le otorgaba la administracion de los bienes pablicos
y las finanzas del distrito a sus mismos vecinos sin depender tanto de una administracion cantonal
ubicada en Pacayas y que desde siempre habia sido tan distante. Ahora, tras méas de 50 afios de ese

hecho se ven los frutos y la certeza con que actuaron ese grupo de vecinos.

Con la experiencia de haber sido regidor municipal en Paraiso en el periodo 1958-1962,
presidente del Concejo y haber logrado para Santiago un desarrollo enorme, Don Hernan Luna
Fallas deja este pueblo, al que lo habia llevado su padre Don Joaquin y llega a establecerse en
Cervantes, ahi junto a un grupo de cervantefios progresistas encabeza las gestiones para solicitar
la creacion de un Concejo Municipal de Distrito. Dos condiciones debian cumplirse: primero que

existiera una distancia de més treinta kilometros a la cabecera del canton, en aquel tiempo no habia
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camino transitable entre Cervantes y Pacayas, asi que la distancia debia medirse viajando por
Cartago, y que las rentas del distrito sobrepasan los treinta kilometros que indicaba la Ley, bueno
en aquel tiempo, en el informe No0.1878-68 del 09 de julio de 1968 la Contraloria General de la

Republica certifica esa realidad.

El 01 de octubre de 1968, se celebro la primera sesion del Concejo Municipal de Distrito
en Cervantes presidida por Don Hernan Luna Fallas, la integraban ademas los distinguidos
sefiores: Efrain Pérez Castillo, Alexis Granados Calderon, Gerardo Ulloa Coto, Miguel Arce

Granados, Rubén Castillo Lépez, y don Hernan Sojo.

Cercano a cumplir un aflo mas despues del medio siglo, la diferencia de aquel pueblito de
casas viejas y caminos empedrados y el Cervantes progresista de hoy, da la razén y el mérito a

aquellos sefiores que nos hicieron dar ese trascendental paso.

A continuacién se presenta la mision y vision del Concejo Municipal de Distrito de

Cervantes.

1.1.2. Vision
“El Concejo Municipal lidera el desarrollo integral del distrito de Cervantes a fin de

garantizar calidad de vida a sus habitantes.”

1.1.3. Mision
“Promover el desarrollo integral y equitativo del distrito mediante una gestion de calidad,
innovadora, participativa e incluyente; en la prestacion de servicios y obras de manera eficaz,

eficiente y transparente.”



1.1.4. Organigrama

A continuacion se presenta en la siguiente figura lo que el Concejo Municipal de Distrito

de Cervantes considera como organigrama.

lustracion 1 Organigrama

Itendencia

Servicios
Municipales

CERVANTES

Ingenieria

1.1.5. Valores

El Concejo Municipal de Distrito de Cervantes no cuenta con los valores de la instituciéon.

1.1.6. FODA
No cuenta con un FODA a nivel institucional.

1.1.7. Actividad productiva

Como parte de las funciones le corresponde administrar y suministrar los servicios basicos
de agua potable, mantenimiento de caminos, recoleccién y tratamiento de residuos solidos que
requiere la poblacion para propiciar un ambiente adecuado y un desarrollo socioeconémico

integral.

Secretaria

Vice intendencia

Bienes inmuebles
Contabilidad

Tesoreria

Acueducto
Municipal

Operarios
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1.1.8. Ubicacion
El Concejo Municipal de Distrito de Cervantes se encuentra ubicado en Cervantes,
Alvarado, Cartago, contiguo al EBAIS de Cervantes. En la siguiente ilustracion se proporciona la
ubicacion, visto desde la aplicacion Google Maps.

llustracién 2 Ubicacion

1.1.9. Logotipo
En la siguiente ilustracion se muestra el logotipo del Concejo Municipal de Distrito de

Cervantes.

lustracion 3 Logotipo

Fundado 1968
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1.1.10. Puestos

El Concejo Municipal de Distrito de Cervantes cuenta con los siguientes puestos y ocupados por

los siguientes funcionarios:

El Concejo con sus respectivos concejales y suplentes
Intendente municipal: Gustavo Castillo Morales
Viceintendente municipal: Mariana Calvo Brenes
Secretaria: Johanna Pereira Alvarado

Oficinista de bienes inmuebles: Viviana Otarola Granados
Contadora: Mery Araya Molina

Tesorero: Oscar Orozco Calderdn

Encargado de servicios municipales: Atahualpa Pérez Coto
Ingeniera gestidn vial: Betsy Quesada Echavarria

Secretaria del Concejo: Johanna Pereira Alvarado

1.1.11. Descripcion general de las instalaciones fisicas

El Concejo Municipal de Distrito cuenta con oficinas para los puestos de:

AN NNV N N N N

Intendencia

Vice intendencia
Secretaria del concejo
Bienes inmuebles
Contabilidad
Tesoreria

Servicios municipales

Ingenieria gestion vial

Ademas, cuenta con un bafio publico, para los visitantes, y un bafio para hombres y otro

para mujeres,

estos para los colaboradores del Concejo Municipal. También, un centro civico
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municipal en el cual se realizan diferentes actividades, como la escuela de masica, capacitaciones,

vacunaciones contra Covid-19, entre otros.

Por altimo, se encuentra un salon de sesiones, donde se realizan las sesiones municipales

y en ocasiones se recibe al pueblo en ese lugar para atender temas trascendentales.

A continuacion se presentan fotografias del salon de sesiones y del centro civico municipal,

respectivamente.

1y
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1.2 Justificacion del Estudio
En el afio 1968, se crea el Concejo Municipal de Distrito de Cervantes, esto debido a que
en ese tiempo los cantones mas cercanos al distrito se encontraban a una distancia considerable y
con los caminos de barro, desde entonces, este se encarga de velar por los servicios municipales

de este distrito y por el bienestar del pueblo.

Durante estos afos hasta la actualidad, el Concejo Municipal ha ido mejorando tanto en
carreteras, como acueductos, servicios de recoleccién de basura, etc., esto para beneficio de los
habitantes de Cervantes. Por supuesto, nada de esto seria posible sin la ayuda de los colaboradores

de la Municipalidad, desde los funcionarios administrativos hasta los de campo.

Para conocer mejor cada uno de los puestos que componen esta organizacion, se requiere
un manual descriptivo de puestos por competencias donde se encuentren las caracteristicas,
habilidades y requisitos necesarios al ser contratados y cumplir con los objetivos, mision y vision

de la institucién.

Alles (2016) comenta que es importante sefialar que a un puesto se le asignan
competencias, es decir, se define qué capacidades son necesarias para desempefiarse exitosamente
en esa posicion. (p. 153) Ademas, Alles (2016) menciona que para la descripcion de puesto se
utiliza un diccionario de competencias, en donde se especifican las competencias que se desean

agregar a los puestos y los grados en los cuales se deben presentar en las funciones de estos.

También, se requiere evaluar el desempefio de los colaboradores de manera que se pueda
conocer sus suficiencias o puntos de mejora basado en las competencias que requiere el Concejo
y asi realizar las mejoras en el desempefio de sus tareas y a través de la retroalimentacion a cada
colaborador para que pueda maximizar sus capacidades y habilidades. EI Concejo no cuenta con

una herramienta de evaluacion que les proporcione esta informacion.

Chiavenato (2017) nos comenta que toda evaluacién es un proceso para estimular o juzgar
el valor, excelencia y cualidades de una persona y menciona que lo importante de la evaluacién es
proporcionar retroalimentacion sobre el desempefio de modo que la persona pueda saber
exactamente como esta siendo evaluada, conocer sus fortalezas y debilidades y continuamente

planificar su progreso y desarrollo con el apoyo del jefe. (p. 206).
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Es por lo antes expuesto que surge la necesidad de implementar un manual de puestos por
competencias y una herramienta para la evaluacion del desempefio basada en competencias para

el Concejo Municipal de Distrito de Cervantes.

Importante aclarar que se excluyen de la propuesta del manual los perfiles de los puestos
de los concejales, del Intendente y de la Viceintendente, ya que estan inscritos en el Cddigo

Municipal y son puestos de eleccion popular.

Se espera que con estas dos herramientas administrativas el Concejo Municipal pueda
establecer las tareas, caracteristicas, habilidades y competencias que sus colaboradores deben de
requerir a la hora de desemperiar el puesto asignado. Ademas, evaluar el desempefio de ellos y
conocer cuéles son sus areas de mejora, de tal manera que se les colabore en su desarrollo personal

y profesional.
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1.3 OBJETIVOS

En esta seccidn se plantean los objetivos de la investigacion, lo que se quiere alcanzar a lo

largo del trabajo.

1.3.1. General:
Proporcionar un manual descriptivo de puestos por competencias de las diferentes areas
del Concejo Municipal de Distrito de Cervantes y una herramienta para la evaluacién del

desempefio por competencias para el segundo semestre del afio 2021.

1.3.2. Especificos:
o Identificar la estructura jerarquica del Concejo Municipal de Distrito de Cervantes.
o Definir las areas funcionales sujeto de estudio en la elaboracion del manual
descriptivo de puestos por competencias.
o Conocer cada uno de los puestos y sus tareas con las que cuenta el Concejo
Municipal de Distrito de Cervantes.
o Generar descripciones genéricas Yy especificas, condiciones de trabajo,
responsabilidades, requisitos y las respectivas competencias de los puestos bajo estudio.
o Elaborar el manual descriptivo de puestos por competencias para el Concejo
Municipal de Distrito de Cervantes.
o Elaborar una herramienta para la evaluacion del desempefio basado en las

competencias.

1.4. Pregunta de Investigacion

¢Cudles perfiles de puestos debe contener el manual descriptivo de puestos por
competencias con base en las necesidades del Concejo Municipal de Distrito de Cervantes y qué
aspectos debe contemplar una herramienta que permita la evaluacién del desempefio por

competencias para el segundo semestre del afio 20217

1.5 Alcances y Limitaciones

A continuacion se presentan los alcances y las limitaciones del proyecto, lo que se espera alcanzar

en el proyecto y las limitaciones que se presentan durante la realizacion de éste.
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1.5.1. Alcances

Para este trabajo de investigacion se definié realizar un manual de puestos por
competencias para Concejo Municipal de Distrito de Cervantes considerando los 11 puestos
existentes bajo el perfil de competencias. Ademas, se disefiara una herramienta para el proceso de

evaluacion del desempefio, de igual manera, por competencias.
Los puestos actuales son los siguientes:

Tabla 1

Puestos existentes del Concejo Municipal.

Cantidad de
Puestos existentes personas
que ocupan el puesto
1. Contador y encargado de presupuesto 1
2. Oficinista de bienes inmuebles 1
3. Tesorero y encargado de patentes 1
4. Ingeniero gestion vial 1
5. Encargado de servicios municipales 1
6. Secretaria del Concejo 1
7. Encargado de fontaneria 1
8. Fontanero 2
9. Operador de maquinaria pesada (backhoe) 1
10. Operador de maquinaria pesada (vagoneta) 1
11. Miscelanea 1

Se excluyen del estudio los perfiles de puestos de los concejales ya que estan inscritos en
el Cadigo Municipal al igual que los puestos de Intendente y Viceintendente, pues todos son de

eleccion popular.
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1.5.2. Limitaciones

Los perfiles de puestos de los concejales estan inscritos en el Cédigo Municipal al igual
que los puestos de Intendente y Viceintendente, ya que todos ellos son puestos de eleccion popular,
por tanto, no son considerados en el manual descriptivo de puestos.
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CAPITULO Il REVISION DE LA
LITERATURA

Debido a que en este trabajo se elaborard un manual descriptivo de puestos por
competencias y una herramienta para la evaluacion del desempefio, en este capitulo se abordaran
diferentes conceptos de la literatura consultada donde se aclararan las definiciones de estos para

obtener una mejor comprension del tema.

Se presentan temas relacionados con la investigacion, como son los conceptos de gestion
de talento humano, analisis y descripcion de puestos, sus beneficios y los métodos por los cuales
se recolectara la informacién. De igual manera, se mencionan los conceptos de competencias, tanto
cardinales como especificas, la evaluacion del desempefio, la importancia de este y el método por
el cual esta se realizara y por supuesto, los articulos relacionados con la entidad gubernamental

que se relacionan con la investigacion que es el Centro Municipal de Distrito de Cervantes.
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2.1. Administracion

Para iniciar se conocera sobre algunas de las definiciones de administracion, a través de
diferentes autores consultados. Weihrich et al (2017) comentan que la administracion es el proceso
mediante el cual se disefia y mantiene un ambiente en el que individuos que trabajan en grupos

cumplen metas especificas de manera eficaz. (p. 5)

Por otra parte, Hernandez et al (2020) comparten que la administracion es un acto de
coordinacion humana que busca alcanzar resultados en el trabajo organizado. (p. 3) Ademas,
Franklin (2019) menciona que la administracion es el manejo inteligente de los recursos
estratégicos de una organizacion para lograr una ventaja competitiva sostenible. En otras palabras,
la organizacion requiere de una serie de actividades y operaciones para estructurar y utilizar las

tareas, con una direccion y sentido, de manera que sus resultados estén dentro del rango deseado.
(p. 4)

Estos autores tienen un concepto similar sobre la administracion, en sintesis, la
administracion es importante en las organizaciones debido a que gracias a esta, se logra cumplir
las metas de la institucion y se realizan de forma ordenada y clara, y con un manejo inteligente de

los recursos, lo cual es de suma importancia a la hora de sobresalir en el mercado.

Las organizaciones requieren de cuatro funciones de la administracion, para poder realizar

un buen uso de los recursos. Estas funciones son:

Planeacion

Franklin (2019) menciona que la planeacion es el proceso sistematico y estructurado para
aplicar la inteligencia de la organizacion en la busqueda de respuestas a preguntas vitales para su
disefio y control, la cual considera la dindmica del cambio social, tanto en el entorno actual como
en el escenario futuro. (p. 4) Para Hernandez (2020) la planeacion es el proceso de disefiar el futuro
de la empresa y los medios para lograrlo; este concepto implica un enfoque proactivo hacia la

accion, de tal suerte que evitemos actitudes pasivas y conformistas. (p. 231)

Con respecto a los autores, la planeacién se puede entender como la primera fase para la
administracion de una organizacién, donde se planean los aspectos importantes, como objetivos,

metas, politicas, etc., relacionado con las operaciones que tendran a futuro.
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Organizacion

Para Franklin (2019) la organizacion es el proceso que parte de la especializacion y la
division del trabajo para agrupar y asignar funciones a unidades especificas e interrelacionadas por
lineas de mando, comunicacién y jerarquia, con el fin de contribuir al logro de objetivos comunes

para un grupo de personas. (p. 4)

Hernandez (2020) menciona que la organizacion como fase del proceso administrativo
establece las reglas y los elementos universales para disefiar técnicamente a la empresa. Una
organizacion esta bien disefiada cuando los individuos que laboran en ella saben cual es su trabajo,
su responsabilidad, su facultad para tomar decisiones, su nivel jerarquico y los canales de
comunicacion formal. (p. 255)

Para este proceso se trata de organizar los aspectos administrativos de la empresa, como
puestos, jerarquias, areas funcionales, departamentos, etc., para tener un mejor orden en la
institucion.

Direccion

Franklin (2019) comenta que la direccion es el proceso de guiar y suministrar el soporte
necesario a las personas para que contribuyan con efectividad a alcanzar las metas de la
organizacion. (p. 5) Hernandez (2020) sefiala que la direccion significa conduccién hacia un rumbo
concreto con un objetivo por lograr. (p. 288)

Con base en lo mencionado por los autores, la direccion es el proceso donde se guia a los

colaboradores de la empresa para lograr las metas y objetivos definidos en la planeacién.

Control

Para la cuarta funcion de la administracion, Franklin (2019) aporta que el control es el
proceso que utiliza una persona, un grupo 0 una organizacion para regular sus acciones y hacerlas
congruentes con las expectativas definidas en los planes, las metas y los estandares de desempefio.
(p. 5) Ademés, Hernandez (2020) nos comenta que el propoésito del control es mantener a la
empresa u organizacion en el equilibrio deseado de ingresos, utilidades, produccién, calidad de
sus productos, etc. (p. 315) En este proceso segun lo mencionado por los autores, se espera llevar
un control de los resultados de los planes para poder tomar medidas o cambiar el horizonte de las

metas definidas al inicio.
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Basicamente, lo que refieren los autores en estas cuatro funciones de la administracion, es
que deben de incluirse en cualquier organizacion para actuar de forma eficiente, primero, conocer
los planes que se quieren proponer para el futuro de la organizacion, después, organizar cOmo se
Ilevaran a cabo esos planes mediante el tiempo definido, luego, proporcionar un liderazgo para
que esas metas se puedan llevar a cabo y por ultimo, controlar que esos planes implementados en

la planeacion estan acorde a las metas de la organizacion.

2.2. Eficacia y Eficiencia
En relacion con la administracién, se encuentran estos dos aspectos importantes a la hora

de coordinar una organizacion.

Eficacia

Para Hernandez & Rodriguez (2011) la eficacia se mide por los resultados, sin importar los
recursos ni los medios con que se lograron. (p. 4) Daft (2019) menciona que la eficacia es un
concepto muy amplio que considera implicitamente todo un abanico de variables al nivel
organizacional y al departamental. La eficacia evalGa la medida en que la organizacién alcanza

diversas metas, sean oficiales o las de operaciones. (p. 67)

Eficiencia

Hernandez y Rodriguez (2011) también mencionan que La eficiencia es el uso correcto de
los recursos utilizados para lograr resultados. (p. 4) Para Daft (2019) la eficiencia es un concepto
mas limitado que se refiere al funcionamiento interno de la organizacion, la eficiencia es la

cantidad de recursos que usa la organizacion para producir una unidad de producto. (p. 67)

Estos dos conceptos suelen confundirse pero son muy diferentes uno del otro, por un lado
la eficacia tiene un concepto mas general de la organizacién, en donde Unicamente es importante
que la organizacion logre las metas fijadas. Y para la eficiencia se interesa por los recursos que se
utilizan para obtener esas metas, las empresas siempre buscan la eficiencia, donde se alcanzan las

metas con el menor uso de recursos.

2.3. Gestion de Talento Humano
En una organizacion siempre estara presente la administracion de sus recursos y al contar
con personas trabajando para esta, entonces, también aparece la gestion del talento humano. Segln

Chiavenato (2020) la gestion de talento humano es la aplicacion de los modelos y conceptos de la
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moderna gestién humana en las organizaciones. No es la gestion de las personas en si, sino de la
gestién de los talentos y competencias que las personas aprenden, poseen y aplican. Se trata de

una forma de desarrollar y empoderar y de orientar y apalancar a las personas, no de gestionarlas.
(p. 6)

Con respecto a lo que se comenta en la definicion anterior, se comprende que la gestion de
talento humano no es gestionar a las personas, sino tratar de maximizar el potencial de sus talentos
y competencias para obtener una mejor version de estos y aprovecharlo para el éxito de la
institucion.

En otra definicion, Wayne (2010) comenta que la administracion de recursos humanos
implica coordinar la participacion de individuos para el logro de los objetivos organizacionales.
(p. 5). Para este autor la administracion de recursos humanos se trata de coordinar al talento
humano de la organizacion, lograr que los colaboradores participen en el alcance de los objetivos

de esta.

También, De Cenzo y Robbins (2001) sefialan que la administracidn de recursos humanos
es la parte que trata con la dimension “humana”. (p. 8) Ademas, nos comentan gque esta area es
importante en las organizaciones debido a que son encargados de contratar al personal mas
calificado, de capacitarlos para que realicen sus funciones de forma eficaz, ademéas de motivarlos

a permanecer en la organizacion y que mantenga su nivel de productividad.

Para Chiavenato (2020, p. 11) los objetivos de la gestion de talento humano son multiples

y deben contribuir a la eficacia de la organizacion:

Ayudar a la organizacién a realizar su mision y alcanzar sus objetivos.
Dotar de competitividad y sostenibilidad a la organizacion.

Proporcionar a la organizacion personas capacitadas y motivadas.
Aumentar la autorrealizacion y la satisfaccion de las personas en el trabajo.
Desarrollar y elevar la calidad de vida en el trabajo.

Administrar e impulsar el cambio.

Mantener politicas éticas y comportamiento socialmente responsable.

© N o o~ w NP

Construir la mejor empresa y el mejor equipo.
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Como lo menciona el autor, no es un secreto para las empresas que la forma en la que se
trata a los colaboradores puede afectar al éxito que tendré la institucidn, y que en tanto estas tengan

satisfaccion y motivacion en el trabajo, ayudaran a la organizacion a alcanzar sus objetivos.

2.4. Estructura Organizacional

Todas las organizaciones, sin importar su naturaleza y/o campo de trabajo, requieren para
funcionar un marco de actuacion, el cual lo constituye la estructura organizacional, que es una
division ordenada y sistematica de sus unidades de trabajo para que cada una atienda al objeto de

su creacion. (Franklin, 2019, p. 99)

Para cualquier organizacion o empresa es importante contar con una estructura
organizacional para que esta actle de manera ordenada en sus funciones y al realizar sus metas, de

lo contrario, el Unico escenario probable es el desorden y poca comunicacion.

Organigrama
Con respecto a la estructura organizacional, también se encuentra ligada el organigrama,
el cual es importante que todas las empresas o instituciones cuenten con uno en donde conozcan

cdmo se estructuran las areas y con quienes tener comunicacion directa si se requiere.

Para Franklin (2019) el organigrama es la representacion grafica de la estructura organica
de una institucion, o de una de sus areas, en las que se muestra la composicion de las unidades
administrativas que la integran, sus relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de

comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria. (p. 99)

Como lo menciona el autor, es importante que las instituciones cuenten con un organigrama
para conocer los diferentes niveles que se encuentren en la empresa, y que en caso de que algun

colaborador tenga un problema, sepa a quien 0 a quienes recurrir.

2.5. Manual de Puestos

Los manuales descriptivos de puestos son requeridos en las empresas debido a que se
describen los puestos que existen en la organizacion, para que los colaboradores existentes y los
que se requieran contratar mas adelante, conozcan las diferentes tareas y funciones que deben

realizar en su jornada laboral.
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Para Snell y Morris el manual de puestos es una extension del andlisis enfocado en la
reestructuracion de puestos para captar los talentos del personal, mejorar su satisfaccion laboral y
potenciar el desempefio. (p. 127) Louffat (2018) menciona que le manual de puestos se refiere
justamente a las descripciones y especificaciones técnicas en los distintos puestos que seran

ocupados por los diversos funcionarios de cada unidad organica. (p. 48)

Puesto

Segun Alles (2016) el puesto es la posicién definida dentro de la estructura organizacional,
es decir, una posicion formal dentro del organigrama, con un conjunto de funciones a su cargo. (p.
116) El puesto, para Wayne (2020) consiste en un conjunto de tareas que deben realizarse para que

una organizacion logre sus metas. (p. 92)

Los puestos se describen como cargos en donde los colaboradores realizan las tareas y
funciones que les son asignadas dependiendo de cada puesto y rango, cada una de estas funciones

tienen un fin importante en la empresa.

Dessler (2017, p. 63) menciona que la mayoria de las descripciones del puesto pueden

contener los siguientes aspectos:

Identificacion del puesto
Resumen del puesto
Responsabilidades
Autoridad del titular
Estandares del desempefio

Condiciones laborales

N o gk~ e

Especificaciones del puesto

Anélisis de Puestos
Segun Alles (2016, p. 114) el anélisis de puestos es el procedimiento sistematico de reunir

y analizar informacion sobre:

o el contenido de un puesto (tareas a realizar);
o los requerimientos especificos;
o el contexto en que las tareas son realizadas;

o queé tipo de personas deben contratarse para esa posicion.
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Siguiendo con el analisis de puestos, Wayne (2010) sefiala que este es un proceso
sistematico para determinar las habilidades, las obligaciones y los conocimientos que se requieren
para desempefiar los cargos dentro de una organizacion. Ademas, menciona que en el analisis de
puestos se identifican las tareas que se necesitan para desempefiar un puesto y que este es el punto

de partida para otras actividades de recursos humanos. (p. 92)

Para Dessler (2017) el analisis de puestos es el procedimiento para determinar las
responsabilidades de éstos y las caracteristicas de la gente que se contratara para cubrirlos. (p. 47)
Con respecto a los autores, el analisis es el proceso en el cual se recolecta informacion para
determinar las caracteristicas y aspectos importantes del puesto. También, con base a eso, se
identifican las funciones que debe desempefiar el puesto para un 6ptimo desemperio.

Para Dessler (2017, p. 47) el andlisis de puestos es importante porque respalda casi todas

las actividades de la administracion de recursos humanos.

¢ Reclutamiento y seleccion
e Evaluacion del desempefio
e Remuneracion

e Capacitacion, etc.

De igual manera, Dolan et al (2014) menciona que ademas de servir de ayuda a la hora de
tomar diversas decisiones relativas a las personas, tales como seleccion, promocion, evaluacion
del rendimiento y otras actividades y funciones, el analisis de puesto de trabajo se necesita para

validar los métodos y técnicas que se emplean en dichas decisiones. (p. 39)

Como lo mencionan los autores, el analisis de puesto es importante para otras actividades
de la administracion de recursos humanos, como reclutamiento y seleccion, evaluacion del
desempefio, remuneracién, por lo que es importante que las organizaciones cuenten con este

aspecto para sus colaboradores.

Descripcion de puestos

Después de recolectar la informacion que se obtiene del cuestionario, se sintetiza para
obtener la descripcién de los puestos, donde se proporciona las funciones de los puestos,
descripciones, obligaciones y responsabilidades para que los colaboradores conozcan las funciones

que les corresponden.
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Después del anélisis del puesto, se continta con la descripcion. Segun Alles (2016, p. 117)
las descripciones de puestos no hacen referencia a las personas que los ocupan. Como su nombre
lo indica, brindan informacion sobre las obligaciones del puesto, responsabilidades, autoridad,
relaciones con otros puestos y todo lo relacionado con la posicion en si. La descripcion de puestos
para Wayne (2010) es un documento que brinda informacién acerca de las tareas, los deberes y las

responsabilidades esenciales de un puesto. (p. 93)

La descripcidn de un puesto para Dessler (2001) es un texto que explica lo que hace en
realidad la persona que ocupa el puesto, cobmo lo hace y en qué condiciones desempefia el trabajo.
A su vez, esta informacion se usa para redactar la especificacion del puesto, en la que se enumeran
los conocimientos, las habilidades y las capacidades que se requieren para desempefiar el puesto

en forma correcta. (p. 98)

La descripcion de los puestos, segln lo que mencionan los autores, se relaciona con un
documento en el cual se describen las funciones, responsabilidades, caracteristicas y competencias
que se requieren a la hora de desempefiar un cargo. De igual forma, para las empresas es de mucha

utilidad a la hora de contratar porque conocen los requerimientos de los puestos.

2.6. Método para recolectar informacion para el analisis del puesto

Ahora, se conoceran algunos de los métodos de recoleccion de informacién que se utilizan para el

andlisis de puesto.

Cuestionario
Segun Dessler (2015) Esta forma consiste en pedir a los empleados que respondan

cuestionarios que describen las responsabilidades relacionadas con su puesto.

Algunos cuestionarios son muy estructurados, por lo que el empleado recibe un inventario
de, tal vez, cientos de responsabilidades o tareas especificas; ademas de que se le solicita que
indique si realiza cada tarea y el tiempo que de manera normal le toma llevarla a cabo. En otro
extremo, los cuestionarios pueden ser abiertos, donde se le pide al trabajador que simplemente

escriba las principales responsabilidades de su puesto. (p. 63)

Para Snell y Morris (2020) en el cuestionario el analista de puestos o el supervisor puede
hacer circular cuestionarios estandar para que sean resueltos de forma individual por quien ocupa

el puesto. (p. 119)
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Con respecto a lo mencionado por el autor, el cuestionario es un documento en el cual se
redactan una serie de preguntas abiertas o cerradas en donde se espera obtener informacién sobre
el tema en cuestion, en este caso sobre los puestos, las funciones, las responsabilidades, requisitos
y las competencias de los colaboradores del Concejo Municipal de Distrito de Cervantes.

Observacion
Para Dessler (2015) La observacion directa es especialmente Gtil cuando los puestos

consisten sobre todo en actividades fisicas observables.

Este método consiste en observar al trabajador en el puesto durante un ciclo laboral
completo para completar la tarea; podria ser de un minuto para un operario de una linea de montaje,

0 bien, de una hora, un dia 0 més para actividades complejas. (p. 63)

Snell y Morris (2020) comentan que el analista de puestos o supervisor puede aprender
sobre los puestos observando y anotando en un formato estandarizado las actividades de quienes

lo ocupan. (p. 119)

En este método de recoleccion se realizan un cierto nimero de visitas a las organizaciones
para p observar lo que los colaboradores realizan de forma diaria en sus puestos de trabajo, para

confirmar o agregar las funciones y capacidades correspondientes.

2.7. Evaluacion del Desempefio

Al contratar colaboradores para que realicen las diferentes funciones del puesto se espera
que estos tengan un desempefio alto para beneficio de la empresa, por eso se relaciona el término
de evaluacion del desempefio. Para Alles (2016) El analisis del desempefio o de la gestién de una
persona es un instrumento para gerenciar, dirigir y supervisar personal. Entre sus objetivos
podemos sefalar el desarrollo personal y profesional de colaboradores, la mejora permanente de

resultados de la organizacion y el aprovechamiento adecuado de los recursos humanos.

Por otra parte, tiende un puente entre el responsable y sus colaboradores de mutua
comprension y adecuado dialogo en cuanto a lo que se espera de cada uno y la forma en que se

satisfacen las expectativas y se mejoran los resultados. (p. 310)

Dessler (2017) comenta que la definicion de evaluacion del desempefio consiste en evaluar

el desempefio actual o pasado de un trabajador respecto a sus estdndares de desempefio. La
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evaluacion del desempefio también supone que el trabajador conocia los estandares de desempefio
y que recibio la informacidn, la capacitacion, la retroalimentacion y los incentivos requeridos para

eliminar cualquier deficiencia. (p. 183, 184)

Es importante realizar revisiones periodicas sobre el desempefio que tienen los
colaboradores de la empresa en las tareas que les corresponden y ademas, como en este caso, de
las competencias que debe tener para desempefiar sus funciones. Es por eso por lo que se debe
recurrir a una herramienta con la cual se pueda evaluar el desempefio y conocer a fondo si los
colaboradores se estan desempefiando de la mejor manera, o si necesitan de motivacion por parte

de la empresa.

Alles (2016, p. 311) también nos comenta que las evaluaciones del desempefio son Utiles

y necesarias para:

o Tomar decisiones sobre promociones y remuneracion.

o Reunir y revisar las evaluaciones de los jefes y subordinados sobre el
comportamiento del empleado en relacion con el trabajo.

o La mayoria de las personas necesitan y esperan esa retroalimentacion; a partir de

conocer cdmo hacen la tarea, pueden saber si deben modificar su comportamiento.

2.8. Sistema de escalas graficas

Una de las herramientas para la evaluacion del desempefio se trata del sistema de escalas
graficas. Para Ruiz et al (2016) esta herramienta se basa en medir, en un cuestionario, factores
relativos al trabajo que realiza el evaluado con el fin de detectar en qué medidas los cumple. (p.
148) Tambien, Dessler (2001) nos menciona que la escala grafica de calificaciones es la mas
simple y popular para evaluar el desempefio. Enumera las caracteristicas y un rango de valores

para el desempefio de cada caracteristica. (p. 323)

En esta herramienta para la evaluaciéon del desempefio se proporciona una escala para
evaluar el desempefio de los colaboradores basado en las competencias, donde se conocera en los
resultados si sus trabajadores requieren de capacitaciones o si al contrario, estan realizando sus

funciones de la mejor manera.
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llustracion 4 Sistema de evaluacion de escalas graficas

Sisterna de evaluacion de escalas graficas
En 2 ermpresa en la que trabajas como adminstrativo del Departamento de Recuwrsos
Hurmang

un sisterma

En tu deg

N realizar la evaluacion del desernpena de todos os trabejadores wusando

FChmo elaborarias la tabla?
Solucion:
Podrias utilizar el rmddels que apanece a continuadido
Nombre y apellidos del trabajador: Fecha de la evaluacian:
Puesto que ocupa: Evaluador:
- 1 2 3 4
o Siempre | Frecuern- | Alguna | Nunca
temente vez
Capacidad de trabgjo en equipo
Capacidad de comunicacion
Capacidad para la toma de decisiones

Fuente: Ruiz et al (2016)

2.9. Competencia

Las competencias en este trabajo de investigacion se relacionan tanto con el manual de
puestos como con la evaluacion del desempefio. Para Alles (2010) el término competencia hace
referencia a caracteristicas de personalidad, devenidas comportamientos, que generan un
desempefio exitoso en un puesto de trabajo. Cada puesto de trabajo puede tener diferentes

caracteristicas en empresas y/o mercados distintos. (p. 84)

Para Alles (2010) Las competencias, definidas en funcion de la estrategia de cada

organizacion, se clasifican en:

v Competencias cardinales: aquellas que deben poseer todos los integrantes de la
organizacion.

v Competencias especificas: para ciertos colectivos de personas, con un corte vertical,
por area y adicionalmente, con un corte horizontal, por funciones. Usualmente se combinan

ambos colectivos.
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Es importante complementar los manuales de puestos con competencias, 0 que sean
basados en estas, porque asi se espera que los colaboradores tengan conocimientos de las

capacidades que se requieren en cada cargo y poder aplicarlas en sus funciones.

2.10. Diccionario por competencias
Louffat (2018) nos menciona que una vez definidas las competencias que deberan ostentar
los diversos trabajadores de la empresa, se debe definir, conceptualizarlas y determinar qué

significan en el contexto particular de la empresa. (p. 31)

Para Alles (2015) en el diccionario de competencias de la organizacion sera el documento
que se utilizara para la asignacion de competencias a puestos, de manera directa o por niveles de

asignacion. (p. 75)

Como lo sefalan los autores, el diccionario de competencias es un documento en el cual se
definen y especifican las competencias, las cuales se asignaran a los puestos en el manual

descriptivo para que cada colaborador conozca las capacidades que se requieren.

2.11. Investigacion
Para Herndndez y Mendoza (2018) se conoce la definicion fundamental de investigacion:
conjunto de procesos sistematicos, criticos y empiricos que se aplican al estudio de un fendmeno

0 problema con el resultado (o el objetivo) de ampliar su conocimiento. (p. 4)

Segun Pimienta Prieto et al (2018) la investigacion de todo aquello que nos rodea es una
actividad sistematica, es decir, que se realiza de manera ordenada mediante la aplicacién de un
proceso metodico. También esta basada en experiencias y experimentos, por lo cual es empirica;
al mismo tiempo que es verificable pues intenta comprender cuando observa sin emitir juicios,

mas bien buscando evidencias. (p. 6)

Ao largo de los afios las investigaciones se han realizado para poder comprender y conocer
sobre temas poco explorados, como por ejemplo: medicina, educacion, tecnologia, innovacion,
entre otros, sin las investigaciones esos temas no se hubieran realizado, en estos momentos no se
tendrian muchos conocimientos o posibles herramientas para la vida diaria. La investigacion de

acuerdo con su naturaleza tiene su propio enfoque, los cuales se describen seguidamente.
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Enfoque cualitativo

Para este enfoque de investigacion Hernandez et al (2017) mencionan que se escogen
disefios cualitativos cuando el investigador quiere explorar, describir y conocer con amplitud y
profundidad percepciones, emociones, sentimientos, experiencias, enfoques y puntos de vista de
personas, desde la perspectiva de los propios participantes o sujetos investigados, en su ambiente

natural y de manera mas abierta. (p. 114)

Malhotra (2016) comenta que en ocasiones es necesario realizar investigacion cualitativa
para entender el problema y los factores subyacentes. La investigacion cualitativa es de naturaleza
exploratoria; se basa en pequefias muestras y puede utilizar técnicas cualitativas muy difundidas,
como los focus group, la asociacién de palabras y entrevistas en profundidad. (p. 37)

Pimienta Prieto et al (2018) nos sefiala que este tipo de enfoque se apoya en la recoleccion
y resumen de datos cualitativos por medio de actividades de campo, como la realizacion de

entrevistas, asi como la observacion directa y el analisis documental.

El enfoque cualitativo se basa en la recoleccion de datos basado en los participantes del

experimento para explorar sus cualidades y obtener las respuestas planteadas.

Enfoque cuantitativo

Para Pimienta Prieto et al (2018) este modelo de investigacion se centra en el analisis e
interpretacion de datos, nimeros, indicadores y estadisticas asociadas con el objeto de estudio, y
para ello formula preguntas muy especificas acerca de como y cuando tiene lugar el fendmeno
estudiado, permitiendo al investigador recopilar informacion que puede ser plasmada mediante

numeros, para su andlisis racional y objetivo. (p. 36)

Niglas (2010) citado por Hernandez y Mendoza (2018) menciona que el significado

original del término cuantitativo se vincula a conteos numéricos y métodos matematicos.

Hernandez y Mendoza (2018) sefialan que actualmente representa un conjunto de procesos

organizado de manera secuencial para comprobar ciertas suposiciones. (p. 5,6)

El enfoque cuantitativo se relaciona con los numeros, indicadores y estadisticas para

comprobar las suposiciones que fueron realizadas en la investigacion.
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Enfoque mixto
Hernandez y Mendoza (2018) nos mencionan que esta tercera via para realizar
investigacion entrelaza a las dos anteriores (cuantitativa y cualitativa) y las mezcla, pero es mas

que la suma de las dos anteriores e implica su interaccion y potenciacion.

Los métodos mixtos o hibridos representan un conjunto de procesos sistematicos,
empiricos y criticos de investigacion e implican la recoleccion y el analisis de datos tanto
cuantitativos como cualitativos, asi como su integracion y discusion conjunta, para realizar
inferencias producto de toda la informacion recabada y lograr un mayor entendimiento del

fendmeno bajo estudio. (p. 10)

Para Pimienta (2018) el enfoque mixto es una combinacién de enfoque cualitativo y
cuantitativo. (p. 39) El enfoque mixto es una mezcla entre el enfoque cualitativo y cuantitativo,
una relacién de datos cualitativos y numeros y estadisticas con el fin de entender el fendémeno

estudiado.

Variables de investigacion

Para conocer sobre las variables de la investigacion, Hernandez et al (2017) menciona que
una variable es una propiedad o caracteristica de fendmenos, entidades fisicas, hechos, personas u
otros seres vivos que puede fluctuar y cuya variacion es susceptible de medirse u observarse. (p.
82), Garcia (2014) menciona que Moreno y colaboradores definen variable como atributos o
caracteristicas de los eventos, de las personas o0 los grupos de estudio, que cambian entre una

situacion y otra, o entre un momento y otro; por tanto, pueden tomar diversos valores. (p. 51)

En este trabajo las variables que se investigan y que ademas, se definiran en la metodologia,

son las siguientes:

e Nombre del puesto

e Objetivo del puesto

e Funciones

e Preparacion académica
e Experiencia

e Requisitos legales

e Responsabilidades
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e Competencias

Técnicas de analisis
Para Rodriguez (2012) las técnicas de analisis son instrumentos que estan conformados por
“recursos técnicos” que son aplicados para el estudio de la informacion obtenida, con el proposito

de comprender todos los aspectos y detalles.

Para Franklin (2014) este instrumental esta integrado por los recursos técnicos que se
emplean para estudiar la informacion que se obtuvo con el fin de conocerla en todos sus aspectos
y detalles. (p. 37)

Las técnicas de andlisis como lo mencionan los autores son las herramientas con las cuales

se analiza la informacidn recolectada, con el fin de conocer los aspectos y detalles de esta.

Hexametro Quintiliano

Deocares (2017) menciona que Marco Fabio Quintiliano vivio en el primer siglo de nuestra
era, en la Roma de Vespasiano. Fue el mejor profesor de retérica del mundo antiguo, ejercié 20
afios como abogado y profesor e ide6 un hexametro interrogativo (formulario de 6 preguntas) que
servia, para responder sobre las circunstancias en que sucedieron y se deben de relatar los hechos.

Hernandez (2007, p. 17) comenta que Marco Fabio Quintiliano nos ofrece una serie de
adverbios espafioles de su famoso Hexametro, usado como retérica en las causas criminales y que

han resultado de gran aplicabilidad en la investigacion administrativa, ellos son:

o ¢Qué?

o ¢Quién?
o ¢Dobnde?
o ¢Cémo?
o ¢Cuando?

o ¢Porque?

En la siguiente tabla se muestran las preguntas para la herramienta de Hexametro de Quintiliano y

cada una de las interrogantes a las que responde para obtener el analisis de datos.
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Tabla 2

Hexametro de Quintiliano

Interrogante Pretension de la interrogante

¢Quién? ¢Quién o quiénes ejecutan la accion moral que se analiza?

¢Quiénes colaboraron en los hechos?

¢ Qué? ¢ Cudl es el hecho moral que se esté ejecutando?
¢Donde? ¢ Donde ocurrieron los hechos?

¢ Como? ¢Cémo sucedid? ;De qué manera se realizaron los actos?
¢Cuando? ¢En qué momento ocurrieron los hechos?

¢Por queé o para qué? ¢Motivos de la accion o de la actuacion de cada persona que

intervino en ella? ;Por queé se hizo, qué motivo la accion?

Fuente: Elaboracidn basada en Deocares (2017)

Esta herramienta, como lo sefialan estos autores, se utiliza para el anélisis de los datos, al
responder estas seis preguntas, se obtiene una sintesis de los datos recolectados previamente y

facilita una version de los hechos.

2.12. Politicas

Para Hernandez (2020) las politicas son fundamentales para la correcta administracion y
gerencia de una empresa. Se definen como “guias generales de la accion gerencial que permiten
lograr la estrategia; son establecidas por la alta direccion”. (p. 239) Alles (2011) que las politicas
son las normas internas de accion que aseguran el cumplimiento de ciertos factores dentro del

marco de la vision y estrategia organizacional. (p. 325)

Cada empresa u organizacion cuenta con sus propias politicas, en las cuales se rigen los
lineamientos a seguir por cada uno de los colaboradores de esta, con el fin del cumplimiento de

estas normas, para el caso que nos ocupa, se definen las siguientes.

Municipalidad
Para conocer sobre la definicion de municipalidad, el articulo 2 del Codigo Municipal nos

menciona que la municipalidad es una persona juridica estatal con patrimonio propio y
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personalidad y capacidad juridica plenas para ejecutar todo tipo de actos y contratos necesarios

para cumplir sus fines.

Ademas, en el articulo 12 del Codigo Municipal se comenta sobre el concejo de distrito, y
que estos junto con el alcalde y su suplente son elegidos por eleccién popular. ElI gobierno
municipal estard compuesto por un cuerpo deliberativo denominado Concejo e integrado por los
regidores que determine la ley, ademas, por un alcalde y su respectivo suplente, todos de eleccion

popular.

Concejo Municipal de Distrito

Para conocer mejor sobre los Concejos Municipales de Distrito se observa que en la Ley
General de Concejos Municipales de Distrito en el articulo 1 se regula la creacion, la organizacion
y el funcionamiento de los concejos municipales de distrito, que seran érganos con autonomia

funcional propia, adscritos a la municipalidad del canton respectivo.

Para cada canton existe una municipalidad, que vela por el bienestar del pueblo y para que
tenga los servicios municipales, como caminos en buen estado, que todos sus habitantes cuenten
con agua potable, que se dé la recoleccion de basura, etc., pero existen casos especiales en los
cuales algunos distritos se encuentran lejos de las cabeceras de canton, es por eso que se crean los
Concejos Municipales de Distrito, al cual le corresponden las mismas acciones y actividades que

una municipalidad.

En el articulo 7 de la Ley General de Concejos Municipales de Distrito se menciona que el
6rgano ejecutivo de los concejos municipales de distrito sera la Intendencia, cuyo titular también
sera elegido popularmente, en la misma fecha, por igual periodo, bajo las mismas condiciones y

con iguales deberes y atribuciones que el alcalde municipal.

Cddigo Municipal

La Unién Nacional de Gobiernos Locales (2013) menciona que inicialmente, con el Codigo
Municipal promulgado en 1970, y ahora con el Codigo Municipal vigente, Ley No. 7794 de 30 de
abril de 1998, se plasma un desarrollo normativo minucioso de la Municipalidad, considerando
sus temas estructurales; jurisdiccion territorial, autonomia, atribuciones y marco competencial,
organizacion, relaciones con otras entidades publicas y privadas, hacienda, tutela administrativa,

entre otros.
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El Cddigo Municipal es una normativa en la cual se regulan las municipalidades y se

describen los aspectos y caracteristicas que cada una debe tener.
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CAPITULO Il METODO DE LA
INVESTIGACION

En este capitulo se comentan los métodos utilizados en la investigacion, tales como:
enfoque de la investigacion, disefio de la investigacion, unidad de analisis, poblacién y muestra,
variables de investigacion, hipotesis de investigacion y recoleccion de los datos asi como la

estrategia de andlisis de datos, los cuales respaldan la investigacion.
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3.1. Enfoque de Investigacion

En este proyecto al ser un tema en el cual no se ha investigado anteriormente, como lo es
el manual descriptivo de puestos por competencias y la herramienta para la evaluacion del
desempefio, se busca conocer sobre los participantes, investigar sobre sus perspectivas y como se

relacionan en su ambiente, por lo que se define como un enfoque exploratorio.

3.2. Fuentes de informacion
Para la realizacion de este proyecto de investigacion se utilizé6 como fuente primaria a los
colaboradores del Concejo Municipal de Distrito de Cervantes, de los cuales se recolectd la

informacion de los puestos existentes y al Intendente Municipal.

Como fuente secundaria se consulto libros de autores que se han relacionado con el tema
de investigacion, ademas, de diferentes paginas y revistas en las que se recoleta informacion sobre

estos temas.

3.3. Sujetos de informacién
Los sujetos de informacién de la presente investigacion fueron los colaboradores del
Concejo Municipal de Distrito de Cervantes, los cuales participaron en los cuestionarios

suministrados para la recoleccion de sus puestos correspondientes y sus funciones.

3.4. Medios de recoleccion de informacion
Para este proyecto se tomd en cuenta la herramienta de cuestionario y observacion para la

recoleccion de informacion con respecto a estos.

3.4.1. Cuestionario

Para la recoleccion de informacion del manual descriptivo de puestos por competencias
primeramente, se facilitd un cuestionario a los colaboradores del Concejo Municipal para que
proporcionaran todos los datos posibles con relacion al puesto que desempefian y sus funciones,

responsabilidades y caracteristicas.

El cuestionario esta compuesto por tres secciones, en las cuales se incorporan diferentes

preguntas relacionadas con las variables.

Seccidn A: Corresponde a la identificacion del puesto, como: nombre, nombre del superior,

area a la que pertenece, horario de trabajo y codigo del puesto.
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Seccidn B: Esta seccion pertenece a la descripcion genérica, la cual se describe de forma
resumida las funciones y en que consiste el puesto, ademas de una tabla con la lista de las funciones

descritas de forma méas puntual sobre las funciones que se desempefian y la frecuencia de estas.

Seccién C: Para esta seccion, se encuentran 6 puntos, en los cuales se encuentran los
requisitos del puesto, como preparacion académica, experiencia y capacitacion, después, las
responsabilidades, ya sea por la naturaleza del puesto, por relaciones de trabajo, por fondos y
valores, por materiales y equipo y por manejo de informacidn confidencial, el siguiente punto,

trata de la supervision del puesto, de la que ejerce en otros puestos y la que se ejerce sobre él.

Siguiendo, se encuentra un punto sobre las condiciones de trabajo, para condiciones
ambientales y esfuerzo fisico, ademas, por aspectos de seguridad laboral. Por ultimo, se encuentra
una lista de competencias en las cuales se deben mencionar las competencias relacionadas con las

funciones con las que se relaciona el puesto. (Ver apéndice A)

3.4.2. Observacion
Otro recurso utilizado en la investigacién fue la observacién, ya que se realizaron varias
visitas al Concejo Municipal de Distrito de Cervantes para conocer sobre las funciones de los

colaboradores asi como para corroborar las indicaciones escritas en el cuestionario.

3.5. Disefio de la Investigacion

Para el alcance de esta investigacion se definié como exploratorio, debido a que el Concejo
Municipal de Distrito de Cervantes no ha contado antes con un manual descriptivo de puestos ,
por lo que no se han investigado antes estos puestos, y por lo que se exploraran a lo largo de la

investigacion.

Y para latemporalidad de la investigacion, corresponde al tipo de investigacion transversal,
esto debido a que el trabajo se realiza en un periodo de tiempo de seis meses aproximadamente,

en el segundo semestre del afio 2021.

Con la definicién del alcance y de la temporalidad, se especifica que el disefio de la
investigacion es investigacion-accion, debido a que se identifica el problema para el Concejo
Municipal de Distrito de Cervantes, se analizan las causas y se procede a elaborar soluciones.



3.6. Unidad de Analisis

Para esta investigacion la unidad de analisis es el Concejo Municipal de Distrito, en

Cervantes, Alvarado, Cartago para el segundo semestre del afio 2021, excluyendo a los concejales,

la intendencia y subintendencia.

3.7. Poblacién y Muestra

Con respecto a la poblacién, se consideraron a los colaboradores encargados de los puestos

existentes a los cuales se les recolect6 informacién para el Manual de Puestos.

Estos son los puestos actuales de los cuales se recolectard la informacion:

Tabla 3

Puestos actuales

Nombre del puesto

Nombre del ocupante del puesto

Contador y encargado de presupuesto

Lic. Mery Araya Molina

Oficinista de bienes inmuebles

Viviana Otarola Granados

Tesorero y encargado de patentes

Oscar Orozco Calderon

Ingeniero gestion vial

Lic. Betsy Quesada Echeverria

Encargado de servicios municipales

Lic. Atahualpa Pérez Coto

Secretaria del Concejo

Johanna Pereira Alvarado

Encargado de fontaneria

Gerardo Valverde Vargas

Fontanero

Sergio Aguilar Aguilar

Operador de maquinaria pesada (backhoe)

Andrés Pacheco Moya

Operador de maquinaria pesada (vagoneta)

Max Granados Granados

Miscelanea

Yorleny Calderén Zdfiiga




3.8. Variables de Investigacion

A continuacion, se presentan las variables que se estudiaron

conceptuales y operacionales.

Tabla 4

Variables

52

en este proyecto, sus definiciones

Nombre de la variable

Definicion conceptual

Definicion operacional

Nombre del puesto

El nombre del puesto especifica
el titulo de este, como un
supervisor de operaciones para
el procesamiento de datos.

(Dessler y Varela, 2017)

Esta variable se define con el
cuestionario, en la seccion de
especificacion de puesto, que se
aplicara a los colaboradores y
con base en los puestos que la
institucién mantenga existentes o
en otros casos que desee
presentar a mediano o largo
plazo.

Pregunta No. A-1

Nombre de su superior

Quién asume la responsabilidad
de dirigir a otras personas en el
desarrollo de uno o varios
procesos de trabajo (UCR, 2020)

El nombre del superior se
proporciona en el cuestionario
para conocer quien dirige al
colaborador en sus funciones.

Pregunta No. A-3

Descripcion genérica

Brinda un panorama del puesto
de trabajo. Es un péarrafo breve
que describe el contenido del
cargo. (Wayne, 2010)

La descripcién genérica del
puesto se define con respecto a
las funciones que les
corresponden a los puestos y
estos se definen con el
cuestionario.

Pregunta No. B-1
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Funciones

Descripcion general de

actividades que debe cumplir el

Las funciones se definen con

respecto a las tareas que realiza

trabajador dentro de una | cada puesto, las tareas que se le
organizacion contenida en una | asignan por medio del jefe
clase de puesto. (CCSS, 2021) | administrativo.
Pregunta No. B-2
Preparacion académica | Formacion académica asociadaa | Dependiendo del nivel que

la educacion primaria,

secundaria,  técnica, para

universitaria y universitaria que
requiere el

ocupante  para

desempefiar las actividades

asignadas al cargo. (UNA, 2017)

requiera cada puesto se define la
preparacion académica que cada
colaborador debe de tener en
este. Tomando en cuenta que
algunos puestos requieren de
titulos universitarios o de titulos
de primaria o secundaria.
Pregunta No. C-1.1.1

Experiencia

Conocimientos que se adquieren
con la préactica y el desempefio
de una actividad en un periodo
de tiempo. (UCR, 2020)

La experiencia se define con
respecto a los afios en que el
candidato ha estado trabajando
en ese puesto y dependiendo del
nivel de los puestos se requerird
muchos o pocos meses o0 afos de
experiencia.

Pregunta No. C-1.2.1

Capacitacion

Preparar al personal para cierto

tipo de comportamiento o
conducta laboral, y brindar
instruccion  especializada y

practica sobre los diferentes
procedimientos  de

(UCR, 2020)

trabajo.

Se proporciona una pregunta en
el cuestionario para conocer si el
puesto requiere de algun tipo de
capacitacion para desempefar
sus funciones.

Pregunta No. C-1.3
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Requisitos legales

Indica cuales certificaciones,
licencias o titulos deben poseer
los candidatos para ocupar un
puesto. (CCSS, 2021)

Los requisitos legales se definen
por medio del cuestionario, para
conocer los requisitos que cada
puesto debe de llevar.

Pregunta No. C-2.1

Responsabilidades

Condicidn de responder, ante la
administracion y los
administrados, por las accionesy
decisiones y por sus
consecuencias e impacto, que
resulten del desempefio de un

cargo. (UCR, 2020)

Las responsabilidades se
conocen en el cuestionario, en la
seccién de responsabilidades,
que son dadas por los jefes de
areas.

Pegunta No. C-3

Naturaleza de

funciones

las

Se refiere a la responsabilidad
que se deriva de la naturaleza
de

asignadas a
(Rodriguez, 2015)

misma las actividades

su  puesto

La responsabilidad por Ia
naturaleza de las funciones se
conoce en el cuestionario, si es
repetitivo, rutinario etc.

Pregunta No. C-3.1

Relaciones de trabajo

Relaciones que se efectlian entre
los trabajadores; entre estos y
sus superiores jerarquicos y el
publico. Son necesarias para el
cumplimiento de los objetivos
de la organizacion. (UCR, 2020)

La

relaciones de trabajo permite

responsabilidad por las
conocer las relaciones del puesto

tanto interna como
externamente.

Pregunta No. C-3.2

Fondos y valores

Se describe si el puesto tiene o
no responsabilidad por el
manejo de fondos o valores

comerciales. (Rodriguez, 2015)

Se agrega la responsabilidad de

fondos y valores en el
cuestionario para conocer si el
puesto es responsable por
manejar fondos monetarios de la
institucion.

Pregunta No. C-3.3
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Materiales y equipo

Informacion referente a las
herramientas  utilizadas, los
materiales  procesados, los

conocimientos manejados 0

aplicados y los servicios
prestados (Dessler y Varela,

2017)

Se realiza una lista de los
materiales y equipo que se utiliza
en las funciones del puesto, se
encuentra en el cuestionario.

Pregunta No. C-3.4

Informacion confidencial

Se especifica si el puesto es
responsable por el manejo de
informacion confidencial.

(Rodriguez, 2015)

Se conoce por medio del
cuestionario si el puesto tiene
responsabilidad por el manejo
informacion confidencial en sus
funciones.

Pregunta No. C-3.5

Supervision

Accion de apoyar y controlar el
cumplimiento satisfactorio de
las actividades asignadas a un
grupo de trabajadores. (UCR,
2020)

En el cuestionario se pregunta
sobre si se le ejerce supervision
al puesto o si el puesto ejerce
supervision en otros
colaboradores.

Pregunta No. C-4.1

Condiciones de trabajo

La del

listar

descripcion puesto

también  puede las

condiciones laborales que se

requieren, como el nivel de ruido
o de calor, asi como
circunstancias riesgosas.

(Dessler y Varela, 2017)

Las condiciones de cada puesto
se conocen en el cuestionario,

para conocer las caracteristicas y

formas en las cuales se
desempefian  las  funciones
diarias.

Pregunta No. C-5

Esfuerzo fisico

Se refieren a cuanto se caminara,
cuanto tiempo se estard de pie,
hasta donde se debe poder

alcanzar, si se levantaran cosas o

El esfuerzo fisico se conoce en el
cuestionario, preguntas sobre Si
el ocupante realiza esfuerzo

fisico al desempefiar las

funciones.
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si es un puesto donde se hablara.
(Snell y Morris, 2020)

Pregunta No. C-5.2.1

Competencias

Capacidad de desempefio de un
colaborador, medida en
resultados esperados, en un
contexto laboral especifico; el
cual refleja los conocimientos,
habilidades y actitudes que son
necesarios para llevar a cabo un
trabajo con efectividad vy
calidad. (UNA, 2017)

Las competencias se proponen
en el cuestionario, una serie de
competencias donde los
ocupantes de cada puesto
relacionaran algunas con las
funciones que realizan.

Pregunta No. C-6.1

3.9. Diccionario de competencias

Para el manual descriptivo se elaboré un diccionario de competencias el cual cuenta con

las competencias tanto cardinales como especificas, este diccionario se elabord con las

competencias que se facilitaron en el cuestionario, las que mas se relacionan con las funciones de

cada puesto.

3.10. Estrategia de Analisis de los Datos

Una vez que los datos se recolectaron por medio del cuestionario y la observacion directa,

se procedid a analizar la informacion por medio de la herramienta Hexametro de Quintiliano,

donde se le aplicaron seis preguntas basicas a cada puesto para asi sintetizar la informacion y tener

una mejor categorizacion de los datos, para después definir los perfiles de puestos existentes y los

que se requieran a futuro.
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CAPITULO IV ANALISIS DE LA SITUACION
ACTUAL

En este capitulo se abarca la situacion actual de la organizacién, inicia con un analisis de
su organigrama y se exponen los puestos actuales del Concejo Municipal de Distrito de Cervantes,
las funciones, las responsabilidades, los requisitos y las competencias que cada uno de los

colaboradores posee en el desempefio de sus funciones.

Importante acotar que la informacion relacionada con la situacion actual fue suministrada
por los colaboradores de esta organizacion y cotejada con el sefior Intendente, Lic. Gustavo

Castillo Morales.



58

4.1. Organigrama

lustracion 5 Organigrama situacion actual

Secretaria

Vice intendencia
Bienes inmuebles

Itendencia .
Contabilidad

Tesoreria

Servicios

Acueducto
Municipales = =

Municipal

CERVANTE

Ingenieria Operarios

En este se pueden encontrar las areas con las que cuenta el Concejo Municipal de Distrito
de Cervantes, pero no los puestos exactos de estos, ademas, se no se proporciona una jerarquia en
algunas areas, por lo que se debe plantear una nueva estructura organizacional para que se logre

observar de forma clara y ordenada los puestos del Concejo y sus lineas de mando.

4.2. Residuos solidos
Con respecto al servicio municipal en el cual se recolectan los residuos solidos del cantén
de Cervantes, el Concejo Municipal de Distrito de Cervantes no realiza estas funciones, sino que
contrata a una empresa especializada en el tema, cuyo nombre es Grupo Educativo y Manejo
Integral de Residuos Solidos de Alvarado. Esta empresa se encarga de la recoleccion de basura
desde el afio 2017, este servicio se contratd porque brinda un servicio de cumplimiento de la Ley
de Gestion Integral de Residuos, procura el tratamiento de los residuos valorizables y organicos,

y ademas, ofrece el transporte hasta el relleno sanitario de los residuos ordinarios.
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Este servicio comprende tres espacios de recoleccion semanal, el primero, se da los lunes
para los residuos organicos, los miercoles para los residuos valorizables, los jueves para los

ordinarios, y por ultimo, una recoleccion trimestral para los residuos no tradicionales.

4.3. Reubicacién de puestos
En los puestos con los que cuenta actualmente el Concejo Municipal, se encuentra el puesto
de recolector de basura, el cual estd contratado el sefior Max Granados Granados, pero realiza las
funciones del puesto de chofer de maquinaria pesada (vagoneta) porque como se explicd
anteriormente, este servicio municipal lo realiza la empresa Grupo Educativo y Manejo Integral

de Residuos Sélidos de Alvarado, por tanto, se descarta para la propuesta del manual de puestos.

Se espera la reubicacion de este puesto para 2022, con la utilizacion del manual descriptivo de

puesto.

4.4. Puestos existentes
A continuacion se presentan los puestos con los que actualmente cuenta el Concejo Municipal de
Distrito de Cervantes, sus respectivas caracteristicas, requisitos y funciones, asi mismo, como el

analisis de estos, las conclusiones y recomendaciones.
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4.4.1. Tesoreriay Patentes
Nombre del puesto: Tesorero con el recargo del puesto de Encargado de patentes
Nombre del puesto superior: Intendente Municipal
Area a la que pertenece: Tesoreria
Horario: De lunes a jueves de 7:00 a.m. a 4:00 p.m. viernes de 7:00 a.m. a 3:00 p.m.
Descripcion genérica:

Atencion y servicio al cliente, cobro de contribuyentes, control y cierre de caja, procedimientos
relacionados con patentes como recepcion de solicitudes de patentes, uso de suelo.

Funciones:
Diarias:

e Realizar el cobro de contribuyentes.

e Resolver problemas relacionados con cobros

e Llevar el control de caja.

e Realizar el cierre de caja.

e Atender las llamadas telefonicas.

e Proporcionar informacion por correo electrénico.

e Firmar érdenes de compra

Semanales:
No aplica

Mensuales:

e Recibir solicitudes de patentes.

e Recibir solicitud para el uso de suelos.

e Realizar el ingreso de informacion al SIAC (Sistema Integrado de la Actividad
Contractual).

Bimestrales:

No aplica
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Trimestrales:

No aplica

Semestrales:

No aplica

Anuales:

No aplica

Factores y subfactores

Preparacion académica

El ocupante del puesto tiene secundaria incompleta y un técnico en ciencias agropecuarias
Los paquetes computacionales con las que el ocupante trabaja son:

» Microsoft Word
> Excel

» Power Point

> Access.

Experiencia

La experiencia que se requiere para el puesto de tesoreria es de 0 a 3 meses. para el puesto de

patentes es de 6 meses a 1 afo.

Capacitacion

Se requiere actualizacion de leyes vigentes, cobros y patentes.
Requisitos legales

El puesto requiere licencia para conducir B-1.
Responsabilidades

Por naturaleza de las funciones
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Para el puesto de tesoreria el trabajo es moderadamente complejo y con variaciones y para el puesto
de patentes es complejo y variado.
Por relaciones de trabajo
Internas:
Este puesto se relaciona con el area de bienes inmuebles y contabilidad
Externas:
Se relaciona con el publico en general y con los bancos.
Por fondos y valores
Este puesto tiene completa responsabilidad por el dinero que maneja la institucion
Por materiales y equipo
Este puesto es responsable por el equipo de computo y el mobiliario que se encuentra en su oficina.
Por el manejo de informacion confidencial

El puesto tiene responsabilidad por el manejo de informacién confidencial, como patentes y datos

de los contribuyentes

Supervision

Recibida:

Se encuentra en un nivel alto de supervision por parte de la Intendencia.
Ejercida:

Este puesto no ejerce supervision sobre otros puestos.

Por condiciones de trabajo

Condiciones ambientales
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En la siguiente tabla se proporcionan las condiciones ambientales y los grados en los cuales el

puesto se encuentra al realizar las funciones. N/A significa que no aplica esa caracteristica para el

puesto.

Caracteristica

N/A

Bajo

Medio

Alto

Humedad

lluminacién

Ventilaciéon

Polvo molesto

Olores desagradables

Posibilidad de sufrir accidentes

Posibilidad de adquirir enfermedades laborales

Suciedad

Ruido

Bajas temperaturas

X

Altas temperaturas

Lluvia

Limpieza

Esfuerzo fisico

En la siguiente tabla se mencionan las caracteristicas y el grado de estas, con relacion al esfuerzo

fisico que requiere el puesto al desempefiar las funciones. N/A significa que no aplica esa

caracteristica para el puesto.

Caracteristica N/A Bajo Medio Alto
Posicion comoda X
Sentado X

De pie X

Caminando X

Agachado X

Transportando objetos pesados X
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Transportando objetos livianos

Manejo de vehiculos

Manejo de maquinaria pesada

Manejo de equipo especial

X| X| X| X

Por aspectos laborales y de seguridad laboral.

En la siguiente tabla se sefialan los riesgos laborales a los cuales se expone el puesto en las

funciones y los grados en los que pueden aparecer. N/A significa que no aplica esa caracteristica

para el puesto.

Riesgo laboral N/A Alto Medio | Bajo
Caidas X
Caidas de objetos X

Quemaduras X

Cortadas X

Manipulacion de sustancias quimicas X

Accidentes de transito X
Lesiones X

Equipo de proteccion:
No requiere equipo de proteccion

Competencias

A continuacion se presentan las competencias y los grados de importancia que tienen en el puesto.

Importancia
Competencia 112 (3 |4
Adaptabilidad — Flexibilidad X
Calidad y mejora continua X
Colaboracion X




Comunicacion eficaz X

Conocimientos técnicos

Etica

Respeto

X| X| X| X

Responsabilidad

Con respecto a las habilidades con las que cuenta este puesto

e Habilidades comunicativas

e Capacidad para resolver problemas
e Creatividad

e Actitud positiva

e Honestidad

e Deseos de aprender

e Potencial de crecimiento.

Andlisis del puesto de Tesorero por medio de Hexadmetro Quintiliano

¢ Qué hace? Este puesto realiza funciones de tesoreria, control y cierre
de caja, cobros de contribuyentes, atenciéon al cliente,
ademas, se encarga de recibir solicitudes de patentes, para

el uso de suelos, firmar 6rdenes de compra.

¢Quién lo hace? Oscar Orozco Calderon
¢Cuando lo hace? Las funciones se realizan diaria y mensualmente
¢Como lo hace? Para las funciones es necesario equipo de cémputo y

suministro de oficina, ademas de acceso a internet.

¢Donde lo hace? Las funciones se llevan a cabo en la oficina de tesoreria en

el Concejo Municipal de Distrito de Cervantes

¢Por qué lo hace? Para guardar y administrar el dinero de la organizacion,

ademas, de proporcionar los documentos necesarios para

patentes de los diferentes comercios del distrito.

65
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Conclusiones
% El puesto tiene un recargo, encargado de patentes, el cual no esta en sus funciones, pues
no es parte de las funciones de la tesoreria.
% El ocupante indica que se requiere de 0 a 6 meses para el puesto de tesorero y de 6 meses
a 1 aflo para el puesto de encargado de patentes.

¢+ El ocupante del puesto no ha completado los estudios de secundaria.

Recomendaciones
+ Dividir el puesto en dos cargos, uno que se encargue Unicamente de tesoreria y otro que
esté encargado de patentes esto para un periodo a largo plazo y que la situacion financiera
lo permita.
¢+ Para un mejor desempefio se recomienda como un afio minimo en estos puestos.
% El puesto requiere de universidad completa, una carrera en administracion de empresas

preferiblemente con énfasis en contaduria.
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4.4.2. Contabilidad y Presupuesto

Nombre del puesto: Encargado de presupuesto y contabilidad

Nombre del puesto superior: Intendencia Municipal

Area a la que pertenece: Contabilidad

Horario: De lunes a jueves de 7:00 a.m. a 4:00 p.m. y viernes de 7:00 a.m. a 3:00 p.m.
Descripcion genérica:

Planificacién, coordinacion, formulacion y estructuracion de los documentos presupuestarios de
la institucion, ademas, gestion de cobro, ndminas de pagos, realizacion de los tramites de planillas,

ordenes de compras, preparacion de informes y solicitudes.
Funciones:
Diarias:

e Elaborar reportes, revisar los ingresos facturados.

e Aplicar pagos recibidos por medios digitales en el sistema informatico.

e Formalizar arreglos de cobros con los contribuyentes.

e Elaborar 6rdenes de compra asegurando la debida clasificacion de los gastos.

e Certificar los saldos presupuestarios para efectos de contrataciones.

e Certificar los montos retenidos por concepto de impuesto sobre la renta a los
proveedores.

Semanales:

e Efectuar la revision y aprobacion de las compras internas y gastos financieros.

e Verificar el contenido presupuestario y realizar pagos de las diferentes obligaciones y
compromisos que adquiere la institucion.

e Efectuar las néminas de pago.

e Coordinar la autorizacion de las nébminas con la Intendencia.

Mensuales:

No aplica



68

Bimestrales:
No aplica
Trimestrales:

e Generar notificaciones de cobro; y seguimiento a la gestion de cobro trimestralmente.

Semestrales:

No aplica

Anuales:

No aplica

Factores y subfactores
Preparacién académica

La ocupante de este puesto cuenta con universidad completa, con grado en licenciatura en

contaduria publica y un técnico medio en contabilidad y finanzas.
Para la ejecucion de las funciones se necesita de los siguientes paquetes computacionales:

Microsoft Word
Excel
Power Point

Project

YV V V V V

Access.

Experiencia

Para este puesto se debe de contar con una experiencia de 2 a 3 afios.

Capacitacion

Este puesto se requiere de capacitacion en administracién publica y &mbito municipal.
Requisitos legales

El puesto no requiere de algun requisito
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Responsabilidades
Por naturaleza de las funciones

Este puesto se puede describir como complejo y variado, ademas, se toman decisiones constantes

en el area financiera y tributaria
Por relaciones de trabajo
Interna:

Este puesto se relaciona con todas las areas, debido a que estas son unidades primarias de sus

funciones.
Externa:

El puesto se relaciona con la Municipalidad de Alvarado, bancos, Ministerio de Hacienda y

Contraloria General de la Republica.

Por fondos y valores

Se tiene completa responsabilidad por el dinero que maneja la organizacion.
Por materiales y equipo

Es responsable de: mobiliario de oficina, equipo de cémputo.

Por el manejo de informacion confidencial

El manejo de informacion confidencial es una caracteristica de este puesto, se manejan datos

financieros — tributarios y del personal municipal.

Supervision

Recibida:

Se encuentra en un nivel alto de supervision por parte de Intendencia.
Ejercida:

El puesto no ejerce supervision sobre otros puestos.

Por condiciones de trabajo
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En la siguiente tabla se proporcionan las condiciones ambientales y los grados en los cuales el

puesto se encuentra al realizar las funciones. N/A significa que no aplica esa caracteristica para el

puesto.

Caracteristica N/A Bajo Medio | Alto
Humedad X
[luminacion X
Ventilacion X
Polvo molesto X

Olores desagradables X
Posibilidad de sufrir accidentes X
Posibilidad de adquirir enfermedades laborales X

Suciedad X

Ruido X
Bajas temperaturas X

Altas temperaturas X

Lluvia X
Limpieza X

Esfuerzo fisico

En la siguiente tabla se mencionan las caracteristicas y el grado de estas, con relacion al esfuerzo

fisico que

caracteristica para el puesto.

Caracteristica N/A Bajo Medio Alto
Posicion comoda X

Sentado X
De pie X

Caminando X

requiere el puesto al desempefiar las funciones. N/A significa que no aplica esa
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Agachado

Transportando objetos pesados

Transportando objetos livianos

X| X| X| X

Manejo de vehiculos

Manejo de maquinaria pesada X

Manejo de equipo especial X

Por aspectos laborales y de seguridad laboral.

En la siguiente tabla se sefialan los riesgos laborales a los cuales se expone el puesto en las
funciones y los grados en los que pueden aparecer. N/A significa que no aplica esa caracteristica

para el puesto.

Riesgo laboral N/A Alto Medio | Bajo
Caidas X
Caidas de objetos X
Quemaduras X

Cortadas X
Manipulacion de sustancias quimicas X

Accidentes de transito X
Lesiones X

Equipo de proteccion:
No requiere equipo de proteccion.
Competencias

A continuacion se presentan las competencias y los grados de importancia que tienen en el puesto.

Importancia

Competencia 112 (3 |4
Adaptabilidad - Flexibilidad X




Calidad y mejora continua

Colaboracion

Comunicacion eficaz

Conocimientos técnicos

Etica

Respeto

Responsabilidad

Trabajo en equipo

X| X| X| X| X| X| X| X

Con respecto a las habilidades con las que cuenta este puesto

e Capacidad para resolver problemas

e Creatividad
e Honestidad

e Deseos de aprender.

Andlisis del puesto de Contador por medio de Hexdmetro Quintiliano

¢ Qué hace?

Este puesto realiza funciones de control presupuestario,
como planificar, coordinar, calcular, formular y estructurar
los documentos presupuestarios. Ademas, gestion de cobro,
noéminas de pagos, realizacion de los tramites de planillas,

ordenes de compras, preparacion de informes y solicitudes.

¢Quién lo hace?

Mery Araya Molina

¢ Cuando lo hace?

Las funciones se realizan de manera diaria, semanal,

quincenal y mensual.

¢Como lo hace?

Se requiere de equipo de computo, documentacion,

suministros y mobiliario de oficina.

¢Dbnde lo hace?

Las funciones se llevan a cabo en la oficina de contabilidad

del Concejo Municipal de Distrito de Cervantes,

72
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¢Por qué lo hace? Para reflejar la actividad econdémica, y conocer los gastos e

ingresos mensuales que se obtendran.

Conclusiones
% En el puesto se realizan funciones tanto de presupuesto como de contabilidad y lo realiza
un solo colaborador.
¢ El ocupante del puesto no cuenta con requisitos legales actualmente.

% El ocupante del puesto recomienda de 2 a 3 afios en funciones afines.

Recomendaciones
++ Dividir el puesto en dos cargos, uno gque se encargue Unicamente de contabilidad y otro
para presupuesto, esto para un periodo a largo plazo y que la situacién financiera lo
permita.
¢ Para el puesto de contador se recomienda estar incorporado al Colegio de Contadores.

%+ Se recomienda de un afio y seis meses a dos afios como experiencia para el puesto.
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4.4.3. Bienes Inmuebles

Nombre del puesto: Oficinista de bienes inmuebles

Nombre del puesto superior: Intendencia

Area a la que pertenece: Bienes Inmuebles

Horario: De lunes a jueves de 7:00 a.m. a 4:00 p.m. y viernes de 7:00 a.m. a 3:00 p.m.
Descripcion genérica:

Recepcion de declaraciones, traspasos, carga de informacion suministrada al sistema municipal,

actualizacién de valor por permiso de construccion, atencién y servicio al cliente
Funciones:
Diarias:

e Recibir declaraciones de bienes inmuebles.

e Depurar y corregir el sistema municipal.

e Atender el correo electrénico institucional.

e Atender llamadas telefonicas.

e Fiscalizar las declaraciones de bienes inmuebles.

e Recibir consultas relacionadas a bienes inmuebles.

e Respaldar cambios en el sistema municipal debido a correcciones.
e Registrar y controlar casos depurados.

Semanales:

e Incluir nuevas fincas en el sistema municipal.

Mensuales:

e Enviar notificaciones para regularizaciones.
e Actualizar valor por modificacion automatica.
e Ordenar la informacion del &rea de bienes inmuebles.

Bimestrales:

No aplica
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Trimestrales

e Realizar traspasos de bienes inmuebles.
e Cargar informacion de Senda al sistema municipal.

Semestrales:

No aplica

Anuales:

No aplica

Factores y subfactores
Preparacion académica

Universidad incompleta en la carrera de administracion de empresas. Para los paquetes

computacionales, el puesto desempefia sus funciones con:

» Microsoft Word
Excel

Power Point
Outlook

Zoom

YV V V VYV V

Teams.

Experiencia

Para este puesto se requiere de 6 meses en actividades relacionadas con el cargo.
Capacitacion

El puesto requiere de la capacitacién en administracion tributaria.

Requisitos legales

No requiere de requisitos legales.

Responsabilidades

Por naturaleza de las funciones
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Este puesto se describe como sencillo y rutinario, pero en ocasiones complejo, con variaciones; y
se toman decisiones cuando se presentan casos de dificil solucion.
Por relaciones de trabajo
Internas:
Este puesto se relaciona con los puestos de Ingenieria en gestion vial, Contabilidad e Intendencia.
Externas:

Este puesto se relaciona con el pablico en general, Organo de Normalizacion Técnica de Ministerio
de Hacienda y con el Registro Nacional.

Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos monetarios.

Por materiales y equipo

Los materiales de equipo que estan bajo responsabilidad del puesto son:

= Equipo de oficina

= Suministros y mobiliario de oficina.
Por el manejo de informacion confidencial
Este puesto tiene responsabilidad por el manejo de informacién confidencial.
Supervision
Recibida:
Se encuentra en un nivel alto de supervision por parte de Intendencia.
Ejercida:

Este puesto no ejerce supervision sobre otros puestos.

Por condiciones de trabajo

Condiciones ambientales
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En la siguiente tabla se proporcionan las condiciones ambientales y los grados en los cuales el

puesto se encuentra al realizar las funciones. N/A significa que no aplica esa caracteristica para el

puesto.

Caracteristica

N/A

Bajo

Medio

Alto

Humedad

X

lluminacién

Ventilaciéon

Polvo molesto

Olores desagradables

Posibilidad de sufrir accidentes

Posibilidad de adquirir enfermedades laborales

Suciedad

X| X| X| X

Ruido

Bajas temperaturas

X

Altas temperaturas

X

Lluvia

Limpieza

Esfuerzo fisico

En la siguiente tabla se mencionan las caracteristicas y el grado de estas, con relacion al esfuerzo

fisico que

caracteristica para el puesto.

Caracteristica N/A Bajo Medio Alto
Posicion comoda X
Sentado X
De pie X

Caminando X

Agachado X

Transportando objetos pesados X

requiere el puesto al desempefiar las funciones. N/A significa que no aplica esa
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Transportando objetos livianos X
Manejo de vehiculos X
Manejo de maquinaria pesada X
Manejo de equipo especial X

Por aspectos laborales y de seguridad laboral.

En la siguiente tabla se sefialan los riesgos laborales a los cuales se expone el puesto en las
funciones y los grados en los que pueden aparecer. N/A significa que no aplica esa caracteristica

para el puesto.

Riesgo laboral N/A Alto Medio | Bajo
Caidas X
Caidas de objetos X
Quemaduras X

Cortadas X
Manipulacion de sustancias quimicas X

Accidentes de transito X
Lesiones X

Equipo de proteccion:
No requiere equipo de proteccion.
Competencias

A continuacion se presentan las competencias y los grados de importancia que tienen en el puesto.

Importancia
Competencia 112 (3 |4
Adaptabilidad — Flexibilidad X
Calidad y mejora continua X
Colaboracion X




Comunicacion eficaz

Conocimientos técnicos

Etica

Respeto

Responsabilidad

X| X| X| X| X

Con respecto a las habilidades con las que cuenta este puesto

e Habilidades comunicativas

e Capacidad para resolver problemas
e Creatividad

e Trabajo en equipo

e Actitud positiva

e Honestidad

e Deseos de aprender

e Potencial de crecimiento.
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Anélisis del puesto de Oficinista de bienes inmuebles por medio de Hexametro Quintiliano

¢ Qué hace?

Las funciones que realiza el puesto corresponden a la
recepcion de declaraciones, traspasos, carga de
informacion suministrada por senda al sistema municipal,
actualizacién de valor por permisos de construccion,
atencion de Ilamadas telefonicas, fiscalizacion de
declaraciones, depuracion y correccion del sistema

municipal, envios de notificaciones para invitar a declarar.

¢Quién lo hace?

Viviana Otarola Granados

¢Cuando lo hace?

Las funciones se realizan de manera diaria, semanal,

mensual, trimestral y anual.

¢Como lo hace?

Para la realizacion de las tareas, el puesto cuenta con

equipo de cdmputo, suministro y mobiliario de oficina.
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¢Donde lo hace? Las funciones se llevan a cabo en la oficina de bienes
inmuebles en el Concejo Municipal de Distrito de

Cervantes.

¢Por qué lo hace? Para que el Concejo Municipal tenga un control de los bines
inmuebles del distrito de Cervantes, que pueda conocer

sobre los tramites que se realizan sobre este.

Conclusiones
% La ocupante del puesto estd empezando la carrera de administracion de empresas.

¢ El ocupante del puesto recomienda que la experiencia para el puesto sea de 6 meses.

¢ El ocupante del puesto no cuenta con requisitos legales actualmente.

Recomendaciones
% El puesto requiere de bachillerato en administracion de empresas como minimo en

preparacion académica.

%+ Como experiencia requerida se requiere que sea de 1 afio en funciones afines.
% El puesto requiere de licencia B-1 como requisito legal para la realizacion de las

funciones.
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4.4.4. Ingenieria en gestion vial

Nombre del puesto: Ingeniera en gestion vial

Nombre del puesto superior: Intendente Municipal

Area a la que pertenece: Gestion vial

Horario: De lunes a jueves de 7:00 a.m. a 4:00 p.m. y viernes de 7:00 a.m. a 3:00 p.m.
Descripcion genérica:

Direccion de mejoras y mantenimiento de la infraestructura vial del distrito, planeacién, direccién,

coordinacion, supervision de las actividades de los operarios.

Recargo no remunerado: Dpto. de ingenieria (Analisis, aprobacion de permisos de construccién y

usos de suelo y seguimiento del plan regulador)
Funciones:
Diarias:

e Coordinar trabajos de mantenimiento vial.
e Atender al publico.
e Administrar maquinaria.

Semanales:

e Elaborary ejecutar programas de conservacion y desarrollo.
e Supervisar proyectos y trabajos viales.

e Dar seguimiento a los proyectos y trabajos viales.

e Resolver consultas sobre tema vial.

Mensuales:

e Elaborar proyectos por contratacion.

e Hacer mediciones o levantamientos de campo.

e Asistir a reuniones de junta vial u otras instituciones.
e Preparar carteles de contratacion.

e Llevar el proceso de contratacion.



Realizar presupuestos de proyectos mensualmente.

Elaborar especificaciones técnicas para carteles de contratacion.

Levantar actas de junta vial.

Bimestrales:

No aplica

Trimestrales:

No aplica

Semestrales:

Llevar a cabo proyectos con acompafiamiento de otras instituciones.

Anuales:

Actualizar inventario vial.

Dpto. Control Urbano

Diarias:

Atender al publico.

Atender denuncias.

Semanales:

Revisar tramites de permisos de construccion.
Realizar inspecciones de construccion.

Revisar tramites de solicitud de usos de suelo.

Mensuales:

No aplica

Bimestrales:

No aplica

Trimestrales:

No aplica
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Semestrales:

e No aplica
Factores y subfactores
Preparacion académica

La ocupante del puesto cuenta con universidad completa, el grado de licenciatura en la carrera de

ingenieria civil. Los paquetes computacionales necesarios para desempefar las funciones son:

Microsoft Word
Excel

Power Point
AutoCAD

SIG

Outlook.

YV V.V V V V

Experiencia

Para desempefiar las funciones del puesto se requiere de una experiencia de mas de 2 afios.
Capacitacion

Se considera la capacitacion para este puesto en temas de ingenieria vial, presupuesto y disefio.
Requisitos legales

Se requiere de la licencia de conducir B-1, como requisito legal.

Responsabilidades

Por naturaleza de las funciones

Las funciones del puesto son complejas y repetitivas. Ademas, el puesto requiere de toma de

decisiones en intervenciones de proyectos y otorgamientos de permisos y usos de suelo.
Por relaciones de trabajo
Internas:

Servicios municipales, Intendencia y Contabilidad
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Externas:

Ministerio de Obras Publicas y Transportes (MOPT), Consejo Nacional de Vialidad (CONAVI),
Asociaciones administradoras de los Sistemas de Acueductos y Alcantarillados comunales

(ASADAS), publico en general, proveedores y contratistas.

Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos monetarios.

Por materiales y equipo

Los materiales y equipo que el puesto tiene bajo responsabilidad son:

= Vehiculo
= Equipo de computo

= |nsumos y equipo de ingenieria.
Por el manejo de informacion confidencial
El puesto tiene responsabilidad por el manejo de informacion confidencial.
Supervision
Recibida:
El puesto se encuentra bajo supervision alta por parte de la Intendencia.
Ejercida:

El puesto ejerce supervision sobre el personal que maneja equipo pesado, que es un chofer de

vagoneta y un operador de backhoe.
Por condiciones de trabajo
Condiciones ambientales

En la siguiente tabla se proporcionan las condiciones ambientales y los grados en los cuales el
puesto se encuentra al realizar las funciones. N/A significa que no aplica esa caracteristica para el

puesto.
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Caracteristica N/A Bajo Medio | Alto
Humedad X

[luminacion X
Ventilacion X

Polvo molesto X

Olores desagradables X

Posibilidad de sufrir accidentes X

Posibilidad de adquirir enfermedades laborales X
Suciedad X

Ruido X

Bajas temperaturas X

Altas temperaturas X

Lluvia X

Limpieza X

fisico que

Esfuerzo fisico

caracteristica para el puesto.

Caracteristica N/A Bajo Medio Alto
Posicion comoda X

Sentado X

De pie X

Caminando X

Agachado X

Transportando objetos pesados X

Transportando objetos livianos X

Manejo de vehiculos X
Manejo de maquinaria pesada X

En la siguiente tabla se mencionan las caracteristicas y el grado de estas, con relacion al esfuerzo

requiere el puesto al desempefiar las funciones. N/A significa que no aplica esa
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Manejo de equipo especial X

Por aspectos laborales y de seguridad laboral.

En la siguiente tabla se sefialan los riesgos laborales a los cuales se expone el puesto en las
funciones y los grados en los que pueden aparecer. N/A significa que no aplica esa caracteristica

para el puesto.

Riesgo laboral N/A Alto Medio | Bajo
Caidas X

Caidas de objetos X

Quemaduras X
Cortadas X
Manipulacion de sustancias quimicas X
Accidentes de transito X

Lesiones X

Equipo de proteccion:
Utiliza botas de hule.
Competencias

A continuacion se presentan las competencias y los grados de importancia que tienen en el puesto.

Importancia
Competencia 112 (3 |4
Adaptabilidad - Flexibilidad X
Calidad y mejora continua X
Colaboracion X
Comunicacion eficaz X
Conocimientos técnicos X
Etica X




Respeto

Responsabilidad X

Con respecto a las habilidades con las que cuenta este puesto son:

e Capacidad para resolver problemas

e Creatividad

e Trabajo en equipo
e Actitud positiva

e Honestidad

e Deseos de aprender

e Potencial de crecimiento.

Andlisis del puesto de Ingeniera en gestion vial por medio de Hexametro Quintiliano

¢ Qué hace?

Este puesto se encarga de la direccion de mejoras y
mantenimiento de la infraestructura vial del distrito.
Planear, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de
los operarios.

Como recargo del puesto, se encarga del analisis,
aprobacion de permisos de construccion y usos de suelo,

asi mismo, del seguimiento del plan regulador.

¢Quién lo hace?

Ingeniera Betsy Quesada Echeverria

¢Cuando lo hace?

Las funciones de este puesto se realizan de manera diaria,

semanal, mensual, semestral y anual.

¢Coémo lo hace?

Para la realizacion de las funciones el puesto requiere de
vehiculo liviano, equipo de computo, insumos de oficina y
equipo de ingenieria, ademas de dos operarios de

maquinaria pesada.

¢Dénde lo hace?

Las tareas del puesto se llevan a cabo tanto fuera como

dentro del Concejo Municipal de Distrito de Cervantes.
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¢Por qué lo hace? Para que el distrito de Cervantes cuente con una buena

infraestructura vial.

Conclusiones
% El puesto tiene un recargo de funciones.
% La ocupante del puesto recomienda de experiencia mas de dos afios en funciones afines.
¢+ La ocupante del puesto cuenta con universidad completa, con un grado de licenciatura en

ingenieria civil.

Recomendaciones
+ Dividir el puesto en dos cargos, uno que se encargue Unicamente de gestion vial y otro
para proveeduria, esto para un periodo a largo plazo y que la situacién financiera lo
permita.
++ Para el puedo se requiere de un afio y seis meses a dos afios de experiencia.
¢+ Se requiere para el puesto universidad completa con un grado de licenciatura en

ingenieria civil.



Nombre del puesto: Operario de maquinaria pesada (backhoe)

Nombre del puesto superior: Ingeniera en gestion vial

4.4.5. Operario de maquinaria pesada

Area a la que pertenece: Gestion vial

Horario: De lunes a viernes de 6:00 a.m. a 3:00 p.m.

Descripcion genérica:

Operar el backhoe en arreglos y mantenimientos de calles y mantenimientos de tuberias.

Funciones:

Diarias:

Realizar mantenimiento y engrase.

Semanales:

Limpiar la maquinaria.
Cargar combustible.
Realizar la limpieza de caminos.

Ampliar caminos.

Realizar lastreo y conformacion de caminos.

Colocar tuberia pluvial.
Realizar filtros y drenajes.
Reparar fugas de agua.
Sustituir tuberias.

Profundizar tuberias.

Mensuales:

No aplica

Bimestrales:

No aplica

Trimestrales:
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e Atender emergencias por falta de agua.
e Limpiar terrenos municipales.
e Realizar asfaltado.

Semestrales:

e Coordinar cambios de aceite.
e Atender emergencias por derrumbes.
e Atender emergencias por desastre natural.

e Limpiar nacientes.

Anuales:

e Coordinar marchamoy RTV.

Factores y subfactores
Preparacion académica
El ocupante del puesto cuenta con secundaria incompleta.

Experiencia

El puesto requiere de 1 afio con 6 meses a 2 afos de experiencia.

Capacitacion

El puesto no requiere de capacitacion
Requisitos legales

Para este puesto se requiere de la licencia D-3.
Responsabilidades

Por naturaleza de las funciones

El puesto se describe como complejo y variado.
Por relaciones de trabajo

Interna:

Ingenieria gestion vial, Servicios municipales, Fontaneria.
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Externa:

El puesto no posee relaciones externas.

Por fondos y valores

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos monetarios.

Por materiales y equipo

El equipo por el cual el puesto es responsable es el backhoe con un nivel alto.
Por el manejo de informacion confidencial

No maneja informacion confidencial

Supervision

Recibida:

Se encuentra en un nivel alto de supervision por parte de Ingenieria en gestién vial.
Ejercida:

Este puesto no ejerce supervision sobre otros puestos.
Por condiciones de trabajo

Condiciones ambientales

En la siguiente tabla se proporcionan las condiciones ambientales y los grados en los cuales el

puesto se encuentra al realizar las funciones. N/A significa que no aplica esa caracteristica para el

puesto.
Caracteristica N/A Bajo Medio | Alto
Humedad X
[luminacion X
Ventilacion X
Polvo molesto X
Olores desagradables X
Posibilidad de sufrir accidentes X
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Posibilidad de adquirir enfermedades laborales

Suciedad

Ruido

Bajas temperaturas

Altas temperaturas

Lluvia

Limpieza

Esfuerzo fisico

En la siguiente tabla se mencionan las caracteristicas y el grado de estas, con relacion al esfuerzo

fisico que requiere el puesto al desempefar las funciones. N/A significa que no aplica esa

caracteristica para el puesto.

Caracteristica N/A Bajo Medio Alto
Posicion comoda X

Sentado X
De pie X

Caminando X

Agachado X

Transportando objetos pesados X

Transportando objetos livianos X

Manejo de vehiculos X
Manejo de maquinaria pesada X
Manejo de equipo especial X

Por aspectos laborales y de seguridad laboral.

En la siguiente tabla se sefialan los riesgos laborales a los cuales se expone el puesto en las

funciones y los grados en los que pueden aparecer. N/A significa que no aplica esa caracteristica

para el puesto.



Riesgo laboral N/A Alto Medio | Bajo
Caidas X

Caidas de objetos X

Quemaduras X
Cortadas X
Manipulacion de sustancias quimicas X
Accidentes de transito X

Lesiones X

El equipo de proteccion que se utiliza es:

= Capa impermeable
= Botas de hule
= (Casco

= Uniforme reflectivo

Competencias
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A continuacion se presentan las competencias y los grados de importancia que tienen en el puesto.

Importancia

Competencia

1

2

3

Adaptabilidad — Flexibilidad

Calidad y mejora continua

Colaboracién

Comunicacion eficaz

Conocimientos técnicos

Etica

Respeto

Responsabilidad

Trabajo en equipo

X| X| X| X| X| X| X| X| X| &




Con respecto a las habilidades con las que cuenta este puesto

e Habilidades comunicativas

e Capacidad para resolver problemas
e Creatividad

e Trabajo en equipo

e Actitud positiva

e Honestidad

e Deseos de aprender

e Potencial de crecimiento.
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Andlisis del puesto de Operario de maquinaria pesada por medio de Hexametro Quintiliano

¢ Qué hace?

El puesto opera la maquinaria pesada, backhoe, en
mantenimiento de calles, colocacion de tuberias,

reparacion de fugas y atencion de emergencias.

¢Quién lo hace?

Andrés Pacheco Moya

¢Cuando lo hace?

Las funciones que se realizan en este puesto son diarias,

semanales, trimestrales, semestrales y anuales.

¢Cbémo lo hace?

Las funciones se llevan a cabo por medio de la maquinaria

pesada, en este caso el backhoe.

¢Dbnde lo hace?

Estas funciones son realizadas en los diferentes lugares
donde se presente la necesidad de una reparacion dentro del

distrito de Cervantes.

¢Por qué lo hace?

Para garantizar la reparacion de los caminos del distrito asi
como las tuberias, ademas de la atencion de emergencias

por derrumbes.

Conclusiones

% El ocupante del puesto tiene como preparacion académica secundaria incompleta.

% Para la experiencia, el ocupante del puesto propone de 1 afio con 6 meses a 2 afios.

+ No se cuenta con capacitaciones dentro del Concejo para las funciones desempefiadas.
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¢+ No se cuenta con capacitaciones para realizar las funciones.

Recomendaciones
% En la preparacion académica se requiere de secundaria completa.
% Se requiere de una experiencia de 6 meses a un afio en funciones afines.
% Proponer capacitaciones relacionadas con las funciones del puesto.

% Proporcionar capacitaciones relacionadas al mantenimiento de la maquinaria.



4.4.6. Chofer de equipo pesado

Nombre del puesto: Chofer de equipo pesado (vagoneta)
Nombre del puesto superior: Ingeniera en gestion vial
Area a la que pertenece: Gestion vial

Horario: De lunes a viernes de 6:00 a.m. a 3:00 p.m.

Descripcion genérica:
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La conduccion de vagoneta y otros vehiculos para la limpieza de escombros por derrumbes o

desastres naturales, y la conformacion de estos para el correcto transito dentro del distrito.

Funciones:

Diarias:

e Acarrear escombros de los caminos.
e Limpiar los caminos.
e Rellenar de lastre los caminos para la conformacion de estos.

e Colaborar en otras areas.

Semanales:

e No aplica
Mensuales:

e No aplica
Bimestrales:

e No aplica
Trimestrales:

e No aplica
Semestrales:

e Noaplica



Anuales:
e No aplica
Factores y subfactores
Preparacién académica
El ocupante del puesto cuenta con primaria completa.
Experiencia
Para este puesto se requiere de 6 meses a 1 afio en funciones afines.
Capacitacion
Se requieren charlas para la induccion del puesto.
Requisitos legales
Para el puesto se requiere de la licencia D-3 para la realizacion de las funciones.
Responsabilidades
Por naturaleza de las funciones
El puesto se describe como moderadamente complejo y con variaciones.
Por relaciones de trabajo
Interna:
El puesto se relaciona con al puesto de Ingenieria en gestion vial.
Externa:
No posee relaciones externas
Por fondos y valores
Este puesto no tiene responsabilidad por el manejo de fondos valores.
Por materiales y equipo

Tiene responsabilidad sobre el equipo pesado, la vagoneta
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Por el manejo de informacion confidencial
No maneja informacion confidencial
Supervision

Recibida:

Se encuentra en un nivel alto de supervision por parte de Ingenieria en gestion vial.

Ejercida:

Este puesto no ejerce supervision sobre otros puestos.

Por condiciones de trabajo

Condiciones ambientales
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En la siguiente tabla se proporcionan las condiciones ambientales y los grados en los cuales el

puesto se encuentra al realizar las funciones. N/A significa que no aplica esa caracteristica para el

puesto.

Caracteristica

N/A

Bajo

Medio

Alto

Humedad

X

Iluminacién

Ventilaciéon

Polvo molesto

Olores desagradables

X
X
X
X

Posibilidad de sufrir accidentes

Posibilidad de adquirir enfermedades laborales

Suciedad

Ruido

Bajas temperaturas

Altas temperaturas

X| X| X| X

Lluvia

Limpieza
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Esfuerzo fisico

En la siguiente tabla se mencionan las caracteristicas y el grado de estas, con relacion al esfuerzo
fisico que requiere el puesto al desempefar las funciones. N/A significa que no aplica esa

caracteristica para el puesto.

Caracteristica N/A Bajo Medio Alto
Posicion comoda X
Sentado X
De pie X

Caminando X

Agachado X

Transportando objetos pesados X

Transportando objetos livianos X

Manejo de vehiculos X
Manejo de maquinaria pesada X
Manejo de equipo especial X

Por aspectos laborales y de seguridad laboral.

En la siguiente tabla se sefialan los riesgos laborales a los cuales se expone el puesto en las
funciones y los grados en los que pueden aparecer. N/A significa que no aplica esa caracteristica

para el puesto.

Riesgo laboral N/A Alto Medio | Bajo
Caidas X

Caidas de objetos X
Quemaduras X

Cortadas X
Manipulacion de sustancias quimicas X
Accidentes de transito X

Lesiones X
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Equipo de proteccion:
No requiere equipo de proteccion.
Competencias

A continuacion se presentan las competencias y los grados de importancia que tienen en el puesto.

Importancia

Competencia 1123
Adaptabilidad — Flexibilidad

Calidad y mejora continua

Colaboracién

Comunicacion eficaz

Conocimientos técnicos

Etica

Respeto

Responsabilidad

X| X| X| X| X| X| X| X| X| &

Trabajo en equipo

Con respecto a las habilidades con las que cuenta este puesto

e Habilidades comunicativas

e Capacidad para resolver problemas
e Creatividad

e Trabajo en equipo

e Actitud positiva

e Honestidad

e Deseos de aprender

e Potencial de crecimiento.
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Analisis del puesto Chofer de equipo pesado por medio de Hexametro Quintiliano

¢ Qué hace? Las funciones del puesto son: la conduccion de la vagoneta
para el acarreo de escombros en las limpiezas de caminos y

llevar el lastre para la conformacion de estos.

¢Quién lo hace? Max Granados Granados
¢Cuando lo hace? Las funciones que se realizan en el puesto son diarias.
¢Como lo hace? Las funciones se realizan por medio del equipo pesado, en

este caso la vagoneta.

¢Donde lo hace? Las funciones se llevan a cabo en las afueras del Concejo

Municipal de Distrito, en cervantes.

¢Por qué lo hace? Para la construccién y limpieza de caminos del distrito.

Conclusiones
% El ocupante actualmente se encuentra contratado con el puesto de recolector de basura
pero desempefia las funciones de chofer de equipo pesado.
%+ El ocupante del puesto cuenta con primaria completa como preparacion académica.
%+ El ocupante del puesto considera como experiencia de 6 meses a un afio en funciones

afines.

Recomendaciones
% Realizar el contrato del ocupante donde cambie el puesto de recolector de basura por
chofer de maquinaria pesada.
++ Para la preparacion académica se requiere secundaria completa.

%+ Se requiere una experiencia de 6 meses a 1 afio en funciones afines.
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4.4.7. Servicios Municipales
Nombre del puesto: Encargado de servicios municipales
Nombre del puesto superior: Intendente
Area a la que pertenece: Servicios Municipales
Horario: De lunes a jueves de 7:00 a.m. a 4:00 p.m. y viernes de 7:00 a.m. a 3:00 p.m.
Descripcion genérica:

Administracion del acueducto municipal: operacion, mantenimiento y mejoras. Coordinacion de
trabajos relacionados a la gestion integral de residuos sélidos. Mantenimiento a los modulos de

cobro de agua y basura.
Funciones:
Diarias:

e Coordinar trabajos por atender.

e Modificar sistema de cobro.

e Atencidn al publico por quejas y averias.
e Actualizar catastro de red y usuarios.

Semanales:
e No aplica
Mensuales:

e Realizar compras.
e Cargar lecturas de hidrantes.

Bimestrales:

e Presentar informes.

Trimestrales:

e Gestionar el mantenimiento de equipo y vehiculos.

Semestrales:
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e Realizar contrataciones administrativas.
e Realizar proyectos de mejora.
e Realizar informes o documentos relacionados a la Gestion Integral de Residuos Sélidos.

Anuales:

e No aplica
Factores y subfactores
Preparacion académica

El ocupante del puesto cuenta con universidad completa con grado de licenciatura en la carrera de
ingenieria ambiental. Para desempefiar las funciones, el puesto utiliza los paquetes

computacionales de:

» Microsoft Word
Excel
AutoCAD
QGIS
EPANET.

vV V VYV V

Experiencia

Para el desempefio de las funciones en el puesto se requiere de 2 a 3 afios de experiencia.
Capacitacion

Para este puesto se considera la capacitacion en temas como: Legal, contratacion y administracion.
Requisitos legales

Para el puesto se requiere la licencia de conducir B-1

Responsabilidades

Por naturaleza de las funciones

El puesto se considera complejo, con variaciones y se deben de tomar decisiones bajo presion.

Por relaciones de trabajo
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Internas:
Se relaciona con todos los puestos del Concejo.
Externas:

Se relaciona con el publico en general, proveedores, contratistas, Centro de Investigaciéon y de
Servicios Quimicos y Microbioldgicos (CEQIATEC), Ministerio de Salud, Acueductos y
Alcantarillados (AyA) y Contraloria General de la Republica (CGR).

Por fondos y valores
El puesto no tiene responsabilidad por el manejo de fondos monetarios.
Por materiales y equipo

A continuacién se presenta una tabla con los materiales y equipo que utiliza el puesto en sus

funciones y el grado de responsabilidad que tiene sobre estos.

Materiales y equipo Alto Medio Bajo
Equipo de oficina (computadora, impresora, teléfono) X

Bodega (materiales PVC) X

Equipo y herramientas de trabajo X

Equipo relacionado a la calidad de agua X

Vehiculos (carro, cuadriciclo) X

Por el manejo de informacion confidencial

Tiene responsabilidad por el manejo de informacion confidencial.
Supervisién

Recibida:

El puesto se encuentra bajo supervision alta por parte de Intendencia.
Ejercida:

Se ejerce supervision sobre operarios:




» Encargado de fontaneria

» Fontaneros.
Por condiciones de trabajo

Condiciones ambientales
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En la siguiente tabla se proporcionan las condiciones ambientales y los grados en los cuales el

puesto se encuentra al realizar las funciones. N/A significa que no aplica esa caracteristica para el

puesto.

Caracteristica

N/A

Bajo

Medio

Alto

Humedad

X

lluminacién

Ventilaciéon

Polvo molesto

Olores desagradables

Posibilidad de sufrir accidentes

Posibilidad de adquirir enfermedades laborales

Suciedad

X| X| X| X| X

Ruido

Bajas temperaturas

X

Altas temperaturas

Lluvia

Limpieza

Esfuerzo fisico

En la siguiente tabla se mencionan las caracteristicas y el grado de estas, con relacién al esfuerzo

fisico que

caracteristica para el puesto.

requiere el puesto al desempefiar las funciones. N/A significa que no aplica esa

Caracteristica

N/A

Bajo

Medio

Alto

Posicién cémoda
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Sentado X
De pie X
Caminando X

Agachado X

Transportando objetos pesados X

Transportando objetos livianos X

Manejo de vehiculos X
Manejo de maquinaria pesada X

Manejo de equipo especial X

Por aspectos laborales y de seguridad laboral.

En la siguiente tabla se sefialan los riesgos laborales a los cuales se expone el puesto en las
funciones y los grados en los que pueden aparecer. N/A significa que no aplica esa caracteristica

para el puesto.

Riesgo laboral N/A Alto Medio | Bajo
Caidas X

Caidas de objetos X
Quemaduras X
Cortadas X
Manipulacion de sustancias quimicas X
Accidentes de transito X
Lesiones X

Equipo de proteccion:
No requiere equipo de proteccion.
Competencias

A continuacion se presentan las competencias y los grados de importancia que tienen en el puesto.



Importancia

Competencia 112 (3 |4
Adaptabilidad - Flexibilidad X

Calidad y mejora continua X

Colaboracion X
Comunicacion eficaz X

Conocimientos técnicos X
Etica X
Respeto X
Responsabilidad X

Con respecto a las habilidades con las que cuenta este puesto

e Habilidades comunicativas

e Capacidad para resolver problemas

e Trabajo en equipo
e Actitud positiva

e Honestidad

e Deseos de aprender

e Potencial de crecimiento
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Anélisis del puesto de Encargado de servicios municipales por medio del Hexametro

Quintiliano

¢ Qué hace?

El puesto administra el acueducto municipal, operacion,
mantenimiento y mejoras. Coordina trabajos relacionados
a la Gestion Integral de Residuos Solidos. Da

mantenimiento a los modulos de cobro de agua y basura.

¢Quién lo hace?

Atahualpa Pérez Coto

¢ Cuando lo hace?

Las funciones del puesto se realizan de forma diaria,

mensual, trimestral y semestral.
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¢Coémo lo hace? Las funciones del puesto se realizan con equipo de codmputo
y oficina, vehiculos, equipo y herramientas de trabajo y

equipo relacionado con la calidad del agua.

¢Donde lo hace? Las tareas se llevan a cabo tanto dentro como fuera del

edificio de la institucion.

¢Por qué lo hace? Para garantizar los servicios municipales, como agua
potable, que los vecinos de cervantes tengan agua, Yy
atender posibles emergencias con respecto a este recurso, y

ademas, recoleccion de basura.

Conclusiones
¢ El ocupante del puesto recomienda de dos a tres afios de experiencia en funciones afines.
%+ El ocupante del puesto cuenta con universidad completa con una licenciatura en la carrera
de ingenieria ambiental.

%+ El puesto cuenta con licencia B-1 como requisito legal actualmente.

Recomendaciones
% Se requiere de dos a tres afios como experiencia para el puesto.
% Se requiere como preparacion académica, universidad completa con el grado de
licenciatura en ingenieria ambiental.

% Se requiere de la licencia B-1 como requisito legal para el desempefio de las funciones.



109
4.4.8. Fontaneria
Nombre del puesto: Encargado de Fontaneria
Nombre del puesto superior: Encargado de servicios municipales
Area a la que pertenece: Servicios Municipales
Horario: De lunes a viernes de 6:00 a.m. a 3:00 p.m.
Descripcion genérica:

Dirigir a sus compafieros en las funciones. Dar mantenimiento de acueductos, tuberias, tanques y

nacientes, ademas de mantenimiento e instalacién de medidores.
Funciones:
Diarias:

e Dirigir a los comparieros en sus funciones.
e Reparar caferias.

e Limpiar los tanques del agua.

e Manejar maquinaria especializada.

Semanales:
e No aplica
Mensuales:

e |nstalar medidores.

Bimestrales:

e Noaplica
Trimestrales:

e No aplica
Semestrales:

e Noaplica
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Anuales:

e No aplica
Factores y subfactores
Preparacion académica
El ocupante del puesto posee primaria completa.
Experiencia
Se necesitan minimo 2 afios en funciones relacionadas.
Capacitacion
Se requieren capacitaciones sobre trabajo en equipo
Requisitos legales
Este puesto requiere de licencia B-1 y A-3 para realizar sus funciones.
Responsabilidades
Por naturaleza de las funciones

El puesto se describe como complejo y repetitivo, ademas, se requiere de la toma de decisiones en

ocasiones para sus funciones.
Por relaciones de trabajo
Interna:

Este puesto se relaciona con el Encargado de servicios municipal, la Intendencia y el Encargado

de bienes inmuebles.

Externa:

Se relaciona con el pablico en general, Acueductos y Alcantarillados (AyA) y contratistas.
Por fondos y valores

Este puesto no tiene responsabilidad por el manejo de fondos monetarios
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Por materiales y equipo
El puesto tiene la responsabilidad sobre herramientas de trabajo como:

=  Vehiculo
= Cortadora de concreto

= Moto guadafa
Por el manejo de informacion confidencial
El puesto tiene responsabilidad por el manejo de informacion confidencial.
Supervision
Recibida:

La supervision que se ejerce sobre este es de un nivel alto por parte Servicios municipales.

Ejercida:

Este puesto ejerce supervision sobre los operarios de fontaneria.
Por condiciones de trabajo

Condiciones ambientales

En la siguiente tabla se proporcionan las condiciones ambientales y los grados en los cuales el
puesto se encuentra al realizar las funciones. N/A significa que no aplica esa caracteristica para el

puesto.
Caracteristica N/A Bajo Medio | Alto
Humedad X
lluminacién X
Ventilacion X

Polvo molesto

Olores desagradables

Posibilidad de sufrir accidentes

Posibilidad de adquirir enfermedades laborales
Suciedad

X| X| X| X| X
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Ruido

Bajas temperaturas

Altas temperaturas

Lluvia

Limpieza

X| X| X| X| X

Esfuerzo fisico

En la siguiente tabla se mencionan las caracteristicas y el grado de estas, con relacion al esfuerzo

fisico que

caracteristica para el puesto.

requiere el puesto al desempefiar las funciones. N/A significa que no aplica esa

Caracteristica N/A Bajo Medio Alto
Posicion comoda X

Sentado X

De pie X
Caminando X
Agachado X
Transportando objetos pesados X

Transportando objetos livianos X
Manejo de vehiculos X
Manejo de maquinaria pesada X
Manejo de equipo especial X

Por aspectos laborales y de seguridad laboral.

En la siguiente tabla se sefialan los riesgos laborales a los cuales se expone el puesto en las

funciones y los grados en los que pueden aparecer. N/A significa que no aplica esa caracteristica

para el puesto.

Riesgo laboral

N/A

Alto

Medio

Bajo

Caidas
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Caidas de objetos

Quemaduras

Cortadas

Manipulacion de sustancias quimicas

Accidentes de transito

X| X| X| X| X| X

Lesiones

Equipo de proteccion:
= Dotas de hule
Competencias

A continuacion se presentan las competencias y los grados de importancia que tienen en el puesto.

Importancia

Competencia 1123
Adaptabilidad - Flexibilidad

Calidad y mejora continua

Colaboracién

Comunicacion eficaz

X| X| X| X| X| &

Conocimientos técnicos
Etica X

Respeto X

Responsabilidad X

Trabajo en equipo X

Con respecto a las habilidades con las que cuenta este puesto

e Habilidades comunicativas
e Capacidad para resolver problemas
e Creatividad

e Trabajo en equipo



e Actitud positiva

e Dedicacion

e Honestidad

e Deseos de aprender

e Potencial de crecimientos.

Andlisis del puesto de Encargado de fontaneria por medio de Hexametro Quintiliano
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¢ Qué hace?

Dar mantenimiento al acueducto, reparaciones Yy
mantenimientos de cafierias y tanques, manejar maquinaria

especial, ademas, dirigir a sus compafieros en las funciones.

¢Quién lo hace?

Gerardo Valverde Vargas

¢ Cuando lo hace?

Las funciones que realiza el puesto son diarias y mensual.

¢Como lo hace?

Las funciones se realizan por medio de maquinaria
especial, ademas de equipo y herramientas especiales para

las tareas.

¢Donde lo hace?

Las funciones se llevan a cabo fuera del Concejo Municipal
de Distrito, en Cervantes.

¢Por qué lo hace?

Para garantizar los servicios municipales, como el
acueducto de las viviendas, escuela, colegio, etc. Ademas,

colaborar y dirigir en las funciones de sus comparieros.

Conclusiones

0,

7

Recomendaciones

% El ocupante del puesto posee primaria completa.

% El ocupante del puesto recomienda de 2 afios 0 mas en funciones afines.

++ Para la preparacion académica se requiere secundaria completa.

R/

%+ Se requieren de 6 meses a un afio en funciones afines al puesto.
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4.49. Fontanero
Nombre del puesto: Fontanero
Nombre del puesto superior: Encargado de servicios municipales
Area a la que pertenece: Servicio Municipales
Horario: De lunes a viernes de 6:00 a.m. a 3:00 p.m.
Descripcion genérica:

Mantenimiento de acueductos, tuberias, tanques y nacientes, ademas de mantenimiento e

instalacion de medidores.
Funciones:
Diarias:

e Reparar tuberias.

e Montar tuberias.

e Limpiar tanques de agua.

e Dar mantenimiento de nacientes.

Semanales:
e No aplica
Mensuales:

e |nstalar medidores.

Bimestrales:

e Noaplica
Trimestrales:

e No aplica
Semestrales:

e Noaplica
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Anuales:
e No aplica
Factores y subfactores
Preparacion académica
El ocupante del puesto cuenta con primaria completa.
Experiencia
Se requiere de una experiencia de 1 afio con 6 meses a 2 afios ejerciendo en funciones afines.
Capacitacion
Para el puesto se requiere de capacitacion en temas como fontaneria
Requisitos legales
No requiere de requisitos legales
Responsabilidades
Por naturaleza de las funciones

El puesto se describe como complejo y variado y requiere de toma de decisiones a la hora de

realizar sus funciones

Por relaciones de trabajo

Interna:

Se relaciona con el Encargado de servicios municipales y con el Intendente.

Externa:

Se relaciona con el pablico en general, Acueductos y Alcantarillados (AyA) y contratistas.
Por fondos y valores

El puesto no tiene responsabilidad para el manejo de fondos monetarios

Por materiales y equipo



117

Es responsable por los materiales y equipo de trabajo que utiliza en sus funciones.
Por el manejo de informacion confidencial

Tiene responsabilidad por el manejo de informacion confidencial

Supervisién

Recibida:

El nivel de supervision en el que se encuentra este puesto es alto por parte de Servicios

municipales.
Ejercida:

Este puesto no ejerce supervision sobre otros puestos.
Por condiciones de trabajo

Condiciones ambientales

En la siguiente tabla se proporcionan las condiciones ambientales y los grados en los cuales el
puesto se encuentra al realizar las funciones. N/A significa que no aplica esa caracteristica para el

puesto.

Caracteristica N/A Bajo Medio | Alto
Humedad X

lluminacién

Ventilacion

Polvo molesto

X| X| X| X

Olores desagradables

Posibilidad de sufrir accidentes X

Posibilidad de adquirir enfermedades laborales X
Suciedad
Ruido

Bajas temperaturas

Altas temperaturas

X| X| X| X| X

Lluvia
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Limpieza

Esfuerzo fisico

En la siguiente tabla se mencionan las caracteristicas y el grado de estas, con relacion al esfuerzo

fisico que

caracteristica para el puesto.

requiere el puesto al desempefiar las funciones. N/A significa que no aplica esa

Caracteristica

N/A

Bajo

Medio

Alto

Posicién cémoda

X

Sentado

X

De pie

Caminando

Agachado

Transportando objetos pesados

Transportando objetos livianos

X| X| X| X| X

Manejo de vehiculos

Manejo de maquinaria pesada

Manejo de equipo especial

Por aspectos laborales y de seguridad laboral

En la siguiente tabla se sefialan los riesgos laborales a los cuales se expone el puesto en las

funciones y los grados en los que pueden aparecer. N/A significa que no aplica esa caracteristica

para el puesto.

Riesgo laboral N/A Alto Medio | Bajo
Caidas X

Caidas de objetos X
Quemaduras X
Cortadas X

Manipulacion de sustancias quimicas X




Accidentes de transito

Lesiones

Equipo de proteccidn:

= Anteojosy lentes
= Zapatos de punta de acero
= Botas de hule

=  Mascarilla.

Competencias
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A continuacion se presentan las competencias y los grados de importancia que tienen en el puesto.

Importancia

Competencia

112 |3

Adaptabilidad — Flexibilidad

Calidad y mejora continua

Colaboracion

Comunicacion eficaz

Conocimientos técnicos

Etica

Respeto

Responsabilidad

Trabajo en equipo

X| X| X| X| X| X| X| X| X| &

Con respecto a las habilidades con las que cuenta este puesto

e Habilidades comunicativas

e Capacidad para resolver problemas
e Creatividad

e Trabajo en equipo

e Actitud positiva
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e Honestidad
e Deseos de aprender

e Potencial de crecimiento.

Analisis del puesto de Fontanero por medio de Hexdmetro Quintiliano

¢ Qué hace? Reparacion y mantenimiento de las tuberias y tanques,

ademas de la medicion, reparacion y colocacion de

medidores.

¢Quién lo hace? Sergio Aguilar Aguilar

¢ Cuando lo hace? Las funciones del puesto se realizan de forma diaria y
mensual.

¢ Coémo lo hace? Las funciones se realizan a través de equipo especial para

tuberias, ademas del transporte por vehiculo liviano a las

zonas correspondientes.

¢Dbnde lo hace? Las funciones del puesto se llevan a cabo fuera del edificio,

en el distrito de Cervantes.

¢Por qué lo hace? Para garantizar los servicios municipales, como el

acueducto de las viviendas, escuela, colegio, etc.

Conclusiones
% El ocupante del puesto recomienda de un afio y seis meses a 2 afios de experiencia para el
puesto.
%+ El ocupante del puesto cuenta con primaria completa.
%+ Propone capacitaciones con temas relacionados con las funciones del puesto.

% No posee requisitos legales para el puesto.

Recomendaciones
% Se requiere de una experiencia de 6 meses a 1 afio.
%+ Contar con secundaria completa como preparacion académica.

% Implementar capacitaciones para el desempefio de las funciones del puesto.
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¢+ El puesto requiere de licencia B-1 como requisito legal.

4.4.10. Secretaria

Nombre del puesto: secretaria

Nombre del puesto superior: Miembros del Concejo
Area a la que pertenece: Concejo de Distrito de Cervantes
Horario: De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m.
Descripcion genérica:

Elaboracién de actas, asistencia en sesiones, redaccion y notificacion de acuerdos, subir actas a la

web, administracion de redes sociales con lo relacionado al Concejo.
Funciones:
Diarias:

e Contestar llamadas telefonicas.
e Organizar la oficina.
e Asistir a todos los asuntos relacionados con el Concejo.

Semanales:

e Tomar nota y levantar actas.
e Redactar y notificar acuerdos.

Mensuales:

e Subir actas a la web.
Bimestrales:

e Noaplica
Trimestrales:

e Noaplica

Semestrales:
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e Noaplica
Anuales:
e Noaplica

Factores y subfactores
Preparacion académica

El ocupante de este puesto cuenta con universidad completa, con un diplomado en secretariado

ejecutivo. Ademas, los paquetes computacionales necesarios para desempefiar sus funciones son:

» Microsoft Word
> Excel
> Power Point

Experiencia

Para el desempefio de las funciones en el puesto se requiere de 0 a 3 meses de experiencia.
Capacitacion

Para este puesto se considera la capacitacion en temas de ambito legal.
Requisitos legales

Para el puesto no se requieren requisitos legales.

Responsabilidades

Por naturaleza de las funciones

El puesto se considera moderadamente complejo y repetitivo.

Por relaciones de trabajo

Interna:

Unicamente con Intendencia, Contabilidad y con el Concejo de Distrito.

Externa:



Se relaciona con el pablico en general.

Por fondos y valores

El puesto no tiene responsabilidad por el manejo de fondos monetarios.

Por materiales y equipo
Los materiales y equipo por los que el puesto es responsable son:

= Equipo de oficina

= Suministros de oficina

Por el manejo de informacion confidencial

El manejo de informacion confidencial es una caracteristica del puesto.

Supervision

Recibida:

Este puesto recibe un nivel alto de supervision por parte del Concejo.
Ejercida:

No se ejerce supervision sobre otros puestos.

Por condiciones de trabajo

Condiciones ambientales
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En la siguiente tabla se proporcionan las condiciones ambientales y los grados en los cuales el

puesto se encuentra al realizar las funciones. N/A significa que no aplica esa caracteristica para el

puesto.
Caracteristica N/A Bajo Medio | Alto
Humedad X
lluminacién X
Ventilacion X
Polvo molesto X
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Olores desagradables

Posibilidad de sufrir accidentes

X

Posibilidad de adquirir enfermedades laborales

Suciedad

Ruido

Bajas temperaturas

Altas temperaturas

Lluvia

Limpieza

Esfuerzo fisico

En la siguiente tabla se mencionan las caracteristicas y el grado de estas, con relacion al esfuerzo

fisico que

caracteristica para el puesto.

Caracteristica N/A Bajo Medio Alto
Posicion comoda X
Sentado X
De pie X
Caminando X

Agachado X

Transportando objetos pesados X

Transportando objetos livianos X

Manejo de vehiculos X

Manejo de maquinaria pesada X

Manejo de equipo especial X

Por aspectos laborales y de seguridad laboral.

requiere el puesto al desempefiar las funciones. N/A significa que no aplica esa



125

En la siguiente tabla se sefialan los riesgos laborales a los cuales se expone el puesto en las

funciones y los grados en los que pueden aparecer. N/A significa que no aplica esa caracteristica

para el puesto.

Riesgo laboral N/A Alto Medio | Bajo
Caidas X

Caidas de objetos X
Quemaduras X
Cortadas X
Manipulacion de sustancias quimicas X
Accidentes de transito X
Lesiones X

Equipo de proteccion:
No requiere equipo de proteccion.

Competencias

A continuacion se presentan las competencias y los grados de importancia que tienen en el puesto.

Importancia

Competencia

1

2

3

Adaptabilidad — Flexibilidad

Calidad y mejora continua

Colaboracion

Comunicacion eficaz

Conocimientos técnicos

Etica

Respeto

Responsabilidad

X| X| X| X| X| X| X| X| &

Trabajo en equipo




Con respecto a las habilidades con las que cuenta este puesto

e Habilidades comunicativas

e Capacidad para resolver problemas
e Creatividad

e Actitud positiva

e Honestidad

e Deseos de aprender

e Potencial de crecimiento

e Trabajo en equipo

Andlisis del puesto secretaria por medio de Hexametro Quintiliano
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¢ Qué hace?

Elaboracion de actas, asistir a sesiones, redaccion y
notificacién de acuerdos, subir actas a la web,
administracion de redes sociales relacionado con el

Concejo.

¢Quién lo hace?

Johanna Pereira Alvarado

¢Cuando lo hace?

Las funciones del puesto se realizan de forma diaria,

semanal y mensual.

¢Como lo hace?

Las funciones del puesto se realizan con equipo de codmputo

y oficina, ademas de acceso a internet.

¢Dbnde lo hace?

Las tareas se llevan a cabo dentro del Concejo Municipal

de Distrito de Cervantes.

¢Por qué lo hace?

Para garantizar el control y administracion de las actas y

acuerdos relacionados con el Concejo de distrito.

Conclusiones

% El ocupante del puesto sefiala que se requiere de 0 a 3 meses de experiencia

% El ocupante del puesto tiene universidad completa con un diplomado en secretariado

ejecutivo.
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Recomendaciones
%+ Para el puesto se recomienda una experiencia de 6 meses a 1 afio en funciones afines.

% El puesto requiere de universidad completa. Con énfasis en secretariado.

4.4.11. Miscelanea

Nombre del puesto: Miscelanea
Nombre del puesto superior: Intendente
Area a la que pertenece: Limpieza
Horario: martes y jueves de 8:00 a.m. a 12:00 p.m.
Descripcion genérica:
Limpieza general del edificio municipal, oficinas y areas publicas
Funciones:
Diarias:
e Noaplica
Semanales:

e Limpiar bafios.

e Limpiar salon de sesiones.
e Limpiar oficinas.

e Limpiar areas publicas.

Mensuales:

e No aplica
Bimestrales:

e Noaplica
Trimestrales:

e No aplica
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Semestrales:

e No aplica
Anuales:
e No aplica

Factores y subfactores

Preparacién académica

El ocupante del puesto cuenta con primaria completa
Experiencia

La experiencia que requiere el puesto en funciones afines es de 6 meses a un afo
Capacitacion

No requiere de capacitacion

Requisitos legales

No requiere de requisitos legales

Responsabilidades

Por naturaleza de las funciones

El puesto se describe como sencillo y rutinario y repetitivo
Por relaciones de trabajo

Interna:

Este puesto se relaciona con la Intendencia.

Externa:

Este puesto no posee relaciones externas.

Por fondos y valores

Este puesto no maneja fondos monetarios



Por materiales y equipo
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Los materiales de trabajo de los que este puesto es responsable son los materiales y equipo de

limpieza.

Por el manejo de informacion confidencial
Este puesto no maneja informacién confidencial
Supervision

Recibida:

Se encuentra en un nivel alto de supervision.

Ejercida:

Este puesto no ejerce supervision sobre otros puestos.

Por condiciones de trabajo

Condiciones ambientales

En la siguiente tabla se proporcionan las condiciones ambientales y los grados en los cuales el

puesto se encuentra al realizar las funciones. N/A significa que no aplica esa caracteristica para el

puesto.
Caracteristica N/A Bajo Medio | Alto
Humedad X
[luminacion X
Ventilacion X
Polvo molesto X
Olores desagradables X
Posibilidad de sufrir accidentes X
Posibilidad de adquirir enfermedades laborales X
Suciedad X
Ruido X
Bajas temperaturas X
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Altas temperaturas X
Lluvia X
Limpieza X

Esfuerzo fisico

En la siguiente tabla se mencionan las caracteristicas y el grado de estas, con relacion al esfuerzo

fisico que

caracteristica para el puesto.

requiere el puesto al desempefiar las funciones. N/A significa que no aplica esa

Caracteristica N/A Bajo Medio Alto
Posicion comoda X

Sentado X

De pie X

Caminando X
Agachado X

Transportando objetos pesados X

Transportando objetos livianos X

Manejo de vehiculos X

Manejo de maquinaria pesada X

Manejo de equipo especial X

Por aspectos laborales y de seguridad laboral.

En la siguiente tabla se sefialan los riesgos laborales a los cuales se expone el puesto en las

funciones y los grados en los que pueden aparecer. N/A significa que no aplica esa caracteristica

para el puesto.

Riesgo laboral N/A Alto Medio | Bajo
Caidas X

Caidas de objetos X

Quemaduras X




Cortadas

Manipulacion de sustancias quimicas

Accidentes de transito

Lesiones

El equipo de proteccidn es:

=  Guantes

=  Mascarilla.

Competencias
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A continuacion se presentan las competencias y los grados de importancia que tienen en el puesto.

Importancia

Competencia

12 |3

4

Adaptabilidad - Flexibilidad

X

Calidad y mejora continua

X

Colaboracién

Comunicacion eficaz

Conocimientos técnicos

Etica

Respeto

Responsabilidad

X| X| X| X

Con respecto a las habilidades con las que cuenta este puesto

e Actitud positiva
e Honestidad

e Deseos de crecimiento.
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Analisis del puesto de Misceldnea por medio de Hexametro Quintiliano

¢ Qué hace? Mantener la limpieza de las instalaciones del Concejo
Municipal de Distrito de Cervantes, oficinas, areas

publicas, bafios y sala de sesiones.

¢Quién lo hace? Yorleny Calderdn Zufiiga

¢Cuando lo hace? Las funciones de limpieza se realizan dos veces por
semana.

¢Como lo hace? Se realizan las funciones por medio de equipo de limpieza,

se cuenta con una persona para el puesto.

¢Donde lo hace? Dentro de las instalaciones del Concejo Municipal de

Distrito de Cervantes.

¢Por qué lo hace? Para mantener la limpieza en el area de trabajo para los
colaboradores del Concejo Municipal de Distrito de

Cervantes, asi como, para los visitantes de este.

Conclusiones
% La ocupante del puesto cuenta con primaria completa en preparacion académica.
¢ La ocupante del puesto recomienda una experiencia de al menos 1 afio en funciones
afines.
+ El servicio de limpieza en las instalaciones del Concejo Municipal se requiere de dos

veces a la semana actualmente.

Recomendaciones
%+ Para los puestos de miscelanea se requiere en preparacion académica secundaria

completa.

X/
°

Se requiere en experiencia de 0 a 3 meses en funciones afines al puesto.

>

K/
*

La limpieza, a largo plazo se podria expandir a méas dias a la semana de acuerdo con el

)

presupuesto del Concejo Municipal y el requerimiento de estos servicios.
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4.5. Evaluacion del desempefio
En cuanto a la evaluacion del desempefio hasta el momento de esta investigacién el Concejo
Municipal de Distrito de Cervantes no cuenta con una herramienta que permita la evaluacion del
desempefio de sus colaboradores, por lo que en el apartado de la propuesta se estard

proporcionando esta herramienta.
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CAPITULO VI CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES

Para finalizar, en este capitulo se observan las conclusiones a las que se llegaron a lo largo

del proyecto de investigacion, asi como, sus respectivas recomendaciones para la organizacion.
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Conclusiones

Se identifico la estructura jerarquica del Concejo Municipal de Distrito de Cervantes y se
realiz6 una propuesta de organigrama.

No se encontraron areas funcionales, se procedio a trabajar con puestos existentes para
realizar el estudio.

Se investigaron once puestos, sus tareas requisitos y habilidades, con los que cuenta
actualmente el Concejo Municipal de Distrito de Cervantes.

Debido a la informacién suministrada por los colaboradores del Concejo Municipal de
Distrito de Cervantes se generaron descripciones genéricas, condiciones de trabajo,
responsabilidades, requisitos y las respectivas competencias de los puestos de trabajo.
Debido a que el Concejo Municipal de Distrito de Cervantes no cuenta actualmente con un
manual de puesto, se elabord la propuesta del manual descriptivo de puestos por
competencias.

Debido a que el Concejo Municipal de Distrito de Cervantes no cuenta actualmente con
una herramienta de evaluacion del desempefio, se elaboré una propuesta de herramienta

para la evaluacion del desempefio por medio de escalas gréficas.
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Recomendaciones

e Analizar la propuesta de organigrama para integrarlo a la institucion.

e Comunicar a los colaboradores actuales y futuros sobre la estructura organizacional para
gue conozcan los puestos con los que deben de tener comunicacion directa.

e Implementar el manual de puestos para los colaboradores futuros del Concejo Municipal
de Distrito de Cervantes

e Realizar reubicacion de puestos de ser necesario.

e Proporcionar el conocimiento del manual descriptivo de puestos a los colaboradores
actuales para que conozcan las funciones, requisitos y competencias correspondientes a sus
puestos.

e Implementar la herramienta de evaluacion del desempefio por competencias para conocer

el desempefio que los colaboradores tengan con respecto a esas competencias.
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Apéndice A Cuestionario Descripcion de puestos
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Cuestionario para crear los perfiles de puestos

del Concejo de Distrito de Cervantes

Fundado 1965

Buenos dias!

Mi nombre es Yaneiry Alvarez Marenco, soy estudiante de Administracion de Empresas del
Tecnoldgico de Costa Rica, y por medio de este cuestionario se solicita la informacién referente a
los puestos con los que cuenta el Concejo Municipal de Distrito de Cervantes, esto con el fin de
realizar un manual descriptivo de puestos como Trabajo Final de Graduacion de mi carrera, por lo
que se les solicita, de manera cordial, tomar unos minutos de su tiempo para completar las
preguntas que se le plantean con base en la informacion de su puesto.

Instrucciones:

Lea cuidadosamente las preguntas que se realizan por cada seccion

Responder de forma clara y ordenada lo que se le solicita, con respecto al puesto que ocupa.
En caso de alguna duda sobre el puesto de trabajo o sobre alguna pregunta del cuestionario,
por favor comunicarse con mi persona al teléfono 8711-3602, o por medio del correo
electrénico daya.marenco@gmail.com

Fecha limite para la entrega:

iMuchas gracias por su colaboracion!

Responda de forma concreta y precisa las preguntas segun se les solicite.

A- ldentificacion del puesto

1.

abswn

6.

Nombre del puesto
Nombre del ocupante del puesto
Nombre de su superior:
Cadigo del puesto
Area a la que pertenece
Horario de trabajo

B- Descripcion genérica

1. Describa en forma resumida las funciones y tareas del puesto ¢(En qué consiste su
puesto?
2. Describa las funciones del puesto y la frecuencia con las que las realiza (diaria,

semanal, mensual, semestral, anual)


mailto:daya.marenco@gmail.com

Funciones

Frecuencia
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C- Factores y subfactores



147

1. Requisitos del puesto
1.1.Preparacion Académica

1.1.1. De los siguientes grados o niveles académicos, marque su formacion académica

Grado o Nivel Académico Marque con X

Primaria Incompleta

Primaria Completa

Secundaria Incompleta

Secundaria Completa

Técnico Medio

Universidad Incompleta

Universidad Completa

Si su opcion fue técnico medio, por favor mencione su especializacion en el siguiente espacio.

Si su opcion fue universidad completa, mencione el grado obtenido y su especializacion

1.1.2. ¢Cudles de los siguientes paquetes computacionales son necesarios para
desempefiar las funciones del puesto?

Microsoft Word Microsoft Access
Microsoft Excel Otro
Microsoft Power Point ;Cual?

Microsoft Project
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1.2.Experiencia

1.2.1. ¢Cuéntos afios de experiencia considera usted que son necesarios para desemperfiar
las funciones de puesto?

() De 0 a3 meses () De 3 meses a 6 meses
() De 6 meses a1l afio () De 1afioalafioy 6 meses
( ) De 1 afoy 6 meses a 2 afios () De 2 afios a 3 afios
( ) De 2 afios a mas () Otro
JCual?

1.3.Capacitacion

1.3.1. ¢Considera usted que se requiere algun tipo de capacitacion para desempefiar las
funciones del puesto?

() Si ¢De qué tipo?
() No

1.3.2. ¢El Concejo Municipal de Distrito de Cervantes tiene algun tipo de capacitacion
para los nuevos colaboradores o los colaboradores regulares?

()Si
( ) No
2. Requisitos legales

2.1.¢Requiere algun requisito legal para desempefiar las funciones del puesto? (Ejemplo:
licencia de conducir, portacion de armas, etc.)

() Si. ¢Cual?
( ) No

3. Responsabilidades
3.1.Por la naturaleza de las funciones

3.1.1. ;Cdémo puede describir su trabajo? Marque con “X” la que corresponda
() Sencillo y rutinario

( ) Moderadamente complejo
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( ) Complejo

3.1.2. (Cual de las siguientes caracteristicas esta presente en su trabajo?
( ) Sumamente repetitivo
( ) Repetitivo
( ) Con variaciones
() Variado

3.1.3. ¢Considera usted que tiene que tomar decisiones en su trabajo?

() Si. ¢En qué circunstancias?

( ) No.

3.2.Por relaciones de trabajo

3.2.1. Realice una lista de los puestos con los cuales usted se relaciona al realizar sus
funciones diarias.

3.3.Por fondos y valores

3.3.1. Se refiere a la responsabilidad de fondos y valores comerciales.

Marque con “x”

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos monetarios.

Tiene responsabilidad parcial por el manejo de fondos y valores

monetarios.

Tiene completa responsabilidad por el dinero que maneja la

organizacion

Otro Especifique

3.4.Por materiales y equipo

3.4.1. Realice una lista de los materiales de oficina, equipo de oficina, suministros, etc.,
de los cuales usted es responsable y el grado de responsabilidad que usted tiene
sobre estos.



Materiales y Equipo

Alto Medio

Bajo

3.5.Por manejo de informacion confidencial
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3.5.1. Se refiere a la responsabilidad por el adecuado uso de datos e informacion que se

maneja en la realizacién de sus funciones.

( ) No tiene responsabilidad por el manejo de informacién confidencial.

( ) Tiene responsabilidad por el manejo de informacion confidencial.

() El manejo de informacion confidencial es una caracteristica de su puesto.

¢ Qué tipo de informacion confidencial maneja?

4. Supervision

4.1.;Su puesto ejerce supervision en otros puestos?

()Si.
( ) No.

4.2.En el siguiente espacio, por favor mencione los puestos a los cuales usted supervisa.

4.3.Indique los puestos que tiene a su cargo y el numero de colaboradores.

Nombre del puesto

NUmero de colaboradores
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4.4.;Bajo que nivel de supervision se encuentra su puesto?
()Alta ( ) Media
() Baja ( ) Nula

5. Condiciones de trabajo
5.1.Condiciones ambientales

5.1.1. Marque con una X las caracteristicas bajo las cuales se encuentra su puesto trabajo

Caracteristica Bajo Medio | Alto
Humedad

lluminacién

Ventilacién

Polvo molesto

Olores desagradables

Posibilidad de sufrir accidentes

Posibilidad de adquirir enfermedades laborales
Suciedad

Ruido

Bajas temperaturas

Altas temperaturas

Lluvia

Limpieza
( ) Otra ¢Cual?




5.2.Esfuerzo fisico
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5.2.1. Marque con una “x” las formas en las que usted realiza las tareas del puesto de

trabajo y el grado de estas

Bajo

Medio

Alto

Posicién cémoda

Requiere esfuerzo

Sentado

De pie

Caminando

Agachado

Transportando objetos pesados

Transportando objetos livianos

Dentro del edificio

Fuera del edificio

Manejo de vehiculos

Manejo de maquinaria pesada

Manejo de equipo especial

( ) Otra. ¢Cual?

5.3.Por aspectos ambientales y de seguridad laboral

5.3.1. De los siguientes riesgos laborales, seleccione el grado con el que mas se relacione

su puesto de trabajo.

Riesgo laboral

Alto

Medio

Bajo

Caidas

Caidas de objetos

Quemaduras

Cortadas

Manipulacion de sustancias quimicas
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Accidentes de transito

Lesiones

5.3.2. Realice una lista de los equipos de proteccion, por ejemplo: guantes, botas,
mascarillas, cascos, anteojos de proteccion, arnés que utiliza en las funciones de su
puesto y la frecuencia de estos. Si requiere mas espacio puede ampliar la tabla

Equipo Muy frecuente | Ocasional | Poco frecuente

6. Competencias
Las competencias son caracteristicas de personalidad, las cuales generan un desempefio exitoso
en el puesto de trabajo.

6.1.De las siguientes competencias, seleccione las que considere que se relacionan con su
puesto de trabajo y la importancia que usted cree que tengan en una escala de 1 a 4,
donde 1 es muy poco y 4 es alto.

Importancia

Competencia Descripcion 112 |3 |4

Adaptabilidad - | Capacidad para comprender y apreciar perspectivas
Flexibilidad diferentes, cambiar convicciones y conductas a fin de
adaptarse en forma rapida y eficiente a diversas

situaciones, contextos, medios y personas.

Calidad y | Capacidad para optimizar los recursos disponibles -
mejora continua | personas, materiales, etc.- y agregar valor a través de

ideas, enfoque o soluciones originales o diferentes en
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relacion con la tarea asignada, las funciones de las
personas a cargo, y/o los procesos y métodos de la

organizacion.

Colaboracién

Capacidad para brindar apoyo a los otros, responder a
sus necesidades y requerimientos, y solucionar sus
problemas o dudas, aunque las mismas no hayan sido

manifestadas expresamente.

Comunicacion

eficaz

Capacidad para escuchar o entender al otro, para
transmitir en forma clara y oportuna la informacién
requerida por los deméas y para mantener canales de
comunicacion abiertos y redes de contacto formales e
informales que abarquen los diferentes niveles de la

organizacion.

Conocimientos

técnicos

Capacidad para poseer, mantener actualizados y
demostrar  todos aquellos conocimientos y/o
experiencias especificas que se requieren para ejercer la
funcion a cargo y compartir con otros los conocimientos

y experiencias.

Etica

Capacidad para sentir en todo momento de acuerdo con
los valores morales y las buenas costumbres y préacticas
profesionales y respetar las politicas organizacionales.

Respeto

Capacidad para dar a los otros y a uno mismo un trato
digno y tolerante y comportarse de acuerdo con los
valores morales, las buenas costumbres y practicas
profesionales y para actuar con seguridad y congruencia

entre el decir y el hacer.

Responsabilidad

Capacidad para demostrar preocupacion por llevar a
cabo las tareas con precision y calidad, con el propoésito
de contribuir a través de su accionar a la consecucion de

la estrategia organizacional.
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Trabajo en

equipo

Capacidad para colaborar con los demas, formar parte
de un grupo y trabajar con otras areas de la organizacion
con el propdsito de alcanzar la estrategia

organizacional.

6.2.Si usted considera otra competencia que no se encuentra en la tabla anterior, agréguela
en el siguiente espacio.

Competencia

Descripcion

6.3.¢,Con cuéles de las siguientes habilidades cuenta usted en su puesto de trabajo?

Flexibilidad

Habilidades comunicativas
Capacidad para resolver problemas

Creatividad

Trabajo en equipo

Dedicacién
Honestidad

Deseos de aprender
Potencial de crecimiento

Otro

()
()
()
()
()
( ) Actitud positiva
()
()
()
()
()

Nombre y firma del funcionario

Fecha:




