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COMPETENCIAS

Competencias 
Cardinales

Competencias 
Gerenciales

Competencias 
Específicas

Competencias Técnicas

*Auto Control.   
*Compromiso.   
*Conocimiento 
Organizacional.                        
*Ética.                               
*Integridad.       
*Pensamiento 
Flexible.

*Comunicación 
efectiva.         
*Dirección de 
equipos de trabajo.                        
*Liderazgo.                                  
*Manejo y resolución 
de conflicto.                
*Planificación y 
Organización.                           
*Visión estratégica.                 

*Adaptabilidad a 
los cambios del 
Entorno.                   
*Análisis y 
solución de 
situaciones.             
*Comunicación 
Eficaz. 
*Orientación al 
Servicio.               
*Responsabilidad 
Personal.          
*Trabajo en 
equipo.

*Conocimiento Básico en Contabilidad.      
*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel) nivel intermedio.                 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, resoluciones, 
políticas y procedimientos en materia 
municipal.                                
*Manejo de Reuniones.                             
*Métodos de investigación y elaboración de 
informes.                
*Otros conocimientos requeridos por el 
puesto ubicado en esta clase.                                  
*Sistemas informáticos y servicios 
municipales.                                
*Técnicas especializadas propias de la 
actividad en que labora.                
*Técnicas de Servicio al cliente ciudadano.                            
*Técnicas de Negociación.

FORMACION

Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto, o poseer una condición 
similar o superior en dicha especialidad.

EXPERIENCIA

Un año de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.
Un año de Experiencia en Supervisión de Personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 
Licencia de Conducir de acuerdo al vehículo por utilizar.

GESTOR (A) AMBIENTAL (PM2)

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Elaboración de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la emisión 

de dictámenes, criterios para la resolución de asuntos, aprobación de trámites diversos, que 

requieren de análisis basados en los principios y métodos propios de una disciplina 
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específica, así como la aplicación e interpretación de planes, procedimientos y normas 

aplicables a los diversos procesos municipales. Formula, coordina, ejecuta y controla 

proyectos diversos. La característica esencial es que realiza análisis que demandan 

formación profesional a fin de poder emitir dictámenes y proponer recomendaciones para 

apoyar la toma decisiones en su campo de especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

Planea y ejecuta políticas y objetivos organizacionales, coordina actividades afines con 

las operaciones, ingeniería, planificación, venta de servicios.

Asegurar que todos los procesos relacionados a la gestión ambiental que se realizan en 

la Municipalidad, se ejecuten con eficiencia y eficacia y cumplan con los procedimientos 

y normativa establecida para ello.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar el cumplimiento de metodologías y la 

ejecución de planes, programas y proyectos, en los que interviene su área, con el 

propósito de cumplir con los objetivos institucionales.

Elaborar informes, asesorar y atender los diferentes requerimientos y consultas en 

materia gestión ambiental a la Alcaldía, Vice-Alcaldía, Concejo Municipal, Comisiones y 

demás dependencias de la Municipalidad, con el fin de mantenerlos informados en la 

toma de decisiones.

Análisis de Evacuación de residuos sólidos ordinarios y valorizables, así como los

mapas de ruta de evacuación.

Realizar todas las actividades requeridas para otorgar el visto bueno en materia

ambiental, a las solicitudes de patentes y permisos de funcionamiento en Proyectos de 

Infraestructura.

Gestionar el establecimiento de convenios y alianzas estratégicas para la creación de 

proyectos que propicien el desarrollo ambiental del cantón.

Hacer cumplir la ley y reglamento 8839, ley el Reglamento para la Gestión Integral de 

Residuos sólidos, y el Plan Municipal para la Gestión Integral de Residuos del Cantón 

de Corredores y todas las obligaciones emanadas de la Ley 8839.

Resolver las denuncias y propuestas de residuos sólidos.

Aprobar y emitir certificaciones ambientales en temas de residuos sólidos.

Monitorear el Programa de Gestión Ambiental Institucional.



        Manual de Puestos Municipalidad de Corredores            

Analizar y autorizar los permisos concernientes al Plan de Manejo de Residuos de las 

diferentes actividades públicas cantonal.

Planificar, coordinar y participar en las actividades relacionadas a la gestión ambiental

dentro del ámbito interno y externo de la Institución, previa coordinación con el superior 

inmediato.

Coordinar las necesidades del personal a su cargo, y el equipo en recolección, centros 

de acopio, compostaje y material recuperable o reciclable, limpieza de vías, parques, 

vertedero, oficina de ambiente y de los servicios ambientales brindados.

Realizar cualquier otra actividad relacionada con el puesto.

Velar por el eficiente desarrollo de los programas asignados al Área que dirige. 

Coordinar, y supervisar programas de educación ambiental, dirigidos a las instituciones 

públicas, privadas y ONG.

Realizar estudios del trabajo de los diferentes servicios, mediante los métodos para 

realizar actividades con el fin de mejorar la utilización eficaz de los recursos y de 

establecer normas de rendimiento con respecto a las actividades que se están 

realizando. 

Implementar todo lo referente a Control Interno. 

Atender denuncias en materia de perjuicio ambiental en coordinación con el MINAE, 

Ministerio de Salud, Tribunal Ambiental Administrativo, entre otras entidades. 

Asistir a las comisiones convocadas para el control y desarrollo ambiental del cantón.

Proponer las acciones de mejoramiento necesarias derivadas de las investigaciones 

que sean necesarias y realizar el seguimiento respectivo con todo lo que conlleva la 

gestión ambiental. 

Velar por la documentación adecuada y pertinente de los proyectos respectivos. 

Implementar y mantener un Sistema de Gestión de Residuos, que cumpla con los 

lineamientos establecidos en normas internacionales para conseguir un equilibrio entre 

el mantenimiento de la rentabilidad y la reducción de los impactos en el medio ambiente. 

Dar apoyo a la Alcaldía Municipal en lo que solicite, así como a los compañeros del Área 

y de la Municipalidad.  

Elaborar, actualizar, modificar el Plan Anual Operativo de su unidad. 

Realizar investigaciones y análisis de la organización y disposición de los 

procedimientos técnicos y administrativos del trabajo. 
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Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros 

instrumentos técnicos y documentos similares. 

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y vela porque 

éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos. 

Colaborar con funcionarios de nivel superior en el desarrollo de proyectos, estudios 

técnicos y análisis del más alto grado de dificultad. 

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, 

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, resolver problemas que se presenten en 

el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones 

diversas. 

Conocimiento de las leyes y normativas en el ámbito ambiental.

Realizar las labores administrativas que se generan de su función.

Realizar campañas de capacitación y concientización del mediante y desarrollo 

sostenible en el cantón.

Brindar acompañamiento de las iniciativas propuestas por la ciudadanía en temas de 

gestión ambiental y desarrollo sostenible.

Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo. 

Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo.

Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo. 

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, 

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas. 

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO
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El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, 

para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda 

formación universitaria a nivel de licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo 

procedimientos e instrucciones de carácter general. El trabajo es supervisado mediante 

informes, dictámenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Es 

supervisado por el superior jerárquico. Se caracteriza por contar con independencia 

profesional. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA 

Las actividades se desarrollan con independencia dentro del marco de las disposiciones 

legales, normativa, procedimientos, protocolos, reglamentos, circulares y otras 

disposiciones aplicables a su área de actividad, así como las indicaciones que le 

suministran sus superiores jerárquicos. Su labor es evaluada por la jefatura inmediata por 

medio de la observación de la eficacia y eficiencia logrados en el cumplimiento de los planes 

de trabajo, metas y objetivos cumplidos, consistencia y oportunidad de las 

recomendaciones planteadas.

SUPERVISIÓN EJERCIDA 

Le podría corresponder la coordinación, control y evaluación del trabajo de personal 

operativo, administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, 

eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del 

proceso.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 

Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, por evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional 

por medio de la gestión que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO 

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 
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documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar 

por su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO 

Generalmente, las labores características de esta clase se realizan en condiciones 

controladas de oficina y campo que requieren mayor esfuerzo mental y físico, pueden ser 

desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la 

jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las responsabilidades 

asignadas generan algún nivel de presión debido a la necesidad de cumplir con las 

exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para 

entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR 

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente 

en el desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma 

de decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades 

deben ser realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser 

detectados en fases posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, 

podrían originar daños irreversibles.
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COMPETENCIAS

Competencias 
Cardinales

Competencias 
Gerenciales

Competencias 
Específicas

Competencias Técnicas

*Auto Control.   
*Compromiso.   
*Conocimiento 
Organizacional.                        
*Ética.                               
*Integridad.       
*Pensamiento 
Flexible.

*Comunicación 
efectiva.         
*Dirección de 
equipos de trabajo.                        
*Liderazgo.                                  
*Manejo y resolución 
de conflicto.                
*Planificación y 
Organización.                           
*Visión estratégica.                 

*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno.                   
*Análisis y solución de 
situaciones.               
*Comunicación Eficaz. 
*Orientación al Servicio.           
*Responsabilidad 
Personal. *Trabajo en 
equipo.

*Conocimiento Básico en 
Contabilidad.                
*Conocimientos de programas de 
office (Word, Excel) nivel intermedio.         
*Conocimiento de Leyes, 
reglamentos, normas, acuerdos, 
dictámenes, resoluciones, políticas y 
procedimientos en materia municipal.                                
*Manejo de Reuniones.                             
*Métodos de investigación y 
elaboración de informes.             
*Otros conocimientos requeridos por 
el puesto ubicado en esta clase.                                  
*Sistemas informáticos y servicios 
municipales.                             
*Técnicas especializadas propias de la 
actividad en que labora.                
*Técnicas de Servicio al cliente 
ciudadano.                               
*Técnicas de Negociación.

FORMACION

Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto, o poseer una condición 
similar o superior en dicha especialidad.

EXPERIENCIA

Un año de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.
Un año de Experiencia en Supervisión de Personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 
Licencia de Conducir de acuerdo al vehículo por utilizar.


