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* MUNICIPALIDAD DE GUACIMO *
ACTA SESION ORDINARIA N® 12-2023
CELEERADA POR EL CONCEJO MUNICIPAL DE GUACIMO
EL CATORCE DE FEERERO DEL DOS MIL VEINTITRES A
LAS QUINCE, HORASTREINTA MINUTOS, EN LAS INSTALACIONES
DEL SALON DE SESIONES MUNICIPALES
DIRECTORIO

Regidores Propietaries Regidores Suplentes

José Leoncio Orozco Peraza- Preside Nitzy Vega Chaves
Alejandra Lopez Lee Ana Maria Esquivel Mesen
Rosibel Marchena Serrano Leance Ramirez Mora (Supl)
MNelzon Lobo Rodriguez José Andreés Jirdn Jirén
Leonardo Carrillo Sanchez Wilberth Carrille Navarro
Magda Orocd Jimeénez Rosibel Calve Angulo
Sindicos Propietarios Sindicos Suplentes

Jesarela Cocorn Guerreno (Supl)
Greivin Mufioz Elizondo (Supl)
Jacqueline Jiménez Salas (Supl)

Funcionarios.
Gerardo Fuentes Gonzalez - Alcalde
Jeanneth Crawford Stewart -secretarna
Ausentes:
Regidores: No hubo ausentes.
Sindicos, Maricala Solano Alvarez, Luis Guillarmo Zamora Brenes, Carlos David
Francis Sequeira, Vera Myrie Graham, Yundi Alberto Artavia Lovemore, Elpidio
Cubillo Lepez, Flor Chavarria Arguedas.
Se comprueba el quorum y se da inicio al desarrollo de la sesion con la siguiente
orden del dia:
|. Oracién.
|l. Lectura aprobacion orden del dia.
lll. Asuntos del Alcalde
I'V. Correspondencia
W, Mociones
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CAPITULD |. LECTURA, APROBACION ORDEMN DEL DiA.

El Presidente Municipal - Reg. José Leoncio Orozco Peraza, Inicia la sesion
solicitando a la Sacretaria del Concejo Municipal — Sra. Jeanneth Crawford Stewart,
proceder a la lectura del orden del dia.

ARTICULO N° 01. En uso de la palabra la Secretaria del Concejo Municipal - Sra.
Jeanneth Crawford Stewart, procede a |a lectura del orden del dia, mismo que ha
sido elaborado por el Presidente Municipal - Reg. José Leoncio Orozco Peraza, para
atender |a sesitn del dia de hoy 14-02-2023, dice:

1. Oracion

2. Lectura aprobacidn orden del dia
3. Cormaspondencia
4. Mociones.

Sometida a votacion el orden del dia por el Presidente Municipal -Reg.
Joseé Leoncie Orozco Peraza, resulto aprobada por unanimidad.

ORACION:

El Concejo Municipal periodo 2020 - 2024, inicia la sesidn pronunciandc una
aracion de gracias e invocando a Dios como guia espiritual en el desempefio de la
funcidn de cada uno de los integrantes y personas presentes. Realizada por parte
de la Reg. Nitzy Vega Chaves

Al Ser las 3:45 p.m., el Presidente Municipal -Reg. José Leoncio
Crozco Peraza, en ausencia del Regidor Propietaric del curul gque
corresponde a representante del partido justicia social, procede a ascender
al Regidor Suplente - Sr. Leance Ramirez Mora.

CAPITULO Il. ASUNTOS DEL ALCALDE MUNICIPAL.

ARTICULO N®° 02. Se dio lectura @ Recomendacion de Resolucion de Recurso R-
DPMG-017-2023 recibido an la Secretaria del Concejo Municipal el 10-02-2023,
firmado por la Proveedora Municipal — Sra. Zilenia Venegas V., cédula 3-0358-0218
de revocatoria interpuesto por la empresa RICCATI SOCIEDAD ANONIMA en
contra del acto de adjudicacion de la Licitacien Abreviada 2022LA-000018-
0022500001, promovida por esta Municipalidad para “CONTRATACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES DISENO PARQUE GUACIMO®, acto racaido a
favor de la empresa CAMACHO Y MORA SOCIEDAD ANONIMA, dice:
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MUNICIPALIDAD DE GUACIMO. Guacimo al ser las siete horas y cuarenta y un
minuto del 14 de febrero de dos mil veintitrés. -

Recurso de revocateria interpuesto por la empresa RICCATI SOCIEDAD ANOMIMA
a@n contra del acto de adjudicacion de la Licitacion Abreviada 2022LA-000018-
0022500001, promovida por esta Municipalidad para "CONTRATACION DE
SERVICIOS PROFESIOMALES DISENDO PARQUE GUACIMO™ acto recaido a
favor de la empresa CAMACHO ¥ MORA SOCIEDAD ANCNIMA

RESULTANDO
|. Que mediante escrito presentado &l 12 de enero de dos mil veintitrés, a las quince
horas con veinticinco minutos, el sefior Josué Hermmandez Gonzalez, portadar de |la
cadula de identidad 4-0211-0187, en su condicidn de representante legal, en tiempo
y forma presentd formal recurso de revocatoria contra el acto ya mencionado,
procedimiento tramitado mediante la plataforma SICOP
II: Se dio audiencia al adjudicatarno segun indica la nomativa, para gque manifestara
sU posicidn y presentara prueba idonea para la defensa de su oferta.
I, Se solicitd a la unidad técnica su aporte respecto a los argumentos del recurso,
l1l. Que la presents resolucion se emite dentro del plazo fijado en el ordenamiento
juridico y en =u tramite se han observado las prescripciones reglamentarnas
commespondientes. —m————m—————
CONSIDERANDO

|. Hechos probados: Para el dictado de la presente resolucién se tienen por
demostrados los siguientes hechos de interés 1) Que la oferta presentada por
Adrian Rojas Barnientos fue descartada en la etapa de Evaluacion técnica y este no
recursd el acto, por lo gue en la presente resolucion no s& va a hacer referencia
alguna sobre los incumplimientos mencicnados en el recurso. 2) Que en el cartel
pagina 8 se establecid un plazo maximo para |la entrega del servicio de 80 dias
naturales. Que en la tabla 2 se detalla una propuesta de |a distribucion de tiempa,
la cual s indica que sera tomada como el cronograma de la ejecucion del servicio
de consultoria v que debe ser ademas presentada mediante diagrama Gantt.
También contiene una nota la cual aclara que como el tiempo de ejecucion forma
parte de la evaluacién del procedimiento, el tiempo de 50 dias es el maximo que se
dispondra para ejecutar y que los interesados en su oferta indicaran el iempo en
que ejecutaran los alcances de la contratacion, respstando estructura de la tabla 2,
3) Que se dio audiencia al adjudicatario segin indica la normativa y se solicitd
criterio técnico a la unidad solicitante, En respuesta a la audiencia &l adjudicatario
trae a colacion dos incumplimientos técnicos de la oferta del recurrente, 4) Que el
recurrente Riccati S A. indicod en su oferta un plazo de entrega de 68 dias naturales
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¥ que no aportd los datos segln la tabla 2 ni el diagrama Gantt solicitado por la
unidad teécnica 5) Que para determinar la trascendancia de los incumplimientos en
la presentacion del detalle del plazo de entrega, asi como de |a etapa de realizacién
de los estudios ambientales, se solicitd criterio al profesional a cargo del proyecto
Ing. Randy Miranda, con el fin de apoyar y fundamentar la decisidn. ) Que el
coordinador de |la Unidad de Infraestructura y Obra Piblica en repetidas ocasiones
solicita nueva informacion a los oferentes y emite respuesta a la solicitud realizada
por la proveeduria de forma extemporanea. 7) La fecha limite para resolucidan del
recurso se establecio para el 09 de febrero, en vista de que se ha tenido afrasos en
las respuestas a los criterios técnicos solicitados v que |a unidad técnica ha
solicitade nuevas subsanaciones, se debe verificar si esta practica es procedente
an esia etapa. razdn por la cual no sera posible dictar 1a resolucian en el plazo
estipulado sino hasta el 14 de febrero para ser visto por el Concejo en la Sasidn
Ordinaria v notificade en SICOP el 15 de febrero. |l. SOBRE EL FONDQ DEL
RECURSO0: Manifiesta el recurrente que su empresa fue eliminada de forma injusta
a tenor del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, adjudicando una
oferta ilegal debido que la empresa adjudicada incumple con las cargas sociales
oficiales establecidas por la CGR y con esto la Municipalidad: 1 Incumple el
mandato del articule 80 del Reglamento de la Ley de Contratacidn Administrativa.
2. Adjudica una oferta ILEGAL que coliza cargas sociales por debajo del minimo de
ley. 3. Adjudica una oferta ¢5.450.128 4 mas cara que |la mejor oferta economica,
Ante esto, indica que su empresa cumple v en esta condicidn seria la oferta mejor
avaluada y la mejor opcion para la Municipalidad de Guacimo, lo gue le da interés
legifimo, actual y propio para interponer el recurso. Como antecedente relevants
adjunta los textos de los articulos 80 y B1 del RLCA los cuales regulan los aspectos
subsanables y continua indicando que la Ley llama a la Administracion a ejecutar
bajo los principios de eficiencia y eficacia, una comecta valoracion de las oferias v
liamar a subsanar aspactos que incluso pueden ser de caracter admisible v que no
confieran una ventaja indebida. Manifiesta que el Ingeniero Randy Miranda Soto
mediante oficio SIOP-1410-2022 realiza una evaluacion contrana a la Ley, puesto
que en ningun momento solicita subsanar nada a ninguna empresa, pero emite un
criterio somero de evaluacion gque dicta su oferta no establecio ningln profesional
dedicado al Paisajismo, aspacto que es falso v que se puede comprobar en su
oferta en la pagina 2, donde claramente se indica la pariicipacion de la Arquitecta
Laura Soto Bernardini, ndmero de camé A-11748, 20 afios de experiencia, rol
paisajista, lo que no fue considerado por el profesional evaluador, lo gue deja su
representada en indefension por obviar adjuntar el titulo de la profesional, aspecto
gue &i ingeniere Miranda acorde a la Ley estaba obligado a padir comg————-——
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subsanacion. Aporta el titulo, donde se identifica que se de 2008 con el fin de
demostrar que no se obtuvo posterior a la apertura de ofertas, que debe ser
admitida como subsanacién, lo gue hace gue su oferta empresa sea admisible.
Como segundo motivo de apelacion, indica la llegalidad de la oferta de Camacho y
Mora S.A., debido a que adolece un vicio grave que ameritd su descalificacion y
hace referencia al detalle del presupuesto, donde se identifica el monto por mano
de obra y cargas sociales, realiza una férmula matematica para demaostrar que el
porcentaje de cargas sociales de la oferta es el 34.39% Bajo esta linea y en
consecuencia de la asignacion dada por esta empresa, conviens precisar lo
indicado por el Ente Contralor en Resolucion No. R-DCA-00646-2021 de las diez
horas un minuto del diez de junio de dos mil veintiuno, donde manifesto: *... Sobre
este tema, es claro que las cargas sociales a cubrir estan compuestas de la
siguiente manera: Caja Costarricense de Seguro Social: SEM un §,25% e VM
5,25%, Recaudacion de Otras Instituciones: Cuota Patronal Banco Popular un
0,25%, Asignaciones Familiares un 5,00%, IMAS un 0,50%, INA un 1,50%, Ley de
Proteccion al Trabajador (LPT): Aporte Patrono Banco Popular un 0,25%, Fondo de
Capitalizacién Laboral un 1,50%, Fondo de Pensiones Complementarias un 2 00%
e INS un 1,00% para un total de 26 5%, ello sin considerar los porcentajes
correspondientes a aguinalde, cesantfa y riesgos del trabajo. Los anteriores rubros
tienen asidero tanto en el Reglamento del Seguro de Salud de la Caja Costarmcense
de Sequro Social, Ley de Proteccion al Trabajador asi como de otros programas
asistenciales que se financian mediante un porcentaje recargado a las cargas
sociales. " posteriormente aporta una tabla con el porcentaje de cargas sociales
las cuales suman 40,16% e indica que es evidente que en la oferta de Camacha vy
Mara 5.A, existe una diferencia de 5.76% lo que hace que su oferta sea ilegal al no
cumplir con las cargas sociales establecidas por ley y que esto ameritc su
descalificacion desde la revision técnica, aspecto que no sucedid y se adjudicod una
oferta ilegal. Petitoria: Por lo tanto, solicita declarar con lugar el recurso, anular el
acto de adjudicacion, declarar inelegible la oferta de Camacho y Mora S.A.,
mencicna que &l oferente manifesto explicitamente el rubro de cargas sociales, por
lo que la Administracion no podria permitir completar este rubro modificando otros
de la tabla presentada y emitir un nuevo acto de adjudicacion a favor de su
representada Riccati Sociedad Anénima. En respuesta a la audiencia. la
adjudicataria como punto 1 indica gue su oferta cumple con la legislacion
costarricense en cuanto a las cuotas obrero- patronales. Que la normativa establece
que al patrono le corresponde pagar un porcentaje y al trabajador otro porcentaje
que s& rebaja del salario ¥ que el monto descrito cubre por completo las cargas
sociales que corresponden. Continua indicando que considerando el alcance de la
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contratacion, los trabajos serdn ejecutados por personal de la oficina quienss
llevaran a cabo unas actividades y que los estudios de suelos y estudios requeridos
para la tramiacion de la Viabilidad Ambiental ante SETEMNA son realizados por
empresas consultoras y que a su representada le comresponde asumir las cargas
sociales de su personal, trabajanda a tiempo parcial por un plazo de 48 dias
naturales, y aporta una tabla donde indica las diferentes disciplinas de los
profesionales y el monto de cada uno, con una sumatoria de ¢9.183 564 .95 e indica
que de este monto el porcentaje de cargas sociales es 46.13%, que el ingeniero
civil y una de las arquitectas incluidas en la oferta son consultores ambientales
inseritos ante la SETENA quienes realizan las matrices, documentacian v plan de
gestion ambiental requeridos en el alcance. Por otro lado, se ejecutaran los estudios
de campo tecnicos (estudios de suelos) y ambientales requeridos, los cuales
cormesponden a la otra porcidn de I8 mano de obra detallada en la oferta de
£d.132.723.45. Este monto corresponde al monto neto a cancelar a los proveedores
de dichos servicios, los cuales incluyen las cargas sociales ascciadas, Como punto
2, menciona sobre la legitimacién de la oferta de Riccati S.A., indica que el cartel
de la licitacidn es clare en cuanto a los requisitos que solicita respecto al plazo de
gjecucion, lo cuales no son cumplidos por la empresa recurrente: "En la tabia 2 se
detalla una propuesta de la distribucion de tiempo. Dicha disirbucion de iempo se
tormara como el cronograma de la gjecucidn de servicio de consultoria, fa cual
deberd de ser presentada por medio de un diagrama de Gantt. {...) . Los inferesados
en su oferta indicaran en fiempo en & que ejecutaran los alcances de esia
coniratacion, respetando la estructura indicada en fa fabla 2. La empresa
recurrente no incluyd la tabla solicitada en el cartel de la licitacion, incumpliendo con
los requisitos tecnicos establecidos. Ademas, en el presupueste detallado indica
que los estudios técnicos ambientales que se deben realizar estan incluidos en la
partida de Estudios Preliminares, lo cual segun la descripcidn de indicada en &l
cartel y en la normativa del CFIA no corresponde segln se detalla a continuacion:
Estudios Prefiminares (segun carfel). El consultor deberd de confemplar y segun se
requiera solicitar a las instifuciones piblicas que sean necesarias para poder
desarrollar el proyecto. Los alcances de dicho serviclo son los indicados en el
Articulo 8, inciso a del Reglamenic para la contratacion de servicios de consultorfa
en ingenierfa y arguitectura, el cual indica que; Estudios preliminares. Estos
estudios se deben realizar en todo proyecto. En estos se identifican los recursos
disponibles y las demandas por safisfacer, deferminan el programa de necesidades,
y se define y coording la realizacion de los estudios técnicos necesarios. Los
estudios preliminares incluyen, ademds, la recopliacion v analisis de ia informacion
disponible, de las condiciones eslablecidas por los reglamentos y normas vigeniss,
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y las consulias anle las instituciones del Estado, vinculadas con el proyeclto. Los
estudios preliminares no constifuyen un compromiso de organizacion de espacios
o disefino. Los profesionales deberdn enfregar al cliente un reporle con los
documentos que comprueben dichos esiudios. En el disefio se deberd de incorporar
las condiciones técnicas y requisitos en general que le exterioncen las nstituciones
rectoras involucradas, Por otro lado, en el capitulo de viabilidad ambiental, el cartel
indica gue: Tramite de la Viabilidad Ambiental ante SETENA: El coniratista debera
de efectuar todos los protocolos (estudios generales y complementarios) requeridos
para la elaboracion, presentacion y seguimiento de los formularios necesarios, para
la obtencion de |a Viabilidad Ambiental ante SETENA, incluyendo el Plan de Gestion
Ambiental (P-PGA). El alcance de este tramite ante SETENA es el siguients:
Debera de elaborarse todo lo correspondiente al Fermularia D1 (incluide &l P-PGA),
de conformidad con todos los protocolos vigentes a la fecha, que SETENA ha
establecido; sin limitarse a las siguientes actividades: « Llenado de formularic
(Matriz Digital de Evaluacion Ambiental). « Protocolo Ambiental (Plan de Gestion
Ambiental -P-PGA). « Estudio de Mecénica de Suelos. Debe de indicarse
claramente el matodo de la justificacion para las pruebas gue se realizaran, Toda
la documentacion anterior debera ser entregada a la Municipalidad de Guacimo.
[ os costos del trédmite de Viabilidad Ambiental ante SETENA se deben ineluir como
patte del costo por senvicios profesionales que se presentan en la oferta. Los
estudios técnicos solicitados en el cartel, tanto los estudios de suelos (protocolo de
ingenieria basica para SETENA) como los demas estudios ambientales y sus
respectivos protocolos, no son parte de los estudios preliminares, tal y como lo
indica el Reglamento para la Contratacion de Servicios de Consultoria en Ingenieria
y Arquitectura. Arficulo 15- Esfudios basicos: Son todos aquellos estudios
especificos necesarios para deferminar las condiciones y caracteristicas fisicas y
ambigntaies, socio-culturales y econdmicas, existentes en un determinado sitic o
zona, v sin jos cuales el planeamiento y desarrcilo de un proyecio no se puede
realizar. A manerse de ejemplo, se puesden citar, enire ofros, los siguientes:
levantamientos, arquitectonicos, estudios de mecanica de suelos, analisis de
malenales y determinacion de infrasstructuras existentes. De seguido presenta &l
desgiose de costos de la oferta del recurrente y manifiesta que ademas de lo ya
expuesto sobre los estudios basicos. no considera el monto que se debe pagar a
SETEMNA por el tramite de la Viabilidad Ambiental ($500), rubro que esta incluido en
su oferta como para de los gastos administrativos, ademas en su oferta si se incluye
los gastos legales que corresponden a la protocolizacion de la Declaracion Jurada
de Compromisos Ambientales, requisito para la obtencion de la Viabilidag---—-—-----
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Ambiental. Manifiesta que, en el desglose, el recurrente no considerd costos
indispensables para el tramite de la viabilidad ambiental, lo que implica que «l
alcance ofertado estaria incompleto, segin lo requerido en el cartel de la licitacion.
En conclusion, el recurrente no tiene legitimacion para presentar el recurso, ya que
su oferta es inelegible al estar incompleta por no presentar la tabla con el desglose
del plazo sclicitado por la Administracion y al no incluir todos los costos que implican
el tramite de la Viabilidad Ambiental. En el criterio técnico, como primer punto, indica
el profesional gue revisados los documentos v la oferta, se acredita que la emprasa
Riccati Sociedad Andnima, ofrecid a la Arq. Laura Soto Bernardini como paisajista
habiendo omitido la presentacion de la documentacidn relacionada con la
especialidad en paisajismo, aspecto que en su momento justificd que no fuera
requerida la subsanacion. En dicho sentido y segun el articule 81 del RLCA que
permite la subsanacion de aspectos en tanto no otorguen una ventaja indebida y
sienda que con el recurso se aporia la documentacion que acredita la maestria en
paisajismo de la Arg. Laura Soto Bemardini y valorande gue es un hecho histérico,
resulta procedente acoger el reclamo y reconocer que en su momento esta unidad
omitid al requerimients de la subsanacion sobre un aspecto gue era subsanable.
Recomienda acoger el recurso en este extremo. Sobre la ilegalidad de |a oferta de
Camacho y Mora 3.A., indica que procedio a realizar una solicitud de aclaracion a
las empresas Camacho y Mora, Consorcio Hemeca - Leiva y Riccati S.A., al
momento de responder no se tenia respuesta de Riccati, Procedid a analizar la
informacion obtenida de las tablas de Detalle de presupuesto presentadas con el
objetiva de constar lo contemplado dentro de los calculos numéricos presentados
en la oferta original. 1. Camacho y Mora 5.A., aporio dos tablas denominadas Mano
de obra 1, Tiempo parcial por 48 dias calendario de plazo de sjecucion, por un
monto de ¢9.183,.564,95 v mano de obra 2, Estudios de suelos y estudios técnicos
ambientales, por un monto de ¢3.132.723.45, cargas sociales incluidas por
proveedores. Hace |la unidad técnica la observacion de que la empresa ahora
separa en dos tablas &l detalle de mano de obra, sin embargo, no se logra
evidenciar que el monto indicado de mano de obra 2 (3.132.723 45) forma parie de
un subcontrato ya que en la linea donde se representa “Alguiler — Oficina —
Servicios" (entendiéndose como servicios subcontratades) se indica un monto de
£353.031.54, monto que es inferior a lo indicade como un senvicio de proveedores
en la respuesta solictada. Respecto a las obsarvaciones realizadas a la oferta del
Consorcio HEMECA — LEIVA no se van a desarrollar puesto que esta oferta ya no
puede ser consicerada en esta etapa procesal. Concluya que, en la tabla de detalle
de presupuesto de Camacho y Mora no se logra verificar que lo indicado en las
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solicitudes de subsanacion es un dato que existe dentro de la oferta original, razon
por la cual, no se dan por aceptada lo indicado en las respuestas. Coplado
textualmente; "Tomando en cuenta que el monto minimo para las cargas sociales
indicado por el Departamento de Talento Humano (Recursos Humanos) de la
Municipalidad de Guacime es de un 42.73%, el cual debe de ser calculado de la
mano de cbra, tanto CAMACHO ¥ MORA 5.4 y CONSORCIO HEMECA-LEIVA, se
encuentran por debajo del minimo, no cumpliende con el mihimoe de cargas
sociales, razon por la cual ambas ofertas deberan de ser excluidas como elegibles.”
Frocede a realizar la evaluacion técnica a la empresa Riccati 5.A. y determinar la
puntuacién obtenida, indica que posterior al analisis del recurso, la oferta cumple
con los requisitos de admisibilidad técnicos requeridos, La oferta iene un monto de
@21 093 595,60, Descrito lo anterior, la puntuacion obtenida para el oferente seria
de 70.00 puntos. Evaluada la experiencia obtiene 4 puntos y respecto al plazo de
entrega de 68 dias naturales le brinda 10 puntos para un total de 84 puntos.
CRITERIO PARA RESOLVER. En relacion con legitimacién para interponer el
recurso, y segun aceptacién sobre este aspecto por parte del Ing. Jhonny Jimeénez
Rodriguez Coordinador de la Unidad de Infraestructura y Obra Plblica, queda
demostrada la injusta descalificacién de fa oferta del recurrente en la etapa de
evaluacion técnica, por falta de aportar y no solicitar subsanar fa informacion
respecto a la profesional paisajista propuesta para el proyeclo, aspeclo que 235
indudablemente sujeto de subsanacion y habiendo presentado con el recurso toda
la informacion concemiente, en este sentido le asiste la legitimacion para recursar,
siendo este el (nico motivo por el gue se descarta la oferta, posteriorments sagun
la norma gue rige aan sobre la materia, debe el recurrente demostrar que su oferta
ostenta un interés legimo, actual y propio, ademas que de prosperar el recurso su
oferta seria validamente beneficiada con la re adjudicacion por lo que debe acreditar
su mejor derecho. Con fundamento en los principios gque sustentan la contratacion
administrativa, como lo son los principlos de eficacia y eficiencia contemplados en
el articulo 4 de la Ley de Contratacién Administrativa y 2 de su Reglamento, nuestro
ardenamiento permite la subsanacion de algunos elementos gue conforman la
oferfa, con el fin de hacer siempre prevalecer el contenido scbre la forma, de tal
manera gue se permita la conservacion de las ofertas o, en su caso, el acto de
adjudicacion. Como segundo punto del recurso, sobre el incumplimiento del
adjudicatario en el calculo de cargas sociales, aporta en esta etapa, un desglose o
divisitn en dos partes el monto de la mano de obra presentado en la oferta e indica
que la mano de cbra 2 comresponde a lo gue se debe cancelar a lps proveedores
de los servicios de: Estudios de suelos, biologia, arqueclogia, geologia y
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geomeferenciacion), lo que no es de recibo al ser el precio v el detalle elementos
esenciales en |a valoracion de la oferta. Para poder validar dichos rubros debid
desde su oferta hacer la indicacién expresa por medio del presupuesto detallado,
ya que hacerlo en esta etapa es conceder una ventaja indebida al poder modificar
y dividir los datos para intentar cumplir con el porcentaje de cargas sociales
correspondiente, esto no es procedente al tenor del articulo 26 del RCLA, que
establece que la omision del desglose de la estructura del precio dnicaments podra
subsanarse si ello no ganera una ventaja indebida para el oferente incumpliente,
Ahara bien, con el fin de determinar si el recurrente tiene posibilidad de ser el nuevo
adjudicatario del concurso; en cuanto a los incumplimientos atribuidos a su oferta,
respacto primero que no incluyd en su oferta el plazo segun la tabla y diagrama
establecidos en el cartel, se acepta la presentacion del cronograma del plazo por
parte de Riccati 5.A. como un aspecto subsanable en esta etapa, siendo que la
unidad técnica se lo solicita v este no modifica el plazo referenciado en la oferta,
segundo que an su oferta log estudios técnicog ambientales estan incluidos an la
partida de Estudics Preliminares y que esto es incorecto. El adjudicatario en
respuesta a la audiencia hace una serie de cbservaciones y copia texto del cartel y
de normativa del CFIA, para respaldar su argumento de que en el presupuesto
detallado el recurrente indica que los estudios ambientales estan incluidos en la
partida de Estudios Preliminares, lo cual segin la descripcion indicada en el cartel
vy &n la normativa de CFIA referida no es correspondiente. La empresa manifiesta
que en dicha rubro solaments s& incluyd la mano de obra ¥ que el pago de $226 a
la SETEMNA no es un costo directo de mano de obra si no mas bien un gasto
administrativo, gue en su oferta el monto para gastos administratives es ¢150.000
¥ gue esto es mas que suficiente para hacerle frente a esa erogacion, que su
empreza congidera un monto muy bajo en el rubro administrativo debido a que no
tiene costos fijos altos y que han lograde hacer eficiencias y economias de escala
para lograr la ligereza del gasto. Para lograr esclarecer dicho aspecio se consultd
al profesional a cargo referirse al argumento y en su respuesta no hace referencia
alguna al tema en cuestion y evade por completo la consulta, lo que no ofrece
ninguna certeza de si esta correctamente incluido, en su lugar da respuesta el
coordinador de la Unidad de Servicios de |nfraestructura y Obra Pdblica,
manifestando haber solicitade aclaracidn al recurrente y que revisada la informacion
avala gue segun lo presentado en la oferta v la aclaraciéon, dentro del monto ofertade
de £21.0893.585.80 esta incluide lo referente a la tramitologia de SETENA, sin
aportar ninguno ni el recurrente ni el profesional, prusbha idénea de que la oferta lo
contempla. Debido a esto se ahonda en la forma en que a solicitud de la misma
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unidad técnica, el cartel establecid la presentacion del Presupuesto Detallado, asi
comao tamiian lo establece la nomativa. Texto copiado del cartel:
“Presupuesto Detallado -------ecceeeee-
Los alcances de dicho servicio son los indicados en el Artieulo 8, inciso f del
Reglamento parg la confretacion de senvicios de consulforia en ingenieria y
arquitectura, el cual indica que; Presupuesto detallado, Es el calculo desglosado por
componenies de cada una de las aclividades del proceso de efecucion de la obra,
de manera que se puedan conocer, en detalle y con precisién. los diferentes
mateniales, mano de cbra, equipos, imprevistos, cantidades por ulilizar, los precios
unitarios de mercade considerados y, en general, fodos los cosfos direcfos e
indirectos relacionados con el valor del proyecto u obra.

El presupuesto debe de incluir el desglose de las diferenfes unidades de obra y sus
cormespondientes costos direcfos y costos indirectos. El calculo desglosade por
componentes de cada aclividad del proceso de construccion debe incluir el detalle
precisa de los diferentes materiales por usar, la canfidad de materales, mano de
obra, equipc ¥ magquinaria y los coslos indirectos para definir los precios unitarios v
iotales, —
Ahora bien, revisadas las ofertas tanto del adjudicataric como del recurrents
ninguna aportd un presupuesto detallado con el nivel de precision que se establecid
en &l cartel, siendo que |a pretension de subsanar en esta etapa e indicar gue en
sus ofertas en los rubros de gastos administratives ¥y de mano de obra se
encuentran incluidos los costos de tramites o cuakquier ofro servicio, iria en contra
de lo que establece la normativa y la reiterada jurisprudencia sobre el tema de
subsanacion del detalle del presupuestc en etapa posterior a la apertura, lo que
unicamente &5 procedents sl no se concede ventaja indebida para =l oferente
incumpliente, al ofrecerse la opontunidad no de aclarar o evidenciar donde contenia
su oferta dichos datos, si no de acomodar a su conveniencia para confradecir los
sefialamientos realizados por ambos oferentes. Asumiendc que ambos oferentes lo
incluyeron en Gastos Administrativos se procede a demostrar que la oferta de
Riccafi 3.A. ni si quiera se apega al detalle que establecié 2l cartel, por lo gue se
pone en duda como el profesional logrd determinar que los elementos cuestionados
sa encuentran tanto en la oferta como en las aclaraciones, siendo gue no existe un
presupuesto detallado realmente con indicacion precisa de qué sa colizd en cada
rubro, apartandoss por completo de lo que se establecio... "EJ calculo desglosado
por componentes de cada achvidad del proceso de construccion debe incluir ef
defalle precizo de los diferentes matenales por usar, {a canfidad de maleriales,
mano de obra, equipo y maquinana y los costos indirectos para definir los precios
unitarios y folales. " ——————e
Para ofrecer mayor detalle se copia lo establecido en el cartel, siendo que esto es
una referencia no tan precisa como lo si lo solicitaba la redaccion, razén por la cual
se entiende que se requeria de tanto detalle como fuera posible.
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DETALLE DEL PRESUPUESTO

COSTOS DIRECTOS
Matanalas

Mano de Qbrs

Otros (especificar)

TOTAL COSTOS DIRECTOS (CO)
COSTOS INIDIRECTOS

Folira y seguros

Cargas Sociales

Algulleres

Timbres

e e e e T e S I R R

Otros (especificar)

TOTAL COSTOS INDIRECTOS (CI)
SUBTOTAL (CD+CI)

COSTOS ADMINISTRATIVOS (indicar®)
UTILIDAD {indicar %)

OTROS (especificar)

COSTO TOTAL DEL PROYECTO

Seguido se copia los detalles de precios ofrecidos tanto por el adjudicatario comao
por el recurrente; cabe mencicnar que seria subsanable sclo las aclaraciones
respecto a los datos suministrados, no asi presentacion de datos, calculos u otra
informacién que no esté contenida en la oferta. S& puede evidenciar que el cuadro
de detalle presentado por Riccati 5.A. no se ajusta a lo establecido y tampoco ofrece
los elementos detallados del presupuesto. El detalle presentado por la empresa
Camacho v Mora S.A., se apega al establecido en el cartel, sin embargo esta ofara
no contiene el detalle de los elementos que contiene el presupuesto, segin indica
la normativa y el mismo cartel de la contratacion, e
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DETALLE DEL PRESUPUESTO

COSTOS DIRECTOS

Materiales 2 309 304.08
Mano de Obra €12 316 268.40
Ofros (programas software - equipos) g7B8 768,023
TOTAL COSTOS DIRECTOS (CD) g15 395 360,50
COSTOS INDIRECTOS

Piliza y sequros §151 299,23
Camas Sociales §4 236 378,51
Alguileres - oficing - servicios £353 031,54
Timbres - gaslos legales §126 082,58
Otros (tramiles) §176 515,77
TOTAL COSTOS INDIRECTOS (CI) g5 043 307,75
SUBTOTAL (CD+CI) §20 438 668.25
COSTOS ADMINISTRATIVOS (indicar¥s) £2 123 498,00
UTILIDAD {indicar %) §1 858 060,75
IMPREVISTOS §706 311,75

QTROS (especifica €1 327 186,25
COSTO TOTAL DEL PROYECTO $26 543 725,00
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Como se puede observar, la empresa adjudicataria se apegé a la forma de cotizar
y tiene un costo en matenales de mas de dos millones de colones al igual que el
rubro de gastos administrativos, la empresa recurrente no solo no se apegd si no
gue su oferta no tiene ningun costo de materiales y solo ciento cincuenta mil colonas
en gastos administrativos en el gue posteriormente indica que incluye el trémite de
SETENA (5226), Dicho esto no existe forma de comparar las ofertas en igualdad de
condiciones o de poder determinar con base en la cotizacion presentada gue alguna
de ellas cumple a cabalidad con el alcance del proyecto, actividad que corresponde
a la etapa de valoracidn técnica de las ofertas y que por razones que se desconccen
no fue realizada. En razén de lo anterior, ¥ por el hecho de no poder verificar el
cumplimiento técnico de ninguna de las ofertas, por no ser procedente la aceptacion
de sus afirmaciones en esta etapa procesal gue no es la gue corresponde por
representar eslo una ventaja indebida, al poder acomodar sus propuestas para
respander informacién posterior a la presentacion de ofertas sin que se pudiera
verificar o se tenga certeza de que en realidad los costos fueron contemplados e
incluidos de forma correcta, todo a falta de un presupuesto detallado y de la
verificacion de su cumplimiento en la etapa procesal oportuna, en resguardo de los
principios de seguridad juridica, igualdad y transparencia y refiriendo a repetida
jurisprudencia sobre la no procedencia de presentar el presupuesto detallado,
modificaciones o interpretaciones que hagan presumir el cumplimiento,
manteniende por ends la condicion de inelegible del recurentes v
consecuentemente, careciendo de legitimacion para impugnar al acto final dictado
por la Administracién, ademas de determinar la inelegibilidad de la oferta del
adjudicatario. En virtud de lo anterior se declara sin lugar el recurso de revocatoria
y se procede a anular el acto de adjudicacion. ——————————ee e e e

POR TANTO, SE RECOMIENDA:
De conformidad con |las razones expuestas y lo establecido por los articulos 28, 80,
1688. 185 del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, la Proveeduria
Municipal recomienda: 1) Declarar sin lugar el recurso de revocatoria interpuesto
por la empresa RICCATI SOCIEDAD ANONIMA, en contra del acto de adjudicacién
de la Licitacion Abreviada 20221 A-000018-0022500001, recaido a favor de la
empresa CAMACHC ¥ MORA SOCIEDAD ANONIMA acto que sa anula. 2) De
conformidad con el articulo 80 de |a Ley de Contratacidn Administrativa, este acto
agota la via administrativa.

Conocida la recomendacion de revocatoria interpuesto por la
empresa RICCATI SOCIEDAD ANONIMA en contra del acto de adjudicacion de
la
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Licitacion Abreviada 2022LA-000018-0022500001, promovida por esta
Municipalidad para "CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
DISENO PARQUE GUACIMO", acto recaido a faver de la empresa CAMACHO
¥ MORA SOCIEDAD ANONIMA, presentado por la Proveedora Municipal — Sra.
Zilenia Venegas V., cédula 3-0358-0218, es sometido a votacion por el
Presidente Municipal - Reg. José Leoncio Orozco Peraza, manifestando:Los
Sefiores y Sefioras Regidores(as) que estén de acuerdo en aprobarlo sirvase
levantar la mano, aprobado firmemente por unanimidad, por lo tanto se
acuerda:

-------------------

ACUERDO M.°? UNO. De conformidad con las razones expusastas vy lo establecido
por los articulos 26, 80, 188, 195 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa, v conforme a la recomendacion de Recurso R-DPMG-017-2023,
este Concejo Municipal por unanimidad, acuerda: Aprobar Recomendacion de
Resolucién de Recurso R-DPMG-017-2023 suscrito por la Proveedora Municipal
— Sra. Zilenia Venegas V., este Concejo Municipal por unanimidad acuerda:
1) Declarar sin lugar el recurso de revocatoria interpuesto por la empresa RICCATI
SOCIEDAD ANONIMA, en contra del acto de adjudicacion de la Licitacion Abreviada
2022LA-000018-0022500001, recaido a favor de la empresa CAMACHO Y MORA
SOCIEDAD ANONIMA acto que $& anula, ————————————-caccmmmmmmanas
2} De conformidad con el articulo 90 de la Ley de Contratacion Administrativa, este
acto agota la via administrativa. APROBADO POR UNANIMIDAD.
ACUERDO EN FIRME. DEFINITIVAMENTE APROBADO.

ARTICULO N° 03, Se dio lectura a oficio AMG-0168-2023, recibido an la secretaria

del Concejo Municipal el 14-02-2023, firmado por el Sr. Gerardo Fuentes Gonzalez

— Alcaide Municipal, en el cual remite oficio OGTH-015-2023, suscrito por la Licda.

Angela Espinoza Lopez — Encargada del Area Gestion de Talento Humano —

Municipalidad de Guacimo, dice: Con relacion a lo indicado en el oficio OGTH-

0189-2022, se le remite los productos disefados para el proceso de

reciutamiento y seleccién, los cuales deben ser aprobados por el Concejo

Municipal, esto para el cumplimiento de lo indicado en el articulo 134 y 135 del

Codigo  Municipal | Crterios  actualizados de los  sistemas maodernos  de
re;lutamiento y seleccion).

-  Manuel de reclutamiento v seleccion de las personas servidoras.

-  Manual de Assessment Center Plblica.

- Lineamientos para la presentacion de documentos, para parﬁcipar en

CONCUrsos intemos y /o externos.

- Procedimientos para ascenso directo del funcionano calificado para el

efecto y sies delgrado inmediato

- Formulario de oferta de servicios para concursos internos y externos.—
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Asimismo se conoce OGTH-024-2023, suscrito por la Licda. Angela Espinoza
Lopez — Encargada del Area Geslion de Talente Humano — Municipalidad de
Guacimo, dice: Se remite |os perfiles ccupacionales de los puestos vacantes que
se han actualizado de acuerdo con la dinamica actual, para ser aprobados por
el Concejo Municipal, esto con el objetive de iniciar los procesos de concursos.

MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE LAS PERSONAS
SERVIDORAS

(e L1 o] ol L T B - e --

En los préximos afios, las organizaciones de todo &l mundo se verdn obligadas a
realizar grandes cambios en su forma de identificar, cuidar y gestionar su talento.

Por tanto, el talento, cemo factor de maxima complejidad en las instituciones, esta
en constante cambio. Ya no responde a etiguetas universitarias, ni a cargos o
posicienas determinadas; tampoco obedece sdélo a aspectos formativos, sino gue
cada vez se define mas por aspactos apfitudinales vy actitudinales que dependen el
contexto donde se desarmollen: ef talento no esta paguetizado, no funciona igual en
todo fipo de culturas corporativas, de equipos, de sectores u organizaciones.

El buen trabajo de los que se dedican a la seleccidn consiste en identificar el como
y &f donde de las cualidades de una persona y encontrar al "mejor profesional para
mi contexto”.

Es por esto por lo que, el reto del Departamento de Recursos Humanos sera,
predecir &l éxito de nuestra Municipalidad a través de una eficaz prediccion del éxito
de las personas que las componen, - - --- --

Si bien es ciaro que el concepto de competencias no es nuevo, la utilizacion de
sistemas que contemplan las competencias como medio de llegar a este “mejor para
mi contexio” crece dia a dia en importancia en el mundo empresarial, ofreciendo un
estile de gestidn en el que prima &l valor humano y en &l que cada persona tiena la
cporiunidad de desarrcllar sus mejores cualidades profesionales y personales en el
entormno que mas se adapta a su forma de interpretar &l mundo.

El presente manual de reclutamiento y seleccidn del personal se desamolla en hase
a la materia de administracion y desarrollo del personal publico ¥y Ia cual se
fundamenta con el proposito de mejorar la forma de reclutar personal para la
Municipalidad de Guacimo quienss deberan actuar dentro de sus mejores
capacidades para la INStWCION. s e e -

En este sentido, se pretenden crear lags bases para establecer las lineas para
incorporar y seleccionar al persanal que cumpla con un perfil afin a los —————
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conocimientos, las aplitudes, hahilidades, destrezas, competencias para cada
puesto requerido dentro de la institucidn, para de esta manera fortalecer la
administracion del personal y la mejora continua de los procesos.

Objetive dal manual T

El presente Manual de reclutamiento y seleccion tendra como objetivo: Establecer
los lineamientos generales para identificar, seleccionar y reclutar el personal
capacitado que puedan emplear en la Municipalidad de Guacimo para la obtencion
de una eficiente y eficaz gestidn. e eULEEELED

Tenemos claro que la Municipalidad es tan buena como las personas que se
contratan y trabajan cada dia para alcanzar sus metas del area e individuales, asi
como los comportamientos segln sea suU nivel, ——————=—mr=mmmmee-

Fundamento legal---===---

El proceso de seleccitn de personal en e Régimen Municipal tiene su fundamento
legal en el Articulo 134 del Codigo Municipal que establece:

“El personal se seleccionara por medio de pruebas de idoneidad, a las cuales se
admitira anicamente a quienes satisfagan los requisitos prescritos en el articulo 125
de esta ley. Las caracteristicas de estas pruebas y los demas requisitos
comesponderdn a los crterios actualizado de los sistemas modernos de
reclutamianto y seleccion y corresponderan a reglamentaciones especificas e
internas de las municipalidades”.

Aspectos conceplugleg-————emeeecceeanens

Definiciones basicas; R —

Ascenso: Promocion de un puesto a ofro de nivel superior, en forma permanente
o interina, considerando las vias de camera administrativa establecidas en el Titulo
W del Cddigo Municipal. ki

Candidato elegible: Persona inscrita en el registro de elegibles por haber
presentado pruebas satisfactorias para una clase de puesto, cuya calificacian final
minima sea igual o mayor a 7%, ————<=smememmemeeeees

Carrera Administrativa Municipal: Regimen de emplec pubhm municipal,
establecido en el Titulo V del Cédigo Municipal.

Cédigo Municipal: Ley No. 7794 del 30 de abril de 1898,
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Concurso Externo: Proceso que se realiza para conformar registros de elegibles
en las clases de puesto en que s2 fienen plazas vacantes o se prevén éstas a futuro,
S& debe respetar el principio de igualdad de oportunidades en el acceso de los
ciudadanos a oplar por los puestos piblicos del pais, para lo cual debe cumplirse
con una adecuada divulgacion, asi come evitar cualgquier tipo de discriminacién. —--

Concurso Interno: Preceso en que sa reclutan y seleccionan servidores regulares
de comprobada idoneidad para pasar por la via de promocion de un puesto a otro
de clase diferente a la inmediata supenion ————— s

Descripcion del puesto: Describe las caracteristicas del puesto respecto a
naturaleza, actividades, condiciones ambisntales y organizacionales, supervisidn
recibida, supervision ejercida, responsabilidad por funciones, por relaciones de
trabajo, por equipo y materiales, condiciones de trabajo, consecuencia del emor,
caracteristicas personales: habilidades, actitudes, conocimientos, requisitos,
requisitos legales-—---———-m-mmmmrmmm e e -

Fuentes de reclutamiento: Los métodos o fuentes de reclutamiento se definen
antes de que la Municipalidad comience a reclutar candidatos y, debe considerar la
fuente y el tipo de servidores pidblicos gue estd buscando. Generalments, hay dos
tipos de fuentes de las cuales cualguier organizacion puede buscar colaboradores
potenciales, ya sea de forma interna (en la base de datos de los servidores pablicos
actuales de la Municipalidad) y/o extema.—------———-seemeemmsemcm oo A

Fuentes de reclutamiento interno: Esta fuente incluye a personas que forman
parie de la némina de la Municipalidad, es decir, su mano de obra actual. Cuando
ocurra cualquier transferencia o ascenso, alguien dentro de la organizacion se
actualizara y podra sclicitar la vacante.

Fuentes externas de reclutamiento: Es el proceso en donde la Municipalidad
necesita reclutar servidores piblicos, a través de una fuente externa para completar

cargos cuyos requisitos no son cumplidos por el personal actual o no astan lo
suficientemente cualificados. ——————rmmmmmmeeeees P R -

Puede utilizar los siguientes métodosg ! - SR RE—

Método directo: Reclutamiantoe en Universidades

*  Metodo indirecto: Anuncios de vacantes
o Medios impresos (Prensa, Espacios piblicos) maus

o Redes sociasles . -

Reclutamiento: Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a
candidatos capacitados para llenar las vacantes. El proceso de reclutamiento se
inicia con la busqueda v termina cuando se reciben las solicitudes de empleo, Se
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abtiene asi un conjunto de solicitantes, del cual saldran posteriormente los nuevos
empleados. El proceso de seleccidn se considera independientemente del
rec/utamiento,

Las descripcionas de puestos constituyen instrumentos esanciales. proporcionan la
informacidon basica sobre las funcionas y responsabilidades que incluye cada
vacante. ---
Proceso de reclutamiento: Los reclutadores llevan a cabo varios pasos. El
reclutador identifica las vacantes mediante la planeacion de recursos humanos o a
peticion de la direccion. El plan de recursos humanos puede mostrarss
especialmente Otil, porque llustra las vacantes actuales vy las que se contemplan a
futurg, =———-- ---

La persona reclutadora se referira tanto a las necesidades del puesto come a las
caracteristicas de la persona que lo desempefie. Siempre que lo juzgus necesario,
el reclutador debe solicitar informacion adicional ponigéndose en contacto con &l
gerente que solicito el nuevo empleado —---

Entrevista de seleccion: Herramienta utilizada en la seleccion de personal que
se realiza con el propdsito de influir en la decision final de un oferente para gue
acepte o no, vincularse con la organizacion.

Seleccion: Es |a etapa donde ya se fienen preseleccionados aguellos postulantes
que presentan mayor probabilidad de adaptarse al puesto ofrecido para satisfacer
las necesidades de la organizacién y del perfil, — e —_—

Para ello, se aplican diferentes herramientas o predictores para la evaluacion de los
candidatos; por elemplo: pruebas de conocimientos, evaluaciones psicologicas de
administracidn individual o grupal -Assessment Center Method-, evaluaciones
psicotécnicas, entrevistas estructuradas por competencias. -

Comportamiento: conducta o manera de comportarse, conjunto de reacciones
particulares de un individuo frente a una situacitn dada,

Conducta: manara o forma de conducirse o comportarse- -

Concurso Interno: El concurso interno esta orientaco a ofrecerle al persanal en
servicio la posibilidad de ocupar una plaza vacante, Para el empleado puede
significar un traslado sin ascenso (movimiente horizontal) ¢ un traglado con ascenso
a una clase no inmediata superior (movimiento diagonal).

Inopia: Insuficiente o nula respuesta de oferta de empleo lograda en la etapa de
reclutamiento,
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Manual descriptive de clases: Conjunto de descripciones o especificaciones de
los puestos de la municipalidad.

Nomina: La terna o lista de los candidatos tomados del registro de elegibles
existente para la clase de puesto de interés, en estricto orden descendante de
calificacion, que la Unidad de Recursos Humanos o el funcionario responsable debe
presentar al alcalde o alcaldesa, para resolucion respeciiva. s r————
Oferente: Persona que se atrae durante el reclutamiento y manifiesta interés de
optar por un puesto vacante de la organizacion, mediante presentacion de una
oferta de servicios o curmiculum con los correspondientes atestados.

Oferta de Servicios: Formulano utilizado para el proceso de reclutamiento de
candidatos a puestos vacamtes, --——----- eesmessssssssssasssssssssssemseme————

Pedimento de personal: La sclicitud de personal para ocupar plazas vacantes o
la sustitucion temporal del titular, e

Perfil: Delimitacion de un puesto en el ambito de los requenmientos de la
Organizacion. =sesssssssaeee -

Perfil de competencias: Se refieren a las caraclaristicas de una persona ya sea
innata o adquirida, que en &l trabajo o en situacion de trabajo actia con exito.

Perfil del puesto: Ver descripion del puesto. == e

Praedictor: Instrumento con el cual se mide o evalia los criterios de seleccidn. Se
utilizan: pruabas de conocimiento, entrevistas por compatencias, el curriculum vitae,
pruebas grupales, analisis da casos, assessment Center entre otros

Normas de seleccion de personas para ingresar al servicio municipal.

1. Los reguisitos de ingreso al servicio municipal, segin el articulo 128 del
Cadigo Municipal, son los siguientes: mmaee

“a) Satisfacer los requisitos minimos gque fije el Manual descriptivo de puestos
para clase de puesto de que se trata, ———-eeeeecrerr————
b} Demostrar idoneidad, sometiéndose a las pruebas. examenas o concursos
contemplados en esfa ley y sus reglamentos, —----—---memmmeemmm e —
&) Ser escogido de la nomina enviada por la oficina encargada de seleccionar
al personal. = . i
d) Prestar juramento an-te el alcalde municipal, como lo estatuye el articulo 194
de |a Constitucion Palitica de [a Republica. ———--m-rmmmmmemem e
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&) Firmar una declaracion jurada garante de gque sohre su persona no pesa
impedimento legal para vincularse laboralmante con la administracion plblica
MUMCIPE]. sm=mmmmmm e e e ——em-

f) Llenar cualesguiera ctros requisitos que disponga los reglamentos y otras
disposiciones legales aplicadas.” -----—-----

2. Las situaciones que no permiten &l ingreso al servicio municipal, gue las establece
el articulo 136 del Codigo Municipal, son las siguientes:

*No podran ser empleados municipales quienes sean conyuges o parientes,
en linea directa o colateral hasta el tercer grada inclusive, de alguno de los
concajales, el Alcalde, el Auditor, los Directores o Jefes de Personal de las
unidades de reclutamiento y seleccién de personal ni, en general, de los
encargados de escoger candidatos para los puestos municipales, La
designacion de alguno de los funcionarios enunciados en el pamafo antenor
no afectara al empleado municipal cinyuge o pariente de ellos, nombrado
con anterioridad.” -=---- v

3. La participacion del personal interino y de confianza en concursos intarmos, sera
una politica de cada municipalidad. -

El articulo 127 del Cadigo Municipal, cbserva en lo que interesa, gue: ———————-

“__ no quedaran amparados por los derechos y beneficios de la Carrera
administrativa municipal, sungue desempefien puestos comprendidos en
ella., . i -

Para los nombramigntos: RIS p e

Los nombramientos del personal municipal los hara el alcalde o alcaldesa, conforme
al articulo 133 del Cadigo Municipal, que expresamente indica en lo que interesa,
gque: ———— s

‘Con las salvedades establecidas por esta ley, el personal de las
municipalidades sera nombrado...por el alcalde municipal..”

Proceso de seleccion ——————— -

El proceso de seleccidn del nuevo servidor plblico deberd de cumplir con los
siguientas pasos: S ———

1. Antes de la realizacién de un concurso intérno o Un CONCUrso extemo, se
tratara de llenar la plaza vacante, mediante ascenso directo. De presentarse
Inopig, se - --- asa
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efectuara el concurso internc; de persistir esta sifuacion, el concurse externo. Lo
anterior, segun &l articulo 137 del Cadigo Municipal, gue dice:

“Al guedar una plaza vacante, la municipalidad deberd llenarla de acuerdo con
las siguientes opciones; oo o
a) Mediante ascenso directo del funcionario calificado para el efecto v si es
del grado inmediato.
D) Ante inopia en &l procedimiento anterior, convocara a concurso intemo
entre todos los empleados de la Institucidon, ——--a---
c) De mantenerse inopia en la instancia anterior, convocara a concursa
exlerno, publicado por lo menos en un diario de circulacién nacional v con
las mismas condiciones del concurso intermo.” —————

IMFCHGRAFLA 1

RESCILUEISM DE UN FEDIMENTO O REQUERIMIENTS DE RECURSO HUMAND
:Ar. 1B del Cadign Munizipel

Alcolds o Alesldasa || Frdonaric de Recine
Husanas

P
T [ o Ly | e By S So— 0

2. Debera disponerse de una descripcién actualizada del perfil ocupacional de
los puestos vacanies, gue se tomard del Manual Descriptive de Puestos
General con que cuenta la municipalidad. El articulo 128 del Codigo
Municipal, expresa en lo que interesa; ~-eeeeeeee— -

‘Las municipalidades adecuaran y mantendran actualizado el Manual Descriptivo
de Puastos General, con base en un Manual descriptive integral para &l régimen
municipal. Contendrd una descripcion completa y suscinta de las tareas tipicas y
suplementarias de los puestos, deberes, las responsabilidades y los requisitos
minimos de cada clase de puestos, asi como otras condiciones ambientales y de
arganizacion. El disefo y la actualizacion del Manual descriptivo de puestos general
estara bajo la responsabilidad de la Unién Nacional de Gobiemo Locales... Las
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municipalidades no podran crear plazas sin gue estén incluidas, en dichos
manuales, los perfiles ocupacionales correspondientes.” ——————-—— -

3. El proceso de seleccidn de personal, mediante concurse intermo o externo,
se iniciara a solicitud del alcalde o alcaldesa, quien enviara a la unidad o
funcionario responsable un pedimento o requenmiento de personal.-———-—-

4. Cuando el perfil ocupacional de un puesto vacante requiera modificarse o
revisarse, el estudio correspondients debera realizarse y aprobarse previo al
concurso interno o concurso externa, asl como el presupuesto autorizado
que derive la resolucion que se tome por dicha accion. —--

T N L e Ll

Para la resolucion de una solicitud o pedimento de recurso humane:

La resolucion de un pedimento o reguerimiento de recurse humano se hara
conforme al articulo 137 del Cédigo Municipal. Seran responsable de los diferentes
concursos de seleccion los siguientes funcionarios;

» Alcalde o alcaldeza. === —
= Unidad de trabajo o respensable del proceso de analisis ccupacional de cada
MURIEIEANHAE, o —
= Unidad de trabajo o responsable del proceso de dotacion de recursos
humanos de cada municipalidad.
» Jefe inmediato o directo del nuevo funcionano -

Concurso Interno:

Se activa al recibir del alcalde o alcaldesa la =olicitud o requerimiento de personal ¥
no es posible llenar la plaza vacante con un ascenso diracto,

Fundamento Legal-----————rmmomomoooo—— o —
Articulo 137, inciso b), del Codigo Municipal

MOMES mccmammmmmmmm
En el momento en que sa resuelva realizar un concurso internc se informara a todos
los funcionarios. Si existiera un registro de elegibles vigente (articule 140 del Codigo
Municipal) se avisard a todos los elegibles; si muestran interes por la vacante y
cumplen con todos los reguisitos, se les solicitara la actualizacion de su expedients
de parsonal,

“Articulo 140.- El servidor que concurse por oposicion y cumpla
con lo estipulado en el articulo 125 de esta ley, quedara elegible
si obtuviere una nota mayor o igual a 70. Mantendra esta
condicion por un lapso de un afio, contado a parir de la
comunicacion.”
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El concurso interno estara abierto para todos los funcionarios activos en propiedad
e interinos, gue cumplan con los requisitos establecidos para concursar:
academicos, de experiencia, conocimientos, habilidades, de caracter legal u otros.

Siguiendo el articulo 139 del citado Cadigo, el alcalde o alcaldesa podra autorizar
un nombramiento interino o ascenso de un trabajador mientras se lleva a cabo el
concursg internc o externo, hasta por un plazo maximo de dos meses, segun las
dizposiciones del arliculo 125 de esla ley. «——— e e -

INFOGRAFIA 2
FASOS PARA VERIFICAR LA EXISTENCIA Y WIGENC|A DE REGISTRO DE ELEGIBLES
IMTERNG © EXTERND
5i hay elegibles 5i no hay elegibles
il ) . EFECTUAR COMNCURSO:
—+= 5ina hay infords —s fniornc o Extermo
5i hay interés l
Tramiar tarne & ndming
Braniy Wareas sora 8 reoATme 5 o e o | _. Mincipaid URNGL

Proceso para realizar un concurso interno

Actividades previas

Paso 1: Programar el concurso e S

Enliste las diferentes actividades para realizar 2l concurso, los recursos requeridos
y los tiempos de cumplimiento. wnrmn
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Entre las actividades que deben programarse, se pueden sefalar las siguientes:

CROMODGRAMA DE ACTIVIDADES

PRI EREE A ACIF DEL CiaMHCURSEY M
Farcdos da e aliEacion,

Cloailicocitn de lo plozo wocania:
Ealans:

Lugaor de la vocanto:

Boouiniboa:

Paerfil:

FPosos u octhidadas Fechos Maz AR
wofio dla b i) ool don

Elaborasidn e lor cocrferos de  seleccids

Er-:li-l:ll:!rull:l

Intmgrocsn de comisddn de apoyo pora lo cropo

de swleccidn, cuaondo oo R ek

[Fublicocen ¥ divulgnoaan de los plazaa vacanie

Definicicn da criterios de intarprotccidn do les

roaquiltos 3 lo ameania

I rasadn da Formulorios

I'Eq—pcidm da alenas: o del curnculuom ¥y de

documenias paro lo acuvalziocan dal axpodionte

posoenl

Analids do la shedmra

Aplicocidn de predictores

Hoviman y ressmen de los prucbas

Deodormacan hinal dal conorrss

Toahcanian dn rowliodes 0 parmcpantas
Londibucidn del Regides da alagibles

.E-q-nl'mﬂn da la terma & fdmin

Crwic do lo tarmo o ndming al alcolde o alealdass
par o swagencio dal coandidars

OB SRR VAe I FIES:

rizmbre del reun bBle dal o e - Focha:
Farmn o
Frarmaiia: Ao o el senk ¥ ko e Emsiei i PEuOeyoa A uneopeodes  LIPACEL
NOTA: Considerar los alcances de la Ley 7500,

Paso 2: Abrir el expediente fisico

Con el proposito de mantener organizada en un solo portafclio o carpeta, la
documentacion que genere el concurso, se debe abrr el expediente fisico.--—------ --

En este expediente se registrara lo siguiente: pedimento de recursos humanos,
copia de la descripcidn del puesto vacante y el perfil levantade cuando corresponda,
programacion del concurso, la propuesta de divulgacion o publicacion, criterios de
seleccion: andlisis de la oferta; resolucian final de los resultados del concurso; la
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terna o nomina, registro de la decision de escogencia del candidato con la firma del
alcalde o alcaldesa y otros que sea importante y necesaric mantener en este
expedients, -=-- e e e -

Paso 3: Definir los criterios de seleccion y los predictores

En esta etapa se definen los criterios de seleccion con sus corespondientes
predictores o elementos a realizar. Estos predictores o elementos a realizar,
deberan ser aplicados, sin importar el proceso que hayamos definido: Ascenso,
concurso interno o concurso extermo.

Se recomienda en esta etapa definir los siguientes procesos:

a) Pruebas de Conocimiento- s
b} Aplicacin de entrevista estructurada por competencias.--—- e
¢} Aplicacion del Assessment Center-- R

NOTA: Explicaremos mas delante de cada uno de ellos, oo .

Paso 4: Reclutamiento——7—————- R T WL P AR

El proceso de reclutamiento se inicia con la bisquada v termina cuando se reciben
las solicitudes de emplec. Se obtiene asi un conjunto de solicitantes, del cual
saldran posterioormente los nuevos empleados. El proceso de seleccion sa
considera independientemente del reclutamiento. —

Las descripciones de puestos constifuyen instrumentos esenciales, proporcionan la
informacion basica sobre las funciones y responsabilidades que incluye cada
vacante.

FPublicar la vacante

Antes, disefie el cartel de publicacién del concurso. Publiquelo durante tres (3) dias
habiles, en todos los medios internos posibles: intranet, pizarras informativas,
comedor, ascensores. Incluya informacion como titulo del puesto, =alario,
beneficios, lugar de la vacante, requisitos, fecha de cierre de recepcion de ofertas,
donde y cdmo presentar la ofertar, teléfono, direccion electronica, ————-—--eee—=——- -

Considere los siguientes elementos para la elaboracion de la GUIA PARA
ELABORACION DEL ANUNCIO

La informacion contenida en la publicacién debe ser concisa v clara, pero con la
informacion suficiente para gue logre atraer a la mayor cantidad de candidatos
posible y que, al mismo tiempo, evite que participen personas que no retnen los
requisitos o que luego, decidan no continuar con el proceso por las condicionas del
puesto.
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La imagen institucional es muy importante, asi como la forma en que la
municipalidad divulga informacién ya que, puede influir positiva o negativamente
para atraer oferentes.

Los métodos son diversos y cada vez es mas necesario apelar a recurscs
imaginativos, para que los buscadores de empleo se postulen en la cantidad y con
los atributos regueridos. El anuncio es uno de los medios mas efectivos de
reciutamiento, lo gue se busca es darle la mayor difusion al puesto vacante y que
s& pueda atraer a la mayer cantidad posible de candidatos. - -

= ———

2 Dande publicar el anuncio?
En emizoras de radio local o nacional, revistas, bolsas de empleo, Universidades,
paginas web, colegios profesionales, iglesias, supermercados, ofros.

El contenido de la divulgacion o la publicacion----

Debe considerarlo lo siguiente: R L —
Mombre de la Municipalidad L e
No de concurso
Nombre del pussto que s2 desea confratar ---
Funciones o tareas para desamollar, ——meeee
Requisitos claramente establecidos, segln lo especifica el Manual
Descriptivo de Puestos y el perfil levantado de la vacanta: —-
o Requisitos académicos: Bachillerato de Secundana, o Técnico medio
en Contabilidad., Universitaria incompleta o universitaria completa
(definir en créditos) —M e
o Capacitacién necesaria. {Conviene sefialar el tiempe minime de
haberla recibido) =
o Requisitos legales: Incorporado al Colegio Profesicnal respectivo.——
o Requisito necesario: tipo de licencia de conducir al dia.———————
= Conocimientos reguenidos; Dominio de ambiente Windows (Word,
Excel, Power point) ——-e-memsmmmmmemm
o Conocimientos especificos. Por ejemplo: en auditoria de sistemas. ----
o Destrezas o habilidades requeridas: capacidad para trabajar bajo
presidn, capacidad para trabajar en equipo. -
=~ Experiencia: establecer los afios y el tipo de experiencia requerida.
Ejemplo: 3 afios en labores de auxiliar de contabilidad; 2 afios en
labores de recepcion de documentos y atencion de llamadas
telefinicas. ---smme———————————
o Dominic de un idioma.
= Condiciones de trabajo o del puesto: En este aparte se deba incluir
aquellas condiciones que caracterizan 2l puesto, por ejemplo: Si le
comesponde realizar giras,
o Los horarios de trabajo. ===
= i Que se ofrece? . kg

113




Municipalidvad de Gudcima

MUMNICIFALIDAD
% BE GUACING

AUDITORLA
e

INTERMA

Pdg!N° 028
ACTA SESION ORDINARIA N12-2023 DE FECHA: 14-02-2023.

Para hacer atractivo el anuncic se debe indicar aguellos beneficios que se
ofrecen;
o Indicar el =alario base
o Los pluses salanales que se pagan: por ejempla, aumentos anuales
por afios laborados en el Sector Publico, camera profesional,
dedicacion exclusiva—————r——————
o Asociacion Solidarista (en aquellos casos que se cuente con ella)
o Meédico de empresa-— e e e
Fecha; pericdo para la recepcion de documentos-—---————-m-m———meemm-
Lugar donde se recibiran los documentos: indicar direccién especificar
aparado o direccion electranica.
= (Qué debe presentar {llenar oferta de servicios o curriculum. Hay que indicar
gue debe presentar original v una copia de los documentos que se le
SOMCHEN), mmem——e——c———

Los medios de reclutamianto: -
Los medios de reclutamientc deben seleccionarse debido a las caracteristicas y
posibilidades presupuestanas de la organizacion, si es concurso intemo o extemo,
el tipo de puesto, la situacion de la oferta de mercado, entre ofros aspectos.——--

Considerando eso, deben tomarse en cuenta aquellos medios que garanticen una
oportuna y amplia divulgacion de las plazas vacantes

Municipalidad de Guacimo
Concurso No
REGQLIERE

AUXILIAR DE CONTABILIDAD
Para fshorar en el Departamento Financloro Adminksirateg

Requisins:

& Tecnaco madio sn Conlabifided o Bachiler de secondana con un diplomado en contabilidad
s 1 afes de sxperiencia en labores conlabies {Ciclo contable)
o n;m Incorporada al Coisgle de Coniadores Frivaiios
3 R

*  Salario bass, pago de anualidad, segin desampeaiio obienida.
= Madico de empresa
Se requinre

| aDorar an ung jomads oe lunes 8 vismes de Tam a 4:00 pm.

Las olermas s& recibirsn an las obicinas de la Municpaiidad del lunes 10 ol viemes 14 delmes, de 8 a.m 2 12 m, o peede
efvviar el curriculum vitae al aparado 888-888, o a la direccidin edecindnics mclsamianta@muniguacime. com

Paso 5: Recibir ofertas i

Reciba las ofertas o curriculum y el original y una (1) copia de los atestados, asi
como [a documentacion para la actualizacion del expediente personal, a partir del
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siguiente dia habil del pericde de cierre de la publicacion. Se recomienda un plazo
de un (1) dia habil para la recepcidn de ofertas.

Paso 6: Analizar la oferta
Analice si los candidatos retinen los requisitos del puesto, si las ofertas o curriculum
presentados tiene Ios datos completos y actualizados y, verifique contra originales,
los titules v cerificaciones apnr‘tadas También, si la oferia es suficiente para
contnuar 8l CONCUIBD, =m=emmmmmmm e

Recuerde que en todo proceso de seleccion se debe de tener en cuenta los
requisitos excluyentes y los no excluyentes, asi como las competencias y suUs

Paso 7: Declaracion de inopia . e e
Si al término del pericdo de recepcisn de solicitudes, no se cbtiene suficients oferta,
se procedera a declarar inopia y a la convocatona de concurse exiemao.-—

DE SELECCION e T

Paso B: Aplicar los predictores de seleccion-—------------
En casc contrario, si se obtiene suficiente oferta, se procede a administrar los
predictores de seleccion a los candidatos, para luego declarar los resultados finales
del concurso e informar a los candidatos.

Recuerde: Prediclores de seleccicn de personal -

Una ver astablecidos los criterios de seleccion se definen los predictores, que son
los instrumentos con los cuales vamos a medir o evaluar los criterios de seleccién.
Hablamos de prusbas de conocimiento, entrevistas, el curriculum vitae, prusbas
grupales, analisis de casos, entre otros, ———--=s--====r-——--——-m-
De acuerdo con el ejemplo del criterio de seleccion mencionado, un prEdIl!_‘.tDr puede
ser una prueba de conocimiento. ———————====-

En ef siguiente diagrama a cada predictor se le asigna un peso porcentual, que va ria
sequn las caracteristicas del perfil de la vacante.

Estobledmeinte de predicdores | —— Peco de coda pradidar
+ +
Erbros ol A0
Currisulum 20
Prushoz e
Exasman Midico 15%%
Raferencias loboralss 14026

Funnie: Maonusl pars el redulamiants ¥ e selecsiin de Recoraon Humanes Municdpales.
LIGL
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A continuacion, se presentan los 3 procesos recomendados:

a) Pruebas de conocimientos:

Las pruebas de conocimiento consisten en plantear ejercicios para evaluar
Ios conocimientos, la destreza, la formacion y la expenencia que tigne el candidato
respecto al trabajo. — -

Encontrar el candidato iddneo para el puesto, no es tarea facil, una cuestidn que se
complica si tenemos en cuenta que el 4% de los curriculums contienen alguna
‘media verdad” y el B0% una falsedad. Por forfuna, existen las conocidas como
prugbas de conocimiento para seleccion de personal; gue nos permitira detectar
mejor las habilidades y actitudes de los aspirantes al puesto més alla del cv.

Entonces se deberd tener claro cuales son las prusbas de conocimiento que se
deben de evaluar en esta fase, esta informacién se obtendra del Descriptor de
puestos y a su vez deberan estar plasmados en una gula de conocimiento.-

Esta guia debers de responder a dos posibles escenarios: ——————— s

*  Para personas nuevas a la Municipalidad, g——-————---mmsmmmsmsanaa _—
* Personas que ya estan en la Municipalidad vy el proceso sea interno---—-—-——

CEDULA DE CONOCIMIENTO PUESTO-PERSONA
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Es unc de los predictores mas utilizados principalmente, por consideraciones
econdmicas; por lo tanto, las entrevistas estructuradas deben realizarse
ajustandose al diccionario de competencias con el que cuenta la Municipalidad, en
este documento, se indica las preguntas guias que le permitira al grupo de
entrevistadores identificar los comportamientos exitosos de cada competencia.

En el siguiente ejemplo de la Competencias Compromiso con el servicio publico, se
indica la definicidn de la competencia, asi como las preguntas a realizar.
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c} Assessment Center:
El Assessment Center es una técnica de evaluacidn de competencias conductuales,
que tiene como fin la observacion y registro da las conductas generadas per una
persona a través de la aplicacion de una serie de prusbas de tipo situacional que
ponen a los participantes en situaciones similares a las del puesio o rol a ocupar.

Se basa en observar de la conducta y/o comportamiento de los candidatos o
postulantes por parte de varios evaluadores (internos) entrenados en esta fécnica,
conducta que es producto de una serie de situaciones especialmente disefiadas y
aplicadas para identificar & grado de la competencia de cada uno de los
participantes, a partir de situaciones y contextos similares a los gue encontraran en
el quehacer diario del puesto de trabajo.
A la vez, pretende predecir 2l desempefio de una persona en un pueste de trabajo.
Cansta de diferentes prusbas que pueden variar en funcién de |las caracteristicas
del puesto y, en consecuencia, lo que se considere necesario evaluar.
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Permitiendo asi, como bien se explicd antericrmente, que se observen, anoten,
califiguen y evalien las competencias que previamente se han definido como
necesarias para el puesto de trabajo. ————-——emeemeamaaeae. —

El Assessment Center es una de las técnicas mas objetivas en lo gue a evaluacian
de competencias conductuales se refiere, ya que permite cbservar, registrar,
calificar y evaluar las competencias demostradas por los participantes en dicho
proceso; evidenciade y compartido por mas de un actor, por mas de un miembro de
ia organizacion, lo que lo hace un método participativo, donde la responsabilidad
sobre |as evaluacionss establecidas es totalmente compartida v recas sobre la
responsabilidad de una sola persona.

El disefio de pruebas y técnicas situacionales a aplicar en cada caso. Una vez
contemos con las competencias del cargo a evaluar es importants disefiar las
situaciones. Para ello, la metodologia del Aszessment Center nos proporciona una
serie de técnicas a utilizar, por lo que es importante describir cada una como lo
hacemos a continuacion. Entre eflas podemaos mencionar: -

Juego de Negocios---- e o
Discusién en Grupo
Ejercicios de Analizis
Ejercicios de Presentaciin s amcmm e ——
Bandeja de Entrada ST
Entrevistas Simuladas———
Redaccion de un Informe

@ & & & @ @ @

NOTA: La Municipalidad cuenta con un Manual de Assessment Center que le dara
mayor detalle v referencia. e ——

Paso 9: Calificar los predictores
Corresponde a la elaboracion de un resumen de los resultados de cada uno de los
participantes para obtener la nota final. Se debe recordar que la nota minima para
lograr la condicion de elegible es de 70, segln el articulo 140 del Codigo Municipal.

Paso 10: Confeccionar y enviar la terna o némina
Confeccione |a terna o ndmina con los candidatos elegibles en estricto orden de
calificacion descendente y enviela al alcalde o alcaldesa para que resuelva, segin
el articulo el articulo 1389 del Codigo Municipal, que dispone:

“Como resultado de los concursos... la Oficina de Recursos Humanos presantara al
alcalde una némina de elegibles de tres candidatos como minimo. en estricto orden
descendente de calificacion. Sobre esta base, el alcalde escogerd al sustituto.——
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Fara la conformacion de temas o nominas hay gue considerar las siguientes

normas.

-

El responsable de elaborar las temnas o nominas es el jefe o Encargado de
Recursos Humanos, Si la municipalidad no cuenta con ese cargo, le
comesponders a la parsona designada por el alcalde o alcaldesa, —-———-
De acuerdo con lo que establece el articulo 132, en el Titulo V del Codige
Municipal, una vez concluido el concurso, se debe preparar la terna o nomina
de elegibles con fres candidatos como MiNIMO_~=——---—-—-
Se recomienda que &l ndmero de candidatos esté en razon del numero de
puestos que deba resoiverse de una misma clase. Si la terna o nomina es
para resolver solo un puesto, se incluye tres candidatos. Por cada puesio
adicional se incluyen dos candidatos mas,
La inclusién de los candidatos a una terna o nomina sera estrictamente por

orden de calificacion.-

Si varias personas tuvieran una misma calificacion, para efectos de la ndmina se

considerara como un solo campo. Veamos un ejemplo:

Si en un registro de elegibles para una determinada clase de puesto fiene los

siguientes candidatos:

CONOOMIENTD
fvanade [ Iintermediaf] Bisico ) ntermedicy

FOSTLALANTE 1 a7 Ssico Bisico
| - Bvantads [ lotermedio | intermode S Basica [ |
| inanancerials Fntgrmpeia Aaarcada -

Bdsce [ Irenmeds

POSTULILANTE 3 BS Bisico f Bdsico [/ Bdsoo ';am ! Inte rmiedio
- Avanrado [ Intermediof| Avarcads S intermedio
! POFTIILANTE & o4 Avanzago Intermedic

POSTULANTE & 85 Badmce f Bdsicn fMula | Nula f Bisco f Nuls

118




120

Municipalidad de @uammu

MUNICIFALIDAD
DE GUACIMOD
ey A.ur::rr::; A
ot

JNT:EHA
PEgIN® 034

ACTA SESION ORDINARIA N.*12-2023 DE FECHA: 14-02-2023.

La terna o nomina para un sclo puesto guedaria constituida de la siguiente manera;

Lugar de la | Nombre del | Calificacion Calificacion Calificacion
| terna o | postulante Prusha entrevista Assessment
; namina conocimienta | estructurada Centar
| 1 Fostulante 4 04 Avanzado !/ Avanzado !
Intermediof Intermedicf
_ Avanzado Intermedio
2 Postulante 2 01 Avanzado /| Intermedio 4|
Intermedio {  Basico /
Intermedio Avanzado
3 | Postulantz 1 87 Avanzado /| Basica 1]
Intermedio/ Intermediof |
Basico Basico

D= esta terna o nomina, se podra seleccionar para uno o varios puastos, siempre y
cuando sean de la misma clase. No se deben incluir en una terna o némina
candidatos de puestos diferentes

Podra integrarse las ternas © nominas de elegibles con menos de tres personas
solamente en aguellos casos en que: . -

» Mo haya mas elegibles en asa class.
» Mo haya mas candidatos gque acepten las condicionas del puesto.-----—-----

En estos casos, debera especificarse en la terna o nomina ese aspecto. ——--——ceeeee

« Para las entrevistas de confratacién, la convocatoria de los candidatos debe
hacerse por un medio verificable, de tal manera quz quade constancia de su
notificacion, s

= Mo es recomendable efectuar nombramientos cuando ya existe una némina
=T 1 ] B 2as

«  Cada municipalidad debera fijar los tiempos en los cudles s debe resolver
una tema o nomina por parte del alcalde o alcaldesa, pero no podrd ser
mayoar de 10 dias habiles. -——-——-——————— - - - —

* En el caso de log Titulos de Conclusion de Estudms Secundarios debera
solicitarse al oferente el original y una fotocopia que se deberd confrontar
con &l oniginal, con fecha, nombre, firma y cédula del oferente y del servidar
que la recibe para su posterior consulta ante el Departamento de Calidad del
Ministerio de Educacion Pablica. Esto Gftimo en acatamiento del Oficio
Circular OC-PDP-17-01-C, fechado 14 de mayo del 2001.
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= Todo candidato que se presente a la Enfrevista de Contratacion y
acepte o no el puesto, debe llenar un formulario donde asi lo haga
constar, anotando en &l aparte de observaciones las razones por las
cusles acepta o no el puesto. Esto con el fin de determinar si procade
o no su exclusidn del Registro de Elegibles. ---

La Oficina de Recursos Humanos, debe proveer este material y adjuntarlo a la

Namina de Elegibles tramitada.
= Cuando un candidato no se presenta a la entrevista de contratacidn, o
bien, presentandose no acepta el puesto, sera excluida del Registro de
Elegibles en la clase de que se trate la Tema o Nomina de Elvagihles.-

salvo casos debidamente justificados tales como; —--

» Enfermedad comprobada, tanto del candidato o de un familiar hasta

primer grado de consanguinidad o afinidad, mediante documento extendido

= por entes aseguradores como la Caja I:c:starricense de Saguro Sociai o &l

Instituto Nacional de Seguros. e

» » Agpectos laborales importantes debidamente razonados por el superior

inmediafto, expuesto con la debida antelacion.

» % Encontrarse fuera del pals el dia de la Entrevista de Contratacion.—-—--—-

« » Muerte de un familiar hasta en un tercer grado de consanguinidad —-———-

» » Incapacidad por maternidad. --- e

= Resuelta la terna o nomina, deberd de informarsele al candidalo
escogido para coordinar su ingreso. .

Se recomienda que el plazo para su ingreso no sea mayor de treinta dias naturales
considerando, como el aspecto mas critico, gque el candidato deba cubrir algdn
preaviso laboral, ————eeneee- -

- Toda terna o nomina resuelta o no debe registrar la firma del alcalde o
alcaldesa, adjuntando los formularios de aceptacion o no de los candidatos que
se presentaron a la entrevists —M888 ——————n-
« Cuando la tema o nomina se devuelve sin resolver. debe quedar registrado el
motive que justifique su ne resolucion.
= Si el puesto se encuentra ocupado intennamente por alguna funcionana que
se encuentra gozando de su licencia por maternidad, el ingreso de la persona
escogida regira al vencimiento de los 120 dias de la licencia. -
« Se debe llevar un registro de las terna o nominas resueltas, incluyendo en el
misme, los documentos de convocatoria & entrevista de los candidatos v los
formularios de aceptacion o no que debieron llenar en la entrevista, -—=--——--—
- D& igual manera se debera llzvar un registro da los pedimentos resueltos.—
- Efectuado el nombramients en propiedad de la persona escogida, se debera
actualizar el registro de elegioles, —————— L -
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« Copia de la nomina resuelta, deberd trasladarse a la instancia correspondiente
para la gestion del nombramiento y apertura de expediente de personal.

MANUAL DE ASSESSMENT CENTER

Presentacion

Dado el alto interes que ha despertado durante fos dltimos afios la evaluacion de
las competencias conductuales, en |os procesos de seleccion, se hace necesario
abordar metodologicamente y de manera especial una de las herramientas que mas
ha dado de que hablar a finales del siglo pasado y en este: "Assessment Centar”,
Han sido muchas las inquistudes tanto de organizaciones como de profesionales
del area de la gestion humana, mas que todo en lo que respecta a detalles y
procedimientos basicos para implementar técnicas avanzadas de evaluacidn a
través de esta metodologia.

Lo anterior ha llevado a muchos autores a analizar detalladamente los diferentes
enfoques de wvaloracién conductual, permitiendo hoy, tener un esquema de
aplicacion totalmente practico (basado en el conocimiento v la experiencia) un
tutorial interpretativo y aplicativo de la metodologia, que llevado a la realidad pamita
evidenciar a los observadores el uso estructural y objetivo de un proceso de
evaluacidn de competencias a través de los centros de evaluacion Assessment
CEler m——

o9& busca como objetivo fundamental brindar un manual para darde el
acompafamiento al observader vy asi de una manera sencilla, cbservar
comportamientos en cada proceso y con cada método gue se aplique durante el
proceso basado por competencias, ——------ i

[MUChOS EXH08] cememme e —————

Metodologia e
El Assessment Center s una técnica de evaluacién de competencias conductuales,
que tiene como fin la observacién y registro de las conductas generadas por una
persona a traves de la aplicacion de una serie de pruebas de tipo stuacional que
ponen a los paricipantes en situaciones similares a las del puesto o rol a ocupar.

S& basa en observar de la conducta y/io comportamiento de los candidatos o
postulantes por parte de varios evaluadores (internos) entrenados en esta técnica,
conducta que s producto de una serie de situaciones especiaimente disefiadas y
aplicadas para identificar el grado de la competencia de cada uno de los
participantes, a partir de situaciones y contextos similares a los que encontraran en
el quehacer diario del puasto de trabajo. —
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A la vez, pretende predecir &l desempefic de una persona en un puesto de trabajo.
Consta de diferentes pruebas que pueden variar en funcion de las caracteristicas
del puesto y, en consecuencia, lo que se considere necesano evaluar.

Permitiendo asi, como bien se explicd anteriormente, que se obsarven, anoten,
califiguen v evalien las competencias que previamente se han definido como
necesarias para el puesto de trabajo--

--------- ——

el Assessment Center es una de las técnicas mas objetivas en lo que a evaluacion
de competencias conductuales se refiere, ya que permite observar, registrar,
calificar y evaluar las competencias demostradas por los participantes en dicho
proceso; evidenciado y compartido por mas de un actor, per mas de un miembro de
la organizacion, lo gue lo hace un método participativo, donde la responsabilidad
sobre las evaluaciones establecidas es totalmente compartida y recae sobre la
responsabilidad de una sola persona

Objefivos v aplicacion---

E| Assessment Center tiene como objetivo fundamental: La evaluacion objetiva y
eficaz de las competencias conductuales y el potencial de desarrollo de las
personas gque trabajan ylo concursan por un carge dentro de una
organizacion. —_———

Una metodologia que al evaluar competencias puede ser utilizada para los
siguientes fines:

« FEvaluacion de las compsatancias conductual de la persona que parficipa en
procesos de seleccion. -

« |dentificacion de las competencias actuales de |los trabajadores de su
arganizacion. e o —eeesnmnamnaen

s Determinacion de la brecha de competencias de cada trabajador respecto al
perfil requerido v estructuracion del plan de formacion y desarrollo a seguir

« Retroalimentacién en tormo al nivel de competencias de cada persona y su
estrategia a seqguir para el fortalecimiento de las mismas. -—

« Como herramienta de evaluacion de competencias en concursos intermos
con fines de promocion y/o ascensos. -

Ahora, si bien es cierto, el Assessment Center es una técnica de evaluacién de
competencias que puede ser utilizada a todo nivel de la organizacion; ge sugiere su
aplicacion para cargos a nivel mandos medios, tacticos y directivos, con alta
responsabilidad de gestidn y supervision.
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Caracteristicas 2

La metodologia Assesement Center tiene varias caracteristicas: -

» E= una herramienta de gestion orentada a la evaluacion de las
Competencias conductuales de los candidatos tanto en procesos de
seleccion de personal como en otros procesos da responsabilidad de quien
lidera la administracion del Recurso Humano en las organizaciones de hoy.

« Se basa en la observacion, anctacién, clasificacién y evaluacion de los
comportamientos observables. ------ e

« Al aplicarla para evaluar competencias se pone en accion la demostracion de
la conducta o comportamiento de un candidato, por lo tanto debe tener un
umbral diferenciador, por lo que debe ser aplicada grupaimente ¥ no de
manera individual. —-

= Se puede aplicar en grupos de hasta 3, 6 y hasta 12 participantes o mas, en
todo caso s& recomienda gue si el ndmero es mayor se conformen dos
grupos ¢ mas si es necesario.

= Es una metodologia flexible; tanto que usted la puede adaptar a todas las
competencias de su organizacion, ---—--——-seee———————————————

=

Requiere de varios actores para ser considerada como Assessment Center:

1 Moderador {Administradar) - ity
Observadores (Cliente interno) e
Participantes o e
Tiende a tener una duracian entre 4 u 8 horas, dependiendo de la dinamica
establecida. — AR
* Puede aplicarse en varias sesiones, de tal manera gue usted la puede
alternar con otras etapas del proceso de seleccion. e
» Genera el consenso entre los evaluadores, de tal forma que se genera un
solo informe final de seleccion, de ese modo la evaluacidn final es la
conclusion de varios observadores y no de una sola persona, --———--——-ss==esme-
» Todos los participantes tienen la misma oportunidad de demostrar sus
competencias s
* La Evaluacion se basa en hechos y comportamientos observables, no en
supuastos.
» Usted mismo pueds disenar las pruebas situacionales teniendo en cuenta las
lecnicas que la metodologia le indica v, claro esta, las competencias que se
pretende evaluar, - -

& @ & &
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Teniendo en cuenta lo mencionade anteriormente, el Assessment Center esta
constituido por diversos elementos, entra ellos:

Evaluacién con prusbas situacionales: Se evalia al postulante en situaciones
concretas gue deberia ejercer en el cargo a desempefar.

Referancia a la conducta concreta: La forma de evaluacion se refiere a conductas
concretas observables y no a supuestos tedricos ylo referenciadores de otras
PErsonas. - e -

Intervencion de la linea de mando: Los directivos mas cercanos al puesto de
trabajo deben estar presentes para observar y evaluar el rendimiento de los
postulantes y poder establecer criterios de exito a lo large de las pruebas
situacionales. -

Basada en habilidades especificas: Se toman como referencia |as habilidades o
competencias conductuales especificas que se han indicado comao criticas para el

puesto de trabajo. S e AL R

Raferencia a la conducta criterio: Se habra acordado de antemano los parametros
de evaluacién de las conductas observadas mediante el establecimiento de
conductas de oritanQ, —---sesmsem—————— e

EvalGia potencial y no sdlo capacidad actual: Los resultados que se oblienen de
las evaluacion no se centran exclusivamente en la capacidad actual del postulante,
sino que también permite la evaluacion del potencial mediante procesos de
aprendizaje y entrenamiento necesarios en funcion de las conductas de criteria.

Requisitos basicos «---

Como requisitos previos a su implemeantacion s necasaric contar Con: -----——--—- -

s Perfil de puestos por compeatancias del cargo a evaluar. -
Diccionario de competencias y comportamientos a observar en cada
competencia. -
Formatos de registro y evaluacion de competencias VER ANEXO 1

El disefio de las pruebas y/o técnicas situacionales por aplicar en cada caso.
Ambiente adecuado para aplicar la técnica sin interrupciones.
En cuanto a recurso humano se requiere: -

=~ 1 moderador o Administrador, ——-——————————— s em———- i
o Observadores y/o Evaluadores, -- o
o Paricipantes, -— = .
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Recurso Humang---———-—-==-- e ———— e i e e
El Moderador o Administrador

Es tal vez uno de los recursos humanos méas importantes en la aplicacién de esta
tecnica, ya que desempefa doble rol dentro del proceso: el de administrador ¥
evaluador al mismo tiempo. et TS ——

Sus principales responsabilidades son:

» Explicar a los participantes |os objetivos de la técnica.

= Darles a conocer la duracidn de la actividad.

* Debera explicar los motivos de |a evaluacion y los pasos a seguir dentra del
proceso.

+ Dara a conocer a los paricipantes las instrucciones en cada una de las
tecnicas a aplicar. Despejara sus inquistudes al respecto. -

Al igual que los observadores, evaluara las competencias de cada participante,

= Tomara control de cualquier situacion inesperada que se pueda presentar.

= En caso de existir preguntas de los participantes durante Ia ejecucion de las
pruebas debera contestanas. mmeeme -
Debera dar cierre a la actividad.
Propiciara la concartacidn de las evaluacionas por parte de los observadores.
dando su evaluacion respectiva. — e

= Contnbuira a la elaboracion del Informe final.

* Seresponsabilizard del informe final de evaluacion a través del Assessment
Center.

Se sugiere que el Moderador sea una persona preparada en |a técnica, —————-

El observador asistente -
El observador asistents es una persona que hace parte del grupo de observadores,
que cumple un rol muy importante dentro del proceso, ya que precisaments es la
persona que debe estar en disposicion para reemplazar al Moderador en caso de
gue sBa necesario. --- —

Su actitud dentro de |z aplicacién de las pruebas es totalmente pasiva, y s0lo debe
intervenir en caso de que sea necasario. Su perfil en términos de competencias es
totalmente igual, asl como la formacion requerida en tomo a la aplicacion de esta
harramienta de evaluacion,

El observador pasivo------—- = m e maaes -
El observader pasive, al igual que el moderador v el observador asistente, son las
parsonas que observan, registran y evallan las conductas de los participantes
durante la ejecucion de las pruebas.
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Deben poseer pleno conocimiento de la metodologia, del perfil y de las conductas
a evaluar: normalmente son personas de la linea directiva de la crganizacian; suele
estar siempre dentro de este grupo de observadores el jefe del cargo que se esta
evaluando en ese momento. .

¥ su rol es totalmente pasivo, no puaden intervenir en ningin momento. En caso de
que hubiese preguntas o cualquier situacién durante la prueba, es el moderador yio
observador asistente el encargado de responderias yio solucionarlas, -s----s-essseeee-

Se sugiere a las organizaciones que intentan institucionalizar esta tecnica, entrenar
a los observadores mediante comités de evaluadores del Assessmeant Center, o
cual constituye un proceso de formacién que facilita |a aplicacién directa de esta
herramienta. Se convierte entonces en otro de los requisitos fundamentales dentro
de e5te PIOCEED, —mammam e e mm—— R

Los participantes

Obviamants, sin participantes no habria Assessment Center; sin embargo se
recomienda tenar en cuenta las siguientes observaciones: - -

Los participantes deben ser parte de grupos homogéneos; es decir, podremos tener
un grupo de participantes donde todos sean psicologos, con mas de 5 anos de
experiencia en procesos de seleccion de personal, todos con algin nivel de
sspecializacion. Grupos de parficipantes de condiciones diferentes entre uno y otro
crean desventajas entre ellos, por lo que sa considera que los resultados no serian
lo suficientemente objetivos comeo para considerar valida la aplicacion del
Azsessment Center. ——memm e --

Es importante gue los participantes tengan claro el tiempo que van a dedicar a la
ejecucion de esta prueba, gue conozcan los objetivos de dicho proceso y los pasos
a saguir una vez culminado,

——————————— ——=

Entrenamiento de los observadores —

Cormo bien se menciond anteriormente, los observadores deben ser entrenados,
razén por la gue un buen programa de formacion y desamollo de las competencias
del rol de evaluaderfobservador contiene.

Introduccion a los grupos de evaluacion.
Revisién del proceso de construccicn del perfil deseado. -
Analisis de los indicadores seleccionados, -

Discusidn del rol de observador.
Practica de las técnicas gue constituyen el sistema de evaluacion. ——-—e--
Discusicn de las técnicas y de las observaciones,

s @ ® & @
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= Manejo de los protocolos de registro de las observaciones y de comparacion
de las mismas. —— e

s Practicas para la elaboracion de informes y entrevistas de devolucion.--———-

« Evaluacion y resolucién de interrogantes, ——ouo ¢ —

Disefio - -
El diseno de pruebas y técnicas situacionales a aplicar en cada cagso——----———— ---

Una vez contemos con las competencias del cargo a evaluar es importante disefiar
las situaciones. Para ello, la metodologia del Aszessment Center nos proporciona
una serie de tecnicas a utilizar, por lo que es importante describir cada una como o
hacemos a continuacion. Entre ellas podemos mencionar:

Juego de Negocios—- - N
Discusicn en Grupo
Ejercicios de Analigig---—-smrmsemaee- St R ot N B =
Ejercicios de Presentacion ARE e
Bandeja de Entrada—-—s---
Entrevistas Simuladas
Redaccidn de un Informe

Juego de Negocios
Simulaciones en las que un grupo de participantes compiten entre =i en una
situacion de toma de decisiones complejas. Generalmante utilizadas para
posiciones gerenciales. e

Es una tecnica que permite visualizar comportamientos propios de guienes tienen
que demostrar una excelente capacidad de negociacién a través de la bisgueda de
soluciones a situaciones claves que requieren de recursividad, oportunidad ¥ de
solucion de problemas mediante una filosofla ganar-ganar, que avidencie las
habilidades estratégicas de |os participantes para dirigir unidades de negocic. Juego
propio de perfiles gerenciales. ——---wmeeene- e —

A través de estos ejercicios, usted puede evaluar las siguientes competencias y
ofras en esta misma linea: — i

Liderazgo-=---s==e=- e
Pensamiento estralégico
Oportunidad de |a gestidn
Relaciones interpersonales
Capacidad de trabajo &n equipo-
Solucitn de conflictos
Conocimiento técnico e ——————
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« \ision Empresarial
= Empoderamiento

Discusion en grupe —

Simulaciones en las que se plantean situaciones problematicas a un grupo de
participantes de modo que estos deban discutir entre ellos y liegar a una solucion
conjunta yfo individual.

= Con Roles - e T rIws
& Sin Rolag e e s e -

Casi todas las simulaciones que s& hacen en un Assessment Center incluyen por lo
menos un ejercicio de discusion en grupo. Esta técnica es también conocida con
algunos de 8stos NOMBIBS; ——=--————— e s -

+ Discusiones no dirigidas B g i
» Grupos de discusion -

Este tipo de técricas se puede aplicar con roles o sin roles. El primero significa
aplicar un rel o posicion a cada participacion durante la discusion del grupo. Mientras
que, sin roles, el grupe como unidad debe resolver el problema tema de analisis o
de discusion, escogiendo entre ellos mismos el rol que van a desempefar. En
cualguier caso, quienes participan deberan resolver el problema o caso en cuestion
y tomar una decision como grupo. -

Dependiende de lo que vayamos a evaluar, se debera ser exacto en las
aspecificaciones; por ejemplo, si se requisre que se llegue 3 un acuerdo entre todos,
ge debera exigir un acuerdo UNANIME. -=--m-—m—--————cc<s=amme=-

De la misma forma v de acuerdo con &l tipo de simulacién que usted disefie; podra
contar con un asesor para que antes de empezar el ejercicio despeje todas |as
dudas a los participantes, tal es el caso de aguellas simulaciones que involucran
analisis financiero o tecnolégico de alguna informacion que sea necesaria para ser
incorporada a la discusion del grupo, De cualquier modo, cualquier intervencian
debera hacerse antes y no durante la simulacién -

Ejercicios de andlisis -——————--sssssmmmmmr— e ———cmmmmmem e -——-
Se les presenta a los paricipantes casos para su analisis. Por ejemplo un balance,
un cuadro de costos, una situacién de una fabrica, etc. Donde se espera que &l
grupe identifigue una informacion relevante, estructure la informacién y llegue a una
conclusion. ==--

Los ejercicios de analisis hacan parte del grupo de simulaciones que penmiten
avaluar a capacidad de andlisis y raciocinio l6gico de un participante ante Una —--
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sifuacion simple o complaja. Algunas de las competencias que se pueden evaluar
en este tipo de simulaciones son:

Capacidad de analisis. - —_—
Alencion al detalle.
Capacidad de observacion.
Comprensidn. =s-sea-— - -
Habilidades comunicativas escritas.
Entre otras.

Ejercicios de presentacitn - -

Se utilizan en especial para evaluar la comunicacitn y consisten en presentacionss
de si mismos realizadas por los participantes. Otra posibilidad es |a de prasentar a
una audiencia un tema en particular para promover |a discusidn en grupos.

Con preparacian previa,
= Sin Preparacion previa. -~

Los ejercicios de presentaciones, también conocidos con el nombre de
Presentaciones orales, pueden variar en cuanto a si son con preparacién previa o
Sin preparacion previa. ————-=ee= . Ry

En cualquier case, pueden ser desarrollados dentro de un marco hipotético de
accion. Requiere que cada participante se dirija a un grupo de personas de manera
verbal haciendo uso de los recursos de que disponga o de los que se le asignen
durante el ejercicio. — —

Para su ejecucion se pueden suministrar recursos tales como computador, acetatos,
retroproyector o cualquier otro, que faciliten al participante poner a disposicion de la
auditoria su mayores y mejores habilidades.

Uno de los gjercicios mas utilizados en este fipo de simulaciones hacen referencia
a |a "Vida de la Persona® lo cual permite observar ciertos aspectos relevantes del
sujeto, tal es el case de sus principales logros, fracasos, percepcitn de si mismo,
percepcion de su familia, sus suefios, entre otros.

lgualmente, puede entregar cierto material escrito para que &l participante lo estudie
en determinado tiempo y prepare una presentacién sobre el tema, haciende uso de
ios recursos disponibles. .

De la misma forma, se puede establecer un tema libre, donde los participantes
tengan la opcion de escoger la tematica a desarrollar ante su auditorio,

-

30




Municipalidad de Guacimo

. MUNICIFALIDAD
O GUACIMO
iR ALDITORLA
td T RITE

ACTA SESION ORDINARIA N.° 12-2023 DE FECHA: 14-02-2023.

Bandeja de entrada
Caonsiste en entregarle a los participantes una sene de documentos que contienen
informacidn relacionada directamente con el puesto a occupar, con el fin de promover
la solucidn por parte de los participantes de cada situacion presaentada en dichos
documentos. -

También conocido como portafolio de pendientes, "in basket" o portafolio gjecutiva.
Mide las habilidades de los participantes para procesar informacion escrita, temas
a los cuales deberd dérseles una solucién, organizandolos por erden de priondad

Evalia la habilidad de comunicacion escrita, su capacidad de analisis toma de
decisiones, manera en que se delega las responsabilidades, asi como tambign su
habilidad de crganizacion y capacidad de gestion bajo presién. -

Consiste en una serie de documentos, memorandos, mensajes telefonicos, correns
electrénicos impresos o cualguier otro documento que deben ser analizados por los
participantes para que den solucidn a cada uno y de manera inmediata.

Es importante gque cada documento que se incluya en la bandeja de entrada cuente
con |a siguienta informacion: s

+ Mombre de la persona a quien va dirigido.
s Fecha en que debe resolverse la situacion.
s |nformacion o contenido suficiente para tomar una decision al respecto.

Podemos anexar entre 10 y 30 documentos en cada ejercicio de bandeja de
entrada. Se sugisre que se preparen con la debida anticipacion.

Es importante tambien tener por escrito una posible solucion para cada uno de |os
documentos anexados. Las soluciones de los candidatos deben ser lo mas
aproximadas posible a las establecidas por los evaluadores.

A aguellas empresas donde evaluar situacionalmente se ha convertido en una
harramienta de gestidn a la hora de evaluar competencias, s sugiere contar ¢on
una bandejs de entrada previamente disefada para aquellos cargos con mayor
rotacion n la organizacion.

Entrevistas Simuladas e i e e

La evalpacion consiste en realizar entrevistas simuladas entre los clientes,
gengrando roles de clientes, proveedores, postulantes y, ademas, generando a su
verz situaciones probleméticas o conflictivas, que propicien la puesta en practica de
habilidades para solucionarias. — - —————
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Este tipo de técnica exige gue el participante tenga que entravistarse con olras
personas, tal y como le tocaria hacerlo en caso de quedar seleccionado. Este tipo
de entrevista puede hacerse con o sin roles y puede hacerse entre los participantes
0 a cada paricipante por separado, gulen asumira el rol de entrevistador y su
entrevistado seria uno de los observadores.

Las entrevistas pueden ser estructuradas, es decir todos los participantes harlan las
mizmas preguntas a sus entrevistados. —er-seemec————— e

Entrevistas no estructuradas significan que se deja a libre opcion del entrevistador
&l ipa de preguntas que le haria a su entrevistado.

Redaccion de un infarme
Consiste en entregarle al participante una informacion relevante de la empresa con
el fin de gue la analice y elabore un informe con sus recomendaciones. ——----————

Esta tipo de ejercicio permite evidenciar la capacidad de analisis y de comunicacion
escrita de un participante, Por lo general, la informacion entregada incluye datos
relevantes para el cargo al cual se concursa, con el propodsito de que el candidato
redacte profesionalmente un informe detallado con sus apraciaciones, ————-———--—

Las mayores competencias que se evallan en este gjercicio son: habilidad de
redaccion, integracion de la informacion, manejo técnice de la informacion e
inclusive hasta conocimiento de este. -

Ambiente adecuado para aplicar la téecnicgemme—eeeoe oo e oo oo

Dado que la aplicacién de las técnicas del Assessment Center exige la puesta en
practica de conductas situacionales, se haca necesario contar con el ambiente
propicio para ello. Asi gue dependiendo de la situacion disefiada s debera estipular
el ambiente y los recursos necesarios para su Gptima realizacién.

En muchos casos se suele aplicar en recinto cerrado, donde no haya interrupciones
y donde se cuente con la iluminacion e infraestructura necesaria para su ejecucion.
Obwviaments entre mas compleja sea la situacidn, mas exigente sera el ambiente y
los recursos loglisticos para su realizacion m—

De todas formas, se requiere que una vez establecida la técnica vy el contenido del
gjercicio, usted adecue al ambiente lo mas aproximado posible a la realidad.

Recuerds que el ambiente incluye tanto la infraestructura locativa como los recursos
materiales que favorezean el desempefic eficaz de cada situacion. ———-

132




Municipalidad de Guacimo
EEi

ACTA SESION ORDINARIA N.° 12-2023 DE FECHA: 14&2-2&?3_
Ejercicios de Assessment Center; - . R R S A

JUEGOE DE NEGOCIOS:
El juego de negocios consiste en formar grupos de trabajo en los cuales e
representan empresas simuladas y situaciones reales de mercado.

Juego de Negocio A —--—rmeemsmecmeecsesme e e s e s s -

Titulo: "Peligre con la impertacion de electrodomésticos” 3

RECUMS08: ~m=mmeem=—————— . —
Humana; —------—----—--—
« Observadores.
» Gerente — Coordinador de departamento.
« FParticipantes

L e | P e R T e e L DL LT R Ly P oEe DTS o
« Hojas de papel bond. -
» Lapiceros o lapices

Objetivo:
Determinar posibles solucionas ante una situacidn actual que se vive en el mercado;
procurando no afectar al personal involucrado.

Desarrollo de la Actividad: —
En nuestro pais, se ha establecido un decreto en el que se observa el incremento
en impuestos para efectuar importaciones de electrodomésticos, como medida se
ha establecido un aumento de hasta un 25%.

El escenario en el que nos vamos a situar es el siguiente: -
Usted se encuentra trabajando como administrador en un almacén en &l cual los
electradomésticas que se encuentran a la venta son importados en un 50%, la gente
de planta debe quedarse trabajando mayor cantidad de tiempo para poder solventar
las demandas de sus clientes; por tal motivo, solicitan un incremento de salario para
continuar efectuando sus labores. -------m-

Usted como administrador realiza una llamada al gerente departamental para
explicarls la situacidn; sin embargo, el gerente le solicita que elabore una propuesta
en la que se especifiguen opciones con las cuales se logre incrementar el
funcionamiento de la empresa sin que se deba despedir o afectar al personal en
cuestion, Esta propuesta debe ser clara y precisa y tendrd que ser expuesta de
manera inmediata antes de gue &l personal comience a renunciar, ——--————----
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Tiempo:
El tiempo empleado para la elaboracién de la propuesta es de 15 minutes; luego de
o cual debara exponer sus puntog v convencer al gerenta gue sus (deas son |as
mas optimas; el iempo de exposicion es de 10 minufos.

Juego de Negocio B
Titule: Conflicto en |a empresa "Tres Cruces” ——— e e --

Recursos: - .
Humano: -
» Observadores.
« Gerente — Coordinador de departamento.
« Participantes. e

= Hojas de papel bond.
« Lapiceros o lapices

DIMELIND, —— e memm o e e
Establecer propuestas con las que se puada intervenir para mejorar la situacidn en
&l mercado.

Desarmollo de [a Act o s e =
Después de deécadas de liderazgo de la empresa “Tres Cruces® en el mercado
automovilistico, se declarc en banca rota el pasado mes, sus innovaciones 2n el
area de ventas; sin embarge, se mantuvieron y desarollaron por sus competidores,
mientras “Tres Cruces® se quedod estancada dramaticamente.

Una serie de factores, por el alza de los costos debido a las promociones de seguros
de “Tres Cruces" fueron los gue llevaron a la empresa al fracaso por tres razones
diferentes: — —- — -

« Seguros contra accidentes: “Tres Cruces" fue la pnmera empresa que
promocionaba este tipo de beneficio a sus clientes por la compra de su
vehiculo; sin embargo, sus competidores pudieron igualar esta promocion
rapidamente realizandc alianzas con empresas profesionales  de
aseguradoras, dejando a "Tres Cruces” en una posicidn dificil tras haber
elevados su costos para poder ofertar este servicio por su propia cuenta.

« Segurc contra robo: tras una creciente alza de las ventas por los beneficios
que este seguro representaba para los clientes de "Tres Cruces®, un cambio
en las cerraduras de los vehiculos que "Tres Cruces” vendia; hacia de estos
un blanco facil para los delincuentes.

« Segurc mecanico: a pesar del inicial atractivo gue representaba un seguro
por defectos en el vehiculo; el reciente cambio climatico y el incremento de
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la humedad en 2l aire ha causado |a continua oxidacian de ciertas piezas del
automotor, haciendo que los costos que "Tres Cruces” debia enfrentar se
disparen.

Estando en su fase de declive, el gerente ha solicitado que le presente al menos
dos propuestas para gque "Tres Cruces” pueda volver a liderar el mercado sin tener
que quitarles a los clientes los beneficios y seguros qus se han ofrecide hasta el

e 11 1| P ——CEEEEEE St

=L
« 70 minutos de andlisis del caso. ———————————====mmmmu=m-
+ 20 minutos de exposicion y didlogo con el "Gerente”. —————--m-m-——-- —

DISCUSION EN GRUPO = i
Se trata de presentar una situacion problematica de forma oral o escrita por parte

del seleccionador hasta lograr un consenso o situacion final.

Discusion en Grupo A e

Tiulo: "Empresa en dedlive” —————————«cme===

Recursos:
Humano!

» Observadores. e — .
« Gerente — Coordinador de departamento.
= Participantes, —--meemmmmm———— e —————ceneee

Material: '
+ Hojas de papel bond, ————=r—--
« Lapiceros o [8pices. ———-semmmmmmee

Objetivo; === .
Establecer parametros clave para prevenir el declive de una emprasa de consumo
masivoe con o cual se detarminara la habilidad oral, comunicacion, capacidad para
resolver conflictos, liderazge. —-

Desarrollo de la Actividad: -
Formamas grupos de 4 a 8 personas; a cada uno de ellos se les entregara un sobre
en el que se establece un problema por el cual esta pasando una empresa de
soneUmMo masivo, en los mismos grupes se deberan definir recomendaciones y
soluciones especificas que permitan a la empresa sobrellevar la crisis por la que se

hallan en este momento. —-
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Al finalizar deberan seleccionar el problema mas grave y pasar a exponerlo ante los

demas grupos y ante el gerents de drea quien se encargara de cuestionar e indagar
acarca de como =€ van a cumplir los propdsitos anteriormente descritos, ————— -

ssm MUNICIEALIDA
5 OE uUAC'I‘l‘IC‘I—’

Problemas a considerar s=ssseseeseecaa oo e -
* La empresa no ha logrado enfrentar a la competencia por falta de
innovaciones tecnclogicas: el 45% de la tecnologia continua siendo la
misma de hace 3 afios -

= Falta de canales de distnbucidn: actualmente cuentan (nicamente can 1
canal mientras la competencia tiene 3 canales.
Falta de fuentes de financiamiento
Falta de capacitacion del parsonal: se efectuaban anteriormente de 6 a 8
capacitaciones anuales; hoy por hoy no existen capacitaciones -—-—-—----- -

= Practicas desleales de comercio exterior.
= Necesidad de nuevos proveedores: al aumentar el costo de la mano de obra
la empresa disminuye el nGmero de proveedores provocando un descenso

en ventas del 300 — e

Tiempo:
= Los grupos contaran con 25 minutos para negociar y establecer parametros
claves, e e -

« Las exposiciones se efectuaran en un lapso de 15 minutos por cada grupo.

Discusion en Grupos B —

Titule: “Asistencia econdmica ante desastre natural” ——eeee—ro ...

Recursos: =

Humang: ———————eeeenna R AT S S e i Jo0s S P P :
« Observadores, ————eeeeee— . SRR AeT S e s =
« Gerente — Coordinador de departameanto.
« Participantes, ———

Material; . - - e -
« Hojas de papel bond. -
» Lapiceros o lapices. —

VD, —— e ———— e ————
Analizar y argumentar la necasidad de cada area de recibir la asistencia econdmica.

Desarrollo de la Actividad:
Usted es un habitante del Norte dal F':-ns en la cual existen diversas zonas divididas
segun los ingresos econdmicos de sus habitantes: estas SoN: c-a————mmee—mcommmmnes
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- Zona A ingreso economico alto. — i a——
- Zona B ingreso econdmico moderado.
- Zona C; ingreso econdmico bajo. --

B ——————————— S

Tras una devastacion del terremoto de 6 grados en |2 escala de Richter el pasado
mes el gobiemo ha considerado la opcion de otorgar asistencia econdmica @ una
de las zonas afectadas. e e -

La junta de desarrollo ds la zona ha convocado a los represaniantes de cada sub
4rea para que presenten |as razones por la cual su zona debe ser la que reciba los
heneficios del gobieme, considerando que en la zona A habitan mayormente los
grandes emprasarios que demandan trabajo en esta drea del Pais; en la zona B Ia
fuerza de trabajo; y en la zona C, personas desempleadas y en condiciones de
subsistencia. -e= == =an -

A cada participante se le entregard un sobre en donde indica a qué grupo va a
representar y debera exponer ante los demas participantes los puntos por los cuales
su zona debe conseguir &l apoyo del gobiemne chileno hasta llegar a un acuerdo. —

Tiempao! e S
« 30 minutos de preparacion, ——- —
« 30 minutos de debate, ———-——emmm—————— e -
« 10 minutos de conclusion final.

EJERCICIOS DE ANALISIS N —
Consisten en la presentacion de situaciones gque impuisan a los participantes a
razonar previo al planteamiento de una decisién final, i

Ejercicios de Analisis A -—--

Titulo: “Urgencla ante un incendio” ————-———————"""——"—""—----====== ———

Recursos; : e ———
Humano: ——

= Observadores, -
« (Gerente = Coordinador de departamento. —
« Participantes. =

Materigl; ——-——emsmmm—-m-
» Hojas de papel bond. ----—sse== .

Objetive; ————mm———m—mmee——————msssmmmmmm e
E=tablecer de manera coherente las razones por las cuales usted salvaria a una de
las personas fue se mancionan en el ejercicio. S
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Desarrollo de la Actividad:
Tras un incendio devastador en un edificio de la ciudad: los bombaros acuden al
rescate de las parsonas que habitan en &l

Cada participante representara a un bombero el cual tiene a su CAMgO una persona
que debe ser salvada; por ofro lade, cada una de las personas que se encuentran
deniro del edificio tiene caracteristicas especificas v razones valiosas por las cuales
deberian ser salvados. Lamentablemente, el tiempo es corto para sacar del edificio
a todas las personas pues éste se desplomara. Unicamente pueden salvar a dos
personas, usted debera defander a la persona que s le asigna y brindar las razones
por las cuales éste debe ser salvado, —-=meesmaaccae ool - -

- Habitante 1: nific de 5 afics que vive con sus padres, es el tnico hijo
y @ su madre le extrajeron el Utero razén por la cual no puede tener
mas hijos. e

- Habitante 2: joven de 20 afios, huérfane y tiene a cargo a un hermano
de 10 afios de edad. -

- Habitante 3: sefiora de 40 afios de edad, madre soltera cuya hijo es
discapacitado. .-

- Habitante 4: sefior de 70 afios responsable del cuidade de su nieta
embarazada menor de edad. -——

- Habitante 5; mujer de 35 afios, embarazada sin trabajo y viuda, ——

Tiempo:
* 15 minutos de analisis. z .
* 10 minutos de exposicidn. - L

» 10 minutos de discusion y decision final. —

Ejercicios de Analisis B

Titulo: "Organizando una agencia”

Recursos: =%

Humano: A
L L F T O N L O T R T LITES
Gerente — Coordinador de departamento.
Participantes.

Material L e

= Hojas de papel bond, ———— e
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Ohjetivo: ===--- =
Efectuar un andlisis profundo de los inconvenientes presentados en la agencia; los
cuales seran considerados en un plan de trabajo mensual proximo a efectuarse

Desamollo de la Actividad: ——=eee——————anmnm==-
Imagine gue asume el carge de administrador de agencia de un local de
slectrodomésticos; usted estard a cargo de un grupo de 10 personas para las cuales
deberd organizar y planificar un calendario de trabajo mensual que assgure en un
50% la estabilidad del personal en la empresa al menos para los proximos 2 afos.

Para efectuar dicho plan: =5 necesario gque se considersn los siguientes
inconvenientes que hoy por hoy posee la agencia:

- Disminucion de las ventas. -
- Falta de mofivacion del personal y conflictos interpersenales e
interdepartamentales. ——————-=-===-=-
- Robos de mercancias. = SRRIESSER 2
- EIoras en |08 Progess, «-e-smrms—————=sssssmmemmeeemm e s
- Rumares negativos o de guisbra enire competidores,

Debera establecer al menos dos soluciones por cada problema mencionado y
sxponer dichas propuestas al gerente departamental convenciéndolo que su
propuesta es la mas viable y recomendable para la empresa.

TiempO; ——esesemmm—————mmmemeaeee
¢ 20 minutos para establecer el plan.
« 15 minutos para exponer las ideas y debatirlas con el gerente
departamental. --——--m-ecncnem - — R R
EJERCICIOS DE PRESENTACION -

Consiste en generar ejercicios en los gue los candidatos tengan la posibilidad de
presentarse a si mismos partiendo de diferentes consignas.

Ejercicios de Presentacion A: -

Titulo: “Yo soy un electrodomestico”

Recursos: s L

Humano: - - a
« Observadores. e nmm—— AEASE
+ Gerente — Coordinador de departamento. --
« Participantes. . .

135




Municipalivad de Guacimo

MUNICIPALIDAD
T BE GUACIMD
Sl ALIDNTORLA

et INTERMNA
Pag.
ACTA SESION ORDINARIA N°12-2023 DE FECHA: 14-02-2023.

Material: a
» Hojas de papel bond.

Objetivo:
Generar un ambiente de participacién entre los postulantes. —-

Desarrollo de la Actividad:
Los postulantes se colocan en un circulo y 28 inicia con la siguiente consigna; ---——-

Cada una de las perscnas debera elegir un electrodomaéstico &l cual consideran que
los identifica; & pariir de ese momenio, deberan pasar uno por uno al centro v
explicar cual es la razon por la que consideran que el electrodoméstico seleccionado
es el que Ilos representa y deberan venderse ante los demas postulantes
convenciéndolos del valor que tiene y de por qué deben ser comprados, -

Tiempo:
* 10 minutos para prepararse. o
= 3 minutos para venderse.

Ejercicios de Presentacion B i

Titulo: “Imaginando un personaje” - -~

Recursos: i S e o L
Humano: .-
»  Observadores, . -
« Gerente — Coordinador de departamento, —-
= Participantes. _— s

Maternal: -- - e e e _—
 Eole e el BO e e e i
= Cartulina para las tarjetas.

Objetivo: ----- - :
Realizar una presentacién individual a partir de Ia consigna que se le indique a cada
una de los participantes,

Cesarrcllo de la Actividad: - .
Se hard la entrega de una tarjeta a cada uno de los candidatos: en dicha tarjeta se
encontrara escrita una profesion.

La consigna serd la siguiente: Cada una de sus tarjetas lleva escrita una profesion;
usted deberd presentarse ante los demas participantes imaginandose que
desempefia las actividades que describen dicha profesion. Debera indicar Su —ee--
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nombre, edad y caracteristicas qua lo hacen Unico en |a parte personal y profesional
con lo cual convencera a los gerantes que usted es el mejor en su area de trabajo.
TIBMPO — ot
» 15 minutos para prepararse.
» S5 minutos para presentarse, ——— e

BANDEJA DE ENTRADA -INBASKET-
Los candidatos debaran manejar diversas situaciones a partir de la presentacion u:ie
documantos que se manegjan en el puesto de trabajo para el cual s= esta postulando.

Bandeja de entrada -in- basket- A

Titulo: “En busca de soluciones”™ LR

Recursos:
HUMAaNO, ===s=e=emen=-- - -
« Observadores e
» Gerente — Coordinador de departamento.
« Parlicipantes.

Material: - .
+ Hojas de papel bond.

OIBJBIVD] e e e
Determinar soluciones ante la situacion por la cual alraviesa |3 emprasa, —————-eeee

Desarrollo de la Actividad: s
En una empresa comercial se solicita gue r::ada uno de los administradores presents
mensualmente un informe de las ventas gque se han efectuado, pérdidas e
inconvenientes registrados. Es el dia de la madre y una de las agencias se
encuentra con problemas debido a que renunciaron 3 personas an la mafana, &l
administrador debe efectuar un plan emergente pues solo cuenta con un vendedaor
y un cajero y la afluencia de gente es grande. ————————————=====m=mmmmemmee e e

Se deben considerar los siguientes puntos para gque usted como administrador
puada establecer soluciones rapidas y efectivas con lo que sa pueda mantener el
orden antes de que llegue persconal de respaldo de otras agencias:

- Es nacesario que usied envie el informe mensual al gerente departamental
{no existe la opcidn de cambiar de fecha) tiene 1 hora para hacerlo.
- Debe organizar la agencia para evitar & perdida de clientes.
- En ess preciso instante le llega una notificacion del ministerio referente a
un desahucio; por lo gque debe atender al Inspector.

=== F55 5 R
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Usted debera poner pricridades a las situaciones antes mencionadas y a su vez
comentar como solucionara cada uno de los aspectos antes mencionados.

TRTTIGILY, senssmmivamiotimmitesin s s i i
+ 15 minutos para establecer ieas, ——--rm==mm——————e. s it
= 10 minutos para exponerlas y debatir con las gerencias

Bandeja de entrada -In- basket- B

Tiule: "Problemas de garantia de un producto”

Recursos:
Humano: L
« Observadores.
+« Gerente - Coordinador de departamento.
» Paricipantes. -

Material; -
« Hojas de papel bond, o

Objetivo:
Establecer soluciones para el siguiente caso de garantia de un cliente, —————

Desarrolio de la Actividad:
Un cliente adquiere una Tablet por un valor de $200. Dentro de las ventajas del
producto se indica;

« Un mes de gracia previo al primer pago.
« Garantia de 30 dias.

A los 15 dias luego de la compra; el cliente se acerca a una de las agencias y reporta
un dafio en el articulo. El departamento de servicio técnico se encarga de enviar el
articulo a uno de fos talleres de la marca originaria del producto.

El administrador indica al cliente que en un lapso de 42 a 78 horas se procedera al
envio de la Tablet al taller autorizado y que la marca tiene un lapso de 30 dias
habiles para entregar el reporie del dafio evidenciada |IJEQL‘.| de lo cual sa le notificars
los resultados inmediatamente. - -

La marca envia el informe en el cual se detalla e indica que existe un golpe en el
articulo; por lo tanto, la garantia no aplicaria en este caso.

El cliente molesto reclama al representante de servicio téenico pues argumenta que
el articulo nunca ha recibido golpes. Para ayudar al cliente s2 le indica lo sigulente:
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s& le cubriran $30 por el dafio Unicamente por esta ocasion, 15 dias mas tarde se
recibe un nuevo informe con fotegrafias en el que la marca indica gue no existe
arreglo para la Tablaet -5

5i usted fuera el representante de servicio técnico por ende la persona que debe
notificar al cliente sobre el problema ;cdmo lo haria?; ;qué medidas considera que
se deben tomar para no perder la confianza en el cliente y explicarle gue el
inconvenients no es de la empresa sino se debe al golpe recibido en la Tablet?; ante
un cliente molesto que desea su dinero de regreso, jqué acciones tomaria?---------

Tiempo: e ———
« 20 minutos para efectuar el analisis pertinente.
= 10 minutos para explicar los argumentos v debatir. -

DRAMATIZACIONES
Actuacién de los participantes respecto a su cualificacidén profesional v a su
comportamiento en una situacién real de trabajo.

Dramatlzachin Bee———secmmma i a i =

Titulo: "Imaginacian a pm&ha" RBCUMB08, “— e ;
Humano: ————--
. Dbsewadums. -
s  Gearente — Coordinador de departamento. i
®  PartiCipantes. —memeeeem e e i e -

RV C I L P L T N RLUT L
» Caja. -
s  Articulos varios, -ee--
» Hojas de papel bond. -=-=ee——-

Objetivo: weaeeee e
Efectuar una venta simulada en la que convenza al cliente de comprar su pmd ucto.

Desarrollo de la Actividad:
Se coloca en una caja oscura varios articulos; luego de lo cual se solicita a cada
uno de los postulantes que pasen al frente y sin observar saquen un articulo de la
caja, - .

Cada uno de los participantes debera vender el articulo junto con un
electrodomestico; sin existir la posibilidad de que el objeto s=a gratis. --————eeceeee—

LComoe haria para convencer a los demas gue el objeto que saco tiene utilidad y
merecea sar comprado? — NP~ S
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Tiempo: -
« 5 minutos de preparacion. -
» 3 minutos de presentacian,

Dramatizacién B -----r----mwmrmmmmmeee e eeemeneee SRS

Titulo: “El cliente siempre tene la razon”

RABCUMEDE, m———— e =
Humanao:
s Observadores. —————s—ememme——— e »
« Gerente — Coordinador de departamento.
« Participantas.
Material:

Hojas de papel bond.

Objetiva: e e i = Ghiir e
Generar un didlogo convincente para una venta adecuada.

Desarrclio de la Actividad:
Usted se encuentra trabajando en un local de electrodomésticos; de repente
observa que se detiene un vehiculo grande frente a su local, se baja un hombre aito
el cual se acerca y comienza a consultar sobre los articulos en promocion.

Lamentablemente este hombre es prepotente y tiene poca educacion.——---—------

Escriba al menos 6 estrategias que usted utilizaria para convencerlo de que sus
productos son los mejores; considerando que una venta que realice a ese cliente e
representa todas las ventas necesarias en el mes. ————s—e-ee e

Una vez establecidas las estrategias las socializara con los demas participantes;
luego de lo cual deberan ponerse de acuerdo para Gnicamente seleccionar B
estrategias entre todos. - - e

Las estrategias seleccionadas seran expuestas a los evaluadores, quienes
asumiran el papel del “cliente difici” y refutaran sus acotaciones, Usted como
vendedor debera defender su postura v convencer al cliente de realizar la compra.

Tiempo: --- e - ---
« 15 minutos para establecer las estrategias. - — -
= 15 minutos para socializar con los participantas,
+ 15 minutos para exponer y dabatir ideas con el cliente (en este caso los

gerentes departameantales) - emmmmemmm e
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ROLE PLAYING ----scemencann-

Representar un rol de acuerdo a un guion establecido, pero dejando libertad a la
hora de alcanzar un objetivo. - =

Role Playing A —

Titulo: “A prueba de incentivos® —————————cmemmmmaaneee
Recursos: —
Hurmano: il
« Observadorss, ——meerrnrnon ——
« (Gerente — Coordinador de departamento.
« Participantes, Material ————— e
« Hojas de papel bond, - . S e

Objetiva: ——————————————— e
Argumantar de manera clara y precisa las ventajas y desventajas de los incentivos
para 108 @MplEadas. —mrr e

Deszamcllo de la Actividad! ----—---—---—--- e
A dos participantes se les entregaran las ventajas v desuentajas de gue la empresa
implemente incentivos para sus empleados; cada uno de ellos intentara convencer
a un gerente de sus argumentos, a la vez que debaten entre elios.

Ventajas: e
Crienta hacia &l mismo objetivo.
Orienta los criterios de exito 5 minutos para exponer las estrategias,

5 minutos para debatir las estrategias, ———-——— e —
Mantiene el enfoque en acciones relevantes. ----
Es un motivador, .
Resalta conductas positivas.
Auments la satisfaccion, ——-——-eemsemmmmmmmeaeeas
Mide progresos. ———————————————— oo
Aumeanta la permanencia.

- & & & @ & =8 & @2

Desventajas:
« Dificulta la aplicacidn para todo el personal.
« Resislencia de algunos grupos.
» Subjetividad en la valoracion del desemperio,
s |ndividualismo y asilamiento,
L]

Antagonismos y competitividad. -
Fin Gnicamente econdmico. —
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« Fatiga y Estrés. —- . -
s [Baja de la calidad.

Tiempo:
Se les asignara 5 minutos para gque preparen y 7 minutos para el debate respectivo.

Role Playing B ==

Titulo: “Teorias de Liderazgo”

Recursos:
Humano:

s  Observadores.
= (Gerente — Coordinador de departamenta.
« Participantes

Material:

= Hojas de papel bond, ——-—mmmememmm e e == =

Objetiva: e e
Establecer argumentua con los cuales se defienda un t|pn de liderazgo ideal para
usted.

Desarrollo de la Actividad:
A cada participante se le asignara uno de los plant&armenma de la teoria "x" y "y"
de Mc.Gregor con la finalidad de que cada uno defienda el tipo de liderazgo ideal
para la empresa medianie los siguientes postulados.

Teoria "x™
« A los empleados les disgusta el trabajo vy siempre buscan evitarlo, por

esto deben ser coaccionados, controlados o sancionados para alcanzar

las metas.

« Losempleados evitan asumir responsabilidades y buscan una direccion

formal siempre que sea posible. -

« Los empleados buscan la seguridad por encima de otros factores
asociados al trabajo ya que carecen de ambicion.

= Los empleados pusden considerar el trabajo tan natural como el
descanso v &l jueqo. —
« Los empleados buscaran autodireccién v autocontrol si esta
comprometido con los objetivos.
» Los empleados buscaran y aceptaran responsabilidades y son
altamente capaces de tomar decisionas innovadoras.

rrmmrrme= == mmm A L L




Municipalidad de Guacimo

MUKICIPALIDAD
"ﬁ-:fgﬁ DE GLACIMO
?*.'F;I,_}',.' ..L‘LL!'I:H"I'{:-J‘?IA

8 T.E

ACTA SESION ORDIMARIA N.°12-2023 DE FECHA: 14-02-2023.

Ademas de esto, el participante que defienda la teoria “x' debera defender tambien
el liderazgo autocratico, mientras que el que defienda la teoria "y defendera el
lajsser faine

Tiempao: R R o
« 10 minutos para prepararse. =-----—----- s
s 5 minutos para exponer. T —m—

1. Autocratice’ La autoridad recae sobre una misma persona cuyas decisiones
son absolutas y no pueden ser cuestionadas, no toma en cuenta las
opiniones de los demas. - - —

9 Laissez Faire: Significa “dejar hacer’, confia en la capacidad de los
empleados con la minima intervencion posible.

ENTREVISTAS SIMULADAS memee-

Consiste en efectuar entrevistas simuladas a partir de la presentacion de situaciones
ambiguas. e
Entrevista Simulada A:

Titulo: “Aportes laborales” : T R S e

RECUMS0S; ~—————nmmmm—- i o
Humanao:
« Observadores.
+ Gerente - Coordinador de departamento. o
s Participantes, —————————e e

Objetivo: R — ST
Determinar acciones laborales, previas, de los postulantes .-

Desarrolic de la Actividad:
En la actividad se procedera a simular una entrevista la cual sera efectuada por el

Gerente — Coordinador d2 deparamento

£l Gerente -Coordinador efectuara las siguientes preguntas al entrevistadol-—-——--—

1. Coménteme una experiencia laboral por la que usted ha pasado y en la que
ha tenide dificultades para resolver, —————————--
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2. (Uue aportes realizo usted en su ditimo emplec para gestionar la mejora en
suU araa de trabajo? Explique los detalles e
&Cudl ha sido el trabajo mas interesante que ha efectuada? -
- ¢Cual es la tarea mas aburnida que te ha tocado realizar y cémo manejd este
aspecto?
3, &Como reaccionaria ante la queja de un cliente por una mala atencién, si el
cliente se encuentra ofuscado y Unicamente pide la devolucion de su dinera?

¢ Que estrategia considera oportuna para evitar perder a dicho cliente? ——

2w

En cada una de las preguntas detalladas sera necesario que el Gerente busque
obtener la mayor cantidad de informacién posible. -

TIEMpPO; -
o 18 MRS o e A

Entrevista Simulada B e -e =
Titulo: "Analisis del pasado” ——-—— . S .

Recursos:
Humang; —-----——

Observadores. -
+ Gerente — Coordinador de departamento. -
+ Parlicipantes. S i

Objetivo:
Generar una conversacion en la que se pueda obfener informacién acerca de los
trabajos efectuados con anterioridad,

Desarrollo de la Actividad:
La persona encargada de efectuar la E:I'ItFE"JIE!.‘:—! simulada debera realizar las
siguientes preguntas: ———————— 25

Mencione una ocasion en la que ha tenido que reestructurar su agenda de trabajo
en &l Ultimo minuto; teniendo que redistribuir actividades y tiempos.

LComo actud? 4 Qué medidas toma?

P — i

1. Indique una situacién en la que selecciond & un nueve colaborador para su
quipo, Jgué tomd en cuenta para incluirle?
. ¢Como ha reaccionado ante la falta de colaboracién de sus compafieros de
rabajo?

4. LCéma maneja los reclamos e inquistudes de los colaboradores, jefes y clientes?

|4 Cuando le delegan actividades diferentes al trabajo que venia desarrollando,
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.:,Eéh_u reacciona? . :

En cada una de las preguntas detalladas sera necesario que el Gerente -
\Coordinador busque obtener la mayor cantidad de informacidn posible solicitando
detalles.

Tiempo:
« 15 minutos, ————————————————— -

ANEXO 1

Gula de Evaluacién de Assessment / Entrevistas por competencias
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LINEAMIENTOS PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS, PARA
PARTICIPAR EN CONCURSOS EXTERNGOS

Prezentacion _
El Proceso de Gestion del Talento Humano de la Municipalidad de Guacimao, dentro

de sus competencias, procura generar estrategias onentadas a desarroliar, mictivar,
mantener v atrasr &f recurso humane, para una gestion eficiente y eficaz que pueda
alcanzar los objetivos Institucionales.
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Parte de la gestion gue realiza este Proceso, es la administracién orientada al
reclutamiento y seleccion de recurso humano iddneo y, con capacidades para
desarroliar las operaciones institucionales que se requieran, para lo cual es
necesano buscar un mecanismo que simplifigue y facilite la recepcion de los
documentos.

En virtud de lo anterior, se presentan a continuacion los lineamientos que deben
cumplir los participantes externos. para el reclutamiento y seleccidn del personal
idoneo y competente para realizar las funciones que requiere la institucion. —--

CONCapos DASICOE ——— e ——
» Declaracién Jurada: Documento con el cual se garantiza que scbre la
persona oferente no pesa ningin impedimento legal para vincularse
laboralmente con esta municipalidad. ————uououo — .

= Certificaciones o constancias de tiempo laborado: Documento emitido
por una empresa o institucion, haciendo constar que la persona oferente
laboré en ese lugar.

= Certificados de nivel académico: Documento emitido por un Centro
Educativo autorizado o reconocide oficialmente por el Ministerio de
Educacién Puoblica, en el cual se hace constar que la persona oferante
@stenta determinado grado académico.

= Constancia o Certificacion de Créditos aprobados de una carrera de
ensenanza superior: Documento emitido por un Centro Educative
autorizado o reconocido oficialmente por el Ministerio de Educacion Publica,

en el cual se hace constar que l& persona oferente posee aprobada una
cantidad de créditos en determinada carrera.

* Lineamientos: Son orientaciones de lo que se espera alcanzar con la accion
de la Municipalidad y sus dependencias administrativas en los temas

Wl giag | [ PR NSRS A AR S S O o 1 i O LY

* Oferente: Persona que ofrece sus servicios con el fin de obtener un puesto
en propiedad en esta municipalidad.

= Oferta de Servicios: Presentacidn formal de los atestados, para optar por
un puesto en propiedad en esta municipalidad.

* Requisito legal: Todas aquellas cerificaciones, licencias, titulo o atestados
que deben poseer los candidatos para ocupar un pussto cuyo desempefio,
por su indole, resultaria ilegal sin los documentos especificos mencionados.

» Requisitos de Admisibilidad: Son aguellos a los que se refiere el manual
de puestos en el perfil del carge. Estos requisitos no tisnen valor porque son
considerados minimos para el ingreso al proceso de  reclutamiento. -

Objetivos
Objetiva General
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Orientar a las personas que desean pariicipar en concursos externos de la
Municipalidad de Guacimo, para i comecto cumplimiento de los requisitos y
disposiciones en el procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal.

Objetivos Especificos e
a) Establecer el tramite para la presentacion y recepcién de oferas de los
concursos de la Municipalidad de Guacimo., —— ——— s
h) Facilitar al Proceso de Gestidn del Talento Humano un instrumento
adecuado, eficiente y transparenta, de verificacion de documentacion gue
presentan los participantes.
c] Obtener informacion veraz de los participantes, de acuerdo con lo requerido
por la Institucion para gue el procedimiento de reclutamiente y seleccidn de
personal sea de acuerdo con las disposiciones establecidas, ——----—-——-—- -

Alcance S —
Los lineamientos definidos, son de aplicacién obligatoria en los concursos externos,
para concursar en un puesto en propiedad, al servicio de la Municipalidad de
Guacimo.

Marco Legal ————--
El marco legal en que se fundamentan los lineamientos para el reclutamiento y
seleccion de personal, se indican a confinuacian: --

»  Codigo Municipal, (Ley N*7794, fecha de publicacion 30 de abril de 1998}
= Ley de Control Interno (Ley 8282).
=  Conveccidn Colectiva, (la cual rige desde el 19 de abril del 2018 y hasta Ia
fecha). .
=  Circular N°[T-003-2005, emitido por la Presidencia de la Republica, Direccién
General de Servicio Civil, Area de Instrumentacion Tecnologica, el cual se
ufiliza de manera supletoria.) -

O R B D B B i

Rasponsables

a) La jefatura del Procesc de Gestion del Talento Humano es responsable de
vigilar |a ejecucion de aste lineamiento. - --

bl Es responsabilidad del Proceso de Gestion del Talento Humano la
socializacion y ejecucion de los lineamientos definidos v oficializados, asi
como de la atencion de las consultas (intermas y externas) sobre |3
implementacion de los lineamentos y su respectiva documentacién, -——-——--

¢} El Proceso de Gestidn del Talento Humano, debe verificar las declaraciones
juradas que presten los paricipantes, previo a la seleccion final. -

d) El Proceso de Gestion del Talento Humano, es responsable de revisar v
actualizar anualmante del presente documento,
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Lineamientos Generales

a. El Proceso de Talento Humano publica el Cartel del concurso requerido por
la Municipaiidad, sefialando los lineamientes, indicando a la vez, el link
(pagina web: www.guacimo.go.cr,) donde las personas interesadas pueden
ingresar, para ehcontrar 12 infonmacion Citada, —==s=s=====—=———e——me— oo oo

b. Los interesados deberan revisar detalladamente los requisitos del puesto
para el que desean ofertar sus servicios y sl cumplen con los requisitos de
admisibilidad y de legalidad. —— prmae

c. Los interesados deben completar el formulario en linea denominado
*Formulario de Oferta de Servicios para Concursos Internos y/o Extemnos’,
por cada puesto de interés, ———-----——--mmv e e s

d, Los documentos que sean aportados, deben ser relacicnados con el puesto
o puestos de interés. En caso de que los documentos gque se aporten se
encuentren en soporte fisico (papel) y si contienen anotaciones por ambos
lados, estas deben escanearse de la misma manera, considerando la
integralidad de los requisitos aportados. s

a. Completar con los datos necesarios, la Declaracion Jurada de que sobre el
oferente no pesa impedimento legal, para optar por puestos en Concurso y
la Declaracién Jurada scbre parentesco, dichas declaraciones se encuentran
dentro del "Formulano de Oferta de Servicios para Concursos Internos yfo
EXtBrngs”, —————emme e e =

f De no incluir algin documento requerido o si estos se remiten incompletos
dentro del "Formulario de Oferta de Servicics para Concursos Internos yo
Externos”, no sera posible considerario {(a), en el concurso y guedara excluido
(a) dal mismao. -

g. Solo seran valorados los documentos indicados en la Oferta de Servicios.---

h. Los documentos que sean aportados y contengan emrores U omisiones con
relacion a lo solicitade en el presente documente, seran nulas y no se
consideraran ni calificaran para el proceso de reclutamiento.

i. Los parficipantes deben aportar Gnicaments los titulos y documentos afines
al puesto por el que esté participando. En caso de que presenten mas
documentos, los cuales no estén relacionados con el puesto en concurso, los
mismas no se tomaran an cuenta, ni generaran ninguna ventaja

Lineamentos para la valoracidn de documentos y cumplimiento de requisitos.

Si se determina que el oferente cumple con los requisitos de admisibilidad, el
Proceso Gestion del Talento Humano, lo convocara, a una cita, por medio del correo
electronice indicado por el mismo para recibir notificaciones, en la cual debera
presentar la documentacion original para verificar la autenficidad, integnidad y
veracidad de todos los documentos indicados en el “Formulanio de Oferta de
Servicios para Concursos Intemos y/o Extarmos”,

1. Certificados del requisito académico: - ccmmmmmmem e e —
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a.

Los cerificados de nivel académico que se presenten deben indicar: Nombre
dal Centro de Estudios, nombre del titulo obtenido, nombre del titular, nimero
de cédula del titular (en el caso de los certificados mas modernos), fecha de
emision del certificado, toma, folic y asiento v, las correspondientes firmas y
sellos de la o las personas autorizadas para emitir el cedificado, ---——--eunm
Sj son certificados de Conclusion de Estudios de Primero y Segundo Ciclo
(Diploma de Escuela) o certificados de Educacién General Basica Aprobada
(Noveno afio de Colegic). deben adjuntar una certificacion o constancia,
emitida por la Direccion Regional correspondiente o por la misma Escuela
gue emitié el certificado, en la cual se corrobore la veracidad del mismo.

Constancia o Cerificacién de Créditos aprcbados de una carrera de
ensefianza superior afin con el puesto: - -

. En el caso de los puestos donde se solicitan afos aprobados de una carrera

de ensefanza superior afin con el puesto, los oferentes deben aportar una
constancia o certificacion de notas, de la Universidad correspondiente, donde
se indigue la cantidad de créditos aprobados que posee el interesado,
aspecificaments en la camera con la que &l oferente desea participar (NC
DEBEN INCLUIR CURSOS O MATERIAS QUE NO PERTENEZCAN A
DICHA CARRERA Y DEBE SOLICITARSE AS| EN EL CENTRO DE
ESTUDIO).

Para la informacién de todas las personas interesadas, se indica gue cada
30 créditos aprobados corresponden a un  afio  universitario,
independientemente si es Universidad piblica o privada (segln circular N¥IT-
003-2005, emitido por la Presidencia de la Republica, Direccion General de
Servicio Civil. Area de Instrumentacidn Tecnologica, el cual se utiliza de
manera supletaria). B e R

Certificaciones o constancias de tiempo laborado: —

a. Se deben aportar las cerificaciones o constancias de tiempo laborado,
que sean necesarias para demostrar la experiencia que se solicite,
dependiendo del puesto para el cual se esté participando, -——--ecmemmm- --

b, Deben contener la siguiente informacion: Nombre de la Empresa o
Institucién que la emite, nombre del pueste que ocupa (), departamento
donde =a dezempefa (6], fechas exactas de fiempo laborado (dia, mes y
afio), indicar si ha disfrutado de permisos sin goce de salano y las fechas
exactas (dia, mes y ano), preferiblemente que indiquen las funcionas
desampefiadas.

Las constancias que no contengan la informacién solicitada anteriormente se
excluirdn del procesc de seleccion.
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¢. En el caso de gue el nombre del puesto no se comprenda faciimente, por favor
adjuntar una carta, emitida por la misma empresa, donde se indiquen claramente
las funciones gue realiza (8), —————————eeen o .

4. Constancias de tiempo laborado emitidas por personas fisicas, se aceptaran
solamente si se adjunta Ia siguiente informacion:

a. La certificacion o constancia debe estar redactada de la siguiente forma: “El
sUSCrito (a) 200000, mayor, con cédula de identidad NeX-XCO0- 0008 en mi calidad
de XXXXX, e impuesto de las responsabilidades con que la ley castiga el falso
testimonio en perjuicio de |a Fe Pdblica, segin los Articulos 318, 323, 366 y 267 del
Codigo Penal, bajo juramento certifico: ..." v se procede con la descripcién de la
informacién solicitada anteriormente, para las constancias de tiempo laborado.

5. Requisitos legales: -
a. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo: -
Deben demostrarse todas las incorporaciones que se indiguen en el “Formufario
de Oferta de Servicios para Concursos Internos y/o Externos”, sea la
certificacidon o constancia vigente, emitida por la correspondiente entidad. De forma
escaneada o por medio de PDF, segin corresponda al puesto por el que se esté
participando.

b. Licencia de Conducir: “ee
Debe prezsentarse de forma escaneada, por ambos lados todas las licencias que se
indiquen en el “Formulario de Oferta de Servicios para Concursos Infernos yfo
Externos”, segin comesponda al puesto por el que sa esté
participandol{escaneados). :

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION EN ASCENSO DIRECTO DEL
FUNCIONARIO CALIFICADO PARA EL EFECTO ¥ Sl ES DEL GRADO
INMEDIATO

1. Propdsito
19 Brindar y aplicar procedimientos técnicos sobre |as oportunidades de
empleo y/o mejora que se ofrece, garantizande asl el dotamiento del personal
idonec para el puesto adecuado, para posible ingresos nuevos o ascensos

del personal, hacienda de una eficaz y pronta adaptacién del funcionaric al
puesto respactivo, ————— oo

2. Alcance .
2.1. Fara el personal de la institucién interesado y/o interesada en optar
por la plaza gue se encuentre vacante v que cumple con los requerimientos
necesarios para ocuparla a través de un ascenso directo del funcionario
calficado para el efecto v si es del grado inmediato.
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3. Marco Normative Orientador
3.1, Articule 125 del Codigo Municipal, Cada rnum::lpalld:a-:i detuar:a regirse
conforme a los parametros generales establecidos para la Carrera
Administrativa y definidos en este capitulo. Los alcances vy las finalidades se
fundamentaran en la dignificacién del servicio plblico y & mejor
aprovechamiento del recurso humano, para cumplir con las atribuciones y
competencias de las municipalidades. ——----scecaceamaaaaa.

3.2. Articulo 126 del Codigo Municipal: Quedan protegidos por esta ley vy
son responsables de sus disposiciones todos los trabajadores municipales,
nombrados con base en el sistema de seleccion por mérito dispuesio en esta
ley y remunerados por el presupuesto de cada municipalidad. --—————ceeeeee

3.3. Articulo 127 del Codigo Municipal: Los servidoras municipales
interings y el personal de confianza no quedaran amparados por los derechos
v beneficios de la Carmrera Administrativa municipal, aungue desempefien
puestos comprendidos en ella. Para los efectos de este arficulo, son
funcionarios interinos los nombrados para cubrir ausencias o por contratos
para cubrir necesidades temporales de plazo fijo u obra determinada y
amparada a las partidas de sueldos por servicios especiales o jomadas
ocasionales. Por su parte, son funcionarios de confianza los contratados a
plazo fijo por las partidas antes sefialadas para brindar servicio directo al
alcalde, el presidents y vicepresidents Municipales.

3.4. Articulo 128 del Cadigo Municipal: Para ingrasar al servicio dentro del
ragiman municipal se requiere;

3.4.1. Satisfacer log requisitos minimos que fije2 e Manual descriptivo de
puestos para la clase de pussto de que se trala.
3.4.2. Demostrar idoneidad sometiéndose a las pruebas, examenes o
concursos contemplados en esta ley y sus reglamentos. ==
3.4.3. Ser escogidos de la nomina enviada por la oficina encargada de
seleccionar al personal.
3.4.4. Prestar juramento ante el aicalde municipal, como o estatuye el
articulo 194 de la Constitucion Politica de la Republica.
3.4.5. Firmar una declaracion jurada garante de que sobre su persona no
pesa impedimento legal para vincularse Ilaboralmente con la
administracién pablica municipal. e
3.4.6. Llenar cualesquiera otros requisitos gue disponga los reglamentos y
otras disposiciones legales aplicadas.

35 Articule 133 del Codigo Municipal: Con las salvedades establecidas
por esta ley. el personal de las municipalidades serd nombrado v removido
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por el alcalde municipal, previo informe tecnico respecte a la idoneidad de los
aspirantes al cargo, ==——=s==s=w—m—————— e -—- s=auma

3.8. Articulo 134 del Cédige Municipal: El personal s& seleccionard por
medio de pruebas de idoneidad, gue se administran (nicamente a quienes
satisfagan los requisitos prescritos en el articulo 125 de esta ley. Las
caracteristicas de estas prusbas v los demas requisitos corresponderan a los
criterios actualizados de los sistemas modernos de reclutamiento y seleccion,
asl como al principio de igualdad y equidad entre los géneros
corresponderan a reglamentaciones especificas e internas de las
municipalidades. Para cumplir la disposicién de este articulo, las
municipalidades podran solicitarle colaboracion técnica a la Direccidn
General da Senvicio Qivil, —-———ssmmsmmmmmmmm e e o

2T Articulo 137 del Codigo Municipal: Al quedar una plaza vacante, la
municipalidad debers llenarla de acuerdo con |as siguientes opciones;—----

371 Mediante ascenso directo del funcionario calificade para el
efecto y si es del grado inmediatg. ===
T2 Ante inopia en &l procedimignto anterior, convocara a concurso
interno entre todos los empleados de |a Institucién, —---—meeeeeemmnacaaan.
373 De mantenerse la inopia en la instancia anterior, convocara a
concursa externo, publicado por lo menos en un diario de circulacién
nacional y con las mismas condiciones del concurso intemo, —-———

3.8, Articulo 138 del Codigo Municipal. En cualguier procedimiente citado en el
articulo anterior, debera atenderse fiotal o parcialmente, segin
comesponda, lo dispuesto en el articulo 125 de asla ley.

3.8. Articulo 138 del Cddigo Municipal. Como resulfado de los concursos
aludidos en los incisos b) v ¢} de articulo 137 de este cadigo, la oficina de
Recursos Humanos presentara al Alcalde una nomina de elegibles de tres
candidatos como minimo, en estricto orden descendente de calificacian,
Sobre esta base, &l Alcalde escogera al sustituto.

3.10. Articule 140 del Cédigo Municipal: El senvidor gue concurse por oposicion
y cumpla con lo esfipulado en el articulo 125, quedara elegible si obtuviers
una nota mayor o igual a 70. Mantendra esta condicién por lapso de un
afo. contando a partir de la comunicacion.

311, Articulo 141 del Cédigo Municipal: Previo informe y consulta de permutas
y traslados horizontales de los servidores con sus jefes inmediatos, el
Alcalde podra autorizar estos movimientos, siempre qua no les causen
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evidente perjuicio ¥ cuando satisfaga una necesidad real de la municipalidad.

3.12. Articulo 142 del Codigo Municipal: Todo servidor municipal debera pasar
satisfactoriamente un periodo de prueba de tres meses de senvicio,
contados a partir de |la fecha de vigencia del acuerdo de su nombramiento.

4, Responsabilidades ==

4.1. Del departamento de Gestién del Talento Humanu -------
4.1.1. Verificar las plazas vacantes. ey

4.1.2. Analizar al personal interesados sl cumple con los requerimientos

necesarios para un ascenso directo de acuerdo con el articule 137 del

Caodigo Municipal. ———————————————ssemmrmemm s e P TR

4.1.3. Confeccionar los contratos y acciones de personal corespondiente.—

4 1.4. Mantener toda la documentacian de respaldo respectivamente - --

4.1.5. Realizar |a induccion del personal nuevo.

4.2 De |las jefaturas inmediatas: - - “=-
4.2 1. Solicitar personal nuevo o interino para cubnr las vacantes en los puestos

gue liena a cango.
4 2 2. Aplicar y supervizar el periodo de prueba del funcionario

4 3 Del Alcalde(sa) Munpicipal; A e
4.3.1. Realizar la escogencia del candidato idoneo al puesto vacante, ————-—
4.3.2. Firmar el contrato de trabajo y accion de personal correspondiente.——

Procedimiento — M — .
Ascenso Directo del funcionario calificado para el efecto y i es del grado
inmediato----====---- P

1.0bjetivo del procedimiento: Cumplir con el articulo 137 del eddigo municipal an
el inciso a), para promover al personal interno un ascenso de forma directa. --------

1.1. Descripcion del procedimiento

Paso : e | Responsable | Documento de
MNo. Descripcion de la actividad | de ejecucion referencia
e . ; 3 Formulario
La Unidad Administrativa que tiena la plaza vacante Unidad pedimanto o

1 solicita ante el 4rea de Gestion del Talento Humano el L b
imi | requerimiento de
pedimento o requerimiento de personal. Solicitante | req

1 personal
El area de Gestion del Talento Humano recibe la
solicitud v prglcedt: a realizar el ;na;susdd?flﬁnfgr:znplaza Gastion dal
2 uat_:ante. mediante un ascenso directo del funcionario ~alarito Kl s ek
calificado para el efecto y si es del grado inmediato, MirraiG

mediante la revisién del cumplimiento de reguisitos,
utilizando la informacién de los expedientes de personal.
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' I'Cuando ro existe candidatos idanecs se realiza un Gestion del
4 | informea con una declaratorio de inopia y se procede con Talento
el concurso interno. Humano
Cuando existe candidatos idéneos, se realiza una G%t;;:tge'
5 | reunion con la {as) personas que cumplen con los L iiErian
requisitos para conocer el interés de un posible ascenso.
g Se procede a realizar y comunicar los predictores de G?:E:tg 2
seleccion & los candidatos.
o | Humano
| Aplicacion de los predictores de seleccion a los | Gestion del
7 | candidatos, para luego declarar los resultados finales del Talento
| eencurso e informar & los candidatos. Humano
| Se procade a la elaboracion de un resumen de los Gestion del
a8 resultados de cada uno de los participantes para obtener Talento
| la nota final. . Humano
g | Serealizay envia a la alcaldia el informe final del Gﬁsatl'g::tgﬂ'
| proceso y sus resultados, para su revisién y aprobacion. M
La Alcaldia remite oficio al area de Gestidn del Talento ’ .
L Humano aceptando o rechazando el ascenso directo. Alceddia Oficio alcaidia
19 5l es rechazado el ascenso directo se archiva la G?_Zﬁ';:tgm | ML Gcfﬁfg GH-
prop ueis!.a ¥ & procede a realizar Concurso Intema, Humano R14-21
Cuando se aprueba el ascenso directo =& confecciona la Gastisn dal Accion del
12 accion de personal y contrate de trabajo para nombrar ?’alarr:t o Personal,
en periodo de prueba (por treinta dias) a la persona b = | contrato de
elegida M trabajo
S& le informa a la persona elegida, se remite la accidn Gestion del | El ct{r:ni? b
13 del personal en pericdo de prueba para firma del T tg 5! 9 2 » St
Coordinador de Gestion del Talento Humanao y H‘E' 5 i i 9
Alcalde(sa) Municipal HO e 1 G
. Personal
14 Recibe |la accidn del personal la cual es firmada y Alcaldi Accion de
remitida nuevamente a Gestitn del Talento Humano. e Personal
15 | e le informa a as jefaturas inmediatas y personal de fa | #9591 0¢! Correo
il institucion sobre el nuevo nnm_E:Emmntu. Hiiinisin alectronico
Se envia cuestionario de evaluacidn del periodo de Gestién del IC?:;EP
16 | prueba al Cocrdinador Inmediata previo a la finalizacién Talento MEE“M e
de este. Humano -MP-5H-
R16-21
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Correo
17 Remite cusstionario completo y debidamente firmado a Unidad con electrénico
Gestion del Talento Humano. plaza vacante | MUG-MP-GH-
- R16-21
El coordinador de Gestion del Talento Humanao recibe el
cuestionario, y las observaciones partinentes. . MUG-MP-GH-
: : Gestion del
18 ZAprueba el periodo de Prusha? Talento R16-21
Si. Se confinua. LERG MUG-MP-GH-
Neo. Se procede a realizar el Concurso Intemo. R17-21
Cuardo no es aprobado se confecciona la accién de o
personal indicando el regreso al puesto anterior, se firma | Gestion del |
g | POr parte del Alcalde(sa) y la Coordinacién de Gestion Talento Accion de
de Talento Humano y se hace los avisos Humano - Perscnal
correspondientas, Alcaldia
Cuando es aprobado el periodo de prueba, se
confecciona vy firma la accion de personal en propiedad Gestion del Asedinda
20 | porla Coordinacién de Gestion del Talente Humano y se Talento B
: : s ersonal
remite a la Alcaldia para su aprobacion Humano
Recibe |a accion de personal, se firma y se remite | .
1 nuevamente al departamento de Gestion del Talento Alcaldia Accion de
Humano. Personal
| |
Se recibe la accitn de personal, se realiza los avisos Gastisn dal
99 correspondientes y se archiva en el expediente de Talerita Accion de
personal. Mo Personal
|

Fin del procedimiento
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3.Formatos e instructives
4.1. Formato
Dapartamantc Gastion del Talemto Homana Cindigo AL MP-BH-R T3
VERIFICACIOM DE REQUSITOS DEL m;f_a!:_r',i, T
DOFERENTE CANDEATO e =i o
Haqma 8 -8

PUESTO:
MOTIVC: |
NOMBRE DEL OFERENTE: |' |

Reguisiios d= scw=rdo con & manual de pucsics Perfil ded imeressdoioferents Cumple Cumple

o dal="] [0 [ M)

Foemaciin Acadérrica

incorporado al Colepio profedional respecivic

Caparencia:

Legat

Parentesco:

Condicitn del aferente/candidasin ObORErvACKINES

Esboradg = | P | —
Elsborada par | |
(Festicn d&l Talemio Humano
Revisado por: | |
Gesticn del Talertn Humano
Cocumentas
3 Curmculum v,

O Canae de esperiencia Shorsl (empo Bhorads, puesto (o8] dessmpefados, =ifonss del contacic),
U Copizs de liwios acpdemicns (g8 oeben confronisr con ioe ariginales).

C Copla de codula (debe estar al dia),

O Caopia de ioences (debe egtar al din yvertficar con la @bia de Scenolse),

U Declarmcion jurads (parentescs , probibiciones)

U Copla del carmé del Colegio Profesional comasgendisme,

O Caopia de la incorporacitn al ol Prokesionsl correspondisnle.

[ Consults de estar al dia con el Colegs Profesional | en alguncs cascs 58 pusde realizar en insaWeb)
O Expacfens horal (oarstule, control de 083

O Chafa de nduscadn (Sl Ocupacional, Reglamento sménomo de senvicios, Reglamemo de
Wehicuios, visan | mésicn | valores nethucicnales. sardcios que prests |a murscipaidsd).
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ACTA SESION ORDINARIA N°12-2023 DE FECHA: 14-02-2023.

., B e 8 Instructivo de Henado, ————————memmmmmmm e —simammne
4.1.1.1. En el apartado de puesto se debera anotar el puesto que se encuentra
vacante junto |a clase de puesto. =

3.1.1.2. En el apartado de metivo, se debera anotar el motivo del cual realiza
la verificacion de requisitos para el ascenso directo.
3.1.1.3. En el apartado de requisitos de acuerdo con el manual de puesios, se
anotard los requisitos necesarios el puesto vacante de segdn el manual —---
3.1.14. En el apartado del perfil del interesadofoferante, se anotara los datos
de acuerdo con la informacion presentado por el oferentefinteresado. - --
3.1.1.5. En el apartado de Cumple sifno. Se anotard una “X" de acuerde con el
punto 3.1.2.3. —— s
2116 En condicion del oferentefinteresado se anctard si la persona cumple
gon o necesano O no.
11.1.7. En chservaciones se anotara alguna chservacion de la hubiese. ---—----
31.1.1.8. Se debera anotar la fecha de elaboracién. -—
3.1.1.8. Se debera anotar los nombres de guien lo elabord y quien lo reviso.--

3.2, Formato.
Deparisments Gestian cel Talants Humano Lzziga MLIC-WPGH-AT
i Wersion 1.0

= ACTA DE REUNION CON POESLES = e

CANDIBATOS AL PUESTD VASANTE fige 2 prsilr et o

Paging e
Al sar s del dia gl
Al . g@ reakza reunlon con 68 foBibes candklatos sego 98 1a venhcackin

de I requEiios O pEesin, s& ks infonma sobre |3 plAZE WACANNE A ocupar, 38 8
indics que Nahia prediciores de sakecoEin, ¥ se a2 123l28 A consua 5 desean
psixr en el grocedimisnio Sel aseanso direcio,

Candidaie gue gusta pamizipar an el procesd d& ASCANED dinecto.
L
Candidaln gee ng quizes paricipar en &l proceso di S590anE0 dirsctn

Firma &n Gudcims, a 158 =y el afio

Coordinacisn & Gastion del Talenie Humano
Municipalidad de Gudcimo

Mombre y firma de o8 candiiaas &0 i reundian




164
Hlunicipalidad de Buacimo

’%mum |.=HL|L:-mJ
DEG UACIMO
AUDITORIA
= _INTRRMNA
RAgEN" 078
ACTA SESION ORDINARIA N."12-2023 DE FECHA: 14-02-20%3.

3.2.1 Instructivo de llenado. -

3211 Sedebera anotar la hora el dia y 2l afio de la reunién realizada con los
posibles candidatos para realizar el ascenso directo. -

3.2.1.2 Se anotara |os candidatos que afirman la participacion en el pmcem
del ascenso diracto. +

3.21.3 Se anotari los candidatos que afirman |a no participacién del ascenso
directo. .

3.21.4 Se anotard la hora, mes y afic en que se firma el acta,

3.2.1.5 Se anotara el nombre y firma de los posibles candidatos para el

ascenso directo gue estuvieron presentes en la raunion, -—ssssseee———_
3.3. Formato. S —— G
e Departamento Gestion del Talento Humano Cadigo MUG-MP-GH-R13-H
%ﬁ‘ Version 1.0
@il . |TABLADE PREDICTORES DE SELECCION Rige a partir ! 02021
NS e Pagina . 1de1
PREDICTORES DE SELECCION
Predictores Descripcién Valor en Porcentaje
Prueba Teorica De acuerdo al puesto vacante a ocupar 40%|
Prueba Practica  |De acuerdo al puesto vacante a ocupar 35%}
Entravista Oral De acuerdo al puesto vacante a ocupar 25%)|
3.4. Formato.
SRR b L i | dervi e Cidige TR R TE R T
B | e [T o

&2 aEr o S dis e
Afal . 5% IERTIA cem ee ieaicT GG AT 05 pISOISDEES 54 Elctier on
ARCEN B TR G K Wikl Of e sdriniebmdiag T oDl e & € il
Aefects, concretnr ol reEEEiD CONLY D RS0 Bale 1 McplE BN SSIE o oe
A5EEES BFEdb G Euerdc o wnituln 15T nel Glogo punispal Cos el oo
ooopar M S e AN @l AEDANETERD

Vernlbiala b asdwts e ANCOEE FIgesanGG fikads pio iRchars ey
BT I PR IO [0 (M IR, S (Mo N L L PN
TG AT, R 0 O 3 CORMOCTET i Bkl FUNCEIaE e i SR e
TENIUT. 125 MOuisienlon seflaknans &0 ST Mafiel B8 Clesess 84 Fuaais
I PECOMENCOONNES Exleinaces por e reRpEciVEE VIR S5 OO OB
ST WEroce Sue mauian o rdiiees

Fimd &7 ST, & L dali el 3

Comrdindcidn ow Smrdde o Tawma Hemanog
M fririco ¥l B S8 Gubtimao
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ACTA SESION ORDINARIA N12-2023 DE FECHA: 14-02-2023.

34.1. Instructiva de llenado. - e ————
2411 Se anotara la hora, dia, mes y afio en que se redacta &l informe de
declaratoria de inopia para el ascenso directo, ananmn .-
3.41.2, Seanotard el puesto en que se realiza el ascenso direclo, ----scweee---—
3.41.3. Se anotara el nombre del departamenm donde se encuentra la plaza
vacante para el ascenso directo. —————————————--cmmomm—— -
3.4.14. Se anotard la hora, dia, mes y afio en que se redacta el informe.———
3415 Sefirmara porla Coordinacién de Gestion de Talento Humano,

3.5, Fommato . — --
Dpparmamanta Gestlcn del Talanto Humans Codigo MU R
e | Version T
=i INORMEDERESULTADOSOE e —— = gnom
CANDIDATOS PARA ASCENSO DIRECTD |0 2 oar | s
Fagma et |
A ser bas el dis del

eflo | s praceds s der ol informe de los resuliedes de los candidates pars &
ascensc directo v de pousrda = los predictores de sslaccidn, pars & puestc

en @l deperamenic

El candidsts qua oumple con los requisitcs pars is plazs vacenie:

®]  NOMBAE COMPLETD CALIFICACION |
z

Candidaine desasimanos por incumphmiento de requisios ye de los prediciones o2
saleccdnt

Firma en Guscirms, = l=s del dal afia

Coordinatidn de Gestion del Talemio Humano
Municipalidad de Guacimo
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ACTA SESION ORDINARIA N.° 12-2023 DE FECHA: 14-02-2023.

3.5.1. Instructive de llenadop. TP
3.5.1.1. Se anotara la hora, dia, mes, y afio en que se realiza el informe de los
resultades de los candidatos para la realizacion del ascenso directo en |a
plaza vacante. R S N R
3.5.1.2. Se anotara el nombre completo con la calificacién que obtuvo en los
predictores de seleccion y gue ademas cumple con tudus los requisitos para

gl puesto.
3.5.1.3. 5e anotara el nombre de la persona gue no r:urnplm al menos uno de
los predictores y/o requisitos del puesto para el ascenso directo.
3.5.1.4. Se anotard la hora, dia, mes y afio en que se redacts el informe, ——
3.5.1.5. Por dltimo, sera firmado por el encargado del departaments de Gesticn
del Talento Humanao.

3.6. Formato— .
aug, CWazamamans frslisn el Tae=nfs Humano m 2 L
ﬁ CLESTIOMARID DE EVALUACION DEL PERECED BE e
==l PRLERA | Rige 3 parthr eEn
Paging leel
PRIMER ¥ SEGUNDO APELLIDD NOMBRE CEDULAN® CLASE DE PUESTO
AREA] UNADAIVOEFART AMENTO
PEMCOG DOE PRUEEA
Sl HOMBRE DEL
| — COCADINADOR CAATO OUE OCUPA
__Mamua con X log factores o evaluar I ——
FACTORES A EVALUAR INACEPTABLE RECLLAR BUEND MUY BUEND | EXCELENTE
{niciativa: En ba cisposicidn del sarvicor =—— e
ST e R —
 Proponar SUUSongs peorpime
Coopereeidn: Es la wiuntad de aceptar

2arese alves & s pussto para lograr Ins
gad

diilheoes ga la unidad

Disciplin: En la chseranian da las heyes,
reglamentor, CircLianes v fronesE, 4

| cormn 13 purialicad y scine gl

Fresantacion Poreonal: Fs @l oroen,
CONTEDCION Y D5 i [0 wisimiiila v
porsosg: e Sereoer, &) Boueds com
| EWOENCAS fel pustsly

Relaciones Moemnas: o Lo camaran del

pErvider marz esloslecor rolaciones v

conganiar com el pirlicn, e comi e
i

it piress Sono oo
Preductividag: Ex &l rendimmencs o

EF: S freas

Calidad del Trabajo: Ex of grace o

pesfection, saotiud ol acda on Iy
j B S AT
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ACTA SESION ORDINARIAN°12-2023 DE FECHA: 14-02-2023.

CRITERIO DEL COORMINADDR
Maque oon b
Ietrepeian del Paiicda de Prusha =] Mo
De acumids conle cualiada jlonsiders usoed que sl awividel v 2000 pada ooupar & pueso”
5 Ne
Wurtifagis pLirep el
Fhr;&ﬂl:m&tahrdimpnlm Facka
UNITAE OF RECURSES HUMARLS
Evahiacion resibide
S la Evaiuscion resuits regativiincigas:
“irma del Comdinads de Takeris Humar: Fecha
a:8.1. Instructivo de llenado, —---——=-ssammmmm=- --

1.6.1.1, En la primera parte, se anotara los apellidos y el nombre de la persona
servidora en el periodo de prueba v la clase de puesto que tiens la persona
senvidora. e
3.6.1.2. Enlasegunda parte, se anctara donde indica periodo de prueba inicio,
la fecha en que inicia la misma, y en fin la fecha de finalizacidn, la
coordinacion del depanameanto anotara su nombre y el cargo que ocupa seria
el area que coordina.
3.6.1.3. En la tercera parte se anotard con una equis de acuerdo con los
factores a evaluar si fo indicado la en la aplicacion del cuestionario del
periodo de prueba siende inaceptable, bueno, regular, muy bien, excelente.
18.14. En la cuarta parte, el criteric de la coordinacion indicando con una
equis si el periodo de prusba se cumplié a cabalidad o fue interrumpido, y
justificara la seleccion realizada, firmando ya sea en digital o en fisico la
evaluacion v la fecha en que realizo la evaluacion. -
3.6.1.5. Por dltimo, el departamento de Gestién del Talento Humano recibe la
evaluacion indicande la fecha en la que recibe, e indicando si la evaluacion
fue negativa, firmara la coordinacion e indicara la fecha que firma dicha
evaluacidn, ————mm————— e -
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ACTA SESION ORDINARIA N.°12-2023 DE FECHA: 14-02-2073.

3.7. Formato
Departaments Gestion del Talento Humano Codigo MUG-MP-GH-R17-21
&7 o Versién
- INFORME SOBRE DE PERICDO DE & e YT TTE
PRUEBA APROBADA O FALLIDA il i, o
Pagina 1 de 1

Al ser las del dia _ del mes
del afio . de acuerdo a cuestionario de evaluacién del pericdo

de prueba firmada por el coordinador del departamento de la plaza vacante, se
infarma que el resultado de esta fue de manera por el cual la persona

electa si ( ) / no ( } superd el periodo de prueba. Por el cual se procede a realizar el
Concurso Interno para la plaza vacante.

Firma en Guacimo, a las del del afio

Coordinacion de Gestion del Talento Humano
Municipalidad de Guacimo

3.7.1. Instructivo de llenadg-------- ——— e rmmmmmm e
3.7.1.1.  Se anotara la hora en que se redacta el informa sobre el periodo de
prueba fallida, a la vez indicando el dia, mes y afio de la elaboracidn. ———
3712 Seanotara |a palabra "positive” o “negative” para hacer referencia al
parnodo de prusba.
3.7.1.3. Se escribira una “X" dentro del paréntesis indicando que si o no fue
superado el pericdo de prusba.
3.7.1.4.  Se anotara nuevamente el dia, mes y afio en que se elabora el
documento.
3.7.1.5. 5e firmara de firma fisica o digital por la Coordinacian de Gestian del
Talento Humano.
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ACTA SESION ORDINARIA N.°12-2023 DE FECHA: 14-02-2023.

FORMULARIO DE OFERTA DE SERVICIOS PARA CONCURSOS INTERNOS Y
10 EXTERNOS

Municipalidod de Guacima
e, Frocesa Gasién del Talenfo Hemana
‘F‘ﬁ?' Subsisterna Reclulamiento v Selecclion
=il

G

= T

Formutarie de Oferta de Servicios para Concursos Intermaos v fo Externas

INFORMACION SOBRE EL COMCURSD

Conodrsa; Fecha

Kermbre del puesto en 2l gua desea particlpar;

INFORMACION SOBRE EL OFERENTE

hesmlire Compiata (Mormbire v dos Apellides];

Idrentifizacidn Macional: Resdents _ Telafono

Medio ce notificecion [comeD alecirdnizo)
indisparaasis:

2.1 GRADD ACAD Ef.'llll_'.l'_l DETEMILM]

| Mombre dal

Escolaridad | pp0i0 Obtenido

Anes Cursadas Mambre del Capire 8a Eshusios

Primaria

Securdana

Técnico

Diplomado

Bachilker
':.Il'li'-'!."r-iril‘iaz_h

Licencigiura

MMaesiria

Dactorado

| !
i na poses grads de escolandad por favar indicario en & sijuiente espacicor

Fagina 1|4

Eorrnularios de Qlesma de Sarvicios para Concunsas Inbernas y Ealermed
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ACTA SESION ORDINARIA N.°12-2023 DE FECHA: 14-02-2023.

2 LREMNTDS APROBADOS EM UNA CARRERA AFIM COH EL PLUESTO

[ Momibwe del Canira de Estudios Hombre de la Carmera Canfided de Créditos
1.
2
a.
%, -

Total de créditos aprobados: |

2.3 EXPERIENCIA EN LABORES CON EL PUESTC

A poninuacon, sa i solicta un resumen de | exparancia en las labores relaciorados con e pueso,

Complete el siguients cusdro, & cual debe corresponder a lo indicads &n las eonstancias o
certificacionss de Hempo laborads que el oferente debe presentar

Pussta | Facha de
insttsciin o Emprasa ﬂfﬂfi@] | Departamenio o Area Fﬁ;f Fnaﬂ:qlmn Iml pnl
| 1.
2 | =
. - —
T — L
— Total, de Tiempa Laborada: =

[
Fecha | Fechade | de académinn

g Tiempo
de Finalizacia Laborade Farsona sl

Ircia | f 53

4, [ |
L i | |
Total, fempo de experiancia en mansjo de persona. | |

Pagina 2[4

Farmularios de Oderts de Serdicos para Concursos Internas y Exiernas
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ACTA SESION ORDINARIA N.° 12-2023 DE FECHA: 14-02-2023.

(Hota: S tuvo personal a cargo, por faver indicar en la cesilla comespondiante al Nival, el tipa: Protesional,
Téenios, Administrativa, u Operativo

2 5 FORMAGCION ADICIONAL, ATINENTE AL PUESTO EN COHNL

Centra de hots Cantidad de Horas de

Mombee del curso recibido: Estudics Obtenida Capacitacion

o | |

10. | |

Total, de cantidad de heras de formacion adicionsl: |

2.6 ESPACID PARA LOS PUESTOS A NIVEL PROFESIONAL
Incorparaciin & Celegio Profesional raspectiva: (gn el caso que exista of mismo para ia comaspondients

aspatialidad) 5 J— {
hombre del Colegio Profesional Facha de W° de Came Estado actual [#ckvo o
incorporacidn imactivo)

1.
5 —= 1]
3

| |
i, ‘

y : Fecha de Fecha da Tiempo que Ealla el
Tipo de Licencia que poses Eirekte: e e i gl

Fagina 3[4

Farmularias de Oferta de Servicies para Concursos Intermos y Citarmos

1
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ACTA SESION ORDINARIA N°12-2023 DE FECHA: 14-02-2023.

| i

DELARACION JURADA

Declars bajo |18 fe de juramento que expresa dejo rendida y conacedor(a) de las penas con las que la ey
castiga el delito de perdurio, para efectos de incomaranme como funcionanolz) de (s Muticipalidad da
Gudcimo declare:1- Qua conozco o diepuests &n of aniculs 128 inclso &) v el articule 136 del Cadigo

| Munieipal. 2-Que no tengo impediments legal alguns para sar contratado (a) por ess instiucian, 2.0ws no
me cumpie &l beneficss oe cesantla, que 52 me haya otorgado en @ sector plblics. En case de tener alpin
date falso, &l mismo serd causal de despldo conforme #f inciso j} del articwlo B1 del Cadigo de Trabajo

Doy fie de lo anlerior, qua conozeo y cumphs lo establecdo por'la ley.

Firma il | "
Indique &l nombre completo de fas institluciones & sectar pablco (Gobiema Central), Empresas Pubecas
Financiaras y no financeras, institucionas piblicas de servicios, municipalidades v concejos municipales
de distrita} &n las que ha laborado, Ademds de comgeonmelerse a presentar los atestadas '

| Eomaspondiemias &n el momento oportuno. 5i no labord &n otras instibucionas, ndique: No aplica.
i Lusgar | Fecha de Ingresa Feche de Salida

1.

3

3

i.

Doy fe de que, en la informacién proporcionada en este formulario, es verdadera ¥ que cumplo comn
todos los requisitos para optar por el puesto en concurso, ademds en caso de no suministrar un
coffea electrdnico o firmar como e debe este documento, quede automdficamente afuers del
_proceso.

Nombre dal Oferents:

.......

Pagina 4]4

Formularios de Qferta de Servons para Concuersos Internas W Exvernos
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ACTA SESION ORDINARIA N.° 12-2023 DE FECHA: 14-02-2023.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO.
Ejecucion de actividades auxiliares de soporte administrafivo que consiste en la
prestacion de servicios bésicos administrativos de variada naturaleza al usuario
interno y externo, tales como: recepeion vy registro de documentos, resolucion de
consultas, localizacion y registro de datos y documentos, suministro de informacion
sobre todos los servicios que presta [a corporacion MUNICIPal. ——————ee—————

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS=--ssesmmemmmmmnnne-
» Ejecutar las actividades asignadas, conforme a las leyes, politicas, normas y
reglamentos que rigen su drea, por lo que debera mantenerse
permanentements actualizado. mmmb i e s
« Atender, resolver consultas y tramitar asuntos diversos presentados por los
usuiarios o civdadanos, miembros del Concejo Municipal.
« Dar soporte en la redaccion de actas municipales, franscripcion vy
comunicacion de acuerdos del Concejo Municipal, conforme a la ley,
reproducer, tramitar y custodiar la documentacién generada por el Concejo
Municipal, —ee==s=- -
« Recibir, registrar, digitalizar, clasificar y distribuir la correspondencia intermna
y externa gue llega diariaments a la secretana del Concejo Municipal de
manera impresa o digitalmente por los usuarnos, funcionarios municipales e
ingresarla al sistema digital cormespondiente.
« Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos
digitales, que resulten de las operaciones diarias de la secretaria del Concejo
Municipal, con el fin de dar seguimiento. —- it
« Redactar correspondencia y documentos de acuerdo con instrucciones de la
personal superior. —-—
= Realizar diversos trabajos de digitacién en computadora, de cierto grado de
complejidad y confidencialidad, tales como cartas, informes, manuales,
contratos, cuadros y otros documentos de naturaleza similar,
» Realizar tareas de impresion y reproduccion de material de oficina mediante
el manejo de fotocopiadoras, —————— e -
o Mantener un inventario de Utiles y materiales de oficina adecuado y llevar los
controles correspondientes para asegurar su buen uso.
+ Manejar diversos sistermas de informacion para las solicitudes de pagos,
facturas, cajas chicas, solicitudes de tramite, entre otros. -s——eecesee—— o
« Colaborar con el control de asistencia de los regidores, y nomina de planilla
para el pago de |as dietas correspondiente de cada sesidn.
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ACTA SESION ORDINARIA N.° 12-2023 DE FECHA: 14-02-2023.

« Dar soporte en el proceso de elaboracion del plan anual operativo vy
presupuesto del area de secretaria del Concejo Municipal,
« Confeccionar expadisntes sobre los procesos o asuntos que competan al
Concejo Municipal. ----
« Brindar asistencia administrativa a las distintas comisiones del Concejo
Municipal. -
» Selsccionar y archivar correspondencia én el archivo inferno y realizar Ia
remisian de la documentacién al archivo central de la institucion —eeseeesemeee..
= Dar soporte en la realizacidn de framites administrativos tales como: de caja
chica, viaticos, liquidaciones de gastos, adelantos de dinero, tramitar los
reintegras, solicitudes de tiempo extracrdinario, compra de dtiles y matenales
y equipos de oficing, solicitud de transporte, control de evaluaciones deal
desampefno del personal a cargo del Concejo Municipal.
¢ Dar soporte al proceso de solicitud de bienes y servicios (decisiones iniciales,
bisqueda y creacion de codigos, estudio de razonabilidad de precios,
cotizaciones, estudios técnicos, entre otros).
» Responder por la aplicacidn de los métodos v procadimientos del sistema de
control interng y velar por |1a calidad, eficiencia vy eficacia de este,
+ Paricipar en las distintas comisiones inter & intrainstitucionales en las cuales
sa |2 nombra parte.

= LCumplir con fas normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
« Elaborar y presentar informes penadicos de las labores asignadas, asi como
otros aspectos de interes, a la jefatura inmediata, para la toma de decisiones
y evaluacion del desampefio.
+« Deber de someterse a aquellos programas de adiestramiento en servicio y
mejoramiento técnico que demande el buen desempeno del cargo. ————
« Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar metodos y procedimientos de trabajo, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes v soluciones diversas.
« Ejecutar ofrags tareas atinentes al puesto y cualguier otra funcién gque su
superior inmediato le asigne
COMPLEJIDAD DEL CARGO--

El trabajo se realiza siguiendo una rutina establecida, asi como instrucciones u
ordenas precisas y procedimientos basicos. El trabajo es evaluado medianta la
calidad y oportunidad de los resultados logrados, asi como por el trato que ofrece a
companeros, jefes y clientes — ciudadanos y la disposicidn a colaborar cuando se le
requisre.
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SUPERVISION EJERCIDA R
Mo ejerce supervisian.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS S
No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

RESPONSAEBILDIAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO--meemmmmamens
Es responsable por el adecuado empleo de formularios, materiales de oficina,
eguipos de comunicacion, informaticos y de oficing en general.

CONDICIONES DE TRABAJO———ii—-o-ooo— e
El trabajo por lo general se realiza dentro de oficinas. Se encuentran expuesios 3
accidentes laborales normales, tales como caidas, reshalones o golpes. Se requiers
de un grado de concentracion mental normal en la ejecucion de las funciones.
Trabaja usualmente en jomadas diurnas. El desplazamiento es por lo general dentro
de las oficinas y, en ocasiones, a otras entidades. -ce-sseseermems e ——————

CONSECUENCIA DEL ERROR e
Los errores an la ejecucion de las funciones pedrian afectar a los clientes, usuarios
y companeros, asi como la imagen municipal;, los comelidos en los procesos de
trabajo pueden causar demoras innecesarias, molestias a los usuarics y un alio
costo de operacion en 105 SaVICios Préstafos. -=--sessssm s ——— e e

COMPETENCIAS TECNICAS—
» Leyes, reglamentos. normas, acuerdos, dictamenas, rescluciones, politicas y
pracadimientos y otros en materia municipal, -
» Word, Excel, y Power Paint de nivel intermedio. ————————meemeeemmmm e
»  Sistemas informaticos municipales. ————————scsssamamnaannnnanae .
» Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora, ~-eeemmmmmmmmrmee-
= Técnicas de redaceion, — e
=  Conocimiento en el manejo del sistema de compras publicas.
FORMACION — ——

Bachiller en ensefianza media (secundaria completa) y capacitacion relacionada
con labores de oficina entra otros. —--c——ecmecmmeeecmnmnans

EXPERIENCIA —— e
Seis meses de experiencia en labores de oficina o similares. -———-

REQUISITOS LEGALES o
NG BpliCa. —esmmmmmmemremrmea- B
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PLATAFORMISTA DE SERVICIOS

NATURALEZA DEL PUESTO e e s s s s s s ———
Ejecucion de semvicios técnicos auxiliares en diversos procesos municipales, que
demandan una formacion tecnica basica en &l campo de actividad respectivo. El
trabajo se limita a aplicar procedimientos y reglamentos propios de las actividades

administrativas o fécnicas municipalas. —-

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS ——-mmmmv —

]

Ejecutar las actividades asignadas. en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos que ngen su area, por o que debera mantenerse
parmanentemente actualizado. -
Atender, resclver y gestionar tramites vanados de los clientes - ciudadanos
en la plataforma de senvicios y cajas.
Recibir, custodiar y entregar dinero vy valores mediante la realizacion de
ciarme de cajas, selic de recibos entre otros.
Brindar informacion sobre los lineamientos, requisitos y procesos que
abarcan los tramites. -—-- e
Crganizar v mantenar actualizados los archivos administrativos y técnicos
digitales (escaneo de la documentacion recibida y generada), que resulten
de las operacicnes diarias del area de Plataforma de Servicios, con el fin de
dar seguimiento entre otros. — e e
Contribuir &n la actualizacion vy depuracion de las bases de datos municipal.
Ejecutar labores administrativas- técnicas variadas que incluyen
procesamiento de pages, recibos, permisos, aplicacian de declaraciones de
bienes inmuebles, exoneraciones, soliciiud de licenciaz de patentes,
emisidon de cerificaciones con informacion del Registro Macional, vy
constancias municipales, arreglos de pago, elaboracidn de reportes v
confeccion de documentos variados, asl como atender el teléfono, enviar
faxes, comeos entre otros, ----

Trasladar internamente a las diferentes areas de trabajo las solicitudes
presentadas por los confribuyentes ante la institucién, estableciendo los
canales adecuados, verificando que se cumplan los plazos establecidos por
leves v reglamenios
Administrar, controlar y resguardar &l fondo de caja chica recaudadora.
Notificar a los contribuyentes y usuarios de |a plataforma de servicios
cuando su tramite este aprobado, rechazado o incompleto.
Responder por la aplicacion de los métodos v procedimientos del sistema
de control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia de este.
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» Participar en las disfintas comisiones inter e intrainstitucionales en las
cuales =& le nombre parte. — -
« Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
« Atender y resolver consultas gue le presentan sus superiores, companeros
y plblico en general, relacionadas con |a actividad & su cargo. ———--—-—— -
s Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar meétodos y procedimisntos de trabajo, definir
situaciones de mejora y proponer camhbios, ajustes y soluciones diversas.
« Elaborary presentar informes periddicos de las labores asignadas, asi como
otros aspectos da interés, a la jefatura inmediata, para la toma de decisicnes
y evaluacion del desempeno. -- e — ——
« Deber de someterse a aquellos programas de adiestramiento en servicio Y
mejoramiento técnico que demande el buen desempefio del cargo.
» Ejecutar ofras tarsas atinentes al puesto y cualguier otra funcidn gue su
superior inmediato le asigne. 5

==ma

COMPLEJIDAD —- —me e
Resuelve las situaciones que se le presentan con base en hechos conocidos y
relacionables y en las técnicas propias de |a especialidad; se ajusta a patrones y
métodos claramante establecidos. Actia con base en las instrucciones recibidas y
en las normas y procedimientos vigentss. La independencia para trabajar es
limitada. e

SUPERVISION EJERCIDA ------ P B A
Mo ejerce supenvision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS e
Podria tener responsabilidad por el registro, custodia y control de fitulos valores,
garantias de participacion y cumplimiento, certificados de inversion, entre otros.-—

RESPONSABILIDAD POR EQUIPQS Y MATERIALES DE TRABAJO---——---zsnenes
Es responsable por el uso adecuado y racional del equipo, mobiliario, formulanos,
talonarios y otros materiales asignados para el cumplimiento de |as actividades.-—

CONDICIONES DE TRABA.JO Ea e
Los trabajos por lo general se realizan en condiciones normales de oficina y dentro
de la jornada laboral ordinaria. . ammnmn =

Municipalidad de Guacimo
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CONSECUENCIA DEL ERROR —eeooomo . ===
Los emores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidades W
compafieros de trabajo. Generalmente se deben a falta de capacitacion o de
cuidado por parte del trabajador y requiere poco tiempo para corregirse, Podrian
causar perdidas econdmicas, elevar los costos de operacitn de los servicios.
producir dafios de alguna consideracién o retrasos en la prestacion de los servicios,

asi como perjuicio a la imagen municipal. —— ———

COMPETENCIAS TECNICAS— -

* Leyes, reglamentos, normas, acuerdos,  dictdmenes, rescluciones, politicas
¥ procedimientos y otros en materia municipal, ———--———mmmemmeeeee

= Woard, Excel, v Power Point de nivel intermeadio.
= Sistemas informaticos municipales,
= Técnicas especializadas propias de la actividad en gue labora.
* Metodos de investigacion y elaboracién de informes. ——
* Técnicas de redaccion, e

= Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta class ——- e

FORMACION SR S A
Bachiller en Educacion Media (Secundaria Completa). -————---m—msseeeesmsaaceeeee

Tecnico Medio en una especialidad atinente al cargo o un primer afio aprobado de
una carrera universitaria atinente al cargo, ————-eeeeeeem ...

EXPERIENCIA -----—-- e ——————— e -
Seis meses de experiencia en actividades relacionadas con el cargo. —

REQUISITOS LEGALES -
Incorporado al colegio profesional respective cuando el cargo lo demande.
Licencia de conducir al dia cuando el cargo requiera conducir vehiculo municipal.—

TECNICO DE COBROS

NATURALEZA DEL TRABAJO — -
Ejecucion de servicios técnicos auxiliares en diversos procesos municipales, que
demandan una formacion técnica basica en el campo de arctividad respectivo. El
trabajo se limita a aplicar procadimientos y reglamentos propios de las actividades
administrativas o técnicas municipales.
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ACTA SESION ORDINARIA N°12-2023 DE FECHA: 14-02-2023.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS-- -

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamenios que rigen su area, por lo gue debera mantenerse
permanentemente actualizado.
Ejecutar y controlar las labores que se realizan en el Proceso de Cobros.-—
Redactar notas. informes, mensajes, memorandos y otros documentos
similares relacionados con la actividad que s& lleva a cabo.
implementar la estrategia de cobro y el plan anual de cobro de la
Municipalidad.
Realizar gestiones preventivas de cobro tales como; avisos o mensajes via
telefonica o internet, publicaciones generales u otros que el area considere
convenientes.
Realizar estudios del arigen de la deuda, y verificar que la deuda corresponda
al obligado tributario, si tienen documentos de pago o declaraciones
pendientes de incluir, que las deudas sean liquidas y exigibles entre atros
para verificar si la deuda es real y si procede e cobro. =
Realizar las gestiones de cobro administrativo de las cuentas atrasadas, tales
como: llamadas telefonicas, mensajes de voz, mensajes de texio, coreos
electranicos, notificaciones a través de la oficina de Correos de Costa Rica o
bien, notificaciones directas al domicilio. e————————-ssssmssremm----
Ejercer las funciones de contral y fiscalizacion sobre la actuacion que ejerzan
las abogadas y los abogados externos en la etapa ejecutiva.
Organizar la informacién y asistencia al contribuyente, asi como controlar el
cumplimiento de cbligaciones formales y materiales, en lo referente a la
comprobacién abreviada o formal de la situacion tributaria del sujeto pasivo.
Participar en &l establecimiento de los procedimientos y directrices
necesarias para facilitar a los contribuyentes, responsables y declarantes, el
cumplimients voluntario de sus obligaciones tributarias, —-ess=—-=---—v- e
Organizar, distribuir y centrolar los casos de cobro administrativo {organizar,
distribuir y controlar todo lo relacionado a la gestion de cobro administrativo).
Notificar las obligaciones tributarias municipales gue tengan un atraso de
hasta dos trimestres,

Llevar un registro de los casos en cobro administrative, —---semme— —
Realizar informes trimestrales sobre el estado de las obligaciones vencidas
que se encusntran en la etapa de cobro administrativo. o
Realizar informes trimastrales sobre &l estado de las obligaciones vencidas
que se encuentren en cobro exirajudicial.

Realizar informes mensuales sobre las obligaciones vencidas que se
encuentran en cobro judicial - -

|
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ACTA SESION ORDINARIA N°12-2023 DE FECHA: 14-02-2023

Coordinar con el area de Patentes, la gestion para pasar la cuenta de la
licencia a una cuenta incobrable, esto debido a los supuestos de; licencias
de negocios inactivas, que no estan al dia con & pago de la patente, esto
una vez que han cumplido los tres trimastres de vencimiento.
Realizar analisis y propuestas de recomendaciones de envid de cuentas a
incobrables.
Coadyuvar a resolver reclamos por servicios urbanos, de contribuyentes
(cementerio, parques y obras de ornato, azeo de vias y sitios piblicos,
recoleccion de desechos SOlidos). ~———msmsssmmmsss s
Atender los trdmites de solicitud de devolucidn (saldos a favar), ———————-—m-mm-
Preparar los casos para ser notificados (nofificaciones de cobros, llamadas
telefonicas de cobro, notificaciones por fax, correo certificado, por edicto) —
Llevar listas de confribuyentes morosos. -

Cenfeccionar expedientes de incobrabilidad para la revision de la |efatura
inmediata, —— e
Remitir casos a cobro judicial para revision de la jefatura inmediata, ————-
Realizar los tramites internos requeridos para la formalizacidn de los ameglos
de pago y atender posibles situaciones de suspensidn de los mismos.
Determinar las obligaciones vencidas que se le adeuden a la municipalidad.
Asignar los casos de cobro judicial de conformidad a lo establecido en los
DETTINOE DT COMIEID, mvrmemssien e oot s i s i e s
Fiscalizar |2 labor de las abogadas vy Ios abogados externos. -
Llevar el registro de los expedientes de cada abogadas y abogados externos
en el cual se llevara toda la documentacién relacionada con la contratacion,
los procesos asignados, los informes presentados por cada profesional, y
demas documentos relacionados.
Coadyuvar al area Tributaria con la determinacion de la cantidad de
abogadas y abogados externos a confratar para atender los casos judiciales.
Verificar mediante los informes que presentan los profesionales abogados
externos, que los procesos judiciales estén activos.
Dar seguimiento a las prevenciones sobre demandas judicigles. —--==m=--- -
Dar soporte en la confeccion de resoluciones administrativas por reclamos
presentados por usuarios.
Participar en la elaboracion de directrices, reglamentos, manuales,
instructivos, procedimientos y ofros documentos técnicos del proceso de
Cobros.
Identificar transferencias o depositos bancarios, elaborando su respectivo
recibo y solicitud de aplicacidn. B
Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la
dependencia y vela por que se cumplan con los programas establecidos.-——
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=  Asesorar, atender, resclver y dar seguimiento a consultas efectuadas por
colaboradores, compaferos. superiores, instituciones pablicas, empresas
privadas y publico en general en las areas de su competencia. Asi como
coordinar, supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de las acciones que
comespondan para atender las recomendaciones establecidas de |a auditoria
interna y externa, en los informes emitidos por los entes fiscalizadores y
reguladores, internos y externos, en apego a las normas t2cnicas,
administrativas y legales que se aplican a la Municipalidad, -—-------=emw=--- -—
» Asistir & reuniones con superiores y subaltermos con el fin de coordinar
métodos v procedimientos de trabajos, actualizar conocimientos, evaluar
programas, analizar problemas que se presentan en el desarollo de las
labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y solucionss
diversas. e e
= ||evar controles variados sobre las diferentes actividades que s tienen bajo
responsabilidad. e ST
s Elaborar y presentar informes pericdicos de las labores asignadas, asi como
otros aspectos de interés, a la jefatura inmediata, para la foma de decisiones
y evaluacién del desempeno.
= [Deher de someterse a aquellos programas de adiestramiento en sanvicio ¥
mejoramiento t&cnico que demande el buen desempeiio del cargo.
« Responder por |2 aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de
control interno v velar por la calidad, eficiencia y eficacia de este, ————
= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.---
* Ejecutar otras tarsas atinentes al pueste y cualquier otra funcion que su
superior inmadiato le asigne. —=s-=ssmm—=-mm-——m-m-—mmmm-

COMPLEJIDAD i s
Resuelve |as situaciones gque se le presentan con base en hechos conocidos y
relacionables v en las técnicas propias de la especialidad; se ajusta a pafrones y
métodos claramente establecidos. Actia con base en las instrucciones recibidas y
en las normas y procedimientos vigentes. La independencia para trabajar es
limitada. e i

SUPERVISION EJERCIDA
Mo gjerce superyvision. - — e ———— o

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS —————--essennanmmmmes
Podria tener responsabllidad por el registro, custodia y control de titulos valores,
garantias de participacion y cumplimiento, certificados de inversion, entre otros.—
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO -
Es responsable por el uso adecuado y racional del equipa, mabiliario, formularios,
talonarios y otros matenales asignados para el cumplimiento de las actividades —

CONDICIONES DE TRABAJO

Los frabajos por lo general se realizan en condiciones normales de oficina y dentro
de la jornada laboral ordinana, -

CONSECUENCIA DEL ERROR cay -
Los errores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidades y
compafieros de trabajo. Generalmente se deben a falta de capacitacidn o de
cuidado por parte dal trabajador y requiere poco tiempo para commegirse. Podrian
causar perdidas econdmicas, elevar los costos de operacion de los servicios,
producir dafios de alguna consideracion o retrasos en la prestacion dz los servicios,
as| como perjuicio a la imagen municipal. e

COMPETENCIAS TECNICAS
= Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas

y procedimientos y ofros en materia municipal.
= Word, Excel, y Power Point de nivel intermedio.
= Sistemas informaticos municipales,
* Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
=  Metodos de investigacidn y elaboracien de informes.
= Técnicas de redaccion, —mme
= Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicada en esta clase-—----——--—-- -
FORMACION —-emeeeee A R e ! -

Bachiller en Educacion Media (Secundaria Completa).

Tecnico Medio en una especialidad atinente al carge o un primer afio aprobado de
una carrera universitaria atinente al cargo.

EXPERIENCIA R—
Seis meses de expenencia en actividades relacionadas con el cargo.

REQUISITOS LEGALES ————
Incorporado al colegio profesional respectivo cuanda el cargo lo demande. -----------

Licencia de conducir al dia cuando el cargo requiera conducir vehiculo municipal.

.|1
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COORDINADOR (A) JURIDICO

NATURALEZA DEL TRABAJO ---
Ejecucion, coordinacion yfo control de estudios especializados que requieren la
aplicacion de principios y métodos propios de una profesion, asi como el dominio
de la gestidn municipal, la interpretacion de normas y procedimientos, asi como de
competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disenar
procedimientos, metodos de trabajo. formular, ejecutar y evaluar proyectos y
programas, disefiar metodologias. planes, modelos variados, elaborar politicas,
disefiar estrategias, formular objetivos, planes; disefiar normmas, formular
presupuasstos, evaluar los criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a
superiores u ofros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su
responsabilidad. ——— mmmm i ———

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS —————

s FEjecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, paoliticas,
normas y reglamentos, gue rigen su area, por lo que debera mantenerse
parmanentemente actualizado,

+ Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las aclividades
desarrolladas en el proceso de Servicios Juridicos. —

» Redactar dictamenes o textos sobre Proyectos de Ley, Decretos,
Reglamentos, Acuerdos, Convenios, Contratos, Adendas a esos
instrumentos, recursos, reclamos administrativos, entre otros, acordes a la
actividad de la Municipalidad. -

« Asistir a audiencias administrativas ante 6rganos de regulacion y control
externos y audiencias judiciales y otras, ante los organos competentes
comespondientes, en representacion legal de la Municipalidad.

= Realizar analisis, actualizar y procesar junisprudencia a nivel de |a Corte
Suprema de Justicia, Sala Constitucional, Procuraduria General de la
Replblica y de la Contraloria General de |a Republica. -—————----ccmemmmnnnens -

e Tramitar procesos legales en todas sus etapas en matena de transito,
laborales, contenciosos, penales, civiles, comerciales, incidentes procesales,
reclamos, procesos de ejecucion de senfencia, acciones civiles resarcitorias,
juicios ejecutivos, plantear arreglos extrajudiciales y finiguitos por deiitos en
contra de |la Municipalidad y recursos de apelacion, amparo, acciones de
inconstitucionalidad, casacion, contencioso de contratacidn administrativa
entre ofros. -us -

s Ejecutar y analizar procesos administrativos disciplinarios (estudiar el caso,
dar traslado de cargos, audiencias, recepcion de prusba, analisis y redactar
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ACTA SESION ORDINARIA N.° 12-2023 DE FECHA: 14-02-2023.
informa) de log trabajadores para determinar v recomendar las medidas
disciplinarias. - --- -

« Asesorar a los representantes patronales en general en materia de relaciones
laborales, mediante consultas escritas, personales o telefonicas que hagan
para mantener criterios uniformes sobra los diferentes temas laborales. ——

=  Alender casos relacionados al régimen disciplinaric del personal, gue
conlleva el estudio de expedientes, notificaciones, entrevistas, recolactar
informacian, valorar la falta, emitir informe respectivo.

« Alender casos de conciliacidn laboral, lo cual implica estudiar los casos,
prusbas y documentos, efectuar levantamiento de actas. elaboracion de
informes.

» Asesorar a la Municipalidad, e integrar arganos directores: en materia de
procedimientos sancionatorios o de resolucion contractual en contratacion
administrativa en fodas sus etapas. Asi como preparar los proyectos de
resolucion de los reclamos y recursos interpuestos con motivo de la
contratacion de bienes y servicios que realiza la Empresa.

« Ejecutar seminarios y charlas de capacitacion sobre cualguier rama del
derecho a toda la poblacién de la Municipalidad, para que conozcan con
claridad sus derechos y obligaciones y sus implicaciones en la Municipalidad.

s Ewvacuar las consultas de caractar juridico, escritas y verbales, que formulen
el alcalde Municipal, el Concejo Municipal y las diferentes unidades del
MIUICIRID,

» Patrocinio y direccion juridica en procesos judiciales en que la Municipalidad
sea parte (laboral, contencioso administrativo, penal). --

» Rendir el informe con las recomendaciones correspondientes cuando se
emita una resolucion o sentencia judicial, en las que s=2a parte el municipio.

= Dar el visto bueno a las escrituras de cesion de agreas piblicas que por ley
debe ceder los desamolladores de proyectos urbanisticos a favor del
mUnicipio, ———==—

« Gestionar las cerfificaciones de expedientes, personeria juridica y aquellos
documentos que se requieran presentar en una diligencia judicial o
administrativa. . 7%

= Brindar la asesoria comespondiente para atender los  reclamos
administrativos que se presenten contra el municipio, cuando asi lo requiera
alguna unidad administrativa de la institucion.

= Atender loz recursos ordinarios de revocatoria o apelacion, segun
corresponda, que se presanten contra actos emanados de la Alcaldia o el
Concejo Municipal. S—

r————
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Otorgar la aprobacion interna a los contratos que se originen de un proceso
licitatorio ¥ que no estén sujetos al refrendo contralor, esto mediante registro
de usuario en la plataforma de compras plublicas. ——————--mmmssmmmmememmeeeee ]
Emitir criterios y asesorar en procesos de conbratacion administrativa,
respecto a la elaboracion de informes técnicos y proyectos de resolucion de
recursos, esto como usuario institucional de la plataforma de compras
PUBICAS, m===emm———————
Interponer las acciones judiciales necesarias en defensa de los intereses
locaies y del Gobierno local, ——————— e s
Realizar la defensa efectiva y en todas las etapas del proceso, ante las
instancias judiciales correspondientes cuando el municipio sea parte o bien,
cuando se interponga algln recurso de amparo en contra del Gobierno local.
Actuar como asesor del drgano decisor en procadimientos ordinarios
administrativos disciplinarios,
Interponer los recursos de amparc o las acciones de inconstitucionalidad
CUBNGO S23N NECASAMNAS, =mnmn e —— e -
Elaborar los informes técnicos que se requieran adjuntar a las consultas gue
sean necesarias presentar ante los Grganos fiscalizadores y consultores del
Estado en materia de hacienda plblica (Contraloria General de la Replblica)
materia técnica-juridica (Procuraduria General de la Repiblica),

Representa a la municipalidad en actividades relacionadas con oiras
organizaciones publicas o privadas en las que debe emitir criterios técnicos.
Flanificar, dirigir, aprobar y supervisar la confeccicn e implementacion de
directrices, [lineamientos, normas. estandares, mejores praclicas,
reglamentos, manuales, procedimientos, e instructivos que regulen las
actividades / operaciones y responsabilidades de la Coordinacion, con el fin
de gue éstos estén alineados con la visidn y objetivos estratégicos de la
Municipalidad y velar por su funcionamiento. ————--s-mermmmmmmee e
Proporcionar y promover las buenas relaciones laborales, ejerciendo los
poderes de Direccidn, Fiscalizacion y Disciplinario en procura de la eficiencia
v clima laboral favorable, asi como un ambignte de motivacion, trabajo en
equipo, solidaridad, control y mejora del personal del proceso a su cargo que
genere mejores resultados en el trabajo y en el desarrolio del personal.--—---
Ejecutar acciones para motivar, acompanfar y reconocer al personal a su
cargo con el fin de lograr la consecucion de los objetivos y metas
establecidas. -
Realizar reuniones con superiores, iguales y colaboradores, con el proposito
de tratar asuntos técnicos, de innovacion y administrativos que afectan las
actividades de su dependencia. -
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L

Coordinar, supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de |as acciones que
corfespondan para atender las recomendaciones establecidas en los
informeas emitidos por los entes fiscalizadores y reguladores, (Auditorfa
Interna y CGR) internos y externos. .

Controlar el buen funcionamiento v uso de las instalaciones, equipos e
instrumentos que utiliza en el desamollo de sus aciividades, proponiendo
nuevos metodos, herramientas y sistemas para mejorar los procesos a su
cargo y reportandeo cualguier anomalia o dafic importante que se presents a
su supenor inmeadiato. rrreansas -—
Formular, ejecutar y controlar el plan anual operativo y el respectivo
presupuesto del proceso a su cargo, con la panicipacién del personal a su
cargo, estableciendo, de conformidad con los lineamientos de la estrategia
institucional, prioridades y objetvos orientados a la consecucidn de
resultados de alte valor agregado, susceptibles de cuantificar y velar par su
cumplimiento.
Solicitar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias para el
cumplimiento del plan de trabaje de Servicios Juridicos, para el
funcicnamiento adecuado del proceso.
Evaluar los procesos, productos y servicios que brinda el proceso a cargo,
con &l fin de que sean mejorados e innovacidn para adaptarlos a las nuevas
exigencias, a las necesidades de los clientes y a los cambios en el entormno.

Asistir a reuniones, seminanos, sesionas y otras actividades en
representacion de la institucion, cuando asi ke es delegado por sus
SUPEMONES, s
Establecer las metas y objetivos en participacién con el personal a cargo,
realizar la evaluacion del desempefio anual, bajo los parémetros del proceso
de evaluacién establecidos en la institucion. -
Aplicar a su personal a cargo los incentivos basados con resultados
establecides en la institucion. ----- e —
Elaborar planes de seguimiento y mejora del desempefio del personal a
cargo, {que confenga un conjunto de medidas para mejorar la calificacion del
periodo vigente o del periodo siguiente) en los casos que comesponda, asto
en etapas de seguimiento o de evaluacion, debera comunicar los resultados
al drea de Gestion del Potencial Humano.
Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno del
proceso a cargo, y realizar las acciones necesarias para garantizar su
efectivo funcionamianto,
Gestionar el proceso de solicitud de bienas y servicios del pProcesc a suU carngo
(decisiones iniciales, blsqueda y creacion de codigos, estudio de —————
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razonabilidad de precios, cotizaciones, estudios técnicos, vistos buenos de
pago, aprobacicnes, recepciones de actas provisionales yio definitivas,
gestiones de pagoe, enfre ofros). —m—————————

= ldentificar los nesgos relevantss asociados a las actividades que orienta la
gestion juridica, y definir las medidas que permita la administracion de esos
riesgos, con el fin de facilitar la toma de decisiones y asegurar el
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas, ———--memeeeeeee e
» Registrar en un expediente fisico o digital fodos los documentos relacionados
con cada una de las etapas de la evaluacion del desempenio del personal a
Eal'gf}. T ————— ——
= Deber de someterse a aquellos programas de adiestramiento en servicio y
mejoramiento tecnico que demande el buen desempefio del cargo. ----——u
e Elaborar y presentar informes pericdicos de las labores asignadas. asi coma
otras aspectos de interes, a la jefatura inmeadiata, para la foma de decisiones
y evaluacion del desampefio. -
= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualguler otra funcion que su
superior inmediato le asigne. —an ---

COMPLEJIDAD DEL CARGO -
El trabajo requiere la interpretacién nomativa y procedimientos propios de una
actividad, para lo cual se utilizan los principios de una disciplina espedializada que
demanda formacion universitaria a nivel de licenciatura.

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

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal
operative, administrativo, técnico o profesional, siendoe responsable por la
opotunidad, calidad, eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos y metas por
parte de las unidades del proceso. S -

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS ——mmemeemeeeeem

Es responsable de los recursos economicos que maneja en la Municipalidad, por
evitar perdidas economicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia
arganizacional por medio de la gestion que realiza.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el adecuado emplec del equipo y los materiales que se le
asignan para el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo
demanda portar valores y documentos de importancia por la informacion gue
contienen, razan per la cual debe velar por su adecuado uso y custodia, —--—--——--

CONDICIONES DE TRABAJO
Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones
controladas de oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser
desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera
de |a jornada ordinaria de trabajo, cuando |as condiciones lo exijan. ——---—-

Las responsabilidades asignadas generan algun nivel de presion 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 econémicas y matenales o atrasos
en el desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir
negativamente en el desempefio crganizacional de la dependencia donde labora, @
inducir @ una mala toma de decisiones, creando una imagen negativa de la
Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado ¥
precizion. La mayoria de los errores pueden ser deteclados en fases postenores de
revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios
irreversibles. -

COMPETENCIAS TECNICAS---—- e -
= Leyes reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas
y procedimientos an materia municipal. “emmenas
»  Servicios municipales,
» Word, Excel vy Power Point de nivel intermedio.
= Sisternas informaticos municipales, ——————————— e
» Métodos de investigacion y elaboracion de informes. == -
* Manejo de reuniones. — mm s memesssmsenen —
*  TEcnicas de NEgoCiaCHIN, —mmn e e
» Metodologias de planificacion. --se-seeeeeecemmmmmmm————
= Tecnicas especializadas de la actividad en que labora. - — --
»  (Otros conocimientos requeridos en el puesto gue se ubigue en esta clasg——
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FORMACION - -
Licenciatura Universitaria en una carrera atinente al pussto.

EXPERIENCIA R S e I R
Tres afos de experiencia en labores afines al puesto. -
Dos afios de experiencia en suparvision de personal.

REQUISITOS LEGALES -
Incarporade al Colegio Profesional respectivo.
Licencia de conducir de acuerdo con el vehiculo asignado. feee

ENCARGADO {A) DE SALUD OCUPACIONAL

NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologia, técnicas, normas y procedimientos a fa luz de
los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte en
la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion de
los servicios MUncipales, ————e—e—m—— e mmmmmmn s

RESPONSBILIDAD POR RESULTADOS ==

» Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos que rigen su drea, por lo que debera mantenerse
permanentemente actualizado, ————----sse==-

« Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes
actividades relacionadas con el proceso Salud Ocupacional.

« Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar,
trasladar y controlar la documentacion generada o recibida en la
dependencia. ————s—msmmmm—————mnmocennas

« Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y tacnicos
digitales, que resulten de las operaciones diarias del area de Salud
Ocupacional, con el fin de dar seguimiento, ----

« Elaborar &l plan anual operativo y presupuesto del rea donde pertenece.—

« Solicitar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias para el
cumplimiento del plan de trabajo del drea Salud Ocupacional.

« Realizar tramites administratives tales como: de caja chica, viaticos,
liguidaciones de viaticos, adelantos de dinero, tramitar ios reintegros, ——
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permisos, compra de dtiles, matenales y equipos de oficina, solicitud de
fransporte v otros,

» Elaborar las remisiones de la documentacién generada en el proceso Salud
Deupacional al archive municipal.

e Realizar labores variadas de oficina como confeccién de notas, emision da
informes de su area, formularios, estudios técnicos, controles v otros de
naturaleza similar.

« Gestionar el proceso para la adquisicion de bienes y servicios del proceso
Salud Ocupacional (decisiones iniciales, bisqueda y creacién de cédigos,
estudio de mercado y razonabilidad de precios, cotizaciones, astudios
teécnicos, vistos buenos de pago). —--

* Participar en la coordinacion, implementacion y seguimienta de los proyectos
y melas establecidos en el proceso a cargo.

= Atender consultas a nivel interno respecto al proceso Salud Qcupacional,
prindando apoyo y asesoria a través de medios telefénicos, electrdnicos,
escritas, reuniones o cualgquier otro, a las diferentes dependencias de la
MUnICIpaldad, e e

» Gestionar la salud ocupacional de las personas en la Municipalidad, a partir
de un abordaje de prevencion y promocién de la salud ocupacional, con
gestion integral de los riesgos higiénicos, de seguridad y los riesgos
psicosociales, y los emergentes y reemergentes. -

» Intervenir sobre los factores de riesgo propios o agregados de la actividad
laboral, incluyendo la forma y contenido de la organizacién del trabajo, por
medio de un diagndstico para abordarlos a través de una estrategia de
intervencidn.

* Mantener informadas a las personas trabajadoras, a los proveedores y
empresas subcontratadas que brindan servicios a la Municipalidad, sobre las
medidas preventivas o de proteccion vigente, asi como la informacién de los
nesgos gue ellos pueden generar v la forma de praveniros.

» Llevar un registro estadistico de los accidentes y enfermedades por
consecuencia del trabajo.

* Elaborar y presentar un informe sobre los casos de accidentes o
enfermedades del frabajo con resultado de muerte, dentro de un plazo de
diez dias habiles posterior al acascimiento del hecho.

« Realizar estudios o paricipar en el disefio sobre las condiciones de nuavas

instalaciones, acondicionamiento y remodelacién e incorporacion de nuevas
maquinarias, equipos y tecnologias de la Municipalidad, asi como participar
en &l disefio y ejecucion de los nuevos procesos de trabajo.
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L

Realizar actividades de prevencion y promocién de la salud ocupacional gue
contemple la capacitacién y sensibilizacion de las perscnas trabajadoras
(campafias),
Coordinar acciones preventivas de preparacion y respuesta ante situaciones
de emergencia o desastres provocados por la naturaleza o por las personas.
Asesorar sobre la planificacion y organizacion del trabajo, incluido en los
puestos de trabajo, scbre la seleccion y mantenimiento de la maquinarnia y
equipos y sobre las sustancias y materiales utlizados en el proceso de
trabajo.
Participar en el disefio y desarrollo de programas de buenas practicas
laborales, asi como en las pruebas y evaluacion de nuevos equipos en
relacion con la proteccion a la salud. ———eeeeee-
Coordinar la implementacién de los programas de seguridad e higiena v
proponer las medidas tendientes a su optimizacion.
Reportar los avisos de accidentes desde el sistema RT Virtual (Instiuto
Macional de Seguros) en los casos de frabajadores a los cuales les ha
ocumido un accidente o riesgo del trabajo. L
Elaborar, coordinar y ejecutar planes U programas de Salud Ocupacional,—--
Elaborar, coordinar y ejecutar el Plan de Emergencias.
Elaborar y ejecutar el plan de capacitacion anual de Salud Ccupacional.——--
Realizar reuniones mensuales con la Comisidon de Salud Ocupacional,-——--
Realizar actualizaciones periddicas en las bases documentales de Salud
Qcupacional come los registros, procedimientos, manuales y matrices.——
Atender los factores psicosociales y promover |la salud mental de los
trabajadores, gue contribuya al bienestar emocicnal @ integral de los mismos.
Realizar recomendaciones =obre |as sanciones a aplicarse en casos de
incumplimiento de las normas de Salud Ocupacional.
Elaborar informes sobre las inspecciones de |las condiciones de trabajo, la
utilizacion de implementos de segurdad laboral por parte del personal
relacionados con Salud Ocupacional.
Determinar las necesidades de equipo de proteccion personal segun las
actividades gue se llevan a cabo en la Municipalidad.
Determinar las necesidades de suministros e implementos para los
botiquines de las dependencias municipales.
Reslizar inventarios mensualmente sobre los implementos requeridos para
la atencién oportuna ante las emergencias.
Coordinacion con grupos intemos referentes a la Comision de 3alud
Ocupacional y Brigadas de Emergencia.
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» Coordinar actividades periddicamente en promocian de la Salud tanto intemo
come externe en cenjunto con otras instituciones del estado. —————eeee

=  Afender v resolver consultas que ke prasentan sus supenores, companens y
piblico en general, relacionadas con las actividades a su carge.

» Responder por la aplicacion de los métodos vy procedimientos del sistema de
contral interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo. —————

= Velar por el cumplimiento de las normas vy disposicionas en materia de Salud
Cicupacional. - e EEE L - -

o Asesorar, alender, resolver y dar seguimiento a consuitas efectuadas por
comparieros, superiores, instituciones publicas, empresas privadas y publico
en general en las areas de su competencia. Asi como coordinar, supervisar
y dar seguimiento al cumplimiento de las acciones que correspondan para
atender las recomendacionas establecidas de la auditoria interna y externa,
en los informes emitidos por los entes fiscalizadores y reguladores, intemos
y externos, en apego a las nomas tecnicas, administrativas vy legales que se
aplican a la Municipalidad.

« Pardicipar en las distintas comisiones inter & intrainstitucionales en las cuales
B2 & nombra Como pate: ——————————— e —

« [Deber de sometarse a ajuellos programas de adiestramiento en servicio y
mejoramiento técnico gue demande el buen desempefio del cargo.

= Elaborar y presentar informes periddicos dEe las labores asignadas, asi
como ofros aspectos de interés, a la jefatura inmediata, para la toma de
decisionas y evaluacion del desampefio.

« Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualguier otra funcién gue su
superior inmediato le asigne.

= =mz

COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere |a aplicacitn de téenicas, métodos v procedimientos propios de
una especialidad profesional a nivel de bachillerato universitario. Genera insumos
gue sirven de fundamento para tramitar asuntos administrativos y de gestion
muricipal o para tomar decisiones diversas, ---- - --
Las actividades se realizan siguiendo instrucciones y procedimisntos especificos. E
trabajo es supervisado en forma estrecha por otre profesional o superior jerarquico.
Se caractenza por una limitada independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA--
Recibe supervision de la jefatura inmediata.
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SUPERVISION EJERCIDA s
Le podria comesponder la supervision de personal técnico y operativo, ——----—-—-- —

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunos casos es responsable de mayores ingresos a la municipalidad por medio
de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO -eeeeeveer—o-
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como
computadores, equipo de oficinas diversas, topografia, instrumentos, materiales
variados y otros que se le asignen. =

CONDICIONES DE TRABAJO —————————ecemmmmanans
Alguros frabajos son realizados en el campo y requieren un constanie
desplazamiento por diferentes zonas del cantén, lo cual le demanda trabajar a la
intemperie, expuesto al sol, lluvia, polve, calor o frio. Existen riesgos de agresion
fisica por parte de personas o animales, dafios por radicacion solar, caidas, golpes
y accidentes de transito, por lo que se deben cumplir estrictamente las normas de
salud ocupacional. Se podria requerir en ocasiones laborar fuera de la jornada
laboral. —

CONSECUENCIA DEL ERROR - --

Los errores en gue incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes,
afectar la toma de decisiones, perjudicar al usuario o a la comunidad, causar
perjuicios econdmicos y de imagen institucional --- -

COMPETENCIAS---===enen=rr- e
Técnicas e snammmmmse————
s Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas

y procedimientos v otros en materia municipal. —

» \Word, Excel, y PowerPoint de nivel intermedio. - o

» Sistemas informaticos municipales,

s Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora. —-----——---- -

» Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

« Conocimiento en sistemas de comparas plblicas ——-——------mrm-mmm e

FORMACION S
Bachillerato Universitario en una carrera a fin con el puesto.
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ENPERIEMEIA: i s s s s e g

Un afio de experiencia previa en labores afines a la camera.

REQUISITOS LEGALES - s
Incorporade al Colegio Profesional respectiva, ——eeaeee— oo SR Y

Licencia B1al dia, cuando el puesto lo exija, —————=--s==esemaamace.

NATURALEZA DEL TRABAJO

ENCARGADO (A) TECNOLOGIA DE INFORMACION

Ejecucion de actividades en diferentes procesos municipales, que se caracterizan
por aplicar metodologias, técnicas, norfmas y procedimientos a la luz de los
principios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte en la gestion de
las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion de los servicios
municipales,

RESFONSABILIDAD POR RESULTADOS——————————— o

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos que ngen su area, por lo gue deberd mantenerse
permanentemente actualizado, ---—————-——s=emmemmaacana - -

Recibir, registrar, digitalizar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar,
facilitar, frasladar y controlar la documentacion generada o recibida de manera
impresa o digitaimente por los usuarios, en el procesc de Tecnologia de
Informacion.
Flanear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar v evaluar las diferentes

actividades relacionadas con las Tecnologias de informacian. ---—ss——-— -
Velar por la actualizacion de los sistemas de informacién que se utilizan en
la Municipalidad.

Atender las consultas y las solicitudes con respecto al uso v condiciones de
los programas y equipo en general, mediante el conocimiento y la experiencia
que posee en el area de su actividad, con a finalidad de que los equipos y
programas ingtalados que funcionen de acuerdo con los requerimientos de la
municipalidad, —
Propone e innova la mejora de los servicios requeridos por las dependencias
municipales, a iraves de la implementacion de nuevas tecnologias.

Controlar el flujo de informacidn de los sistemas computarizados, la
programacion de sistemas para descentralizar la captacion de ingresos, Ia
presentacion de reportes a la administracién municipal, el control del —--—-
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inventario de los sistemas y equipes de computo; instalacién, desarrolle y
capacitacién de sistemas y equipos de computo, respaldo de bases de datos,
asesoramiento en la adquisicién de equipos de cémputo y las demas
actividades gue emanen de los procedimientos aplicables, —-———-cemeeee- -—--
+ Brindar mantenimiento preventivo, soporte técnico, capacitacion general,
innova y propone proyectos productivos de trabajo basando en Tecnologia
de Informacion y Comunicaciones, instalado en las diferentes areas que
integran el ayuntamiento. ——————cm oo
» Realizar diagnosticos de necesidades tecnologicas en cada una de las areas
de la Municipahdad . - e
« Procurar una estructura de informacion y comunicacion que sea integral e
interdependiente (RED de voz y datos). ————————————r=mmrrmr-mmemem-
s Proponer alternativas para mejorar la calidad de los servicios denfro de la
institucicn, de acuardo con las demandas de la ciudadania.
« Fomentar entre el personal a su cargo la integracién del equipo de trabajo y
una vision de calidad y sernvicio,
= Evaluar el desempefic del personal a cargo.
« Mantener una informacion veraz y oportuna que sirva como base para la
toma de decisiones a8 la Alcaldia Municipal, dependencias internas y
exiEmas, 1 N—
«  Administrar el persenal a su cargo y velar por el buen uso de los recursos
asignados a su cargo, asi como proponer y dirigir cualquier accidn de
caracter funcional gue propicie la mejora del proceso a sU cargo--———--
+ Prestar colaboracidn y asesoria a ofras jefaturas departamentales y
direcciones, en la formulacion, contral v evaluacion de los programas que
maneja el proceso a sU CaAngo-------——=m=m==mmn-=
¢ Analizar & instrumentar nuevos métodos y procedimientos de trabajo,
implanta y perfecciona los mas accesibles a la realidad de la Municipalidad.
s Definir priondades de trabajos, estudios o investigaciones por realizar,
considerando |a importancia y el efecto que estos tienen sobre los objetivos
« Mantener controles y registros variados v vela porque éstos se mantengan al
dia y s& adecuen a la dinamica del trabajo.
s Realizar giras frecuentes a las diferentes oficinas y planteles de la Institucién
y zonas donde existan equipes y programas de computo para inspeccionar
los trabajos que se estan realizando, el tipo ¥ calidad de confroles que se
aplican y evaluar los resultados obtemidos.
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Estudiar y proponer nuevas alternativas de solucién a los problemas que
surgen con motivo de la aplicacién de los actuales métodos, procedimientos
¥ normas de trabajo.
Organizar, asignar y supervisar las diferentes labores del personal técnico,
profesional y administrativo que conforman el procesn, —---—-——-=meee-eem-e

Redactar y revisar informes, proyectos, normas, procedimientos, notas y
otros instrumentos técnicos y documentos que surgen como consecusncia
de la gjecucicn de las labores.
Ejecutar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con
investigaciones, proyectos, estudios, servicios, asesorias, andlisis y otros
similares en &l Proceso de Tecnclogias de Informacién y Comunicagidn,—
Dar soporte informatico en materia de software y hardware, asi como
sistemas municipales.
Dar mantenimiento preventive y comrectivo al eqguipo de cdmputo, a los
programas y a la red general. ——--ememmneas

Actualizar y dar mantenimiento a los distintos sitios web municipales. --------
Instalar, administrar y brindar el software v hardware de la institucidn, -——---—-
Atender las consultas y |as solicitudes con respecto al uso y condiciones de
los programas v equipo en general.
Realizar, administrar y revisar los respaldos de informacion de los diferentes
equipos, —————— e
Asistir a la jefatura dal Proceso en nuevos proyectos tecnolégicos. --
Realizar controles de funcionamiento y recursos de maquinas virtuales, ———
Depurar equipos electrénicos, computadoras, impresoras, atc. ———reesemmma-

Coordinar los fraslados de equipo tecnologico dentro y fuera de las
instalaciones municipales. R e
Brindar soporte tecnico al proceso de Salarios e Incentivos de Talento
Humano, ——m—
Elaborar el cronograma para el plan de mantenimiento de los equipos
informaticos. e

Apoyar en la capacitacion necesaria a los usuarios finales de los sisternas
desarrollados.
Archivar documentacion relacionada con las actividades de la Gestién, -
Programar aplicaciones y programas a nivel municipal.
Administrar y gestionar la arquitectura de rades,
Colaborar con fa jefatura en las compras de equipo tecnoldgice. ——----——mea-
Mantener un adecuado inventario de los suministros de computo. —--———--
Colaborar en la instalacién de equipos de audio y video.
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Desarroliar y dar mantenimiento a los sistemas informaticos de la
Municipalidad de Guacimo. semune i
Suparvisar el buen uso de los equipos, asignados a cada una de |as
dependencias municipales. e eTEL L
Agregar y otorgar niveles de seguridad a los usuarios de los programas
municipales. ——————————
Manejar y gestionar la documentacion de los sistemas municipales y su
distribucién a nivel institucional.
Crear cuentas de comeo electronico, ——————-—c-em—
Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, companeros y
publicos en general y brindar asesoria en matena de su especialidad. ———
Elaborar, controlar y evaluar el Plan de Trabajo y Flan Anual Operativo de su
Proceso. “ees -
Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la
depandencia y velar por que se cumplan con los programas establecidos. —
Elaborar informes, cartas, memorandos vy otros documentos vanados que s
preparan en &l Proceso, - =a=
Elaborar el proceso correspondiente de copras institucionales en su gestion
especifica por medio del Sistema Integrado de Compras Plblicas u otro
Sistema de compras vigente. - smmmmmemee —

Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia de este. ——-———
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. —
Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar meétodos y procedimientos de trabajo, resclver
problemas que se presenten en el desarrolic de las labores, definir
situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas. ——————--—
Sustituir a su supenor inmediato y a compafieros por vacaciones,
enfermedad y otras circunstancias similares. “e
Deber de someaterse a aguellos programas de adiestramiento en servicio y
mejoramiento técnico que demande el buen desempeiio del carga, ——-—--—-
Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales
se le nombre parte. - =
Realizar |as labores administrativas que se genera de su funcion, ssss=seee=-- -
Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualguier otra funcion que su
superior inmadiato le asigne, —--—-—--
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COMPLEJIDAD POR EL CARGO-—---r=ms==- e eammanaes
El trabajo requiere la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos propios de
una especialidad a nivel Bachillerato universitario. Genera insumos gque sirven de
fundamento para tramitar asuntos administrativos y de gestion municipal o para
tomar decisiones diversas,

Las actividades se realizan siguiendo instrucciones y procedimientos especificos. El
trabajo es supervisado en forma estrecha por otro profesional o superior jerarquico.
Se caracteriza por una limitada independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA -
Le podria corresponder la supervisian de personal operativo, administrativo, técnico
y profesional,

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recurses economicos a la municipalidad, realizar
inversiones rentables y seguras, evitar pérdidas economicas o presupuestarias,

lograr mayor eficiencia organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia
economica.

RESPONSARBILIDAD POR EQUIPOS ¥ MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos & instrumentos
asignados, asi como por la custodia y proteccion de estos.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segin el puesto
desempefiado, Los ditimos demandan desplazamientos constantes por diferentes
zonas del pais y trabajar expuesto al sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito.
Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria

CONSECUENCIA DEL ERROR ——--- et

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

COMPETENCIAS TECNICAS ——-mooemie

* Leves reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones,
politicas ¥ procedimientos v otros en materia municipal.

* Dominio de Word, Excel, y Power Polint, —eeemeee— e
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= Sistermnas informaticos municipales, e
Técnicas de Servicio al cliente - ciudadano.
= Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
s Métodos de investigacion y elaboracién de informes. —————————
»  Conocimiento en plataforma de compras publicas.
FORMACION e
Bachillerato Universitario en una carrera a fin con el puesto. —————---c-m-

EXPERIENCIA S
Un afic de experiencia previa en labures afines a la camera.

REQUISITOS LEGALES S ——
Incorporadeo al Colagio Profesional respectivo. s————---—————-=-==
Licencia B1 al dia, cuando el puesto lo exija.

COORDINADOR (A) DE PROCESO FINANCIEROD
NATURALEZA DEL TRABAJO - .
Ejecucion, coordinacién yfo control de estudios especializados que requieren la
aplicacion de principios y métodos propios de una profesion, asi como el dominio
de la gestién municipal, la interpretacion de normas y procedimientos, asl como de
competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabaje, formular, ejecutar y evaluar proyectos Y
programas, disefiar metodologias, planes, modeiog variados, elaborar politicas,
disefiar estrategias, formular objetivos, planes; diseflar normas, formular
presupuestos, avaluar los criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a
superiores U ofros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su
responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

« Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,

normas y reglamentos, que rigen su area, por lo que debera mantenarsa

permanentemente actualizado.

« Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades

desarrolladas en el proceso financiero, ———e

« Elaborar y sjecutar el plan estratégico para orientar la gestién financiera

institucional.

= Identificar los riesgos relevantes asociados a la planificacién que onenta |a

gestion financiera, y definir las medidas que parmita la administracion de esos

riesgos, con el fin de facilitar la toma de decisiones y asegurar los recursos
financieros institucionales. -----—-

T i e e 5 3 R R B
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» FElaborar y ejecutar el plan de gestién de activos, que responde las
necesidades de activos, como apoyo a los procesos de gestion institucional,
+ |dentificar los nesgos relevantes asociados a la planificacion que orienta la
gestidn de actives, y definir las medidas que permita la administracion de
230s nesgos, para contribuir al cumplimiento de los fines institucionales,---—-
= Organizar y mantener actualizados los archives administrativos v técnicos
digitales, que resulten de las operaciones diarias en el drea Financiero, que
asegure la confiabilidad, integridad, inalterabilidad, y publicidad de Ila
informacion que se genare en el proceso.
» Realizar estudios o investigaciones complejas en el tema financiero.
= Emitir dictamenes, criterios en matera financiera para la toma de decisiones
o requerimientos del superior, u otras areas de la institucion. -
» Disefiar metodologias especializada y asesorar en su implementacion. -—---
» (Gestionar el proceso de solicitud de bienes y servicios del proceso a cargo
(decisiones iniciales, busgqueda y creacion de codigos, estudio de
razonabilidad de precios, cotizaciones, estudios técnicos, vistos bhuenos de
pago entre otros). e
* Revisar y aprobar la liquidacién presupuestaria, informes econdmicos-
financieros, presupuestos ordinarios y extraordinarios, para confirmar la
calidad de la informacion v los resultados obtenidos, verificando también la
aplicacién de las politicas y metodologias disefadas de conformidad con la
normativa tecnica y juridica.
» Coordinar asuntos propios del proceso financiero con otras instituciones
plblicas y privadas, ———————eeeeeee s --
* Promover, gestionar, pariicipar en programas de capacitacién vy
entrenamiento para el personal; asi como impartir charlas y conferencias
sobre temas vanados de su especialidad, cuando asi se le requiera, ———-
» Representa a la municipalidad en actividades relacionadas con otras
organizaciones publicas o privadas en las que debe emitir criterios téenicos.
= Promover el pensamiento creativo y la innovacion, para lograr la mejora
continua de los procesos bajo su coordinacion, esto mediante la propuesta
de ideas y proyectos que generen valor y eficiencia institucional en todos sus
procesos.
» Planificar, dirigir, aprobar y supervisar la confeccién e implementacion de
directrices, lineamientos, normas, estdndares, mejores practicas,
reglamentos, manuales, procedimientos, e instructivos que regulen las
actividades / operacionas y responsabilidades de la Coordinacién, con el fin
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de gue estos estén alineados con la vision y objetivos estrategicos de la
Municipahdad y velar por su funcionamignto, ———-——mmm oo

# Brindar asesoria a las dependencias de la institucion, colaboradores,
superiores, personal de otras Instituciones en la materna de su competencia.

« Proporcionar y promover fas buenas relaciones laborales, ejerciendo los
poderes de Direccién, Fiscalizacion y Disciplinano en procura de la eficiencia
y clima laboral favorable, asi como un ambiente de motivacion, trabajo en
equipo, solidaridad, control y mejora del personal de la Coordinacion que
geners mejores resultados en el trabajo y en el desarrollo del personal. ——

s FEjecutar acciones para motivar, acompafar y reconocer al personal a su
cargo con el fin de lograr la consecucion de los objetivos y metas
establecidas. -—————-r-

s Realizar reuniones con superiores, iguales y colaboradores, con el proposito
de tratar asuntos técnicos, de innovacion y administrativos que afectan las
actividades de su dependencia, ——————ccemesmennnnene.

« Coordinar, supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de las acciones que
correspondan para atender las recomendaciones establecidas en los
informes emitidos por los entes fiscalizadores y reguladores, (Auditoria
Interna y CGR) intemos Y axtermos, —— s s e e e —

« Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno del
proceso a cargo, v realizar las acciones necesarias para garantizar su
efectivo funcionamiento, ===ssessessssmmes=-

e Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar, con |as
dependencias que comesponda, la correcta implementacion de las Normas
Internacionales de Contabilidad para el Sector Plblice (NICSP), —————— -

+ Revisar la correspondencia recibida en la Coordinacion y asignar la atencion
de los asuntos seglin el ambito de competencia de los departamentos y
personal a cargo; asi como redactar y firmar aguelia relacionada con asuntos
de la Coordinacion.

s Controlar el buen funcionamiento v uso de |as instalaciones, equipos e
instrumentos que utiliza en el desarrolio de sus actividades, proponiendo
nuevas métodos, herramientas y sistemas para mejorar los procesos a su
cargo y reportande cualquier anomalia o dafio importante que se presente a
su superior inmediato. ceesemmmmemmmmneesmsaes

« Consolidar el plan anual operativo y el respectivo presupuesto de la
Coardinacién a su cargo, estableciendo, de conformidad con los lineamientos
de |a estrategia institucional, prioridades y objetivos crientados a Ia
consecucion de resultados de alto valor agregado, susceptibles de cuantificar
y velar por su cumplimignto,. «-—-——————e e --
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Es responsable por el logro de los resultados en el Ambito de la Coordinacion
¥ por el avance en materia de resultados de las areas o unidades a su cargo.
Evaluar los procesos, productos y servicios que brinda la coordinacién, con
el fin de que sean mejorados e innovacion para adaptarlos a las nuevas
exigencias, a las necasidades de los clientes y a los cambios en el entomo.
Elaborar en coordinacion con el area Tributaria, la estimacion de la
proyecclon de los Ingresos institucionales para la preparacion  de
presupuestos ordinarios. -

Realizar estudios de viabilidad financiera cuando sean requeridos. -
Asistir a reuniones, seminarios, sesiones y ofras  actividades en
representacion de la institucion, cuando asi ke es delegado por sus
SUPATIONES, «——mmmmmrmeee e s e e e ===

Elaborar y presentar informes periddicos de las labores asignadas, asi como
otros aspactos de intergs, a la jefatura inmediata, para Iz toma de decisiones
y evaluacion del desempefio. ————momememmee -
Deber de someterse a aguelios programas de adiestramienta en sarvicio v
mejoramiento técnico que demande el buen desempefo del cargo, ————
Establecer las metas y objetives en participacién con el personal a cargo,
realizar la evaluacion del desempefio anual, bajo los parametros del proceso
de evaluacién establecidos en la institucion, -
Ejecutar acciones para motivar, acompafar y reconocer al personal a su
cargo con el fin de lograr la consecucidn de los objetivos y metas
establecidas.
Aplicar a su personal a cargo los incentivos basados con resuftados
establecidos en la institucion. -—— —
Elabarar planes de seguimiento y mejora del desempefio del personal a
cargo, (que contenga un conjunto de medidas para mejorar la calificacion deal
periodo vigente o del penodo siguiente) en los casos que corresponda, esto
en etapas de seguimiento o de evaluacion, deberd comunicar los resultados
al area Talento Humano. -
Registrar en un expadiente fisico o digital todos los documentos relacionados
con cada una de las etapas de la evaluacion del desempefio del personal a
cargo.
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, colaboradores,
compafieros y pablico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.
Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcitn que su
superior inmediato |2 asigne.
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COMPLEJIDAD DEL CARGO—-——mmmmme e
El trabajo requiere la interpretacién normativa y procedimientos propios de una
actividad, para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que
demanda formacion universitaria a nivel de licenciatura. —--
Las actividades se realizan siguiendo procedimientos & instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios,
criterios emitidos y mediante los resuttados logrados. Es supervisado por el supernor
jerdrquico. Se caracteriza por contar con independencia profesional. ——

SUPERVISION EJERCIDA -
Le corresponde dirigir, coordinar, orientar, controlar y evaluar al persunai operativo,
administrativo, técnico o profesional que se encuentre a su cargo, siendo
responsable por la calidad, productividad, eficiencia y eficacia en el logro de los
objetivos y metas trazados. s

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable de los recursos economicoes gue manegja en la Municipalidad, por
evitar pardidas econdmicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia
arganizacional por medic de la gestién gue realiza.

RESPONSAEBILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO ———-
Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que nige al servidor
piblico. Debe responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros,
tecnoldgicos y materiales que le son suminisirados para el desarrollo de las
actividades. Debe impulsar y fomentar la polifuncionalidad y el desarrollo de
actividades en egquipo. — e

COMNDICIONES DE TRABAJO ————
Genaralmente labora en condiciones de oficina; asimisma, le puede corresponder
trazladarze a diferentes lugares del pais, inclusive conduciendo vehiculos dficiales.
y sujetarse a cambios en la jormada laboral, cuando asi lo exija la necesidad del
servicio. La actividad demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e
informacion muy varnada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a
circunstancias cambiantes en forma permanente y promover una toma de
decisiones oportuna y eficaz. - —en -

Esta sometido a laborar bajo presion, lo cual puede provocar enfermedades e
incapacidades temporales, debido a la necesidad de conjuntar los intereses de la
Institucion y de los usuarios, la complejidad de los casos asignados y el vencimiento
de los plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones. ---——-—--- -
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Puede exponerse a represalias por parte de personas o de grupos delictivos qua no
rezpetan la nomatvg, ———m0aoe

Debido al avance tecnologico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de
computo, lo cual expone a la radiacion constante de monitores, ruido de impresoras
¥ mantener una posicion muy sedentaria, provocando cansancio y afectando la
salud fisica de los ocupantas de los pusstos en este nivel.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran
magnitud y consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacion, dado que &l
ambito de accion de esta clase de puesto. ——ee-- s -

La incomrecta ejecucion de sus labores puede inducir 2 una toma de decisiones
equivocada y afectar la consecucién de los planes, asi como dafios, atrasos o
confusiones en el desarrollo de las actividades, la calidad del servicio y el
desenvolvimiento organizacional de |a dependencia, creando una mala imagen para
la institucion. a e e —

En algunos cases. los errores podrian generar responsabilidades administrativas,
sociales, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi
como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual |as actividades deban
desarroliarse con sumo cuidado y precision.

COMPETENCIAS TECNICAS - - cmmemaans
= Leyes reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas

y procedimientos &n materia municipal.
= Servicios municipales.
= Word, Excel v Power Paint da nivel intermeadio
= Sistemas informaticos municipales. - —
=  Métodos de investigacion y elaboracion de informes. e
" Manajn da ra un[ﬂngs_ ................ -
* Tecnicas de negociacion.
* Metodologias de planificacion. -
*  Tecnicas especializadas de la actividad en que labora.
»  (Hros conocimientos reguenidos en el puesto gue se ubigue en esta clasg-—-——-

FORMACION ~rreerrmeeeeereeeeeeeeeeeoo e
Licenciatura Universitaria en una carrera atinente al puesto.
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EXPERIENCIA ----- — s

Tres afos de experiencia en labores afines al puesto.

Dos afios de experiencia en supervision de personal. -

REQUISITOS LEGALES ——————————memsammnanmnn

Incorporade al Colegio Profesional respsctive -

Licencia de conducir de acuerdo con el vehiculo asignado.

ASISTENTE SERVICIOS FINANCIEROS

NATURALEZA DEL TRABAJO oo e e oo oo -
Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de
soporte y sustantivos que demandan |a aplicacian de conocimientos & interpretacion
de procadimienios para atender o resolver los asuntos que se presentan &n un
campo de la gestion municipal. mmmee

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS - iz

Ejecutar las actividades asignadas, conforme a las leyes, politicas, nomas y
reglamentos que rigen suU area, por lo gque debers mantenerse
permanentemente actualizado, -—sssemmm-—m—---
Recibir, registrar, digitalizar, organizar, archivar, custodiar, localizar,
consultar, facilitar, trasladar y controlar la documentacidn generada o recibida
de manera impresa o digitaimente por los usuarios, en el proceso donde
pertenece. —
Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y lecnicos
digitales, que resulten de las operaciones dianas del area de Contabilidad,
con el fin de dar seguimiento. -
Recibe, revisa y procesa documentos que son necasarnios para el registro de
operaciones contables. ————————————--==een-

Colabora en |a elaboracién de las notas de débito y crédito y érdenes de
pago, nominas de page y ofros documentos que se utilizan para justificar los
asientos contables. - s
Colabora en el registro de operaciones contables en los libros auxiliares.
Ejecutar labores técnicas en los procesos contable relacionados con el
registro de ingresos y egresos; andlisis de cuentas de activos, pasivo Y
patrimonio; actualizacion de libros contables, participacian en la elaboracion
de estados financieros; analisis de informacion referente al comportamiento
de las proyecciones de gastos, entre otras actividades de similar naturaleza;

205




206

Municipalidad de Guacimo

| % MUNICIPALIDAD
DE GUACIMO
(8D A ?L-ﬁﬂ*]
Pag: N° 0120
ACTA SESION ORDINARIA N.°12-2023 DE FECHA: 14-02-2023.
a partir de la aplicacion de los conocimisntos técnicos en el campo contable
y la experiencia especifica. Su finalidad consiste en participar en el registro
cronologico de las coperaciones confables y de costos, asi como en la
provision de informacion oportuna y confiable para la toma de decisicnes.

* Colaborar en la ejecucion de actividades de Tesoreria relacionadas con la
preparacion de retencion de impuestos de renta a proveedores, liquidaciones
mensuales de retencién de impuestos de renta, efectuar las conciliaciones
en coordinacion con la contabilidad de esas retenciones: efectuar las
liguidacienes de ingresos por diferentes rubros: hacer los registros por
ingresos en cajas recaudadoras, por cheques por pagar desglosados por
cuentas, por garantias (participacion, cumplimiento, arreglos de pago, |
certificaciones de Registro Pablico, timbres municipales, caja chica y
arqueos), entre olras actiidades de similar naturaleza; a partir de la
aplicacion de conocimientos contables basicos, la aplicacién de la normativa
que rige la gestion de tesoreria y, el uso de paguetes de computo basicos
(Word y Excel). Su finalidad consiste en coadyuvar tanto en la custodia de
los valores con que cuenta la institucion como en la utilizacion de los recursos
financiaros.

* Elaboracidn de constancias y cheques, colaboracion con la o el jefe inmediato
en la elaboracion de informes, elaboracion de reportes de ingresos y egresos.

» Elaborar las remisiones de la documentacion generada en el proceso
Contable al archive municipal,

» Dar soporte al proceso de solicitud de bienes v servicios del proceso donde
perienecs (decisiones iniciales, busqueda y creacion de codigos, estudio de
razonabilidad de precios, colizaciones, estudios técnicos, vistos buenos de
pago, entre otros).

= Dar soporte en el proceso de elaboracitn del plan anual operativo y
presupuesto del area donde pertenece. -

» Resolver problemas gue se presenten en el desarrollo de las labores, definir
situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas, -

= Responder por la aplicacion de los métedes v procedimiantos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia de este, ——-—---- -

* Participar en las distintas comisiones inter e infrainstitucionales en las cuales
s& e nombre parte.

= Cumplir con las nermas v disposiciones en materia de Salud Ocupacional,

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros y
publico en general, relacionadas con la actividad & su cargo. -—————----eeme-

* Deber de someterse a aguellos programas de adiestramiento en servicio W

mejoramiento técnico que demande el buen desempefio del cargo.—
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s FEjecutar otras taress atinentes al puesto y cualguier otra funcidn que su
superior inmediato le asigne. e

COMPLEJIDAD DE CARGO .
El trabajo requiere aplicar e interpretar una rutina establecida, asi como
instrucciones u Grdenes precisas y procedimientos basicos. El trabajo es evaluado
mediante la calidad y oportunidad de los resultados logrados, asi como por &l trato
gue ofrece a compaferos, jefes y clientes-ciudadancs y la disposicion a colaborar
cuando se le requiere. --

SUPERVISION EJERCIDA —-
No sjerce supenvisiin-——-————— -

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, por
evitar pérdidas econdmicas o presupuestarias v lograr mayor eficiencia y eficacia
organizacional por medio de la gestién que realiza. ----e---—

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS ¥ MATERIALES DE TRABAJO ——
Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales gque se le
asignan para el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo
demanda poriar valores y documentos de importancia por la informacién que
contienan, razon por la cual debe velar por su adecuado uso y custodia. —---—-—- -

CONDICIONES DE TRABAJO e
Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones
controladas de oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser
desarrolladas en forma individual o en equipo, Le puade comesponder [aborar fuera
de la jormada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan.

Debido al avance tecnoldgico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de
compute, lo cual expone a la radiacion constante de monitores, ruido de impresoras,
mantsner una posicion muy sedentaria, provocando cansancio y afectando la salud
fisica de los ocupantes de |os puestos.

Las responsabilidades asignadas generan algun nivel de presion debido a ia
necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y el
vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumnplir con las obligaciones.—

CONSECUENCIA DEL ERROR —mMm———————— e
Los erroras cometidos pueden provocar pérdidas economicas y materiales o atrasos
en &l desamollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir
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negativamente en el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e
inducir & una mala toma de decisiones, creando una imagen negativa de I
Institucién, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado v
precigion, La mayoria de los errores pueden ser detectados en fases postariores de
revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafos
irreversibles. - - e

COMPETENCIAS TR M A r—remssmmsommasesemsstossantaneasomitiis

* Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas
¥ procedimientos ¥ otros &n materia municipal.

* Word, Excel, y Power Point de nivel intermedio. e

* Sistemas informaticos municipales, ————— e

= Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora. =esesamcaccacaaaac.
= Metodos de investigacidn y elaboracion de informes,

=  Teécnicas de redacgitn, -——----—--—=ssees=amaaaa . —

= Conocimiento en el manejo del sistema de compras publicas.

= Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase————
FORMACION

» Bachiller en Educacion Media. (Secundaria Completa)
» Tecnico Medio en una especialidad atinente al cargo o un primer afo
aprobado de una camera universitaria atinente al cargo.

EXPERIENCIA e --- mmmmm-
Seis meses da experiencia en labores relacionadas al puests.

REQUISITOS LEGALES - .
Incorporacion al Colegio Profesional respectivo en caso de ser requerido. ———essss==-
TESCRERO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO -
Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, gue se
caracterizan por aplicar metodologia, téenicas. normas y procaedimientos a la luz de
los principios proplos de una disciplina especifica, El quehacer sirve de soporie en
la gestion de las diversas actividades municipales. necesarias para la prestacion de
los sarvicios municipales. saes
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RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS i

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
nommas y reglamentos, de acuerdo con su perfil, por lo gque debera
mantenerse parmanentemente actualizado,
Programar, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes
actividades relacionadas con &l area de Tesoreria. - -
Crganizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos
digitales, gque resulten de las operaciones diarias del area Tescreria, con &l
fin de dar seguimiento.
Elaborar &l plan anual operativo y el respectivo presupuesto del proceso de
Tesorerla, estableciendo, de conformidad con los lineamientos de la
estrategia institucional, pricridades y objetivos orentados a la consecucion
de resultados de alto valor agregado, susceptibles de cuantificar v velar por
suU cumplimiento. sy
Gestionar el proceso para la adquisicion de bienes y servicios del proceso
Tescreria (decisicnes iniciales, bdsgueda y creacion de codigos, estudio de
mercadc y razonabilidad de precios, cotizaciones, estudios técnicos, vistos
buenos de pago entre olros). —————---———mmmmrr e cems s annn s R .
Hacer el cierre de cajas diario del proceso de distribucidn contable, —--—---
Custodiar el efectivo, titulos valores, cuentas bancarias y ofros valores
propios de las arcas municipales.
Controlar y registrar los ingresos de diferentes dependencias e instituciones,
Actualizar el registro y conciliacion de las operaciones de crédito que
mantiene la Municipalidad. -—--
Realizar el ingreso de movimientos en libros y sistemas Informaticos
asignados a su Proceso,

Efectuar la revisidn y procesamiento de tramites de pago, - e
Confeccionar reintegros de cajas chicas. —-

FRealizar las conciliaciongs bancanas a nivel del proceso de ingresos v
OASIOE s
Lievar el control de intereses bancarios cuando corresponda. amn
Ejecutar v seguimiento de las inversiones que realiza |a Municipalidad de
acuerdo a su reglamento a las diferentes entidades bancarias.
Verificar y cancelar las nominas de pago.
Lievar el control de registra de movimientos generados digitalmente en las
gestiones correspondientes. wr s e s e s s
Realizar la entrega de chaques u otros documentos cuando se requiera. —

3
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» Solucionar incenvenientes con sistemas de pago digital; tarjetas, depositos.
sinpe, entre otros, --cseemcmesmm
» Custodiar, pagar y controlar los recursos financieros a partic de [a
recaudacion de los diferentes ingresos, el pago puntual de las obligaciones
adquiridas, la custodia de valores y el control de los ingresos y egresos, entre
ofras actividades, todas orientadas a garantizar la correcta utilizacion de los
recursos financieros debido al presupuesto existente.
» Comprobar y velar por los diferentes expedientes de page realizados por la
Municipalidad a efectos que se realicen de acuerdo con la normativa vigente,
principios contables generaimente aceptados, lineamientos emitidos por la
Contraloria General de la Repdblica, asi como las politicas y procedimientos
financieras internas.
s Controlar los disponibles de las cuentas bancarias, a efectos de cubrr los
diferentes compromisos de pago institucionales.
« Reciblr, custodiar y entregar las garantias de participacion y cumplimianto de
las empresas que parficipan en los diferentes proceses de confratacién
administrativa,
« Administrar la caja chica asignada, para la adquisicidn de bienes y servicios
de acuerdo con &l reglamento, supervisando que la reglamentacion vigents
sobre el uso de los fondos de caja chica de la Municipalidad se aplique
comactamente., am
+ Firmar todos los cheques municipales y verificar los respaldos de los distintos
tramites, Grdenes de compra, pagos por servicio gue respaldan los pagos.—
s Verificar y firmar los expedientes correspondientes a pagos por transferencia
de fondos a través de los diferentes bancos, pagos fijos y productos de las
compras institucionales. Al R R R RN i e
= \Vigilar que las transacciones financieras y econdmicas que realice area
Tesoreria cuenten con los respaldos respectivos generados por los diferentes
movimientos.
« Aplicar adecuados procedimientos de registro, control y custodia de fas
diferentes transaccionas de |os ingresos recaudados, por diferentes
conceptos y velar pargue que se realicen en forma eficiente.
» Cumplir las disposiciones estipuladas en el Codigo Municipal y leyes
conexas, en fo relativo al uso y control de la Hacienda Municipal. ——---=-===---
= Velar sobre el mejoramiento de los sistemas de emision y cobro de servicios
municipales, coordinar, establecer convenios con enfidades financieras
iconectividad) para una recavdacidn mas eficiente, brindando a los
contribuyentes un major servicio para el pago de |os ingresos municipales.--
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« Mantener los expedientes de cheques ordenados, por cuenta y por numens
consecufives, producto de la gestion gue genera la actividad de Tesoreria.
Asl como anualmente realizar la remisién corespondiente de los expedientes
de pago al archivo central. -

» Suscribir, cancelar y monitorear las inversiones financieras que realice la
municipalidad en |as diferentes entidades, Asi como ser vigilante de todos los
tramites v requisitos propios de dicha gestion, ———=--==-=m—--

s Tramitar el pago de viaticos de gastos (alimentacidn, transporte), de acuerdo
con el “Reglamento de gastos de viaje” vigente, emitido por fa Contraloria
General de la Repiblica para este fin.

« Administrar las cajas recsudadoras, gue funcionan en la plataforma de
servicios de la Municipalidad, realizando arqueos diarios y Sorpresivos,
dotarlos de efectivo, cierre de caja diario, comprobacion del dinero
recaudado, emision de los depdsitos bancarios por cada cajero, ——————

« Velar por el buen funcicnamiento de los datafonos y de sus lamparas
ultravioleta para la deteccién de billetes falsos, resolver dudas sobre los
medios de pago que presente el contribuyente, anulacion de los
comprobantes de ingreso cuande esto se amerite.

« Confirmar los depésitos recibidos por los contribuyentes a las cuentas
bancarias de la municipalidad, antes de la emisién del comprobante de
iNQresos. e e e e

« Revisar los reportes de los ingresos (detalle de los recibos emitidos y por
orden censecutivo, detalle diario de la recaudacion por cOdigo). ———emmm--

« Realizar la remesa diaria corespondiente a la recaudacién de los ingresos
recibidos en las cajas recaudadoras

« Mantener al dia el auxiliar de todas las cuentas bancarias de la Municipalidad,
realizando conciliaciones bancarnas. - -

« FRevisar y aplicar los pagos corespondientss a planillas, liquidacian de
viaticos, dietas a los regidores municipales entre ofros. - -

« Llevar al dia el libro diario de caja con todos los movimientos de los ingresos
v egresos de esta municipalidad, — .

« Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su

responsabilidad. e
» Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de
control interna y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo, =-----——

« Participar en las distintas comiziones inter e intra institucionales en las cuales
se le nombre como parte. e e
« Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
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* Asesorar, atender, resolver y dar seguimiento a consultas efectuadas por
companeros, superiores, instituciones publicas, empresas privadas vy piblico
en general en las areas de su competencia. Asi como coordinar, supervisar
¥ dar seguimiento al cumplimiento de las acciones que correspondan para
atender las recomendaciones establecidas de la auditoria interna y externa,
en los informes emitidos por los entes fiscalizadores y reguladores, internos
y externos, en apego a las normas téenicas, administrativas v legales que se
aplican a la Municipalidad. — -

» Elaborar y presentar informes periodicos de las labores asignadas, asl como
otros aspectos de interés, a la jefatura inmediata, para la toma de decisicnas
Y evaiuacion del desempeio. e

* Deber de someterse a aquellos programas de adiestramiento en servicio y
mejoramiento técnico que demande el buen desempefio del cargo,

» Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos v procedimientos de trabajo. resoiver
problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir
situaciones y proponer cambios, ajustes y solucionas diversas, ——--c—- -

* Ejecutar otras tareas alinentes al puesto y cualquier otra funcitn que su
superior inmediato ke asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO e e
El trabajo requiere la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos propios de
una especialidad profesional a nivel de bachillerate universitario. Genera insumos
que sirven de fundamento para tramitar asuntos administrativos y de gestion
municipal o para tomar decisiones diversas. — -

Las actividades se realizan siguiendo instrucciones y procedimientos especificos. El
trabajo es supervisado en forma estrecha por ofre profesional o su perior jerarguico.
Se caracteriza por una limitada independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA e

Le pedria comesponder la coordinacidn, control y evaluacion del trabajo de personal
tecnico siende responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en &l
090 de: 105 DISIVOE Y IIEIAR,. <o se——— oyt

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS e
Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, evitar
perdidas econdmicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia organizacional, -
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS ¥ MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y cusiodia de los equipos e instrumentos
asignados, asi como por la custodia y proteccion de estos,

CONDICIONES DE TRABAJO
Generaimente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones
controladas de oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, 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. Debido al
avance tecnologico, el trabajo demanda &l uso frecuents de equipo de computo, o
cual expons a la radiacion constante de monitores, ruido de impresoras, mantener
una posicién muy sedentana, provocando cansancio vy afectando la salud fisica de
los ocupantes de los puestos. Las responsabilidades asignadas generan algin nivel
de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los
usuarios ¥ el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las
obligaciones.

CONSECUENCIADELERROR —— e
Los errores cometidos pueden inducir a errores a otros profesionales, atrasos en la
ejecucion de actividades o prestacion de servicios, deterioro en la calidad del
servicio, provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y perdida de
rmagen de la organizacidn,

COMPETENCIAS TECNICAS

= leyes, reglamentos normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones,
polificas y procedimientos en materia municipal.

= Servicios Municipales, —— e s

= \Nord, Excel, v Power Point de nivel intermedio.
= Sisternas informaticos municipales. e
= Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora,
=  Ofros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.
» Meétodos de investigacion y elaboracién de informesg-———

= Conccimiento en el manejo del sistema de compras piblicas. -
PRGN s i i st
Bachillerato universitario en una carrera a fin con el puesto.

EXPERIENCIA ---
Un afo de experiencia previa en labores similares afines al puesto, ——mM———————

REQUISITOS LEGALES —-———————ereeeeeem e -
Incorporado al Colegic Profesional respectivo, ————————emm e spr
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Licencia B1 al dia, cuando el puesto lo exija,

ENCARGADO (A) PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologia, técnicas, normas y procedimientos a la luz de
los principios propios de una disciplina especifica, El quehacer sirve de soporie en
la gestién de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion de
los servicios municipakes. --— e -—- “ne

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS--——-—-—mmmeesmsccssnmnnm s o —

« Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia caon las leyes, paliticas,

normas y reglamentos, de acuerdo con su perfil, por lo que debera

mantenarse permanentemente aciualizado. —

« Programar, organizar, coordinar, ejecutar, controlar las diferentes actividades

relacionadas con el proceso de Presupuesto. -

» Organizar y mantener actualizados los archivogs administrativos y tecnicos

digitales, que resulten de las operaciones dianas del area presupuesio, que

asegure la confiabilidad, integridad, inalterabilidad, y publicidad de la

informacién que se genere en el proceso, ——=-——r——————mmmm e

s Elaborar &l plan anual oparativo y presupuesto del area donde pertenece con

la participacidn del personal a cargo, estableciendo, de conformidad con los

ineamientos da la estrategia institucional, pricridades y objetives onentados

a la consecucian de resultados de alto valor agregado, susceptibles de

cuantificar y velar por su cumplimiento. bt

» (Gestionar el proceso para la adguisicion de bienes y servicios del procaso

Presupuesto {decisicnes iniciales, blsqueda y creacion de codigos, estudio

de mercado y razonabilidad de precios, cotizaciones, estudios técnicos,

vistos buenos de pago entre ofros). i

» Elaborar presupuesto institucional (inicial, extraordinarios) de acuerdo con

las indicaciones para la formulacidn y remision a la Contraloria General de |a

Repiblica y normas técnicas de presupuesty, —MM—M——————— -

« Lograr que el proceso presupuestano, en cada una de sus fases

{formulacién, aprobacidn, ejecucion, control y evaluacion presupuestarios),
se cumpla en el tiempo y la forma requerdos, ——————-- ---
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« \erificar que los documentos presupuestarios cumplan con el blogue de
lzgalidad aplicable y con las pelificas y lineamientos emitidos intermamente v
por la Contraloria General de la Repiblica. —--

+ |dentificar las desviaciones de lo egjecutado con respecto de lo
presupuestado, asi como proponer y ejecutar las acciones cormectivas
corraspondientes. -

» Elgborar la liguidacion presupuastarna.

« Preparar las modificaciones presupuestarias y presentarlas al Concejo
Municipal para aprobacion, luego subirlas al SIPP (Sistema de Informacicon
sobra Planes y Presupuestos) de la Contraloria General de la Repdblica. —

» Remitir y digitar informacién presupuestaria a la Coniraloria General de la
Repablica (CGR) mediante el médulo de presupuesto del Sistema de
Infarmacian sobre Planes v Presupuestos (SIPP).

= Registrar rebajos de ordenes de compra, planillas de salarios, cajas chicas y
otros del sistema de presupuesto para mantener los saldos actualizados.

» Codificar pagos, realizar registros y resarvas de caja chica. “aes -

o Verificar y cerfificar o hacer constar de los saldos y disponibilidad
presupuestaria para los procesos de Contratacion Pdblica. ————————

« Conciliar de forma periodica los movimientos de egresos efectuados en
relacion con el origen y aplicacion de los recursos ejecutados.

» Ejecutar los controles que sean necesanos para el cumplimiento de los
ineamientos, politicas y disposiciones adminisirativas, legales y tecnicas que
ze dictan en materia presupuestaria, asi como de la informacién contenida
en los documentos gque se generan en &l proceso.

» Promover, gestionar y participar en los programas de capactacion y
entrenamientc para | pearsenal; asi como impartir cursos, charas y
conferencias en materas relacionadas con su dependencia yfo temas
variados de la especialidad, cuando asi s requiera.

« Elaborar y presentar informes periddicos de las labores asignadas, asi como
otros aspectos de intergs, a la jefatura inmediata, para la toma de decisiones
y avaluacian del desempefio, ————————————————cmeemeeme e

+ Deber de someterse a aguellos programas de adiestramiento en sanvicio y
mejoramiento técnico que demande el buen desempefo del cargo.

« Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidn que su
superior inmediato le asigne. .
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COMPLEJIDAD POR EL CARGOQO
El trabajo requiere la aplicacion de técnicas, métodos vy procedimientos propios de
una especialidad profesional a nivel de bachillerato universitario. Genera insumos
que sirven de fundamento para tramitar asuntos administratives y de gestion
municipal o para tomar decisiones diversas. -————=——m—m=smem————————————— e

Las actividades se realizan siguiendo instrucciones y procedimientos especificos. El
trabajo es supervisado en forma estrecha por otro profesional o superior jerarquico.
Se caracteriza por una limitada independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA - B
No le corresponde supervisar personal.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, evitar
perdidas econdomicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia organizacional, ---

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS ¥ MATERIALES DE TRABAJO -——————-- ---
Es responsable por el uso racional vy custodia de los equipos e instrumentos
asignados, asl como por la custodia y proteccion de estos.

CONDICIONES DE TRABAJO
Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones
controladas de oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, 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. Debido al
avance tecnologico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de computo, lo
cual expone a la radiacion constante de menitores, ruide de impresoras, mantener
una posicion muy sedentana, provocando cansancio y afectando la salud fisica de
los ocupantes de los puestos. Las responsabilidades asignadas generan algin nivel
de presién 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 ———-———-=semssssssnsnsanasan
Los errores cometidos pueden inducir a errores a otros profesionales, atrasos en la
gjecucion de actividades o prestacion de servicios, deteriore en la calidad del
servicio, provocando el incumplimiento de compromisos institucionales v perdida de
imagen de |a organizacion, ———————— -
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COMPETENCIAS TECNICAS-————— e ———— -
* Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resolucionss,
politicas y procedimientos en materia municipal, <5

»  Sarvicios Municipales. ---

»  Word, Excel, y Power Point de nivel intermedio.
»  Sigsternas informaticos municipales. ---

» Teécnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
»  (Otros conocimientos requeridos por &l puesto ubicado en esta clase.

=  Métodos de investigacion y elaboracion de informes. “na ==
» Conocimiento en el manejo del sistema de compras plblicas.
FORMACION - e
Bachillerato universitario en una carrera a fin con &l puesto. ——--——mmeeev —e

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia previa en labores similares afines al puesto.

REQUISITOS LEGALES -
Incorporado al Colegio Profesional respective, —— e
Licencia B1 al dia, cuando el puesto lo exija. ----ssesssammmum-

CONTADOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO o

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracienzan por aplicar metodologia, técnicas, normas y procedimientos a |a luz de
los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte en
la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion de
los s2rvicios mMUncipales, —- e

RESPONSAEBILIDAD POR RESULTADOS
« Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos, que rigen su area, por lo que debera mantenerse
permanentemeante actualizado. -----eecemmmmmme-

+ Programar, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes
actividades relacionadas con el procaso de Contabilidad.

» Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar,
trasladar y controlar la documentacion generada o recibida en la
dependeancia. xmwre
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Fedactar notas, informes, mensaes, y otos documentos similares
relacicnados con la actividad gue se lleva a cabo.
Crganizar y mantensr actualizados los archivos administrativos v técnicos
digitales, que resulten de las operaciones dianas del area Contabilidad. con
el fin de dar seguimiento. e
Formular, ejecutar y controlar el plan anual operativo y el respectivo
presupuesto del proceso Contabilidad, de conformidad con los lineamientos
de l|a estrategia Institucional, prioridades y objetivos orentados a la
consecucion de resultados de alto valor agregado. susceptibles de cuantificar
y velar por su cumplimiento.
Participar en la coordinacion, implementacion y seguimiento de los proyectos
y metas establecidos. -—emmcemeememcacaaae.

Dar soporte en la elaboracion de manuales, instrumentos entre otros del
proceso de Conmtabilidad ——————————— e —
Registrar de forma sistematica todas las transacciones gue afecten la
situacion economico-financiera de la Municipalidad, asi como mostrar que
estas se realizaron de conformidad con las disposiciones legales y técnicas
propias de la materia, de manera que permita el control intermo y posibilite el
control extemno. - e
Rezalizar informes de balanza de comprobacién, estade de flujo de efective,
estado de cambios de patrimonio neto, balanza de comprobacion, estado de
deuda publica, estado de situacion financiera o balance general, estado de
rendimiento, estado de situacion devolucién de bienes. estado financiero por
segmento, notas de los estados financiernos. —————-e-on
Realizar los asientos de ajuste cuando corresponda. —--
Realizar conciliaciones bancanas e informes de retencidn del impuests de |a
ranta, entre otros.
Llevar actualizados los libros contables v auxiliares respectivamente de forma
fisica o digital. -
Llevar control de los diferentes auxiliares: deudas, inventarios, inversionas,
cuentas por cobrar, activos, pdlizas, depreciaciones entre otros, ———————
Registrar, confeccionar y elaborar el reporte de pagos a proveedores
mensualmente (cooperativas entre ofros)
Resguardar y archivar las copias de los cheques emitidos.
Confeccionar y elaborar los reportes de renta de los trabajadores, regidores
declaracion D-152, ademas de los reportes D-150, D-151 del Ministerio de
HEOIENHA, mee———e e —————————

-
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« Regisirar los diferentes activos a partir del costo de adguisicion, aplicar la
depreciacion y revaluaciones de acuerdo con las NICSP vigentes. --e---eeee--
Programar, coordinar, realizar emision y revision de cheques y transferencias
electrénicas de fondos segun corresponda (planillas, pagos de proveedores,
8 SEMVICIOE BNINE OIS ) o i

« Extender cerificaciones de saldos deudores por tributos municipales para el
cobro administrativo y judicial ¥ |a solicitud de contribuyente de estar al dia, y
la certificacion de la retencién del 2%. -

« Emitir certificaciones de contenido economico,

« Revisar el cumplimiento de la normativa que regula el page, aprobar las
néminas de pago y aplicar montos por multas y retenciones cuando
comesponda, para ser remitidas a la Tesoreria Municipal,

o Conciliar y analizar con la Tesoreria Municipal los movimientos de las
inversiones cuando corresponda.

s Conciliar los saldos de la contabilidad base efectivo contra base devengo.---

« Mantener aciualizados, ordenados y foliados los expadientes producto de la
gestion del area de Contabilidad.

« Brindar los insumos para los estudios de tasas de los senicios plblicos.—

e L|levar a cabo la implementacion de las Normas Intermnacionales de
Contabilidad del Sector Pdblico (NICSP).

« Promover, gestionar y participar en los programas de capacitacion; asi como
impartir cursos, charlas y conferencias en materias relacionadas con su
dependencia y/o termas variados de la especialidad, cuando asi se requiera.

« (Gestionar el proceso para la adquisicion de bienes y servicios del proceso
Caontabilidad (decisiones iniciales, bisgueda y creacion de codigos. estudio
de mercado y raronabilidad de precios, cofizaciones, estudios técnicos,
vistos buenos de pago, entre otros). .

» Elaborar vy presentar informes pericdicos de las labores asignadas, asi como
otros aspectos de interés, a la jefatura inmediata, para la toma de decisiones
y evaluacidn del desempefio. ---

» Deber de someterse a aguellos programas de adiestramiento en servicio y
mejoramients téenico que demande el buen desempeifio del cargo. ——--- ——

« Brindar asescria a las dependencias de la institucion, colaboradores,
superiores, personal de otras Instituciones en la materia de su competencia.

s [Ejecutar otras tareas atinentes al puesio y cualguier otra funcién que su
superior inmediato le asigne. ammmmemmmmm i m— .
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COMPLEJIDAD DEL CARGO
El trabajo requiera la interpretacién normativa v procedimientos propios de una
achividad, para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que
demanda formacion universitaria a nivel de licenciatura.

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

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal
operative, administrative, tcnico o profesional, siendo responsable por la
oportunidad, calidad, sficiencia y eficacia en el logro de los objstives y metas por
parte de las unidades del proceso, —————————————mmrmrmmrmremenn e ————

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable de los recursos economicos que maneja en la Municipalidad, por
evitar pardidas economicas o presupuestanas y lograr mayor eficiencia y eficacia
organizacional por medio de |la gestion que realiza. ----————--

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el adecuado emplec del equipo v los materiales que se le
asignan para el cumplimiento de sus achividades. En algunos casos, el trabajo
demanda portar valores y documentos de importancia por la informacion que
contienen, razon por ka cual debe velar por su adecuado uso y custodia. --

CONDICIONES DE TRABAJO
Generalmente, las |abores caracteristicas de asta clase se realizan en condiciones
controladas de oficina y campo que requieren mayor esfuerzo mental y fisico,
pueden ser desarroliadas en forma individual o en equipo. Le puede corresponder
laborar fuera de la jomada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan.

Las responsabilidades asignadas generan algun nivel de presion 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 emores cometidos pueden provocar perdidas econdmicas y materiales o atrasos
en el desamcllo de las actividades desempefadas y, por consiguiente, repercutir
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negativamente en el desempefio organizacional de la dependancia donde abora, e
inducic & una mala toma de decisiones, creando una imagen negativa de la
Institucién, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y
precisidn. La mayoria de los emores pueden ser detectados en fases posteriores de
revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar danos
irreversibles, — —= -—

COMPETENCIAS TECNICAS -
= Layes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas
y procedimientos en materia municipal, --———--ssssem==--
= Servicios Municipales. ———--====---
»  \Word, Excel, y Power Point de nivel intermedio. -=-==-------
»  Sistemas informaticos municipales. -
= Técnicas especializadas propias de |a actividad en que |aDora. ---—--—--cceceene
= Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.——-r---—
= Métodos de investigacion y elaboracion de informes
« Conocimiento en el manejo del sistema de compras publicas.

FORMACION
Licenciatura Universitaria en una carrera a fin con el puesto, ----—-sssm-mmmmmmeoconnnn
EXPERIENCIA - e

Dos afios de experencia en labores afines a la carrera.
Un afio de experiencia en supervision de personal, ——----sssesee———————-c—scemrmmme

REQUISITOS LEGALES - R——
Incorporado al Colegio Profesional respective, —————=erm-—nm- -
Licencia B1al dia, cuando el puesto lo exija.

ASISTENTE DE AUDITORIA INTERNA

NATURALEZA DEL PUESTO — - --
Ejecutar labores asistenciales de caracter administrativa técnico y profesional
brindando soporte al cliente interno y externo medianie la gestién y control de
suministros, seguimienio de gesfiones diversas, mantenimiento de controles
administrativos, transcripcion y otros similares,

RESPONSAEILIDAD POR RESULTADOS -

« Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos que rigen su area, por lo gue debera mantanarse
permanentements actualizado. S
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»  Recibir, registrar. digitalizar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar,
facilitar, trasladar v controlar la documentacion generada o recibida de maners
impresa o digitalmente por los usuarios, en el proceso de Auditoria Interna.

* Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y fécnicos
digitales, que resulten de las operaciones diarias del area de Auditoria Interna,
con &l fin de dar seguimiento. ———

* Realzar labores de redaccion de documentacidn variados, ———————

* Realzar tramites administratives tales como. de caja chica, viaticos,
liguidaciones de gastos, adelantos de dinero, tramitar los reintegros, solicitudes
de tiempo extraordinario, compra de Utiles y materiales v equipos de oficina,
solicitud de transporte y otros. —

» Dar soporte al proceso de solicitud de bienes y servicios del proceso donde
pertenece (decisiones iniciales, busqueda y creacion de cédigos, estudio de
mercado y razonahbilidad de precios, cotizaciones, estudios técnicos, y otros),

* Elaborar las remisiones de la documentacion generada en el proceso Auditoria
Intarma al archivo municipal, e -

* [Ejecutar los procedimientos segin |las etapas que se desamollan {
administracién, planificacion, examen, comunicacién de resultados ¥
seguimiento de auditoria definidos en el programa de trabajo, por medio de
revision de documentacién, entrevistas, cuestionarios, visitas a campo en las
areas involucradas y cualquier otra actividad que se requiere! recopilar
evidencia, identificar, evaluar y documentar los hallazgos estableciendo para
ellos su condicion, criterio, causa y efecto; asi como proponer las conclusiones
vy recomendaciones derivadas de esos hallazgos.

» Colaborar en la elaboracion del berrader de estudios e informes de auditoria,
presentario y discufifo con la jefatura inmediata. —

* Exponer o participar mediante conferencia final la comunicacién de resultados,
hallazgos, conclusiones y recomendaciones realizadas, a las &reas auditadas
de la Administracion Activa, ceeeeeeeeee

» Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones u observaciones
emitidas en los informes de los servicios de Auditoria Intema vy otros drganos
de fiscalizacion, asi como colaborar en la elaboracién del informe
correspondiente v traslado al auditor (a) para revisian.

» Participar en investigaciones preliminares, de las denuncias acogidas por el
Auditor (a) Interno, recolectandoe evidencia, para la toma de decisiones. --——e--

= Revizarlos libros legales de ia Municipalidad que se le asignen de conformidad
con los procedimientos de la Auditoria Interna para apoyar la autorizacion de
apertura y cierre de libros, ademas de llevar el control fisico y digital respectivo.
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« Dar asesoria, colaboracion y atencidn de consultas en la materia de su
especialidad, en coordinacion con el Auditor (2) Intermno.
s Participar en la elaboracion de procedimientos e instructivos, asi como otras
actividades asignadas de proyectos de mejora en la gestion de la Auditoria
Intarna. -
« Parlicipar en la elaboracion del Plan Estratégico de la Auditoria Interna,
Universo Auditable, estudio técnico de solicitud de recursos, Plan Anual de
Trabajo, Plan Operativo Institucional, proponiendo ideas y opiniones entre otras
actividades que comespoendan.
» Realizar el Seguimiento al cumplimiento del Plan Estrategico (PEAI) Plan de
Trabajo anual (PAT), Plan Anual Operativo- Presupuesta (PAD), Plan Mejora
(P} de Auditoria Interma y se pasa al auditor (a) para su revision, ————- -—-
+ Colaborar con la elaboracion del estudio de recursos y se remite al auditor para
sU revisién y aprobacion. —
» Determinar las necesidades de mataeriales y (tiles de la oficina y controla su
normmal abastecimiento v consumao,
» Colaborar en la atencion de consultas y correspondencia interna y externa
relacionada con las actividades del drea, mediante la generacion de respuestas
verbales y escritas para revision del Auditor (3}, ---—--c-mmm—m
» Elaborar y presentar informes peniadicos de las labores asignadas, asi como
otros aspectos de interés, a la jefatura inmediata, para 1a toma de decisiones y
evaluacion del desempano.
» Investigar y analizar en los sistemas de informacion judicial y administrativo,
jurisprudencia y resoluciones sobre temas de interés para la Auditoria Interna.
= Asistir a reuniones de trabajo, cuando el Auditor {8} Intemo lo solicite, tomar
notas de los asuntos tratados, prepara resimenes, minutas @ informar a los
mismos ¥ hacer las comunicacicnes respectivas. e
¢ Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y ofras actividades del
Auditor (a) Interno. -
« \elarpor la correcta tramitacion en el orden administrativo, de todos los asuntos
que se presantan a consideracion por la Auditoria Intema.
« Colaborar con la elaboracion de la autocevaluacion del Sistema de Control
Intermo de la Auditoria (ASCIA), s& realiza en conjunto con el auditer (a) intermnao.
« FElaborar el documento de modfficacion presupuestaria y remitir al auditor para
SU reViskn, — e
« Colaborar con la identificacidn v administracion de riesgos que puedan afectar
los cbjetivos de la Unidad de Auditoria, Sisterna de Valoracion de Riesgo de la
Auditoria (SEVRAI), se realiza en conjunto con el auditor (a) intemno.
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= Colaborar con la elaboracion del plan de capacitacién y remifir al Auditor (a)
Intermo para su revision y aprabacion. -

« Colaberar con el informe de la autoevaluacidn anual de calidad de la actividad
de la Auditoria Interna, ——--— - --- mmme= m—-

= Elaborar el informe de rendicion de labores de acuerdo con el plan anual de
trabajo v el de seguimiento de las recomendaciones y disposiciones emitidas
por la Controlarfla General de |a Republica y ofros entes fiscalizadores, se
remite al auditor para su revision v aprobacion.

¢ Llevar el control de activos de la auditoria interna, -

= Deber de somelerse a aquellos programas de adiestramiento en servicio v
mejoramiento técnico que demande el buen desempefio del cargo.

= Reasponder por la aplicacion de los métodos v procadimientos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia de este,

s Lumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. —

« Alender y resolver consultas que e presentan sus superiores, comparieros v
publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

* Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion gque su superior
mmediato k2 asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere la aplicacién de técnicas, métodos y procedimientos propios de
una especialidad a nivel Bachillerato universitario. Genara insumos gue sirven de
fundamento para tramitar asuntes administrativos v de gestidn municipal o para
tomar decisionas diVErSas, ——r-s—-e=sesee————— e mmnn

Las actividades se realizan siguiendo instrucciones y procedimientos espacificos. El
trabajo es supervisado en forma estrecha por otro profesional o superior jerdrguico.
Se caracteriza por una limitada independencia profesional. —--

SUPERVISION EJERCIDA T —— -
No ejerce supervisién, —---———--r-——--

RESPONSABILIDAD POR RECURSCOS ECONOMICOS ——
No tiene responsabilidad por recursos economicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO ———— -
Es responsable por el adecuado empleo del aquipo v los materiales que sa je
asignan para el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, &l trabajo -----
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demanda pertar valores y documentos de importancia per la informacién que
contienen, razon por la cual debe velar por su adecuado uso v custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO b

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones
controladas de oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, puaden ser
desarroliadas en forma individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera
de la jormada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan.

Debido al avance tecnolbgica, el trabajo demanda el uso frecuents de equipo de
computo, lo cual expone a la radiacion constante de monitores, ruido de impresoras,
mantener una posicion muy sedentaria, provocando cansancio v afectando la salud
fisica de los ocupantes de los puestos, ————————

Las responsabilidades asignadas generan algin nivel de presién debido a Ia
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 pusden provocar pérdidas economicas y materiales o
atrasos en el desarrolle de |las actividades desempenadas y, por consiguiente,
repercutir negativamente en el desemperio organizacional de la dependencia donde
labora, & inducir a una mala toma de decisiones, creando una imagen nagativa de
la Institucién, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y
precision. La mayoria de los errores pueden ser detectados en fases posteriores de
revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios
irmeversibles, -

COMPETENCIAS TECNICAS—————
= lLeyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones politicas
y procedimientos en materia municipal. ————eeeemeeeeee
= Senvicios Municipalas. ARSIV Y,
»  Word, Excel, y Power Point de nivel intermedio,
= Sistemas informaticos municipales, —— e
= Teécnicas especializadas propias de la actividad en gue labora. ——ovo————
=  (Mros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase. =———--am-
* Métodos de investigacién v elaboracion de informes
* Caonocimiento en el manejo del sistema de compras plblicas, ————-————————
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FORMACION e e
Bachillerato Universitario en una carrera a fin con el puesto. -

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia pravia en labores afines a la carrera. ———-—————-onmees

REQUISITOS LEGALES e ees
Incorporado al Colegio Profesional respectivo. s———————————
Licencia B1al dia, cuando el puesto lo exija s

PEGN ASEO DE ViAS

NATURALEZA DEL TRABAJQ --memmmmmmmmeeeem oo

Ejecucién de actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios interncs
y externos que requisren de destrezas fisicas y manuales en |a consecucion de las
labores propias de Limpiegza de Vias, requirendo habilidades de orientacion al
cliente-ciudadano,

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
« Ejecutar labores de limpieza y chapea en: orillas de lotes y otros siios
publicos del cantén, mediante la uiilizacidn de herramientas, tales coma:
cuchillo, pala, pico. carretilla, motoguadafia y ofros implementos que
requieran.

s Realizar labores de bamida y limpieza de acera, rios y corddn de cafio, corte
de maleza y zacate. ———-

» Aplicar herbicidas con bomba de espalda cuando se reqguiera.

« Recoger las bolsas de residucs que se generan de las labores propias de su
cargo.

» Preparary dar mantenimiento a los aquipos, instrumentos, materiales y otros
objetos requeridos para la ejecucion de las labores, mantiene limpias y
ordenadas sus areas de trabajo.

« Utlilizar adecuadaments los insumos, implementos, equipo de proteccion
personal entre ofros que le sean proporcionados por la institucion para la
ejecucién de las actividades. -—-r-m-——-mmemeeme e

« Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compaferos y
pilblico en general, relacionadas con |la actividad a su cargo.
= Asistir a reuniones con superiores con el fin de coordinar actividades, mejorar
meétodos y procedimientos de trabajo, resolver problemas que se presenten
en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios,
ajustes y solucionas diversas,

ELrzaTETrE=E
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« [eber de someterse a aguellos programas de adiestramiento en senvicio y
mejoramiento técnico que demande el buen desempenio del cargo. -———
« Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su
superior inmediato le asigne. R

COMPLEJIDAD DEL CARGO————— e .
El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos, que siguen una rutina, requieran
una eleccion de opciones de actuacion ya aprendidas y por lo general no requieran
poseer conocimientos especificos y experiencia previa. El empleado tiene poca
libertad de accion, se encuentra sujeto al cumplimiento de una rutina y de las
instrucciones precisas del superior jerarquico, quien le indica qué debe hacer, como
y cuando, sin la responsabilidad de elegir el procedimiento a seguir, para lo cual se
requiere de poco esfuerzo mental. —--ceee

SUPERVISION EJERGIDA ----cemmeee-
NO SJEICE SUPBTVIBION. «emmememrmmmmmmm oo s

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS e
Mo tiene responsabilidad por recursos econdmicos, -—-———-—-- -- cmann

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS ¥ MATERIALES DE TRABAJO - e
Es responsable por el adecuado empleo del equipo vy los materiales que se le
asignan para el cumplimiento de sus aclividades. En algunos casos, el trabajo
demanda portar dinero, valores y documentos de importancia por la informacion que
contienen, razon por la cual debe velar por su adecuado uso y custodia, ———----——-

CONDICIONES DE TRABAJO — s oo

El trabajo s& realiza en forma individual, pero segin necesidades del servicio le
podria corresponder laborar como parte de un equipe de trabajo. Exige esfuerzo
fisico por lo cual debe procurar mantener posturas adecuadas en la realizacion de
este v sequir las normas de salud y seguridad ocupacional establecidas con ei fin
de disminuir fa probabilidad de un accidente o enfermedad laboral. Esta expuesto a
condiciones desagradables, como calor, frio, aguas residuales, polvo, humedad,
ruido, gases toxicos, productos quimicos, asimismo debe trasladarse a diversos
sitios dentro y fuera de la institucion, —-==--====---

CONSECUENCIA DEL ERROR --- -
Los errores podrian  generar responsabilidades  administrativas, penales,
pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, por lo cual las aclividades
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deben desarrollarse con sumo cuidado y precision, No obstante, la mayoria de los
errores podrian ser advertidos y comregidos réapidamente en el cursoc normal del

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conccimientos basicos en labores propias al puesto.
FORMACION e
I Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (primaria completa), -

EXPERIENCIA------ --- e e —————————aa —
Seis meses de experiencia en labores atinentes al puesto.

REQUISITOS LEGALES —- - 40 e B
Mo aplica.

PEON DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

NATURALEZA DEL TRABAJO: -

Ejecucion de actividades operativas orientadas a la prestacién de servicios internos
y externos que requieren de destrezas fisicas y manuales en la consecucién de las
labores propias del proceso de recoleccion de residuos solidos, ———————eeeeee

RESPONSAEILIDAD POR RESULTADOS
* Ejecutar labores recoleccion de residuos sélidos en las vias publicas en el

o L B
* Apoyar al conductor en los depésitos de |la basura en el relleno sanitario, ——

« Dar soporte en el mantenimiento de vehiculos y equipos empleados. -——e-----

» Preparary dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales y otros
objetos requendos para la ejecucion de las labores; mantiena limpias v
ardenadas en las areas de trabajo.

* Utilizar adecuadamente los insumos, implementos, equipo de proteccion
personal enfra olros que le sean proporcionados por la institucion para la
ajecucion de las actividades,

= Cumplir con las nomas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. -

» Deber de someterse a aquellos programas de adiestramiento en servicio v
mejoramiento técnico que demande el buen desempedio del cargo.

= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros y
publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.
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« Asistir a reuniones con superiores y compaferes con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, resolver
problemas que se presenten en el desarrollc de las labores, definir
situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas. ———— e

» Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion gue su
superior inmediato & asigne

COMPLEJIDAD DEL CARGO-—--msmmmmm oo

Eltrabajo supane anfrentarse a trabajos repetitivos, que siguen una rutina, requieren
una eleccidn de opciones de actuacion ya aprendidas y por lo general no requieren
poseer conocimientos especificos y experiencia previa, El empleado tiene poca
libertad de accion, se encuentra sujeto al cumplimiento de una rutina y de las
instrucciones precisas del superior jerarquico, quien le indica que debe hacer, cdmo
v cuando, sin la responsabilidad de elegir el procedimiento a seguir, para lo cual se
requiere de poco esfuerzo mental.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision. LR P L s AT

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS S
No tiene responsabilidad por recursos econimicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIFOS Y MATERIALES DE TRABAJO ——— -
Es responsable por el adecuado emplec del equipo v los materiales que se le
asignan para el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo
demanda portar dinero, valores y documentos de importancia por la informacién que
contienen, razén por la cual debe velar por su adecuado uso y custedia. —

CONDICIONES DE TRABAJO--------

El trabajo se realiza en forma grupal, pero segin necesidades del servicio le podria
coresponder laborar como parte de un equipo de trabajo. Exige esfuerzo fisico por
lo cual debe procurar mantener posturas adecuadas en la realizacion de este y
sequir las normas de salud y seguridad ccupacional establecidas con el fin de
disminuir la probabilidad de un accidente o enfermedad laboral. Esta expuesto a
condiciones desagradables, como calor, frio, polvo, humedad, ruido, gases tdxicos,
bacterias, hongos y exposicion accidentes de transito, asimismo debe trasladarse a
diversos sitios dentro y fuera de la institucion. e
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CONSECUENCIA DEL ERROR
Los erores podrian generar responsabilidades administrativas. penales o civiles,
entre otros, por lo cual las actividades deben desarrollarse con suma cuidade v
precision. No abstante, la mayoria de los errores podrian ser advertidos y corregidos
rapidamente en el curso normal del trabajo.

g e p e e L U — -
« Conocimientos basicos en labores propias al puesto.

FORMACION TrE— - s
Il Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (primaria completa) ————-———-

EXPERIENCIA——————- —_—
Seis meses de experiencia en labores atinentes al puesto.

REQUISITOS LEGALES ————eeeoooio oo o ee—_—
MNo aplica. -

ASISTENTE TECNICO DE SERVICIOS AMBIENTALES Y MUNICIPALES

NATURALEZA DEL TRABAJO-—— .

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de
soporte y sustantivos que demandan la aplicacion de conocimientos e interpretacion
de procadimientos para atender o resolver los asuntos gue se presentan en un
campo de la gestion municipal. s

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS——— - -

« Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leves, politicas,
normas y reglamentos gue rigen su area, por lo gque debera mantenerse
permanentemente actualizadg, ——————————xs

» Ejecutar y asistir en labores técnicas, administrativas y ofras labores, del
proceso de Servicios Ambientales y Municipales.

» Obtener, ordenar y analizar diferentes tipos de informacion de acuerdo con
su campo de trabajo.

+ Coordinar, supervisar, asignar, controlar y planificar las actividades
relacionadas con la ejecucion de |2 prestacién de servicios de; recolaccion
de residuos solidos, depdsito y tratamiento, aseo de vias, sitios pdblicos,
pargques y obras de ornato, cementerio, rutas de reciclaje entre otras. ———

230




231

Municipalidad de Guacimo

MUNICIFALIDAD

DE GUACIMO

= L ASUDITORLA
TRy

A
S

I'k. :_...|
ACTA SESION ORDINARIA N.®12-2023 DE FECHA: 14-02-2023.

s Coordinar la realizacion de inhumaciones, exhumaciones, construccion de
nichos entre otros. ——— R
« Controlar los insumos, materiales, suministros que ingresan y salen de las
bodegas asignadas al area donde pertensce.
» Mantener actualizadas las revisiones técnicas, pdlizas entre otros de la
maquinaria municipal a cargo. e
» Resalizar cronogramas anuales, para el mantenimiento de la maguinaria
municipal & cargo y coordinar su gjecucion, --——-—-- e
¢« Realizar informes escritos sobre los trabajos ejecutados, asimismo, brindar
cotizaciones de herramientas e instrumentos de trabajo gue sean necesarios
para la ejecucion de las labores asignadas,
s Elaborar y presentar informes periddicos de las labores asignadas, asl como
otros aspectos de interés, a la jefatura inmediata, para la toma de decisiones
y evaluacion del desempefio. —
+ Tramitar los requerimientos de combustibles, aceites, repuestos, equipos de
proteccion parsonal entre otros. - e
» Establecer las metas y objetivos en parficipacion con el personal a cargo,
realizar la evaluacion del desempefio anual, bajo los parametros del proceso
de evaluacisn del desempefio establecido por [a institucion. ———————eee
s Dar soporte en el proceso de elaboracion del plan anual operativo y
presupuesto del area donde partenece,
« Participar en la coordinacién, implementacion y seguimienta de los proyactos
y metas establecidos. ———————-———cmmmamen=-
» Participar en la elaboracién del plan de trabajo semanal en conjunto con el
superior inmediato. e -—
« Orientar, capacitar al personal a cargo sobre la ejecucion de los trabajos que
se realizan con el fin de procurar un buen desemperio de [as labores.
« Atencién y seguimiento de denuncias, reclamos que se presenten en relacion
con la prestacion de servicios (recoleccion de residuos solidos, deposito y
tratamiento, aseo de vias, sitios plblicos, parques y obras de omato,
CEMENTETID]. - s oo s oo -
» Darsoporie al proceso de solicitud de bienes y servicios (decisiones iniciales,
bUsqueda y creacidn de cédigos, estudio de razonabilidad de precios,
cotizaciones, estudios técnicos, vistos buenos de pago, entre ofros). ------—-
s Atender y resclver consultas que le presentan sus superiores, companeros y
publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.
s Brindar colaboracién a las actividades gue realiza la gestion con otros
funcionarios y oficinas tanto dentro como fuera de la institucion. -
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» Responder por la aplicacion de los métodos y procedimisntos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia de este, ——-———
* Participar en las distintas comisiones inter & intrainstitucionales en las cuales
ge le nombre parte.
» Deber de someterse a aquellos programas de adiestramiento en servicio y
mejoramiento técnico que dermande el buen desempefio del cargo. -
« Cumplir con las normas y disposiciones en matena de Salud Ocupacional,
»  Asistir & reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, -
» mejorar métodos y procedimientos de trabajo, definir situaciones y proponar
cambios, ajustes y soluciones diversas.
= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién gue su
superior inmediato fe asigne. -

-

—

COMPLEJIDAD DEL CARGO S5

El trabajo requiere aplicar e interpretar una rutina establecida, asi como
instrucciones u drdenes precisas y procedimientos basicos. El trabajo es evaluado
mediante la calidad y oportunidad de los resultados logrados, asi comao por el trato
que ofrece a comparfieros, jefes v clientes-ciudadanos v la disposicion a colaborar
cuando se le reguiere, ————---- mnn - S -

SUPERVISION EJERCIDA .
Le corresponde coordinar equipos de trabajo conformados por personal de manor
nival.

RESPONSARILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS ——---rmsmsunnunnnns RR——

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, por
evitar perdidas economicas o presupuestaras v lograr mayor eficiencia v eficacia
organizacional por medio de |la gestién que realiza. - == -
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS ¥ MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo v los materiales gue se e
asignan para el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo
demanda portar valores y documentos de importancia por la informacidn que
contienen, razon por la cual debe velar por su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO e

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones
controladas de oficina y campo que requieren mayor esfuerzo que demandan ——
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desplazamientos constantes por diferentes zonas del cantdn y trabaja expuesio al
=ol, lluvia, frio, polve, accidentes de transito, sustancias guimicas y contaminantes,
pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo, Le puede comesponder
laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan.

Debido al avance tecnolégico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de
computo, lo cual expone a la radiacion constante de maonitores, ruido de imprasoras,
mantenar una posicion muy sedentaria, provocando cansancio y afectando la salud
fizica de los ocupantes de los puestos. ===

Las responsabilidades asignadas generan algln nivel de presion 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 - e —

Los arrores cometidos pueden provocar pérdidas economicas y materiales o atrasos
en &l desamollo de las actividades desempefiadas y, por consiguients, repercutir
negativamente en el desempefio organizacional de la depandencia donde |abora, &
inducir a una mala toma de decisiones, creando una imagen negativa de la
Institucién, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado ¥
precisién, La mayoria de los errores pueden ser detectados en fases posleriores de
revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar danos
irreversibles, -——---

COMPETENCIAS TECNICAS ———--eeeeeem-
» Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, diclamenes, resolucionas, politicas

y procedimientos y otros en materia municipal.

= Word, Excel, y Power Point de nivel intermedio. —-

= Eisternas informaticos municipales. — ——sascasaaas

» Tacnicas especializadas propias de la actividad en que labora. -
=  Métados de investigacién y elaboracion de infarmes.
»  Técnicas de redaccidn.

» Conocimiento an el manejo del sistema de compras plblicas.

=  Dtros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clasg———————

FORMACION --- TR

Bachiller en ensefianza media (secundarna completa).

Técnico Medio en una especialidad atinente al carge o Un afio aprobado de una
carrera universitaria atinente al cargo. ———————--someeee-
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EXPERIENCIA -—=e-snenaee- e —
Dos afios de experiencia en labores atinentes al puesto o un aho si poses el primer
ano de una carrera universitaria atinents al puesto.

REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir al dia acorde al tipo de vehiculo por utilizar.

COORDINADOR (A) DE SERVICIOS AMBIENTALES Y MUNICIPALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la
aplicacion de principios y métodos propios de una profesion, asi come el dominio
de la gestion municipal, la interpretacidn de normas y procedimientos, asi como de
competencias técnicas v conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, metodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y
programas, disefiar metodologias, planes, medelos variados, elaborar politicas,
disefiar estrategias, formular objetivos, planes; diseflar normas, forrular
presupuestos, evaluar los criterios emitidos por ofros profesionales y asesorar a
superiores u ofros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su
responsabilidad. - ---

RESPONSABILIDAD POR RESULTADO———————

= Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,

normas y reglamantos, gue rigen su area, por lo que deberd mantenerse

permanentemente actualizado, ——————————— .

« Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades

desarrolladas en el proceso de Servicios Ambientales y Municipales,

» Realiza estudios o investigaciones complejas en el tema de Servicios

Ambientales y Municipales. - e e -

# Formular el plan anual operativo y el respective presupuesto del proceso

Servicios Ambientales y Municipales, con la participacion del personal a

cargo, estableciendo, de conformidad con los lineamientos de la estrategia

institucional, prioridades y objetivos orientados a la consecucion de

resultados de alto valor agregado, susceptibles de cuantificar y velar por su

cumplimienta. - —- ---

« Solictar las modificaciones presupuestarias gue sean necesarias para el

cumplimiento del plan de trabajo del drea Servicios Ambientales ¥
Municipales. e me———————

234




235

Municipalidad de Guacimo
[% el
__-ﬂ}. .ﬂ-.IL.II:H.'I'.l.‘:IH;,.n,

ACTA SESION ORDINARIA N.°12.2023 DE FECHA: 14-02-2023.

« Gestionar el proceso para la adquisicién de bienes y servicios del proceso
Servicios Ambientales y Municipales (decisiones iniciales, blsqueda y
creacion de codigos, estudio de mercado y razonabilidad de precios,
cotizaciones, estudios técnicos, vistos buenos de pago, entra ofros), ——-------

« Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos
digitales, que resulten de las operaciones diarias del area de Servicios
Ambientales y Municipales, con el fin de dar seguimiento.

« Evaluar los procesos, productos y servicios que brinda el proceso, con el fin
de gue sean mejorados e innovacion para adaptaros a las nuavas
exigencias, a las necesidades de los clientes y a los cambios en el entorno.

» Dingir, coordinar, planificar actividades para |a formulacion de proyectos de
impacto ambiental entre otros. B

» Dirigir, planificar, elaborar, ejecutar, evaluar y actualizar el Plan Municipal de
Gestion Integral de Residuos Sélides, Plan de Gestion Ambiental Institucional
(PGAI.

« Planificar, dirigir. aprobar y supervisar la confeccion e implementacion de
directrices,  lineamientos, normas, estandares, mejores practicas,
reglamentos, manuales, procedimientos, e instructivos que regulen las
actividades / operaciones y responsabilidades de la Coordinacion, con &l fin
de que éstos estén alineados con la vision y objstivos estratégicos de la
Wunicipalidad y velar por su funcionamiento. -

» Cumplir la reglamentacion para el mantenimiento y operacian rutinaria y
peradica en el uso v control de la maquinaria y equipo asignado, -—--—-—-—

s Brindar asesoria a las dependencias de la institucidon, colaboradores,
superiores, personal de otras Instituciones en la materia de su compeiencia.

e Emitir dictdmenes, criterios en materia gestion de servicios ambientales y
municipales, para la toma de decisiones o requerimientos del superior, u ofras
areas de la instifucion, ———--—ee—e—--

« Disefiar metodologias especializada y asesora en su implementacion

« Planificar, organizar controlar y ejecutar las actividades a realizarse n
materia de depuracién y actualizacion de datos, asi mismo elaborar las
recomendaciones técnicas gue justifique la respectiva depuracion, y deberan
ser remitido al &rea de Administracion Tributaria.

e Reaglizar tramites administrativos tales como: de caja chica, viaticos,
liquidaciones de vidticos, adelantos de dinero, tramitar los reintegros. compra
de Gtiles, aprobacién de vacaciones del personal, horas extras a su cargo,
materiales v equipos de oficina, solicitud de iransporte y ofros cuando
corresponda. .
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« Promover, gestionar y participar en los programas de capacitacion vy
entrenamiento para el personal, asl como impartir cursos, charlas vy
conferencias en materias relacionadas con su dependencia ylo temas
variados de la especialidad, cuando asi se requiera.

» Planificar, organizar, ejecutar, determinar iniciativas para promover buenas
practicas de gestidn integral de residucs en la ciudadania, -

« Asistir a reuniones, seminarios, sesiones y ofras actividades en
representacion de la institucién, cuando asi le es delegado por sus
superiores.

+ [Establecer las metas y objetivos en participacion con el personal a cargo,
realizar la evaluacion del desempefio anual, bajo los parametros del proceso
de evaluacion establecidos en la institucién. -

= Aplicar a su personal a cargo los incentivos basados con resultados
establecidos en la institucién.

= Elaborar planes de seguimiento y mejora del desempefio del personal a
cargo, (que contenga un conjunto de medidas para mejorar Ia calificacian del
periodo vigente o del pericdo siguiente) en los casos que comesponda, esto
en etapas de seguimiento o de evaluacion,

+ FEjecufar acciones para motivar, acompanar y reconocer al personal a su
cargo con el fin de lograr la consecucion de los objetivos y metas
establecidas.

« Evaluar la calidad del trabajo realizado por el personal a cargo y ejecuta los
ajustes o acciones de mejora respectivos.

« Registrar en un expediente fisico o digital todos los documentos relacionados
con cada una de las etapas de la evaluacidn del desempeio del personal a
cargo. mm——————— e e e e —

« Asesorar, atender, resolver y dar seguimiento a consultas efectuadas por
colaboradores, companferos, superiores, instituciones publicas, empresas
privadas ¥ publico en general en las éreas de su competencia. Asi como
coordinar, supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de |as acciones que
comespondan para atender las recomendaciones establecidas de la auditoria
interna y externa, en los informes emitidos por los entes fiscalizadores y
reguladores, interncs y externos, en apego a las nommas técnicas,
administrativas y legales que se aplican a la Municipalidad. ————

= Llevar controles vanados de las actividades asignadas y ejecutadas.

» Colaborar en el andlisis, organizacion e implementacion de nuevos métodos
de trabajo o en el mejoramiento de los existentes. ---————-—————meeeunmm-
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« Elaborar y presentar informes pericdicos de las labores asignadas, asi como
otros aspectos de interes, a la jefatura inmediata, para la toma de decisiones
y evaluacion del desesmpefio.
= Reasponder por la aplicacion de los metodos v procedimientos del sistermna de
control intemo y velar por la calidad. eficiencia y eficacia de este.
» Pariicipar en las distintas comisiones inter & intrainstitucionales en las cuales
s& le nombre parte. -~
+ Deber de someierse a agquelios programas de adiestramiento en servicio y
mejoramientio técnico que demande el buen desempeno del cargo. =-=s==smae=-
= Cumplir con las normas y disposiciones en matera de Salud Ocupacional.
= Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualguier otra funcién gue su
superior inmediata le asigne. =
COMPLEJIDAD DEL CARGO -
El trabajo requiere la interpretacién normativa y procedimientos propios de una
actividad, para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que
demanda formacidn universitana a nivel de licenciatura. Las actividades se realizan
siguiendo procedimientos & instrucciones de caracter general.
El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, critenos
emitidos vy mediants los resultados logrados. Es supervisade por el supenor
jerarquico. Se caracteriza por contar con independencia profesional. seeeeeeeseeeee. .-

B PERVISION B R I i i
Le corresponde la suparvision de personal, administrative, tecnico, operative. ——

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS-—- —mmen
Es responsable de los recursos economicos que mangja en la Municipalidad, por
evitar pérdidas economicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia
organizacional por medio de la gestion gue realiza. ——--—-camemmmmmeeee

RESPONSABILDIAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO-——--—-
Es responsable por el adecuado empleo del equipo v los materiales que se |e
asignan para el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo
demanda portar valores y documentos de impertancia por la informacion que
contienen, razon por la cual debe velar por su adecuado uso y custodia, ——————--

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones de oficina y campo,; asimismo, le puede
cormesponder trasladarse a diferentes lugares del pais, inclusive conduciendo
vehiculos oficiales, vy sujetarse a cambios en la jomada laboral, cuando asi lo exija
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ACTA SESION ORDINARIA N°12-2023 DE FECHA: 14-02-2023.

la necesidad del servicio. La actividad demanda esfuerzo mental para analizar
situaciones e informacidn muy variada, con el fin de emitir criterio profesional,
adaptarse a circunstancias cambiantes en forma permanente y promover una toma
de decisiones oportuna y eficaz. Esta sometido a laborar bajo presion, lo cual puede
provocar enfermedades e incapacidades temporales, debido a la necesidad de
conjuntar los intereses de la Institucidn ¥ de los usuarios, la complejidad de los
casos asignados vy el vencimiento de los plazos establecidos para entregar y cumnplir
con las obligaciones. Puede exponerse a represalias por parte de personas o de
grupos delictivos que no respatan la normativa. Debido al avance tecnoldgico, el
trabajo demanda el uso frecuente de equipo de computo, lo cual expene a la
radiacion constante de monitores, ruido de impresoras y mantener una posicion muy
sedentaria, provocando cansancio y afectando la salud fisica de los ocupantes de
los puestos en este nivel.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar perdidas economicas y materiales o atrasos
en el desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir
negativamente en el desempedo organizacional de la dependencia donde labora, e
inducir a una mala toma de decisiones, creando una imagen negativa de la
Institucién, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y
precisién. La mayoria da los errores pueden ser detectados en fases posteriores de
revision de las |abores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios
IMeVersibles, ————eeee Ve

COMPETENCIAS TECNICAS - s e S e Lol

* Layes, raglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas
v procedimientos an materia municipal.
»  3Servicios municipales.
* Word, Excel y Power Point de nivel intermedio,
= Sistemas informaticos municipales.
*  Manejo de plataforma de compras piblicas. —--
»  Metodos de investigacion y elaboracian de informes,
*  Manejo de reuniones.
*  Teécnicas de negociacién, ———————————————————— e
*  Metodologias de planificacion organizacion. --
*  Tecnicas especializadas de la actividad en que labora,
*  (Oftros conocimientos regueridos en el puesto gue se ubigue en esta clase.——

238




233

Municipalidad de Guacimo

5, MU NICIPALIDAD
OE GUACIMO
,:;.35: AUDITOR LA
T Y|

2

ACTA SESION ORDINARIA N°12.2023 DE FECHA: 14-02-2023.

FORMACION
Licenciatura Universitaria en una carrera a fin con el puesto, ————---=----

EXPERIENCIA ———<muen- -
Tres afios de expenencia en labores afines a la carrera. - --
Dos afios de experiencia an supervision de parsonal

REQUISITOS LEGALES
Incorperade al Colegio Profesional respectivo, ----semwmmeee-—-
Licencia de conducir de acuerdo con el vehiculo asignado. —————————mmmmmrmmma-

PEON DE PARQUES Y ZONAS VERDES

NATURALEZA DEL TRABAJO: - cmmmmeee e e
Fiecucién de actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios externas
gue reguieren de destrezas fisicas y manuales en la consacucidén del
embellecimiento de parques y zonas verdes, se requiere habilidad d orientacion al
cliente-ciudadano.

RESPONSAEILIDAD POR RESULTADOS——--
« FEjecutar labores de chapea, impieza y omato de lotes, pargques, otros sitios
pablicos del cantén, mediante la utilizacién de herramientas, tales como:
cuchillo, pala, pico, carretilia, motoguadafa, sierra, sopladora entre otros
instrumentos necesanos. - e

« Realizar mantenimiento de parques y zonas verdes del canton. ——------—-- -
» Ejecutar labores basicas de carpinteria, albafileria, pintura, electricidad,
jardineria, fumigacién y ofros oficios similares. I L EELL D

« Realizar labores relacionadas con en el mantenimiento y siembra de plantas,
arbustos y arboles; erradica malezas; repara cercas y otras labores similaras,

« Aplicar herbicidas con bomba de espalda cuando se requiera, ——-----——---
+ Preparar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales y otros
objetos requeridos para la ejecucién de las labores; mantiene limpias v
ardenadas en las areas de trabajo. ——---==—meem—————————mnnmmm———— ---

« Utilizar adecuadamente los insumos, implementos, equipo de proteccion
personal entre otros que le sean proporcionados por la institucion para la
ejecucion de las actividades. aeee

« Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional —
« Atender y resclver consultas que le presentan sus superiores. companeros y
plblico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

« Asistir a reuniones con superiores ¥y companeros con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos vy procedimientos de trabajo, resolver ————-
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problermas gue se presenten en el desarrollo de las |abores, definir
situaciones y proponer cambios, ajustes y solucionas diversas. —---eeeea— ---
» Deber de someterse a aquellos programas de adiestramiento en sarvicio y
meajoramiento tecnico que demande el buen desempefio del cargo
» Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion gue su
superior inmediato le asigne. --

COMPLEJIDAD DEL CARGO
Eltrabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivas, que siguen una ruting, requiersn
una eleccion de opciones de actuacion ya aprendidas y por lo general no requiersn
poseer conocimientos especificos y experiencia previa. El empleado tiens poca
libertad de accion, se encuentra sujeto al cumplimients de una rutina v de las
instrucciones precizas dal superior jerdrquico, quien le indica qué debe hacer, comao
y cuando, sin la responsabilidad de elegir el procedimiento a seguir, para lo cual =e
requiere de poco esfuerzo mental

SUPERVISION EJERCIDA -—--
No ejerce supervision,

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No le corresponde, ————————— e e

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO-—————— ----
Es responsable por el adecuado cuidade del equipo, documentacién, herramientas
y materiales que utiliza en su trabajo. En algunas ocasiones le corresponde recibir,
transportar y entregar dinero y otros valores y documentos.

CONDICIONES DE TRABAJO &
El trabajo implica un componente mayoritario de esfuerze fisico. Es necesario
levantar y transportar objetos como materiales y herramientas, Le puede
corresponder realizar los trabajos dentro y fuera de las instalaciones (a Ia
INlEMpene), e

Le podria corresponder trabajar bajo condiciones fisicas adversas como: alzar
pesos, realizar movimientos fisicos constantes, exposicion a olores fuertes,
elementos contaminantes, algunos agentes quimicos contaminantes, al sol, por
tempos prelogados, a la lluvia, al polvo, a la humedad, a aceites v a algunos agentes
quimicos contaminantss. Se encuentran expuestos a caldas por resbalones, a
cortaduras, a calor extremo, guemaduras y accidentes de ransito, ——-——==messee -

240
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CONSECUENCIA DEL ERROR. ittt
Los errores probables son rapidaments identificados ¢ conocidos durante el curso
normal del trabajo, mediante comprobaciones rutinarias. Se deben generalmenta a
la falta de cuidado y requieren poco tiempo para corregirse. Podrian causar
afectacion en la prestacion de los servicios, ya sea por atrasos de alguna
consideracion o problemas de calidad en el servicio, -

COMPETENCIASTECNICAS

+« Conocimientos basicos en labores propias al puesto.
FORMACION ———— e
|| Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica {primaria completa) ——-————- -—-

EXPERIENCIA— e e e i
Seis meses de experiencia en labores atinentes al puesto.

REQUISITOS LEGALES
MO BRHEE. # s e s

INSPECTOR MUNICIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucién de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipalas de
soporie y sustantivos que demandan la aplicacién de conocimientos & interpretacién
de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en un
campo de la gestion municipal. e

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS -

+ Ejecutar las actividades asignadas, conforme las leyes, politicas, normas y
reglamentos gue ngen su area, por lo que debera mantenerse
permanantemente aclualizado. —————-——— e -

+ Ejecuta labores t&cnicas en procesos sustantivos municipales directaments
relacionadas con la prestacién de servicios municipales, como! inspeccioneas
de construccidn, de patentes, interpretacion de planos otres, v cualguier ofra
que la institucidn requiera, a partir de visitas y recorridos; verificando el
cumplimiento de la normativa propia de esas éreas e informando de cualquier
anomalia o irregularidad que se presente.

=« Realizar los procesos de nofificacion de las diferentes gestiones de la
institucion tales como; estados de cuentas, asi como de los avisos de cobro
administrativo y judicial entre ofros. ------
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» Coordinar y participar en operativos de fiscalizacion con instituciones tales
como: Ministerio de Salud, Fuerza Pulblica, entre otros, la revision de
actividades diumas, -

« Atender con la Fuerza Pdblica y demas instituciones, los operativos
nocturnos gue deban realizarse, producto de denuncias o quejas sobre
{ventas ambulantes, hora de cierre de locales, venta de licor sin licencia,
permanencia de menores de edad en lugares no parmitidos).

 Reaslizar las clausuras de construcciones, cierme de locales o actividades gue
incumplan con la normativa oficial.

« Figcalizar y controlar de espectaculos pablicos, realizar inspeccionas con el
fin de verificar que cuenten con los permisos respectivos, asi como para
realizar el cobro del impuesto.

= \erificar en el campo que las patentes correspondan al lugar destinado v que
la actividad y otros aspectos relacionados con las patentes concuerden. —--

» Realizar decomisos de mercaderias y licores, ventas ambulantes, negocios
sin patentes o sin los requisitos para expedirios.

» Colaborar en las devoluciones de mercaderia o donaciones cuando se o
indica el superior inmediato.

« Asistir en las labores técnicas y administrativas requeridas por los
profesionales encargados de los subprocesos de dreas

« Dar respuesta a las solicitudes y quejas de los usuarios que requieran
inspeccion.

» Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud y seguridad
laboral.

= Contribuir con los procescs de control intemo y registros adecuados en
cumplimiento de sus funciones.

= Contrbuir en el mantenimiento preventiva y correctivo de los vehiculos que
S8 ASIgNan a SU GAMgO. =-=sssssssscsasaas e

+ Brindar colaboracién ante eventuales emergencias ocasionadas por
desastres naturales, en funcidn del puesto que desempefia, -

« Realizar y remifir controles de las labores que realiza.

+ Dar soporte al proceso de solicitud de bienes y servicios (decisionas iniciales,
bisgueda y creacion de codigos, estudio de razonabilidad de precios,
cotizaciones, estudios tecnicos, entre otros).

¢ Dar soporte en el proceso de elaboracion del plan anual operativo y
presupuesto del area donde pertenece.

» Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de
control interna v velar por la calidad, eficiencia y eficacia de este. —aaeee. -

rrErrramnnEm
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« Participar en las distintas comisiones inter & intrainstitucionales en las cuales
sa le nombre parte. ---
s Cumplir con las normas y disposiciones en mataria de Salud Ocupacional.
« Atender y resolver consultas que le presantan sus supenores, companeros y
publico en general, relacionadas con |a actividad a su cargo, — ——-
= Asistir a reuniones con supericres y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, resolver
problemas que se presenten en el desarrollc de las labores, definir
situacionas v proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
s Deber de someterse a aquellos programas de adiestramiento en servicio y
mejoramiento técnico que demande el buen desempefic del cargo.————-
« Elaborar y presentar informes periddicos de las labores asignadas, asi como
otros aspectos de interés, a la jefatura inmediata, para la toma de decisiones
y evaluacian del desempenio. —
« Ejecutar ofras tareas atinentes al pussto y cualguier otra funcion que su
superior inmeadiato le asigne. -

COMPLEJIDAD DEL CAR GO e e
El trabajo requiere aplicar e interpretar una rutina establecida, asi como
instrucciones u drdenes pracisas y procedimientos basicos. El trabajo es evaluado
medianta la calidad y oportunidad de los resultados logrados, asi como por el trato
gue ofrece a compaferos, jefes y clientes-ciudadanos y la disposicion a colaborar
cuando se le requiere. = --

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision, pero le puede cormesponder coordinar equipos de trabajo
conformados por personal de menor nivel, ——————cemmmmmmmmmme oo

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable de los recursos economicos que maneja &n la Municipalidad, per
evitar pérdidas econdmicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia
organizacional por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS ¥ MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipe y los matenales que se le
asignan para el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo
demanda portar valores y documentos de mmportancia por la informacidn gue
contienen, razdn por la cual debe velar por su adecuado uso y custodia, ——-——
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CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo es realizado en &l campo y requiere un constante desplazamiento por
diferentes zonas del cantdn, lo cual le demanda trabajar a la intemperie, expuestos
al sal, lluvia, poivo, calor o frio. Existen riesgos de agresién fisica por pare de
personas o animales, danos por radiacion solar, caidas, golpes y accidentes de
transito, por lo gue se deben cumplir estrictamente las normas de =alud ccupacional,
Se podria requerr en ocasiones laborar fuesra de |a jornada [aboral. ———ee———

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos
subsiguientes, afectar la toma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad,
causar perjuicios econdmicos y de imagen institucicnal.

COMPETENCIAS TECNICAS
= Leyes, reglamentos. normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y

procedimientos vy otros en materia municipal.
= \Word, Excel, y Power Point de nivel intermedia. -—————————rmmmmeeeus
= Sistemas informaticos municipales, y de informacién geografica.
= Lectura & interpretacion de planos de catastro y construcciones.
=  Técnicas especializadas propias de |a actividad en gue labora, ==
* Métodos de investigacion y elaboracion de informes.
= Tecnicas de redaccion.
= Conccimiento en el manejo del sistema de compras plblicas. — -
s SutoCAD Basico, et
= Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase———————
FORMACION

Bachiller en ansefianza media (secundana complete

Técnico Medio en una especialidad atinente al cargo o Un afio aprobado de una
carrera universitaria atinente al cargo, ————————— e

EXPERIENCIA — -
Dos afios de experiencia en labores atinentes al pueste o Un afio si posee el primer
afio de una carrera universitaria atinente al puesto, ————-——--
REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir al dia y acorde al tipo de vehiculo por utilizar.

244
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COORDINADOR (A) SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA Y OBRA PUBLICA

NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion, coordinacion yio control de estudios especializados que requieren la
aplicacion de principios y meétodos propios de una profesian, asi como el dominio
de la gestion municipal, la interpretacidn de normas y procedimientos, asi como de
competencias tecnicas v conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, metodos de trabajo. formular, ejecutar y evaluar proyectos y
programas, disefar metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas.
dizefiar estrategias, formular objetivos, planes; dizefiar normas, formular
presupuestos, evaluar los eritenos emitidos por ofros profesionales y asesorar a
supencres U otros profesionales en aspectos relacionados con el procese bajo su
responsabilidad. --- -

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS e - -

= Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,

normas y reglamentos, que rigen su area, por lo gue deberd mantenerse

permanantemente actualizado, ———————————eemmnncaaes

« Plansar, organizar, coordinar, ejecutar, controlar v evaluar las actividades
desarrolladas en el proceso de Servicios de Infraestructura y Obra Pilblica.

= Definir las directrices para |la organizacion del trabajo del proceso y contribuye

significativamente en la definicion de politicas, disposiciones y nommas, con

base en los lineamientos establecidos por la estrategia institucional, las da a

conocer y vela por su adacuada aplicacion.

« Elaborar y ejecutar programas de conservacion y desarrollo vial, con base en

los planes formulados por la Junta Vial Cantonal y avaladas por el Concejo

Municipal ———————— e

« Planificar, organizar, dingir, coordinar, supervisar, controlar, ejecutar y

evaluar la elaboracion de los Planes Viales Quinguenales de Conservacion y

Desarrollo, reglamento del servicio de Red Vial Cantonal entre otros para la

planificacion de la gestion vial,

* |dentificar los riesgos relevantes asociados a la planificacion que orienta la

gesticn vial, y definir las medidas que permita la administracién de esos

riesgos, con el fin de facilitar la toma de decisiones y asegurar la ejecucion

oportuna de los proyectos de la red vial cantonal. ——-—--—----meeen-- s

* Redactar notas, informes, mensajes, y ofros documenios similares

relacionados con la actividad que se lleva a cabo.
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« Emitir dictdmenes, criterios an materia gestién del vial para la toma de
decisiones o requerimientos del superior, u olras areas de |a institucion

s Realizar tramites administrativos tales como: de caja chica, wiaticos,
liquidaciones de vidlicos, adelantos de dinero, tramitar los reintegros,
aprobacién de solicitudes de vacaciones, permisos, solicitudes de tiempo
extraordinario, compra de Utiles, materiales y equipos de oficina, solicitud de
transporte y ofros cuando corresponda. --

s Gestionar el proceso de solicitud de bienes y servicios del proceso a su cargo
(decisiones iniciales, busgueda y creacién de codigos, estudio de
razonabilidad de precios, cotizaciones, estudios técnicos, vistos buenos de
pago, aprobaciones, recepciones de actas provisionales yio definitivas,
gestiones de pago, entra ofros).

» Realizar el andlisis de necesidades de conservacion de todos los caminos a
intervenir y solicitar la colaboracién y asesoramiento del MOPT para los
posibles disefios de cbras de mejoramiento y CONSITLCTION, ——-—-ssesssmmmnanas

» FElaborar en conjunto con el coordinador (a) administrativo- financiero las
proyecciones de la gestidn financiera plurianuales del servicio de Red vial
cantonal {(de al menos 3 afios que determinen los ingresos y egresos del
zervicio de Red vial cantonal para alcanzar los resultados definidos en la
planificacion de mediano y largo plazo de la Red vial cantonal), —----emeememmemmv

« Dirigir, inspeccionar y dar seguimiento a los trabajos que se realizan,
mediante el reporte diario de las cbras que se realizan en el canton, ———-——

» Informar periodicamente al Concejo Municipal, a la Junta Vial Cantonal, al
alcalde y a los Consejos de Distrito del cantan sobre la gestidn vial de canton.

« Promover alternativas tecnologicas y administrativas para la conservacion y
desarrollo de la red vial cantonal, asi como para la inversion en este campo,
velar porgue previo a la realizacion de nuevos proyectos de rehabilitacian,
mejoramiento u obras nuevas, se esté realizando el mantenimiento rufinario,
manual o mecanizado de las cbras existentes, mediante un programa
efectiva debidamente estructurado, de conformidad con los lineamientos de
la Ley de Simplificacion y Eficiencia Tributaria. e

s Vigilar por el cumplimiento de las normas de control de pesos y dimensiones
de los vehiculos, emitidas por el MOPT, para la red vial cantonal.

« Establecer un programa permmanente de aseguramiento de la calidad en
obras ejecutadas por la Municipalidad en el servicio de Red Vial Cantonal.

e Supervisar la incorporacion del componente de segundad vial en todas las
obras, en coordinacion con el Consejo de Seguridad Vial y la direccion
General de Ingenieria de Transito.
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= Dirigir, establecer y ejecutar acciones para garantizar que las obras
gjecutadas en la red vial cantonal cumplan con los criterics de calidad y los
terminos de las obras, por lo que resulta indispensable sjercer mecanismos
de supervision sobre las obras, ---

= Dirigir, supervisar e implementar el plan de mejora de acuerdo con el grade
de satisfaccion del usuario en el servicio de Red Vial Cantonal, -----—--meeee- -

= Propener al Concejo Municipal la reglamentacion que considers pertinente
para la efectiva gestion vial cantonal. -

s Proponer a aprobacion del Concejo Municipal los convenios de cooperacion
con organizacionas comunales o de usuarios, U otras personas o entidades
plblicas o privadas, nacionales o extranjeras, en materia de gestidon vial. —

= Propener al Concejo Municipal |a suscripcion de convenios de cooperacion
con el Consejo Nacional de Vialidad para colaborar en la atencion inmediata
de carreteras de la red vial nacional que sean de interés municipal y gue se
encuentren ubicadas en la jurisdiccion cantonal

= Promover alternativas para la obtencion de recursos orientados a la gestion
vial, - LT -

= Supervisar que se lleve un expediente de cada uno de los caminoes pablicos
del cantdn, que al menos contenga |2 boleta de invenfario fisico y
socioecondmico, inventarios de necesidades, la lista de colindantes,
derechos da vias, las inversiones realizadas, asi como &l comité de caminos
U organizacién comunal correspondiente, entre otros, considerando los
lineamientos gue al efecto defing &l MOPT. ——crmmmmnmmmmmm s e e

= Supervisar gue se lleve expedientes de proyectos que contengan la
documentacion generada por cada intervencion vial gue se realice.

= Coordinar la elaboracién de los estudios previos, asi como la resolucion
administrativa que, conforme a la Ley de Construcciones N"833, debera
someterse a conocimiento del Concejo Municipal, para la declaratoria oficial
de los caminos publicos &n la red vial cantonal.

s Prionzar vy recomendar los proyectos viales a ejecutar dentro de [as
respectivas jurisdicciones, tomando en consideracion los criferios técnicos.

» Supervisar el control de los derechos de via de la red vial cantonal y asequrar
suU defensa y restitucion en caso de invasiones o afectaciones. De igual forma
proponer al concejo municipal la reglamentacion para la obtencidn de los
derechos de via mediante donaciones conforme al procedimiento
estandarizado establecido por el MOPT a las municipalidades.

« Vigilar el cumplimientc de los deberes viales de los propietanos y possedores
de los inmuebles, contiguos a caminos y calles, establecidos en la Ley-—— -
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general de Caminos Publicos, Ley de Transito por Vias Pablicas Terrestres y
Sequridad Vial y el Cadigo Municipal, para lo cual s solicitara colabaracion
de los comités de caminos, organizaciones comunales y otras agrupaciones
afines, lo cual debera reglamentar el Concejo municipal, -—--
 Coordinar actividades de planificacion, ingenieria, promocion y evaluacion
del desamolle y conservacién vial con las dependencias del MOPT, que
corresponda. Asimismo, podra solicitar asistencia tecnica a las dependencias
especializadas del MOPT, cmm e
« Coordinar y vigilar por que s& gestionen la obtencion de autorizaciones de
explotacion de fuentes de material, para lo cual debara cumplir con los
requernmientos dispuestos al efecto por &l MINAE., - e
» Copordinar y procurar gque se mantenga un inventario de posibles fuentes de
material ubicadas en el canton, actualizacién de los inventanos de la red de
calles y camines del Canton. e
= Coordinar, supervisar y administrar la maguinaria municipal dedicada a la
atencion de la red vial cantonal, velar porque exista v funciong un plan de
mantenimiento preventivo y correctivo. e e e e
= Dar seguimiento a |la implementacion y sjecucion de controles de horas
contratadas de diferentes tipos de maguinaria necesarias para las labores de
construccion, mantenimiento o reparacidn de caminos, asi como el control de
la extraccién, apilamiento y transporte de materiales de rios o de canteras,
llevando el conteo fisico por m? de material extraido, cuando corresponda.---
= Dar seguimiento a la ejecucion de controles en los diferentes tipos de obras
a construir, la labor de la empresa contratada de acuerdo con las normas vy
especificacionas incluidas en los carteies respectivos v a los lineamientos
propios de la labor de inspeccion.

= Atender las solictudes de inspeccién por parte de los inspectores viales,
revisar las recomendaciones técnicas y la coordinacion con  otros
departamentos para su ejecucion y coordinar la supervision e inspeccion de
prushas de laboratorico para el control de calidad de las obras viales en
concreto, mezcla asfalica en caliente, tratamientos de asfalto y lastre, ———
= Dar seguimiento a labores de ejecucion, supervision y control en la
construccion de cabezales de entrada v salida, alcantarillas, alcantanllas de
cuadro, puentes vy vados, derechos de via, pasos transversales,
conformacion de superficies no pavimentadas, tratamientos superficiales,
aplicacidn de pavimantos flexibles y rigidos.
* Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar la actualizacion de un
Sisterma de Gestion Vial Integrade o similar para la administracion de |a
infraestructura vial cantonal.
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» Brindar apoyo técnico para que se realizar labores de coordinacion e
inspeccitn de proyectos para CNE en construccion de diques y limplezas de
cauces, rehabilitacion de puentes y alcantarillas, reparacién de caminos en
lastre v asfalto.

s Realiza estudios o investigaciones compiejas en el tema de Gestion Vial y
Desarrollo Urbano.

= Disefiar metodologias especializada y asesora en su implemeantaciin.

o Copordinar asuntos propios del procese de Servicios de Infraestructura y Obra
Pidblica con otras instituciones pdblicas y privadas.

» Planear, coordinar, controlar el inventario de los activos a cargo del proceso
de Servicios de Infraestructura y Obra Publica. e

= Promover, gestionar, paricipar en programas de capacitadon vy
entrenamiento para el personal, asi como impartir charlas y conferencias
sobre temas variados de su especialidad, cuando asi se le requiara.

s |ntegrar esfuerzos de su personal y mantiene una comunicacion efectiva con
las ofras areas y unidades de la Municipalidad y con otros Grganos y entes
pablicos, para el cumplimiento de los objetives institucionales, -————-——

* Ejecutar acciones para motivar, acompafar y reconocer al personal a su
cargo, con el fin de lograr la consecucion de los objetivos y metas
establecidas a nivel institucional. ------—=memmememmemeeeee

= Representa a la municipalidad en actividades relacionadas con otras
organizaciones plblicas o privadas en las que debe emitir criterios técnicos,

s Promover el pensamiento creativo y la innovacion, para lograr la mejora
gontinua de los procesos bajo su coordinacion, esto mediante |la propuesta
de ideas y proyectos que generen valor y eficiencia institucional en todos sus
L B R o e .

« Planificar, dirigir, aprobar y supervisar la confeccion e implementacion de
directrices, lineamientos, normmas, estandares, mejores prachicas,
reglamentos, manuales, procedimientos, & [nstructivos que regulen las
actividades / operaciones y responsabilidades del proceso de Geslidn Vial,
con el fin de que éstos estén alineados con la vision y objetivos estratégicos
de la Municipalidad v velar por su funcionamiento.

s Brindar a=zescria a las dependencias de la institucién, colaboradores,
superiores, personal de otras Instituciones en la materia de su competencia.

« Proporcionar y promover las buenas relaciones laborales, gjerciendo los
poderes de Direccion, Fiscalizacion y Disciplinario en procura de la eficiencia
y clima laboral favorable, asi como un ambiente de motivacion, trabajo en
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LA AUDITORIA INTERNA DE LA MUNICIPALIDAD DE GUACIMO
EN CUMPLIMIENTC A LO DISPUESTO EN LA LEY GENERAL
DE CONTRO INTERNO EN SU ARTICULO 22, INCISO E) HACE
CONSTAR QUE AQUI TERMINA

EL LIBRO DE: Aclas Municipales.

TOMO: 063 LLEVADO POR: Departamento de Sacrataria

DBESERVACIONES: La fecha de cierre de este tomo 83 postarion a
la d2 g8 aperura del tomo BT0%4 debido gue &l Acla Sasidn
Extracrdinaria  N°11-2023 no ha sido aprobada v la Acta Sasidn
Crrdinaria N® 12-2023 guedd en i pagina N*183, dabido gue =l acta
e85 My extensa,

ES CONFORME DE ACUERDO CON NUESTROS REGISTROS

INDIVIDUALES AL FOLIO: 040 ASIENTO: 107 TOMO: 02

GUACIMCO 01 DE MARSO 2033

MUNICIPALIDAD
— BE GUACIMO
¥ L ) _AUDITORLM
il i Wi 1M T R A,
MARLENI WMYRIE PEREZ
ALDITORAS INTERMA
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LA AUDITORIA INTERNA DE LA MUNICIPALIDAD DE
GUACIMO EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO EN LA LEY
GENERAL DE CONTROL INTERNO EN SU ARTICULO 22
INCISO E) HACE CONSTAR QUE AQUI PRINCIPIA

EL LIERO; Actas Municipales

CONSTA DE 250 FOLIOS EN PERFECTO ESTADD DE
CONSERVACION ¥ LIMPIEZA DEBIDAMENTE FOLIADO ¥ CON
EL SELLO DE ESTE DESPACHO, SEGUMN COMNSTA EN

NUESTRO LIBRO DE ACTAS

FOLIO: 041 ASIENTO: 102

GUACIMD 28 DE FEBRERD 2023
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equipo, solidaridad. control ¥y mejora del personal de la Coordinacion que
genere mejoras resultados en el trabajo v en el desarrollo del personal.

= Realizar reunicnes con supernicres, iguales y colaboradores, con el proposito
de tratar asuntos técnicos, de innovacion y administrativos que afectan las
actividades de su dependencia. .

 Coordinar, supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de las acciones que
correspondan para atender las recomendaciones establecidas en los
informes emitidos por los entes fiscalizadores v reguladores, (Auditoria
Interna y CGR) internos v externos.

= Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno del
proceso a8 cargo, v realizar las acciones necesarias para garantizar su
efectivo funcionamienta, - R ———

s Controlar el buen funcionamiento y uso de las instalaciones, equipos e
instrumentos que uliliza en el desarrollo de sus actividades, proponiends
nuevos metodos, herramientas y sistemas para mejorar los procesos a su
cargo v reportando cualquier anomalia o dafo importante que se presente a
su superior inmediato.

= Formular el plan anual operativo y el respactive prasupuasto incluyendo los
componentes de los Planes Viales Quinguenales de Conservacion vy
Desarrollo, con la participacion del personal a cargo, estableciendo, de
conformidad con los lineamientos de la estrategia institucional, prioridades y
objetivos orientados a la consacucion de resultados de alto valor agregado,
susceptibles de cuantificar v velar por su cumplimiento. e —_

= Es responsable por el logro de los resultados en el ambito del procaso de
Servicios de Infraestructura y Obra Plblica y por el avance en materia de
resultados. -e-eeeeeee-

= Evaluar los procesos, productos y servicios que brinda el proceso de
Sernvicios de Infraestructura y Obra Piblica, con el fin de que sean mejorados
& innovacion para adaptarlos a las nuevas exigencias, a las necesidades de
los clientes y a los cambios en el entorno, -

« Asistir a reuniones, seminarios, sesiones vy ofras actividades en
representacion de la institucion, cuando asi le es delegado por sus
superiores,

= Elaborar y presentar informes periddicos de las labores asignadas, asi como
otros aspectos de interés, a la jefatura inmediata, para la toma de decisiones
y evaluacion del desempefio.
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= Establecer las metas y objstivos en participacion con el perscnal a cargo,
realizar la evaluacion del desempefio anual, bajo los parametros del proceso
de evaluacion establecidos en 1a institucian
= Aplicar a su personal a cargo los incentivos basados con resultados
establecidos en la institucion. ----
= Elaborar planes de ssguimiento ¥y mejora del desempefo del personal a
cargo, (que contenga un conjunto de medidas para mejorar la calificacion del
periodo vigente o del periodo siguiente) en los casos que carresponda, esto
en etapas de seguimignto o de evaluacion, debera comunicar 0s resultados
al area de Talento Humano. === T ——
= Establecer un sistema de prevencidn, mitigacion y atencidn de emergencias
en las vias del canton, ———-—--———-—--
» Deber de someferse a aquellos programas de adiestramiento en servicio y
mejoramiento técnico que demande el buen desemperio del cargo. ---—-—-—-
» Registrar en un expediente fisico o digital todos los documentos relacionados
con cada una de |las etapas de la evaluacion del desempefio del personal a
o L | R T TTERFERERESrE——
=  Cumplir con las normas y disposicicnes en materia de Salud Ocupacional.
« Atender y resolver consultas gque le presentan sus superiores, colaboradaores,
companeros y publico en general, relacionadas con la actividad a su carge.
» Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion gue su
supernor inmediato le asigne, -———------—---

COMPLEJIDAD DEL CARGO---

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

Las actividades se realizan siguiende procedimisgntos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios,
criterios emitidos vy madianta los resultades logrados. Es suparvisado por &l superior
jerarquico. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA S —— —
Le corresponde dirigir, coordinar, onentar, contralar v evaluar al personal operativo,
administrativo, t€cnico o profesional gue se encuentre a suU cargo, siendo
responsable por la calidad, productividad, eficiencia v eficacia en el logro de los
objetivos v metas trazados.,
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
E= responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, por
evitar pérdidas econdmicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia
organizacional por medio de la gestidn que realiza,

RESPONSAEBILDIAD POR EQUIPOS ¥ MATERIALES DE TRABAJO ----erremem- -—
Es responsable por desarrollarse dentro del marco juridico y é&tico que nge al
servidor plblico. Debe responsabilizarse por opbmizar los recursos humanos,
financieros, tecnoldgicos y materiales que le son suministrados para el desarmrolio
de las actividades. Debe impulsar y fomentar la polifuncionalidad y el desamollo de
SCUVIOROEE 8N BQUIDE . = o e e e —

CONDICIONES DE TRABAJO
Generalmente labora en condiciones de oficina y campo; asimismo, le puede
corresponder trasladarse a diferentes lugares del pais, inclusive conduciendo
vehiculos oficiales, y sujetarse a cambios en la jornada laboral, cuando asi lo exija
la necesidad del servicio. La actividad demanda esfuerzo mental para analizar
situaciones e informacién muy variada, con el fin de emitir criterio profesional,
adaptarse a circunstancias cambiantes en forma pemmanente y promover una toma
de decisionas oportuna y eficaz ———m7m78M ——— s

Esta sometido a laborar bajo presion, lo cual puede provocar enfermedades &
incapacidades temporales, debido a la necesidad de conjuntar los intereses de la
Institucion y de los usuarios, la complejidad de los casos asignados y el vencimiento
de los plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones, ————--—-- i

FPuede exponerse a represalias por parte de personas o de grupos delictivos que no
respetan [a nomiativa, —

Debido al avance tecnolégico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de
computo, lo cual expone a la radiacidn constante de monitores, ruido de impresoras
y maniener una posicion muy sedentana, provocando cansancio y afectando la
salud fisica de los ocupantes de los puestos en este nivel.

CONSECUENCIA DEL ERROR-—-iiiiiiimiiimiiiii;iiie i —o—— — ——
Los erroras que puedan cometerse en el gjercicio del cargo pueden ser de gran
magnitud y consideracién, y en algunos casos, de dificil reparacién, dado que el
ambito de accion de esta clase de puesto. -

004




Municipalidad de Guacimo

005

IMTERMNA
3
ACTA SESION ORDINARIA N.°12-2023 DE FECHA: 14-02-2023.

La incomecta ejecucion de sus labores puede Inducir a una toma de decisiones
equivocada y afectar la consacucion de los planes, asl como dafios, atrasos o
confusiones en el desarrollo de las actividades, |a calidad del servicio vy &l
desenvolvimiento organizacional de la dependencia, creando una mala imagen para
la institucion. - -

En algunos casos, los errores podrian ganerar responsabilidades administrativas,
sociales, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi
como rulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben
desarrollarse con sumo cuidado y precision. ——-——————————eeee---

COMPETENCIAS TECNICAS —-
* Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas

y procedimientos en materia municipal, ——M———————

« Word, Excel y Power Point de nivel intermedip. ———s——mmmeeeeem e

e Sistemas informaticos municipales. -

+ NMeétodos de investigacion vy elaboracidn de informes.

¢ Manejo de reuniones, —— - e

= Tacnicas de negociacion. =—-------

+ Metodologias de planificacian, —ae

* Técnicas especializadas de la actividad en que labora.

« Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique an esta clase, -
FORMACION e
Licenciatura Universitana en una carrera a fin con el puasio

EXPERIENCIA i i i 2
Tres afios de experiencia en labores afines a la camera. —— e eee
Dos afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES i
Incorporado al Colegio Profesional respectivo. —
Licencia de conducir de acuerdo con el vehicule asignado. ——nee

o, MUNICIPALIDAD
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ANALISTA DE PROCESOS SUPERIORES 1

Elabaracidn de estudios e investigaciones diversas que implican esencialments
la emision de dictamenas, criterios para la resolucion de asuntos, aprobacion de
tramites diversos, que requieren de analisis basados en los principios vy méatodos
propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacion e interpretacion de
planes, procedimientos v normas aplicables a los diversos procesos municipales.
Formula, coordina, sjecuta v controla provectos diversos. La caracteristica
esencial es que realiza analisis qua demandan formacion profesional a fin de
poder emitir dictamenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma
decisiones en su campo de especialidad.

RESPONSABILIDADES POR RESULTADDS

PROPOSITO
DEL PUESTO

» Formula, coordina, ejecuta y controla diversas actividades y proyectos; elabora diagnosticos
comunales y de situacidn de caminos, carreteras y puentes; realiza investigaciones de medio
ambiente; elabora convenios interinstitucionales; emite criterios técnicos; participa en la
elaboracion de planes reguladores v de obras municipales, revisa planos constructivos;
elabora reglamentos, manuales, instructivos, procedimientos y otros instrumentos técnicos
para la gesfion municipal. ---

» Ejecuta analisizs econdmicos y presupuestarios; realiza estudios de factibilidad técnica,
estudios técnicos de valoracion de ofertas para la adquisicion de bienes y servicios, atiende
reclamos y objeciones a las solicitudes de compra, para gjecucion de cbras viales, ejecuta
analisis de control interno, de riesgos, de ingenieria. -

» Realiza labores de fiscalizacidn de proyectos viales, —

» Realiza estudios que contribuyan a proteccion y sostenibilidad de la red vial cantonal. —-——

« Ejecuta actividades propias del proceso de Servicios de Infragstructura de Obra Piblica. -—---

« Hrinda colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales, en
funcion al puesto que desempefia.

» Ejecuta ctras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le
asigne, e A A NS ARA AR R ERAA o o mansnsan

RESPONSABILIDAD

Complejidad Activos, equipos e insumos

El trabajo requiere la interpretacion de normativa y | Es responsable por el uso racicnal de los
procadimientos propios de una actividad, para lo | equipos, materiales e  instrumentos
cual se utilizan los principios de una disciplina | asignados, asi como por la custodia y
especializa que demanda formacién universitaria | proteccion de los mismos,

' & nivel de licenciatura
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Las actividades se realizan  siguiendo
procedimientos e instrucciones de caracter general
El trabajo es supervisade mediante los informes,
dictamenes, estudios, criterios emitidos vy mediante
los resultados logradeos. —-

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional Supervision ejercida

Es supervisado por el superior jerarguico. Se Le podria coresponder la supewiéihn de
caracteriza por contar con  independencia | personal operative, administrativo, técnico y
profesional. —————— — ——— I prufeﬁignal, ———————— s =

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

en el campo, segln el puesto desempenado. Los | trabajar fuera de la jornada ordinaria. —-——-
ultimos demandan desplazamientos constantes por
diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al sol,
luvia, frio, polve v accidentes de transito, ——

Los trabajos se ejecutar tanto en las oficinas como | Cuande la actividad lo requiera deben ‘

COMPETENCIAS
Competencias Dominie de la competancia Competencias Dominio de la
para la clase del puesto del Grupo competencia requerido

Ocupacional para la clase del puesto

En este momento no se han
definido las competencias por
puesios

Académicos Capacitacion (conocimientos):

Licenciatura en una disciplina afin al puesto
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ACTA SESION ORDINARIA N.°12-2023 DE FECHA: 14-02-2023.
| Disciplinas académicas atinentes « Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, |

dictamenes, rescluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.
{Ingenieria Civil, Construccidn, Gestidn Vial) = Servicios municipales, -
» Autocad intermedio.
e Word, Excel v Power Point de nivel
intermedio
» Sistemas informaticos municipales, ———
= Métodos de investigacion y elaboracion
de informes., ——————rereee
s [@cnicas especializadas propias de la
actividad en que labora
« Otros conocimientos regueridos por el
puesto ubicado en esta clase, e —

Experiencia “Legah‘:s: -

En funciones: ——— — —— . Incorporado al colegio profesional respectivo
y constancia de estar al dia con las cuotas

Dos afios de experiencia en labores relacionadas |
con &l puesta. Licencia B1 al dia. =----

En supervision de personal: Otros:

Un afio de experiencia en supervision de personal, —

ANALISTA DE PROCESOS SUPERIORES 2

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican
esencialmente la emisidn de dictamenes, criterios para la resolucion de
asuntos, aprobacion de tramites diversos, que requieren de analisis basados
en los principios ¥ métodos propios de una disciplina especifica, asi como la
aplicacion e interpretacion de planes, procedimientos y normas aplicables a
los diversos procesos municipales. Formula, coording, ejecuta y controla
proyectos diversos. La caracteristica esencial es que realiza andlisis que
demandan formacion profesional a fin de poder emitir dictamenes y proponer
recomendacionas para apoyar la toma decisiones en su campo de
espeacialidad.

PROPOSITO
DEL PUESTO
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RESPONSABILIDADES POR RESULTADOS

« Formula, coordina, ejecuta y controla diversas actividades y proyectos. elabora
diagnosticos comunales y de situacion de caminos, careteras y puentes. realiza
investigaciones de medio ambiente; elabora convenios interinstitucionales; emite criterios
técnicos; participa en la elaboracian de planes reguladores y de obras municipales; revisa
planos constructivos; elabora reglamentos, manuales, instructives, procedimientos y otros
instrumentos técnicos para la gestion municipal .

« Ejecuta analisis economicos y presupuestarios; realiza estudios de factibilidad técnica,
estudios técnicos de wvaloracion de ofertas para la adquisicion de bienes y servicios,
atiende reclamos y objeciones a las solicitudes de compra, para ejecucion de obras viales;
gjecuta analisis de control intemo, de riesgos, de ingenieria. i —

» Realiza labores de fiscalizacion de proyectos viales. eV

« Realiza estudios que contribuyan a proteceidn y sostenibilidad de la red vial cantonal ——

» Ejecuta actividades propias del proceso de Servicios de Infraestructura de Obra Pdblica,

« Efectuar el calculo de proyectos para la ejecucion de partidas municipales.

« Realizar actividades de fiscalizacién en obras menores o mayores en relacion con
construcciones, velando 2l cumplimento de la normativa aplicable. -—--

« Calcular multas en casos de obras menores construcciones, en base a la tasacion
correspondients, --- S

s+ Elaborar presupuesto y estimaciones de costos de obras a consiruir por la Municipalidad

« Planear y dirigir la construccion y reparacion de obras municipales.

« Realizar la valoracion de obras de construccién y determinacion del monto a cancelar por
el impuesto de construccion {permisos de construccidn), aprobacion de solicitudes de usos
dE sUBlns. e - - .

« Coadyuvar en actividades de planificacién, organizacion vy la ejecucion del Plan regulador
normativa de sustento para un desarrollo sostenible, que permita planificar y gestionar de
manera integrada el desarrollo urbano y la conservacion ambiental y orientar futuros
procesos scondmicos, sociales y ambientales en el gobierno local, —

» Planificar, organizar, ejecutar y controlar actividades de clausuras por incumplimiento
(permisos de construccion). R —

« Brinda colaboracidn ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales,
en funcion al pussto que desempena. : ;

s Ejecuta otras tareas atinentes al puesto y cualguier otra funcion que su superior inmediato
o b R arcricisirce
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ACTA SESION ORDINARIA N.® 12-2023 DE FECHA: 14-02-2023.
RESPONSAEILIDAD

Complejidad Activos, equipos & insumos

_E'I_trat:ua}cr reqfaiére la intemretaci:fm de normativa | Es responsable por el uso racional de los
y procedimientos propios de una actividad, para | equipos, materiales e  instrumentos
I cual se utilizan los principios de una disciplina | asignados, asi como per la cusicdia y
especializa que demanda formacion universitara | proteccion de los mismos. =T

a nivel de licenciatura, —-——————--———--—rm-

Las actividades se realizan  siguiendo
procedimientos @ insfrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante los
informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos
y mediants los resultados logrados. —-——emeeme

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional Supervision ejercida

Es supervisado por el superior jerdrquico. Se | Le podria corresponder la supervision de
caracteriza por contar con independencia | personal operativo, administrativo, técnico
e y profesional. --- -

profesional.

CONDICIONES DEL TRABAJO

|
Los trabajos se ejecutar tanto en las oficinas | Cuando la actividad lo requiera deben
como en el campo, segun el puesto | trabajar fuera de la jornada ordinaria. ------
desampefiado, Los ultimos demandan
desplazamiantos constantes por diferentes zonas
del pais y trabajar expuesto al sol, lluvia, frio,
polvo v accidentes de transito —

Medio Ambiente Exigencias Fisicas
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Competencias Dominio de la competencia | Competencias Dominic de la
para la clase del puesto del Grupo competencia

Ocupacional requerido para la

clase del puesto

En ests momento no se han
definido las competencias por

puesios
REQUISITOS
Académicos | Capacitacidén (conocimientos):
| Licenciatura en una disciplina afin al puesto ——- sLeyes, reglamentos, normas, acuerdos,

dictamenes, resoluciones, poliicas ¥
procedimientos an matena municipal. -
Disciplinas academicas atinentes —————— | « Servicios municipales. -
= Autocad intermedio. e
«Word, Excel y Power Point de nivel
(Ingenieria Civil, Construccion, Gestion Vial), —- | intermedio. ---
| s Sistemas informaticos municipales.———
=« Métodos de investigacion y elaboracion
de informes. —————-
sTécnicas especializadas propias de [a
actividad en que. labora. -
«Dtros conocimientos regqueridos por el
puesto ubicado en esta clase.

Experiencia Legales:
' En funciones: Incorporado al colegio  profesional
respectivo y constancia de estar al dia con

Dos afios de experiencia en labores relacionadas
con al puesto.

las cuotas.
Licencia B1 al dia.

En supervision de personal:

Otros:
Un afio de experiencia en supervision de
parsonal.
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NATURALEZA DEL TRABAJO -

INSPECTOR (A} GESTION VIAL

Ejecucidn de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de
soporte y sustantivos que demandan la aplicacion de conocimientos e interpretacion
de procedimientos para atendsr o resalver los asuntos que se presentan an un

campo de la gestion municipal, —-——————mmre—rmm e e

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS- Bt -

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, peliticas,
nomas y reglamentos gue rigen su area, por lo gue debera mantenerse
pemanentemente actualizado.
Ejecuta labores tecnicas en procesos sustantivos municipales directamente
relacionadas con la prestacion de servicios municipales, como: consernvacian
wial — P
Elaborar registros y reportes, participa en comisiones o comités comunales,
referentes actividades de gestion vial,
Realizar labores de asistencia técnica en la ejecucidn de proyectos viales, —
Colaborar con el MOPT en la realizacion y actualizacion del inventario de la red
de calles y caminos del Cantan, —

Realizar los analisis de necesidades de conservacion de todos los caminos a
Intervenir y solicitar la colaboracion y asesoramiento al MOPT para los posibles
disefios de las obras de mejoramiento o construccion.
Inspeccionar y dar seguimiento a los trabajos que se realizan, mediante &l
reporte diarie de actividad de las cbras gue se realizan en el Cantén, ——————
Rendir informes sobre inspecciones realizadas en los caminos del cantén, —--
Confeccionar expedientes de los asuntos que tramita y da kas inspecciones que
realiza. ; A

Realizar inspecciones de labores de campo, asfaltado, bacheo, colocacion de
cunetas, alcantarillas, visitas a los distritos del Canton, entre otras.
Llenar las formulas de inspeccidn por cada gira que se realice.
Preparar y entregar notificacionas
Ejecutar labores técnicas relacionadas con la conservacion vial y otros, ———
Elaborar y presentar informes periddicos de las labores asignadas, asi como
otros aspectos de interés, a la jefatura inmediata, para la foma de decisiones y
evaluacion del desempefio. e
Dar soporte al proceso de solicitud de bienes y senvicios (decisiones iniciales,
busgueda y creacion de codigos, estudio de razonabilidad de precios, ----——---

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu EenEanE
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cotizaciones, eshedios fecnicos, vistos buenos de pago, aprobaciones,
recepciones de actas provisionales yfo definitivas, gestiones de pago, entre

otros).

o Dar soporte en el proceso de elaboracion del plan anual operativo y
presupuesto del drea de Gestion Vial,

= Reaslizar tareas de mensajeria en tramites especificos de la Gestion Vial cuando
COMESPONda. == rrmes e s mane e ae s e -

« [Dar respuesta a las solicitudes y guejas de los usuarios que requieran
inspaccion vial,

» Colaborar con las tareas de la Promocion Sccial del area de Gestidn Vial, —
« Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud ocupacional,
control interno y segundad laboral. e -
« Erindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion al puasto que desempefia. --—---
» Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia de esta. ——-
» Participar en las distintas comisionas inter e intrainstitucionales en las cuales
se e nombre pate, —m7m8M8¥ — MMM
e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional, —-
» Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, companeros y
plUblico en general, relacionadas con la actividad a sU carno. —————e
s [Deber de someterse a aguellos programas de adiestramiento en senvicio y
mejoramiento técnico que demande el buen desempefic del cargo.
= Ejecutar ofras tarzas atinentes al puesto y cualguier otra funcion que su superior
inmediato l2 asigne. -
COMPLEJIDAD DEL CARGO-———s—rermermeen “an
Fara resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos
y reglamentos especificos, para lo cual requiere conocer principics basicos de |as
técnicas propias del campo de actividad. La labor es supervisada en las diferentes
fases del proceso en gue participa. Es evaluado por observacion directa o por medio
de los reportes o informes gue presenta.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision, pero le puede comesponder coordinar equipos de trabajo
conformados por personas de menor nivel.
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RESPONSARBILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable de los recursos economicos gue manegja en la Municipalidad, por
evitar pérdida economicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia
organizacional por medio de la gestion gue realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipe ¥ los malernales que se le
asignan para el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo
demanda portar valores v documentos de importancia por la informacion que
contienen, razon por la cual debe velar por su adecuado uso y custodia. —————o-

CONDICIONESDETRABAJD — —— — — — oo
Algunos ftrabajos son realizados en el campo y requieren un constants
desplazamiento por diferentes zonas del canton, lo cual le demanda trabajar a la
intemperie, expuesto al sol, lluvia, polve, calor o frio, Existen riesgos de agresion
fisica por parte de personas o animales, dafios por radicacion solar, caidas, golpes
v accidentes de transito, por lo que se deben cumplir estrictamente las nommas de
salud ocupacional. Se podria requerr en ocasiones laborar fusra de la jornada
labaral, e ————— e

CONSECUENCIA DEL ERROR --cccvcmmmmnaaaeann
Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes,
afectar la toma de decisionas, perjudicar al usuario o a la comunidad, causar
perjuicios econdmicos vy de imagen institucional. mmmm e -

COMPETENCIAS TECNICAS T SRt
* Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y

procedimientos y olros en materia municipal.
= Word, Excel, y Power Point de nivel intermedio, -————————cermmccccenn-
= Sistemnas infarmaticos municipales, —————————— e
= Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora, —--=-emeeeeem- R
=  Métodos de investigacion y elaboracion de informes. ——— e
" Tacnicas de redacCiin. ————ss———
= Conoccimienfo en 2l manejo del sistema de compras publicas.
= AUtoCAD BASICOD, e
= Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clasg--—-ceameaeaas
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20050, w1 (0] | [N
Bachiller en ensefanza media (secundaria completa), —-—-—-----

Técnico Medio en una especialidad atinente al cargo o Un afio aprobado de una
carrera Universitaria atinente al cargo. —-—-————-——mmeemm—————————=emn =

EXPERIENCIA e e

Dos afios de experencia en labores atinentes al puesto o Un afio gi posee el primer
afo de una carrera universitaria atinente al puesto.

REQUISITOS LEGALES - —
Licencia de conducir al dia y acorde al tipo de vehiculo por utilizar.

PROMOTOR (A) SOCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO S —

Ejecucin de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologia, técnicas, normas y procedimientos a la luz de
los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte en
la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion de
los servicios municipales., ---- - -

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
« Ejecutar las actividades asignadas, &n concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos que rigen su area, por lo que debera mantenerse
permanentemente actualizado.

» Realizar labores variadas de oficina como confeccidn de notas, emisién de
informes de su area, formularios, estudios técnicos, controles y otros de
naturaleza similar, ——————————mmeanan ——-

« Realizar estudios de evaluacion econdmica social de las diferentes vias a
intervenir que cuantifique los beneficios a sus usuarios. Dichas evaluaciones
involucraran parametros como conectividad y concepto de red, transito
promedio diario, acceso a senvicios en las comunidades, densidad de
pablacién y volumen de produccion. —- ——e-

s Promover la conservacion vial participativa a través del fortalecimiento de la
organizacion kocal y su vinculo con ofras organizaciones afines. —--—e-s---- -

e Atender las solictudes comunales del Cantén, sobre mejoramiento y
consenvacion vial. -

« Colaborar en la elaboracion de los convenios de cooperacion con
organizaciones comunales o de servicios.
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» Dar soporte en la custodiar y mantenimients de expedientes de cada uno de
los caminos del cantdn, que contenga la bolsta de inventario fisico v
socioeconaomico, inventario de necesidades, la lista de colindantes, las
intervenciones e inversiones realizadas, asi come los comités de caminos u
organizacionas comunales involucradas. =

* Promover alternativas locales y externas de gestion de recursos para la
conservacion vial,

= Promover y facilitar el proceso de educacién en escuclas, colegios,
comunidades y otras organizaciones de interés, en tomo a la educacion yla
seguridad vial.

= Coordinar la divulgacién de la labor que se realiza a través de la prensa,
murales graficos, volantes y otros. ———eeeev

» Propiciar la equidad de género en todas las actividades: todo bo anterior con
el propdsito de favorecer trabajos conjuntos para la conservacion de las vias
plblicas y el control social de los proyectos que se realicen. ———

» Colaborar con la elaboracién del plan anual operativo y presupuesio del area
donde pertenece. e e naa -

= Participar en la coordinacion, implementacién y seguimienta de los proyectos
y metas establecidos del area.

» Preparary publicar articulos, folletos y ofros trabajos técnicos v bibliograficos
que contengan temas afines a la actividad profesional a cargo.

» Asistir a reunionss, seminarios, juntas y otras actividades, asl como
representa a la Inslitucidon ante organizaciones plblicas y privadas,
nacionales y extranjeras cuando el superior lo designe.

= Asesorar, atender, resolver y dar seguimiento a consultas afectuadas por
companeros, superiores, instituciones plblicas, empresas privadas y piblico
en general en las areas de su competencia. Asi como coordinar, supervisar
y dar seguimiento al cumplimiento de las accionas que cormespondan para
atender las recomendaciones establecidas de la auditoria intermna y externa,
en los informes emitidos por los entes fiscalizadores y reguladores, internos
y externos, en apego a las normas técnicas, administrativas y legales que se
aplican a la Municipalidad.

» Brindar asesoria en la materia de su especialidad tanto a sus superiores
come a funcionarios de otras instituciones que asl lo demanden, ——-—————

 Participar en la elaboracion y desarrollo de programas y actividades propias
de su campo de actividad. s

« Mantener controles sobre los trabajos que se le encomiendan y vela porque
los mismos se ejecuten conforme a programas, fachas y plazos establecidos,

=
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« Sugerir y pone en practica cambios en los métodos, procedimientos,
programas y otros factores de caracter técnico y profesional, con el proposito

de mejorarlo. S ks e
» Efectuar giras inspecciones y coordinacion de las actividades de los
proyectos, estudios y otros que se le encomienden.

« Disenar, preparar y evaluar los proyectos de ejecucion claves en la definicion
de rutas para &l enfoque turistico. 7L

« Mantener actualizadas bases de datos de informacion y comunidades, v
coordinacion de las actividades de los proyectos, estudios y ofros que se |e
BNCOMIENdEn. =e==-- e

+« Participar en la elaboracion de directrices, reglamentos, manuales,
instructives, procedimientos y otros documentos técnicos del proceso de
donde penen@ce, ——esemmmm——— e

« Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de
control interno v velar por la calidad. eficiencia y eficacia de este,

« Participar en las distintas comisiones inter & intrainstitucionales en las cuales
sa le nombre partg, ————cem——n——

« Deber de someterse a aquellos programas de adiestramiento en servicio y
mejoramiento técnico que demande el buen desempefio del cargo, ——-sssae--

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

« Elaborar y presentar informes periddicos de las labores asignadas, asi como
otros aspectos de interés, a la jefatura inmediata, para la toma de decisiones
y evaluacion del desempefio, ———————

s Asistir a reuniones con supericres y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo. resolver
problemas que se presenten en el desarollc de las labores, definir
situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas, -——-——--------

« Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su
superior inmediato le asigne. - Bt e

COMPLEJIDAD DEL CARGO -
El trabajo requiere la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos propios de
una especialidad a nivel Bachillerato universitario. Genera insumos gue sirven de
fundamento para tramitar asuntos administrativos y de gestion municipal o pars
tomar decisiones diversas.
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Las actividades se realizan siguiendo instrucciones y procedimientos especificos. El
trabajo es supervisado en forma estrecha por otro profesional o superior jeranguico.
Se caracteriza por una limitada independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA -
Le podria corresponder la coordinacian, control y evaluacion 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. -

RESPONSAEILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, por
evitar perdidas econdémicas o presupuestanas y lograr mayor eficiancia y eficacia
organizacional por medio de la gestidn que realiza.

RESPONSABILIDAD FOR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable per el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le
asignan para el cumplimiento de sus actividades. En algunos casas, el trabajo
demanda portar valores y documentos de importancia por la informacian que
contienen, razdn por la cual debe velar por su adecuado uso y custodia.

-

CONDICIONES DE TRABAJO
Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones
controladas de oficina v campo que requieren mayor esfuerzo mental y fisico,
pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puade corresponder
laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan. -

Las responsabilidades asignadas generan algin nivel de presion debido s Ia
necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y el
vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligacionas. -

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas v materiales o atrasos
en el desarrolle de las actividades desempefadas vy, por consiguiente, repercutir
negativaments en el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e
inducir a una mala toma de decisiones, creando una imagen negativa de ia
Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado vy
precision. La mayoria de los errores pueden ser detectados en fases posteriores de
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revision de las labores gue desempefa, sin embargo, podrian originar danos
irreversibles. -seesmesmemaea--

COMPETEMCIAS TECNICAS :
»  Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas
y procedimientos en materia municipal. mmmmmm e ——
=  Servicios Municipales.
= Word, Excel, y Power Point de nivel intermedio. e
v Sistermnas informaticos municipales.
* Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
»  Otros conocimientos requeridos por el pussto ubicado en esta clase. ——--—- —
»  Meétodos de investigacion y elaboracion de informes —
»  Conocimiento n el manegjo del sisterma de compras pdblicas.

FORMACION meen i
Bachillerato Universitario en una carrera a fin con el puesto.

EXPERIENCIA
Un afic de experiencia previa en labores afines a la camera, -

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al Colegio Profesional respectivo, ——————messmamnee
Licencia B1 al dia, cuando el puesto o exija. -—

--------------------------

ASISTENTE DE SERVICIOS TECNICOS 1

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de
soporie y sustantives que demandan |a aplicacién de conocimientos & interpretacion
de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en un
campo de la gestion municipal

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS -

= Ejecutar las actividades asignadas, conforme a las leyes, politicas, normas y
reglamentos que rngen su area, por lo gue debsra mantenerse
permanentemente actualizado, ——

= Ejecutar labores tecnicas en proceso sustantivos directamente relacionadas
con: depuracion y actualizacion la base de datos Municipal, revision y
aplicacion de exoneracionas especiales, actualizacion de valores de bienes
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+ inmuebles, actualizacién y mantenimiento del mapa catastral y expediente

digital. e

* Realiza labores de asistencia en la gjecucion de proyectos variados (censos,

visados, aval(ios entre ofros), ————— oo oo -

« Ejecutar labores técnicas - administrativas y otras [abores, relacionadas con

los procesos del area de Servicios Tecnicos, =

» Darsoporte en el proceso de elaboracion y ejecucion del plan anual operativo
y presupuesto del area de Servicios Técnicos. —

= Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos

digitales, gue resulten de las operaciones diarias realizadas.

« Elaborar v presentar informes periddicos de las labores asignadas, asi como

otros aspactos de interés, a la jefatura inmediata, para la toma de decisiones

v evaluacidn del desempefio.

= Atender publico v persanal {clientes internos y externos) de la Municipalidad

y brindar informacién mediante consultas en forma personal, por madios

electrdnicos y telefénicos, sobe los aspectos relacionados con el cargo. ———

= Deber de someterse a aguellos programas de adiestramiento en sarvicio y

mejoramiento técnico que demande el buen desempena del cargo, ——-——-

= Ejecutar ofras tareas atinenfes al puesto y cualguier otra funcién gue su

superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO - e
Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procadimientos
y reglamento especificos, para lo cual requiere conocer principios basicos de las
técnicas propias del campo de actividad. La labor es supervisada en las diferantes
fases del proceso en que participa. Es evaluade por observacion directa y/o por
medio de los reportes o informes gue presenta. Los trabajos son evaluados en sus
AIWETEAS BLIHDHS. o o e e e

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria correspoender la supervision de personal técnico y operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS -
En algunos casos responsable de mayores ingresos a la municipalidad por madio
de |a gestiGn que realiza.
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RESPONSARBILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO ——ccveee
Es respansable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como
computadores, equipos de oficina divarsos, tapografia, materiales vanados y otros
que s le asignan. B T

CONDICIONES DE TRABAJO - -
Los trabajos por lo general se realizan en condiciones normales de oficina y dentro
de la jornada laboral ordinana. - - -

Sa podria estar expuesto a golpes o caldas, por lo que se deben cumplir las normas
de salud ocupacional. ----- m—

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los erfores en gque se incurra pueden inducir 2 demoras en los procesos
subsiguientes, afectar la toma de decisiones, perjudicar al usuario o |a comunidad,
causar perjuicios econdmicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS TECNICAS-——---
» Leyes, reglamentos, normas, acuerdos,  dictamenes, resoluciones, pollficas
y procedimientos y otros en materia municipal, -——-sss=====

=  Word, Excel, y Power Point de nivel intermedio. T -

»  Sistemas informaticos municipales. —————---=smmmmm——— e

» Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

» Métodos de investigacion y elaboracién de informes.

» Tecnicas de redaccion. --- S—

» Conocimiento en el mansjo del sisterna de compras publicas.

» Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase, ——--—- —

FORMACION R
Bachiller en Educacion Media {Secundaria Completa).
Téenico Medio en una especialidad atinente al cargo o primer afno aprobado de una
carrera universitaria atinente al cargo o preparacién equivalente, —--———-—-——— anm
EXPERIENCIA —mmm— e

Dos afios de experiencia en labores atinentes al puestc o Un afio si poses el primer
afio de una carrera universitaria atinente al pussto.

REQUISITOS LEGALES
Incorporacion al Colegio Profesional respectivo en caso de ser requerido.
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ASISTENTE DE SERVICIOS TECNICOS 2

NATURALEZA DEL PUESTO--——cemraanaas

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de
soporte y sustantivos que demandan la aplicacidn de conocimienios e interpratacion
de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en un
campo de la gestion municipal. ————

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Ejecutar las actividades asignadas, conforme a las leyes. politicas, normas v
reglamentos que rnigen su area, por lo gue debera mantenerse
permanentemente actualizado. ---

« Ejecutar labores técnicas en proceso sustantivos directamente relacicnadas
con: depuracién y actualizacidn la base de datos Municipal, revisién vy
aplicacion de exoneraciones especiales, actualizacitn de valores de bienes
inmusbles, actualizacidn y mantenimiento del mapa catastral y expediente
digital, ejecucién de inspecciones en campos para la verficacion de la
informacian suministrada por el contribuyente. -

+ Actualizar informacion predial mediante avalios, la notificacion de cmisos,
avaluos, cargar valor a la base de datos municipal.

* Realiza labores de asistencia en la ejecucion de proyectos variados (censos,
visados, avallos entre otros),

= Ejecutar labores técnicas - administrativas v otras labores, relacionadas con
ios procesos del area de Servicios Técnicos, —— -—- -

» Darsoporte en el proceso de elaboracion y ejecucién del plan anual operativo
¥ presupuesto del area de Servicios Técnicos.

= Organizar y mantener actualizades los archivos administrativos v técnicos
digitales, que resulten de las operaciones diarias realizadas, ———--——--—- -

» Elaborar y presentar informes periddicos de las labores asignadas, asl como
ofros aspectos de interés, a la jefatura inmediata, para la toma de decisiones
y evaluacidn del desempefio. =

» Atender publico y personal (clientes internos v externos) de la Municipalidad
y brindar informacién mediante consultas en forma personal, por medios
electronicos y telefdnicos, sobe los aspectos relacionados con el cargo, ——

* FEjecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su
superior inmediato le asigne. -

T T e e e mmmn
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COMPLEJIDAD DEL CARGO

Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos
y reglamento especificos, para lo cual requiere conocer principios basicos de las
técnicas propias del campeo de actividad. La labor es supervisada en las diferentas
fases del proceso en que participa. Es evaluado por observacion directa yfo por
medio de los reportes o informes que presenta, Los trabajos son evaluados en sus
diversas etapas.

SUPERVISION EJERCIDA - S——
Le podria corresponder la supervision de personal tecnico y operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunos casos responsable de mayores ingresos a |a municipalidad por medio
de la gestion gue realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO e
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como
computadores, equipos de oficina diversos, topografia, materiales variados y otros
que se le asignen. =—s-=----- ---

CONDICIONES DE TRABAJOD ——"-iiiiiiiiiii i
Algunos trabajos son realizados en el campo y reguieren un constante
desplazamiento por diferentes zonas del cantén, lo cual le demanda frabajador a la
intemperie, expuesto al sol, lluvia, polvo, calor o frio. Existen riesgos de agresion
fisica por parte de personas o animales, dafios por radiacion solar, caidas, golpes v
accidentes de transito, por lo que se debe cumplir estrictamente las normas de salud
ocupacional. Se podria requerir en ocasiones laborar fuera de la jornada faboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR -- S
Los errores en gue se incurra pueden inducir @ demoras en |0s procesos
subsiguientes, afectar la toma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad,
causar peruicios sconomicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS TECNICAS- ZEE

= Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenas, resolucionas, politicas
y procedimientos y otros en materia municipal.

= Ward, Excel, y Power Point de nivel intermedio, —---—-cmecaeeeee

»  Sistemas informaticos municipales, -=ssssese---

»  Técnicas especializadas proplas de la actividad en que labora.
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=  Métodos de investigacion y elaboracion de informes. ———
= Tacnicas de redactin, —-r——-—s————————————eee-
= Conocimiento en el manejo del sistema de compras publicas.
» Ofros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase. —---meemmmm-
FORMACION

Bachiller en Educacion Media (Secundaria Completa).

Técnico Meadio en una especialidad atinente al cargo o primer afio aprobado de una
carrera universitaria atinente al cargo o preparaciéon equivalente.

ENPERIEIEIL s

Dos anos de experiencia en [abores atinentas al puesto o Un afio si posee al pamer
afno de una carrera universitaria atinente al puesto.

REQUISITOS LEGALES . -
Incorporacion al Colegio Profesional respectivo en caso de ser requerido.
Licencia de conducir B1 al dia cuando el cargo lo requiera. --- —

ENCARGADO DE CUADRILLA

NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacién de algunas
tecnicas especializadas, manejo de equipo y herramientas en la prestacion de los
servicios municipales, 5e requiers de mas esfuerzo fisico que mental.

RESFPONSABILIDAD POR RESULTADOS

» Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, polificas,

normas y reglamentos, de acuerdo con su perfil. por lo que debera

mantensrse permanentements actualizado.

»  Dingir, supenisar v controlar obras de mantenimiento v construccion, ———-—-

o Presupuestar, dingir, supervisar y entregar obras menores, ——---—-—-—---—---—-

» Asignar trabajos a los operarios a su cargo y supenizar la calidad vy

oportunidad de estos. e s —— .

» Realizar informes escritos sobre los trabajos ejecutados, asimismo, elaborar

el inventario de materiales y equipo asignado, ademas, brindar cotizaciones

de heramientas e instrumentos de trabajo que sean necesarios para la

ej@cucion de las labores asignadas.

» Tramitar los requerimientos de implementos, materiales, equipos de
proteccion personal entre otros para la ejecucion de las labores asignadas.
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+ Establecer las metas y objetivos en participacian con el personal a cargo,
realizar |a evaluacion del desempefio anual, bajo los parametros del proceso
de evaluacidn del desempefio establecido por la institucian,

= Farticipar en la elaboracién del plan de trabajo semanal en conjunto con el
sUpenor iNMediato, —— e i

= Orientar, capacitar al personal a cargo sobre la ejecucidn de los trabajos que
s& realizan con el fin de procurar un buen desempefo de las labores,

« Elaborar y presentar informes periddicos de las labores asignadas, asi como
otros aspectos de interés, a la jefatura inmediata, para la toma de decisiones
y evaluacion del desempefio.

= Deber de someterse a agquellos programas de adiestramiento en servicio y
majoramiento técnico que demande el buen desempefio del cargo, —-————-

« Parficipar en las distintas comisionas inter e intrainstitucionales en las cuales
s@& e nombre parte.

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

= Atender y resolver consultas gue le presentan sus superiores, companfieros y
plblico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Agislir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar meétodos y procedimientos de ftrabajo, proponer
cambios, ajustes y soluciones diversas,

o Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su
supernior inmeadiato |2 asigne e e

COMPLEJIDAD DEL CARGO:
Ejecuta los trabajos con base en ordenes, instrucciones o solicitudes y sigue
procedimisntos e instrucciones precisas en cuanto a métodos v sistemas de frabajo.
Su labor es supervisada de manara directa por la jefatura inmediata. El trabajo es
evaluado por medio de la apreciacion de la calidad vy cantidad del trabajo realizado
y por el cumplimiento de las ordenes de trabajo bajo su carge. Le corresponde
resolver los problemas cotidianos que se presenten en el trabajo.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponda asignar y supervisar el trabajo de personal operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS———-—-
Es responsable de la gjecucion del presupuesto de las obras asignadas.
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RESPONSAEBILDIAD POR EQUIFOS Y MATERIALES DE TRABAJO---cassssmmnans
Es responsable por el adecuado empleo del equipo, maguinaria y los materiales que
se le asignan para el cumplimento de sus actividades, asimismo debe reportar |as
fallas y anomalias que detecte en procura del buen funcionamiento de este, ----——

CONDICIONES DE TRABA JO-— e e e e e oo —
El trabajo podria realizarse dentro de oficinas, instalaciones ¢ a la intemperie. En
los Gltimos casos se expone a accidentes de transito, cortaduras, golpes, radiacion
solar, asi como a problemas lumbares por el peso que debe cargar. Debe
mevilizarse con regularidad dentro y fuera de las instalaciones y oficinas. Se
requiere de un considerable nivel de esfuarzo fisico y de concentracion mental
normal en la ejecucién de las funciones. Generalmente se trabaja en jomadas de
trabajo normales; excepcionalments, debe trabajar fuera de la jomada laboral, -----

CONSECUENCIA DEL ERROR-
Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores,
mediante la observacion y/o comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a
la falta de capacitacidn o de cuidado por parie del empleado y se requiere de poco
tiempo para corregirse, Los emrores podrian causar perdidas de matenales, vehiculo,
equipos y bienes municipales, retraso en la ejecucion de obras y prestacion de los
servicios, y perjuicic a la imagen municipal.

COMPETENCIAS TECNICAS——————— e e——-
= Conocimiento en construccian. ——
= Coenocimiento de la geografla del canton.

FORMACION

Tercer afio (novena) de estudios de secundaria aprobada. --——————-——

EXPERIENCIA ~-eeeenmcnanana
Dos afios de expenencia en labores afines al puasto.
Un afio de experencia en supenvision de personal.

REQUISITOS LEGALES -
Licencia de conducir al dia y acorde al tipo de vehiculo por utilizar,

Conocido loe oficios suscritos por la Licda. Angela Espinoza Lopez
~ Encargada del Area Gestion de Talento Humane — Municipalidad de
Guacimo, al respecto el por el Presidente Municipal - Reg. José Leoncio
Orozco Peraza, dice: Seria trasladarselo ala Sefiora Auditora para que dé, su
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recomendacian técnica sobre los manuales de puestos y lo que esta presentando
la Sefiora Angelita. -

En uso de la palabra la Reg. Alejandra Lopez Lee, dice: Eso es para revisario
para aprobarlo nosotros, ----- —

En uso de la palabra el Presidente Municipal —Reg. Jose Leoncio Orozoo
Peraza, dice: 5i — e

En uso de la palabra la Reg. Alejandra Lopez Lee, dice: No es para
FXTTs [ (=] - PEEEEREERE———————————————

En uso de la palabra el Presidents Municipal <Reg. Jose Leoncio Orozco
Peraza, dice: Es que esto es una solicitud de la Auditoria. La Auditona esta
solicitando que nosotros ejecutemos esto. Es una recomendacion de la Auditoria
entonces la Administracién o hace pero si es importante que la Auditoria lo
revise v de el visto bueno porgue al final de cuentas vamos a aprobar algo gue
talvez la Auditoria va a estar disconforme. e

Y esto esunmaterial elaborado por el Departamento de Talento Humano.

En uso de la palabra el Alcalde Municipal - Sr. Gerardo Fuentes Gonzalez,
dice: El tema de este procesc, no es de ahora. Angela viene con esto, hace como
unos diez anos, por ahi mas o menos, para que tengan la idea, entonces vino
todo un proceso, perc la Auditoria lo que hace es recomendar, que a eso hay
gue darle seguimiento y aqui lo que viene es todo el tema de las plazas interinas,
que hay en la Municipalidad pero en este momenlo, eso que esta en este
momento, ya lo vieron, con Auditoria, el Abogado, Talento Humano. El hecho de
que ahora urja aprobarlo, es para echarlo a caminar, para decir, porque sino la
nueva ley de empleo plblico va a afectar a todos los empleados ya existentes.
Agui ya habia venido y recuerdo, pero Usted mismao habla metide, gue na le darian
el visto bueno, hasta que Angela recomendara y después vino Angela a eso, ya
lo verificaron todo y junto con la UNGL, porque es un trabajo conjunto con ellos,
para o cual estuve la semana pasada en reunion con ellos Por eso esto
practicamante es aprobarlo s

En uso de la palabra el Presidenta Municipal —Reg. Jose Leoncic Orozco
Peraza dice: Si Don Gerardo en ese momento llego un documento emitido por
la UNGL, que era un copy peguey la verdad gue la misma Sefiora Angelita,
conversamos muchas veces y me dijo gue habian mentones de errores,
escalofriantes, entonces ella empezd a trabajar en este manual de puestos y se
corrigié un monton de cosas, de las que la UNGL habia enviado, realmenta Yo
estuva santado con la Sefiora Angelita, muchas horas y revisando eso. y habian
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Cosas queno calzaban, o sea era un copy pegue, inclusive en el mismo documento
que mando la UNGL venian nombres de otras Municipalidades ¥ venian nombres
de ofros lugares gque no era la Municipalidad de Guacimo, habian muchos
errores, igualmente en lo personal, i me gustaria antes de aprobar esto darle una
revisadita, porgue Yo no s& si los comparieros estan acostumbrados a aprobarlo o
guieren aprobarlo, pero Yo en lo personal si voy a salvar mi voto ¥y me gustaria
verlo en comisién y analizarlo, para después aprobarlo,

En uso de la palabra &l Alcalde Municipal — Sr. Gerardo Fuentes Gonzélez, dice;
Fero eso quien lo manda es la misma Angela, lo que quiers decir es que ya ests
verificado tode, porque Angela que le cogiera tarde para resclver, fue parte del
problema de ella misma, pero ella es quien o envia no =0y Yo, Yo solamente
recomiendo lo que ella manda.

En uso de la palabra el Presidente Municipal —Req. José Leoncio Orozco
Peraza, dice: Estamos de acuerdo Don Gerardo. —

En uso de la palabra el Alcalde Municipal — Sr. Gerardo Fuentes
Gonzalez, dice: Pero en cuanto ala UNGL todavia ayer Yo andaba y estan
todos sentades con elios resclviendo v lo lograron resolver todo.

En uso de la palabra el Presidente Municipal -Reg. José Leoncie Orozco
Peraza, dice: Estamos de scuerde Don Gerardo Yo se gue Usted no es el
que manda esto, Yo acaba de decirlo lo mencione muy clare, es el Departamento
de Talento Humano, gue envia esto. .

En uso de la palabra |la Reg. Leonardo Carille Sanchez, dice: De esta
forma Yo creo que esta bien claro, lo que dice la documentscicn ¥ los criterios
del Sefior Alcalde y creo que lo mas justo en este momento para no atrasar los
procesos es que lo someta a volacion. -

En uso de la palabra el Presidente Municipal ~Reg. José Leoncio Orozeo
Feraza, dice: Bueno solicito que se dispense de tramite de comisidn, ———--— -

En uso de la palabra la Reg. Leonarde Carrillo S&nchez, dice: Bueno
vamos 3 ver si tiene log votos para que se mande a comisidn. Nosotros o
que Queremos es aprobarlo y que se dispense de COMISION, ———e—memcmeeeee- --

En uso de la palabra el Reg. Melson Lobo Rodriguez, dice: Secundo lo
gue manifiestan los compafieras Regidores, en o particular, hoy el companiero
Jiron me comunico que me llamaba a la oficina la compafiera Angelita y ella me
hizo toda la exposicién y la urgencia de aprobar esto hoy. Y sefior Presidente Yo
le comente a usted hoy que Doda Angela, le solicitaba que fuera un momentito
para hablar con Usted y Usted se negd a ir, vy Usted dijo que si gqueria gue
viniera, al igual que ala compafiera Magda Yo le diel mensaje de Angelita,
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ella asistio y la exposicién esta clara entonces, igual que la propuesta de los
compaferos Regidores, sométalo a votacion y continuamos con el proceso
normal de la sesidn. e

En uso de la palabra el Presidente Municipal =Reg. José Leoncio
Orozco Peraza, dice: Sefor Nelson cuando Usted me indico a mi que la Sefiora
Angelita me estaba llamando, aqui tengo compafieros testigos. Yo estaba en ese
momento tomando cafe, vy le dijle gue Yo en este momento no podiair, y luego ella
vino y Ustedes vieron cuando ella me estaba explicando. Me va a disculpar pero
cada guién tiene sus horas de comida. —-

En uso de la palabra la Reg. Magda Oroct Jiménez, dice: José y
compafieros hace poquito aprobamos un recurso de revocatoria, enviado por la
Proveeduria, donde nos indicaba que habia gque aprobarlo porque ya se habia
hecha todo un analisis y lo aprobamos a mi no me llamo nunca nadie para decirme
como se realizo ese proceso, pero Yo confié en el Profesional que realizo ese
trabajo, porgue de eso se frata agqui fenemos profesionales que tienen que
realizar la parte técnica que nos la deben explicar a nosotros y nosotros aprobarla,
entonces ahora Usted me viene a decir que Yo no puedo confiar en Angela
porque tiene gue revisarla otra persona, no s a cual persona le tengo que
confiar, sl lo gue Angela me dice no es tan valido, como lo que me va a decir
otra persona, ya ha pasado por varios filiros, ya fue devuelta va la revisaron, o
sea cuanto mas vamos a tener que esperar, me parece gue ya es el momento
de tomar l|as decisiones y si en el camino hay gue volver a tener que hacer
correcciones, enfonces se hardn pienso Yo, —— - rermmmme———e -

En uso de la palabra el Presidente Municipal —Reg, José Leoncio
Orozco Peraza, dice: Magda esto simplemente es, que el tramite correspondiente
es dispansarlo de Comisién y luego aprobarlo, entonces se dispensa de
comision, y se aprueba el tramite comespondiente. La decision del Presidente
es mandarlo a comision, para analizario y ya cuando venga un dictamen positiva
de comisidn aprobarlo o quieren hacerlo al reves.

Enuso de la palabra la Req. Leonardo Carrillo Sanchez, dice: Sométalo
avotacion para aprobarlo v lo dispensa de comisién, eso es todo.

En uso de |a palabra el Presidente Municipal —Reg. Jose Leoncio
Orozco Peraza, dice: Sefiores y Sefioras que estadn de acuerdo en dispensario
de comision, porfavor sirvase levantar la mano.

En uso de la palabra la Reg. Leonardo Carrille Sanchez, dice: Joss de
verdad que Usted en vez de aumentar su calidad, baja de calidad.
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En uso de la palabra el Presidente Municipal —Reg. José Leoncio Orozco
Peraza, dice: Buenc Los Sefiores y Sefioras que estan de acuerdo en
aprobarlo, sirvase levantar la mano: Regs. Leonardo Carrillo Sanchez, Nelson
Lobo Rodriguez, Magda Oroci Jiménez, Rosibel Marchena Serrano,
Alejandra Lopez Lee, Leance Ramirez Mora votaron afirmativamente y el
voto disidente del Reg. José Leoncio Orozco Peraza, aprobado por seis
votos a favory uno disidente, queda aprobado por mayeria calificada. -

En uso de la palabra el Presidents Municipal =Req. Jose Leoncic Orozco
Peraza, dice: Yo manifiesto disidente mi voto, después doy la resolucidén porgue
lo abstengo. lgualmente sometoc a votacion que se dispense de ftramite de
somision: Los Sefiores y Sefioras que estan de acuerdo en aprobarlo, sirvase
levantar la mano: Regs. Leonardo Carrillo Sanchez, Nelson Lobo Rodriguez,
Magda Orocil Jiménez, Rosibel Marchena Serrano, Alejandra Lopez Lee,
Leance Ramirez Mora votaron afirmativamente y el voto disidente del Reg.
José Leoncio Orozco Peraza, aprobado por seis votos a faver y uno
disidente, queda aprobado por mayoria calificada.

ACUERDO N.* DOS. De conformidad a oficio OGTH-015-2023, suscrito por la
Licda. Angela Espinoza Lépez — Encargada del Area Gestién de Talento
Humano, este Conceje Municipal por mayoria calificada, acuerda: Aprobar en
todas sus partes las siguientes herramientas actualizadas para los procesos de
reclutamiento y selectin, —————————— e ---

- Manuel de reclutamiento y seleccion de las personas servidoras.
-  Manual de Assessment Center PUblica, -—---emececmmcmmnnnans
- Lineamientos para la presentacion de documentos, para participar en

concursos externos, -—
-  Procedimientos para ascenso directo del funcionario calificade para el

efecto v sies del grado inmediato-
-  Formulario de oferta de servicios para concursos internos y externos. -

Se dispensan de todo tramite de comision.
APROBADO POR MAYORIA CALIFICADA. ACUERDO EN FIRME.
DEFINITIVAMENTE APROBADO.

Asimismo se acuerda:

ACUERDO N.* TRES. Con el propésito de iniciar los procesos de concursos de
puestos wvacantes en esta Municipalidad, conforme a la solicitud de la Licda.
Angela Espinoza Lopez — Encargada del Area Gestin de Talento Humano,
mediante oficio OGTH-024-2023, este Concejo Municipal por mayoria calificada,
acuerda: Aprobar los perfiles y el inicio de procesos de servicios de los siguientes
puestos vacantes, gue se han restablecido de acuerdo con la dinamica actual:
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" Asistente Administrativo de Secretaria del Concejo Municipal
| Plataforma de Servicios
Tecnico de Cobros
| Coordinadar({a) Juridico
| Encargado(a) de Salud Ocupacional
| Encargado (a) Tecnologia de Informacién

Asistente Servicios Financieros
| Tesorerg(a)
Encargadol{a) Presupuesto.
Contadaor(a)

PP PP

Peon Aseo de Vias,
Peon de Recoleccion de Residuos Solidos
Asistente Técnico de Servicios Ambientales y Municipales
Coordinador(a) de Servicios Ambientales
Peon de parques Yy Zonas verdes.
Ingpector Municipal o
Coordinador(a) de Servicios de Infraestructura y Obra Publica.
Analista de Procesos Superiores 1
Analista de Procesos Superores 2
" Inspector(a) Gestidn Vial
Promotoria) Social )
| Asistente de Servicios Técnicos 1
| Asistente de Servicios Tecnicos 2
| Encargade de Cuadrilla
APROBADO POR MAYORIA CALIFICADA. ACUERDO EN FIRME.
DEFINITIVAMENTE APROBADQ. ’

ARTICULO N° 04. Se dio lectura a oficio AMG-138-2023, recibido en la Secretaria
del Concejo Municipal el 09-02-2023, firmado por el Sr. Gerardo Fuentes Gonzalez
- Alcalde Municipal, remite para su debido conccimiento oficio DSCAPMG-008-
2023, suscrito por la Licda. Margarita Brenes Solano - Encargada del Departamento
de Patentes de la Municipalidad de Guacimo, lo anterior en referencia a lo requerido
mediante acuerdo N° 04, tomado por el Concejo Municipal del Cantén de Guacimo,
mediante sasidn ordinada N° 08-2023, celebrada el 31 de enero del afio en curso.
En el listado se describen las actividades por categoria, distrito al que
cormesponde v el horario de funcionamiento segun la actividad comercial. ———--- --
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CATEGORIAS

HORARIOS

Licencia clase A (LICORERA): habiltan dnicamante
para |3 comerciglizacion de bebidas con contenido
alcohdlico, en envases cerrados para levar ¥ sin gua

[ & pusdan consumir dentro del establecimient. En
este tipo da icencias |a venta de bebidas con contenida
akohdiics serd |la actvided comercial principal del
establacimienio,

Los esiablecimientos gque exploten
licencias clasa A podrdn comercializar
bsabidas can caontanida aloahdlico enira
las 11:00 horas ¥ hasta las O horas.

Licencia clase Bi:
actrvidad de baile

cantings, bares v iabemas sin|

La licencia clase B1: szalo podran
yvendar bebides ¢©on comtsnido
gloohdlico entre [as 11:00 horas v las 0

| horas.

Licencia clase B2 szlonss de baile, dlscntecas.:

clubes noctumos ¥ cabarés con actividad da baile.

La Hecencia clase B2: solo podrdn |

vender bebidas con  contenldo
aleahdliza entre les 18:00 horas v kas

[ 2:30 horas.

Licencia clase © (Restaurantes):
Unicamente |z comercializacidn de  bebidas con
contenido alcohdlico al detalle, en envase abiero,
gervidas y para al consume, jurnto con alimentes dentro
ded establecimiento. En este tipo de licencias la venta

habifitan |

Los establecimigntos que explotan
licencias clasa C podran comarcisfzar
bebidas con contenide atcondlics entre
las 11.00 horas y hasta las 2:30 horas
del giguisnie dia.

de bebidas con contenido alcahdlicn sera ke sctividad
comercial secundaria del establecimianto.

Licencia clase D1: minsdper

Lot eslablecimientos que  axpioten
licencizs clese D podran comercializar
bebidas con contenido alcohdlico de
las 8:00 horas hasta las O horas.

Loz establecimientoe que axploten

Licencia clase D2: supermercadas
licancias clese D podrén comercializar
bebidas con

contenido aleshdiles de tas B:00 haras
hasta iag  horas

Conocido el oficic DSCAPMG-008-2023, suscrito por la Licda.
Margarita Brenes Solanc - Encargada del Departamento de Patentes, en
respuesta al Acuerdo N° 04, de la Sesion Ordinaria N° 08-2023, celebrada el
31 de enero 2023, al respecto el Presidente Municipal - Reg. José Leoncio
Orozco Peraza, propone trasladarselo a Fuerza Piblica, para que tengan el
listado, por lo tanto: Los Sefiores y Sefioras Regidores{as) que estén de
acuerdo en aprobar la propuesta sirvase levantar la mano, aprobado
firmemente por unanimidad, por lo tanto se acuerda:

ACUERDO N." CUATRO. Este Concejc Municipal por unanimidad acuerda:
Trasladar al Sr. Héctor Murillo Cruz - Sub Jefe Delegacidn Guécimo v al
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Comandante José Francisco Cordero Jiménez — Sub Directer Regional de Fuerza
Plblica, copia de oficioc DSCAPMG-008-2023, suscrito por la Licda. Margarita
Brenes Solano — Encargada del Departamento de Patentes, para que tengan de
conocimiento la informacion sobre listado de patentado de Licores en el Canton
de Guacimo y su horario de aperturay ciemre de sus respectivos negocios, par
a lo que corresponde a su cargo atender.
APROBADO POR UNANIMIDAD. ACUERDO EN FIRME. DEFINITIVAMENTE
APROBADO.

CAPITULO IlIl. CORRESPONDENCIA.

ARTICULO N*® 05. Se dio lectura a correo electrénico, recibido en la Secretaria del
Concejo Municipal el 13-02-2023, fimado per el Comandante Jose Francisco
Cordero Jiménez - Sub Director Regional de Fuerza Pulblica, solicitando
reprogramar la hora de atencidén de la reunion con el Fiscal Adjunto del Ol y
Fuerza Pablica, para 9:30 horas, quedando siempre para el mismo dia 22 de febrero
2022 — i it

Conocide el correo electrénico suscrito por el Comandante Jose
Francisco Cordero Jiménez — Sub Director Regional de Fuerza Publica, al
respecto el Presidente Municipal - Reg. José Leoncio Orozco Peraza, propone
aceptar la reprogramacion de la hora de la reunion conla Comision de
Seguridad, por lo tanto: Los Senores y Sefioras Regidores(as) que estén de
acuerdo en aprobar la propuesta sirvase levantar la mano, aprobado
firmemente por unanimidad, por lo tanto se acuerda: ----------

ACUERDO N.® CINCO. Este Concsjo Municipal por unanimidad acuerda:
Comunicarle al Comandante José Francisco Cordero Jimenez — Sub Director
Regional de Fuerza Piblica, que este Organc Colegiado acepta la solicitud de
reprogramacion de fecha de reunion con Fiscal Adjunto del Ol y Fuerza
Publica, para 9:30 horas, manteniéndose el dia 22 de febrero 2023, en el salon
de sesiones de esta Municipalidad. ----
APROBADO POR UNANIMIDAD. ACUERDO EN FIRME. DEFINITIVAMENTE
APROBADOD. --—----emeecemnanan

ARTICULO N°® 06. Se dio lectura a oficio ANEPMG-003-2023, recibido en la
Sacretaria del Concejo Municipal el 14-02-2023, firmado por fa Sra. Yahaira
Chambers Moya — Presidenta Junta Seccional ANEP — Municipalidad de Guacimo,
remite propuesta de acuerdo a tomar por parte del Concejo Municipal respecto a la
posicion de la aplicacién de la Ley N° 10159 denominada ley Marco de Empleo
Pablico en las estructuras del Régimen Municipal del pais (incluidas las
Municipalidadas). —-——-me e
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CONSIDERANDO:
1- Que la Ley No. 10158 denominada Ley Marco de Emplec Pablico entra en
vigencia el praximo 8 de marzo de 2023. e ---
2- Que en esta Ley No. 10150 se establece en su articulo 8, que seran las
instituciones mencicnadas (donde se incluyen las municipalidades), las que
deberan definir cudl parte de su personal debe someterse a s rectoria del
Sisterma General de Empleo Pablico a cargo del Ministerio de Planificacion
Nacicnal y Politica Econdmica (MIDEPLAN). -
3= Que esta municipalidad ha realizado un amplic debate sobre la conveniencia
& no, de someter a las personas frabajadoras de las Municipalidades al
sistema sugerido por la Ley N*10159, para lo cual se contd con un dictamen
juridico especializado en la materia.
4- Que de acuerdo con este dictamen gue analiza tanto normativa nacicnal
comao internacional, es evidente que los gobiemos locales no son cualquier
argano del Estado, sino que presentan un régimen al cual se le reconoce
plena autonomia para gobernar en su espacio territorial. Ademas, que desde
la Constitucion en su articulo 170 v en concordancia con todo el sistema
juridico, s& ha reconocido esta autonomia la cual priva y es superior
|erarquicamente a los intereses de esta u otras reformas legales. —————
2- Tambien se considera gue la entrada en vigencia de la Ley Marco de Empleo
Pdblico (LMEP) en las municipalidades, puede crear un doble régimen
laboral, un estancamiento de los salarios y una intromisién excesiva del
Poder Ejecutivo en las corporaciones municipales lo cual seria violatorio del
derecho al trabajo, salario, estabilidad laboral, no discriminacian y no
regresion de los derechos humanos de los trabajadores municipales.

Luego de un amplio analisis y por las razones mencionadas, esta Municipalidad
establece el siguiente acuerdo: -

SE ACUERDA; ———rrmmmnna-
Basados en la autonomia municipal conferida en al arht:u]n 170 de nuestra
Constitucion Politica, todos las personas trabajadoras de las municipalidades del
pais cumplen funciones o labores profesionales, técnicas, administrativas u
operafivas, que son EXCLUSIVAS ¥ EXCLUYENTES para el gjercicio de las
competencias constitucionaimente asignadas a la municipalidad, por lo que asi se
declara y no se deben someter a la rectoria del Sistema General de Empleo Publico
a cargo del Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Economica (MIDEPLAN).

De esta forma, las relaciones laborales de las personas trabajadoras del pais deben
sequir basandose en la legislacién vigente v en lo que sea necasario, debe =er la
Unidn Nacicnal de Gobiermnos Locales la que se encargue de disefiar y recomendar
los nuevos lineamientos y principios de empleo en ese sector como directrices que
debe adoptar cada gobierno local. Seran, entonces, los principios de autonomia de
la gestidn municipal los que, con responsabilidad social, el respeto de los derechos
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humanas y los principios que informan la buena gestion y eficiencia publica, los que
aperan las relaciones de empleo en ese seclor

Lo anterior no impide que todas las buenas propusstas del Sistema General de
Empleo Publico, a cargo del Ministerio de Planificacion y Politica Economica, seran
revisadas en este sector, ¥ se acataran todas aquelias gue no afecten los principios
convencionales y constitucionales relacionades con la Autonomia Municipal; y en el
claro entendido que no son vinculantes, ——————cememmmerer—

Conocido el oficioc ANEPMG-003-2023, recibido en la Secretaria del
Concejo Municipal el 14-02-2023, suscrito por la Sra. Yahaira Chambers Moya
— Presidenta Junta Seccional ANEP — Municipalidad de Guacimo, en el que
remite propuesta de acuerdo, para que el Concejo Municipal, adopte
respecto a la posicién de la aplicacion de la Ley N* 10159 denominada ley
Marco de Empleo Piblico en las estructuras del Régimen Municipal del pais
(incluidas las Municipalidades), al respecto el el Presidente Municipal - Reg.
José Leoncio Orozco Peraza, propone trasladarselo al Alcalde Municipal - Sr.
Gerardo Fuentes Gonzalez, para que se lo remita al Lic. Danny Arguello
Morales — Gestor Juridico a.i., para que envié un criterio técnico, al respecto,
por lo tanto: Los Senores y Sefioras Regidores(as) que estéen de acuerdo en
aprobar la propuesta sirvase levantar la mano, aprobado firmemente por
unanimidad, por lo tanto se acuerda:

ACUERDQ N.° SEIS. Este Concejo Municipal por unanimidad acuerda: Trasladar
al Alcalde Municipal — Sr, Gerarda Fuentes Gonzalez, oficio ANEPMG-003-2023,
recibido en la Secretaria del Concejo Municipal el 14-02-2023, suscrito por la Sra.
Yahaira Chambers Moya — Presidenta Junta Seccional ANEP, a fin de que le
solicite colaboracién al Danny Arguello Morales - Gestor Juridico a.., para gue
brinde criterio legal sobre la propuesta de acuerdo a tomar por este Concejo
Municipal referente ala aplicacién de la Ley N” 10158 denominada ley Marco de
Emplec Publico en las estructuras del Regimen Municipal del pals.
APROBADO POR UNANIMIDAD. ACUERDO EN FIRME. DEFINITIVAMENTE
APROBADO. -

___________ B

ARTICULO N° 07. Se dio lectura a oficio DAI-023-2023, recibida en la secretaria del
Concajo Municipal el 09-02-2023, finado por Marleni Myrie Perez, Auditora
Municipal, remite Plan de Capacitacion afio 2023 de la Auditoria Interna, en relacion
En relacién con el tema de la capacitacion que debe recibir la auditoria interna para
actualizar los conocimientos en normativas y competencias, se toma en cuenta las
Mormas Generales de Auditoria para el Sector Publico, gue establece en su noma
lo sigulents: e e
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107. Educacidn profesional continua. -

01. £l personal de audiforia debe mantener y perfeccionar sus capacidades y
competencias profesionales mediante la pamc:pacmn 8n progiramas de educacion
¥ capacitacion profesional confinua, 3

Asimismo, en el Manual del Sistema de Control de Calidad del proceso de
fiscalizacion de la auditoria interna, en los procedimientos establece que se debe
elaborar de forma anual el “Plan de Capacitacion” para la auditoria interna, el mismao
se alabora para el periodo 2022 de lo cual para su conocimients, s& les proporciona
copia del respactivo plan.

Conocido el oficio DAI-023-2023, por la Licda. Marleni Myrie Perez - Auditora
Municipal, remite Plan de Capacitacion afio 2023 de la Auditoria Interna, remita Plan
de Capacitacion afio 2023 de la Auditoria Interna, al respecto el Presidente
Municipal - Reg. Jose Leoncio Orozco Peraza, propone aprobar el plan de
capacitacion, por lo tanto: Los Sefores y Senoras Regidores(as) que estén
de acuerdo en aprobar la propuesta sirvase levantar la mano, aprobado
firmemente por unanimidad, por lo tanto se acuerda:

ACUERDO N.* SIETE. Este Cencejo Municipal por unanimidad acuerda:
Comunicarie ala Licda, Marleni Myrie Perez - Auditora Municipal, con relacion al oficio
DAI-023-2023, este Organo Colegiado aprueba el Plan de Capacitacion afio 2023 de la
Auditoria Interma, —————==w=- e e —
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ARTICULO N® 08. Se dio lectura a correo electrdnico, recibido en la secretaria del
Concejo Municipal el 14-02-2023, firmado por la Srta. Sharise Mariam Gonzalez
Santamaria, - Asistente de la Diputada Maria Marta Carballo Arce, comunicando
en respuesta ACUERDQ N° DIEZ, de la Sesién extracrdinaria N° 10, de fecha 09
de Febrero 2023, indica que debido a ajustes en las giras de la sefiora Diputada,
favor dejo sin efecto esta sesion del 24-02-2023, y se sugiere el viernes 3 de marzo
a partir de las 4:00 p.m.
Extiendo las disculpas del caso, esperando su atencidn para gue, dofia Maria Marta
pueda atender las solicitudes realizadas a los diversos Concejos Municipales, —---

Conocido el comreo electrénico suscrito por la Srta. Sharise Mariam
Gonzalez Santamaria - Asistente de la Diputada Maria Marta Carballo Arce, al
respecto el Presidente Municipal -Reg. José Leoncio Orozco Peraza, propone
aceptar la propuesta de la Sra. Diputada por lo que se convoca a sesidn
extraordinaria el dia viernes 3 de marzo a partir de las 4:00 p.m., porlo tanto:
Los Senores y Senoras Regidores(as) que estén de acuerdo en aprobar la
propuesta, sirvase levantar la mano, aprobado firmemente por unanimidad,
por lo tanto se acuerda: ~eeeeemememme e e mmama

ACUERDO N° OCHO. Este Concejo Municipal por unanimidad acuerda:
Comunicarle ala Srta. Sharise Mariam Gonzalez Santamatia, - Asistente de |a
Diputada Maria Marta Carballo Arce, que este Organo Colegiado acepta la
propuesta de reprogramacion de la sesién extraordinaria para recibirla, porlo
tanto se convoca a sesion extraordinaria eldia viernes 3 de marzo 2023 a partir
de las 4:00 p.m., en el saldn de sesiones de esfa Municipal.

APROBADO POR UNANIMIDAD. ACUERDO EN FIRME. DEFINITIVAMENTE
APROBADO.

ARTICULO N* 09. Se dio lectura a oficio MIDEPLAN-DM-OF-0278-2023, recibido
en la Secretaria del Concejo Municipal el 13-02-2023, firmado por la Sra. Laura
Femandez Delgade — Ministra de Planificacion Nacional y Politica Econdmica e
informa sobre [a gestion de este ministerio como rector del Sistema, relativa al
proceso de implementacion de la Ley Marco de Empleo Publico, especificaments,
sobre su dimensionamiento y gestion realizada en la etapa preparatoria. —-----seeee-e

Al respecto le comparto las siguientes consideraciones:

PRIMEROQ. EI Ministeric de Planificacién MNacional y Politica Econdmica
(MIDEPLAN), es el organo rector del Sistema General de Empleo Plblico, bajo el
ambito de cobertura institucional establecido en la Ley Marco de Empleo Plblico:
ambito delimitade por el principio de separacion de Poderes y la autonomia de
gobierno U organizativa conferida por nuestra carta magna a determinados entes de
la Administracion. RISHHAEES,

La gestion del MIDEPLAN en el marco del proceso de implementacién de la Ley
Marco de Empleo Pilblico debe necesanamente, en respeto a los principios -———
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sefialados, perfilar su gestion en dos vertientes que se coligen y sustentan en la ley
citada y en la Ley de Planificacion Nacional, ——--s-=ssmssmmmmmmmme-

La primera, se refiere al ejercicio de la rectoria pelitica y técnica asignada sl
MIDEPLAN por la Ley Marco, sobre un sector de la institucionalidad de fa
Administracion Poblica (Central y descentralizada funcional, con excepcidén de
aquellos entes a los que la Constitucidn Politica les confiere autonomia pelitica u
organizativa). -=-=e=--= --- B

Una segunda vertiente opera, respecto al resto de |a institucionalidad cubierta por
el &mbito de aplicacién de la Ley, en donde el MIDEPLAN ejercita el papel asesor
en cumplimiento de su mision y naturaleza juridica de apoyo esencial a la
Administracidn: madiante la emisidn de normativa administrativa y elaboracion de
instrumentos técnicos y metodologicos -con acompafiamiento y asesoria- que
genere como rector y que sirvan de referente a este sector de |la Administracion en
cuanto a la implementacion de la Ley.

SEGUNDO. La Ley Marco de Emplec Pablico al comprender en su ambito de
aplicacion a la Administracién Pulblica costarricense de manera integral (salvo
excepciones), y provocar una transformacion al régimen juridico del empleo piblico
en Costa Rica aln vigente —ad portas- evidencia un proceso de implementacion
altamente complejo en su abordaje y ejecucitn, desde el punto de vista técnico,
juridico, administrativo y presupuestario.

Ello obliga necasariamente a dimensionar en la temporalidad tal implementacion,
especificamente, en dos etapas: una preparatoria, en donde el rector establece el
direccionamiento inicial v la coordinacién necesaria con los actores/promatores de
la implementacion (Administracion Central), realizando actividades indispensables
que permmnitan &l abordaje del proceso; y otra ejecutoria, en donde se da curso
propiamente, al proceso de implementacion de la Ley a partir de su entrada en
vigencia v de su reglamentacion general (Administracion Pablica en general).

El desarrollo de la etapa preparatoria ha requerido necesariamente —en &l altimo
semeastre dal pasado afio- la conformacion de la Unidad de Empleo Puablico dentro
de la estructura arganizacional del MIDEPLAN y un anélisis exhaustivo e integral de
los diferentes topicos relativos al empleo publico inmersos en el nuevo régimen
regulado en este cuerpo normativo, los cuales exigen diferentes tiempos de
implementacidn en su etapa ejecutoria, producte de la complejidad que conlieva el
desamolle y operativizacion de cada uno de ellos, en donde confluye |a geshion
interinstitucional e interdisciplinaria de la Administracion; sujeta a las limitaciones de
naturaleza diversa que enfrenta actualmente, ——————— e

TERCERO. Es menester aclarar gque la gestion de direccionamiento y coordinacion
del MIDEPLAN en su papel de rector del Sistema, hasta hoy, se ha circunscrito a la
etapa preparatoria segln corresponde a este momento procesal, con resultado —-
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satisfactorio en los tiempos contemplados en ia ley. Pese a que, en el segundo
semestre del pasado afio, se presantd la problematica del jaqueo ocurrido en la
plataforma informatica del Ministerio de Hacienda, que impidio el acceso a la
informacién de salarios (sistemas INTEGRA 1 y 2), necesana para dar inicio al
disefio de |a escala salarial que compete definir a la Dirsccion General de Servicio
Civil y a la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria, segun corresponde,
Es menester indicar que la normativa administrativa y los instrumeantos técnicos y
metodolégicos que genere el MIDEPLAN (DGSC) vy la Secretaria Técnica de la
Autoridad Presupuestaria (STAP), tendientes a la implementacion de la Ley,
consfituiran el marco onentador o de referencia para las entidades y organos que
se encueniran bajo el dmbito de cobertura de la Ley Marco de Emplec Pdblico,
segln sea el caso.

Dicha Ley previd en su Transitorio |, la emision de normativa reglamentana en el
plazo maximo de seis meses posteriores a su entrada en vigencia el proximo dia 10
de marzo, por lo que, el plazo para la emision del reglamento general se cumple
hasta el 09 de setiembre del presente ano. Ello permitira al MIDEFLAN el desarralio
de la demas normativa necesaria, asi como emitir directrices, lineamientos y demas
instrumentos de gestion de naturaleza técnica—-metodologica, desarrollando los
subsistemas del empleo pdblico que menciona la Ley, Y con sllo, hacer que la
institucicnalidad en su conjunto lleve a cabo una implementacion opertuna pero
gradual, d2 la Ley de referancia, - —mmem -—--

CUARTO. Actuaimente el MIDEPLAN se encuentra dirigiendo y coordinando los
actos previos a la entrada en vigencia de la ley citada (etapa preparatona), bajo la
responsabilidad de un equipo de trabajo interinstitucional conformado por esta
Administracidn a partir de junio del pasadc afio, con los diferentes actores
principales contemplados en la Ley Marco, tales como la Direccion General de
Servicio Civil, la Procuraduria General de la Republica, la Autoridad Presupuestaria,
el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y esta cartera ministerial; Grganos del
Estado (Administracidn Cenfral) competentes y especializados tecnicamente para
el desarrollo reglamentario de los diferentes subsistemas y otras aristas del emplec
plblico contempladas en la ley de marras. e s

Tal equipo de trabajo interinstitucional conformado en la etapa preparatoria, se
propuso como objetive central la elaboracion de la reglamentacion general, por ser
el instrumento juridico que genera la base nommativa idonea para el desarrollo
reglamentario y de gestion de los subsistemas del empleo pablico, y la creacion de
los mecanismos esenciales de coordinacion y asesoria que parmitan el desarrollo
de oftras aristas como las indicadas; dandose asi curso al inicio de la etapa
ejecutaria en la implementacion de la Ley. —

En razén de ello, la propuesta de reglamento surge propiamente del seno un comité
conformado por especialistas en las diferentes disciplinas inmersas, con alta —
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experiencia en la materia y con funcionarios pertenscientes a las organos gue
integran el equipo internstitucional creado por el MIDEPLAN; drganos del Gobierne
Central gue propiamente ostentan competencias en el desarrollo fécnico-
metodologico de los subsistemas de empleo piblico y en otras aristas en la materia
abjeto de regulacion de |a Ley. -eenmmmannns

Ofros mecanismos de coordinacion y asesoria se materializan en el proyecto de
reglamento a la Ley Marco, el cual contermpla la creacién de un components
adicional gue coadyuvara en la etapa ejecutoria de la implementacién, denominado
"Mecanismos de coordinacion, cooperacion, participacion y asesoria.”. Tales seran
creados en razon de las competencias dadas en la Ley a las institucionas respecto
a aristas del emplec pdblico, entre ellas, la organizacion de la informacién del
empleo publico en el Estado, el tratamiento de la ética de la gestién publica, la
asesofia al seclor municipal y funcicnes de invesligacidn a ejecutar con las
universidades del Estado.

Estos mecanismos que pueden tratarse de comisionas interinstitucionales, se
formalizaran —una vez vigente el reglamento- mediante decreto del Poder Ejecutivo
u otros instrumentos de gestion como convenios de cooperacién interinstitucional,
cuya finalidad es formalizar las relaciones de asesoria, participacion y de
cooperacion necesarias para ejecutar acciones tendientes a la EFI|II:EEIEIFI gradual
de la Ley Marco a cargo del Sistema, en todos sus extremos. ————-

En el contexto de la etapa preparatoria, se han programado reuniones con los
diferentes Poderes y entes de la Administracién descentralizada funcional y
territorial, que gozan de autonomia organizativa conferida por la Constitucion
Folitica, asi como, con arganizaciones municipales (Unibn Nacional de Gobiernos
Locales) y sindicales, tales como ANDE, APSE, UNDECA, UNION MEDICA
NACIONAL, SITECO, UNEBANCO Y SINAE), a fin de informar sobre la gestitn
realizada por el MIDEPLAN &n esta etapa del proceso.
Tales, seran creados en razon de las competencias dadas en la Ley y se
formalizaran —una vez vigente el regiamento- mediante decreto del Pader Ejecutivo
u otros instrumentos de gestion como convenios de cooperacion interinstitucional,
cuya finalidad es formalizar las relaciones de asesoria, participacién y de
cooperacion necesarias para ejecutar acciones tendientes a la aplicacian de la Ley
Marco, a cargo de esta cartera ministerial, mmrm -
Durante el proceso preparatorio para la implementacion de la Ley, el MIDEPLAN y
la Direccidon General del Servicio Civil -en condicion de érgano rector del sistema-,
han llevado a cabo desde el mes de mayo del pasado afio, una gestion permanente
y coordinada, no solo liderande el eguipo interinstitucional de especialistas en
diversas materias conformado al efecto, sino en general, estableciendo
coordinaciones puntuales -2n el entendido que la ley aldn no estad vigente- con
diferentes actores del proceso, -
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QUINTO. Es menester puntualizar que los equipos de trabajo de las diversas
entidades v &rganos sujetos a la rectoria del MIDEPLAN, liderados por sus
correspandientes unidades de recursos humanos, en principio y sin perjuicio a la
gestion que se haya realizado de previo a la implementacion, deberan asumir tal
cometido a partir de la gestién que realice el drgano rector como orlentador y asesor
del proceso; caso contrario, resultaria prematuro al tenor de la ley, que la
nstitucienalidad ejerza acciones sin contar con el marco orientador del MIDEPLAN
como rector del Sistema, sobre todo, considerando que la Lay aln, no ha entrado
an vigencia, y que prevé, un plazo de seis meses a partir de ese momento para su
reglamentaciin. -----=--—

Al respecto, el MIDEPLAN generard de manera oportuna las normas de
coordinacidn y organizacion gque permita a las instituciones abordar de manera
uniforme y coherente |a etapa ejecutoria de la implemeantacion que nos ocupa. «----
Finalmente, debo reiterar sobre la gradualidad que caracteriza la implementacion
de este cuerpo legal por parte de la Administracion Pdblica costarricense,
principalmente en su etapa ejecutona, caracteristica necesaria de considerar ante
la obligacién de esta cartera ministerial de actuar en observancia a la Ley General
de la Administracion Publica, de orientar —desde la etapa preparatoria- su gestion
como rector en la reglamentacién de la Ley en todos sus extremos bajo las reglas
de la ciencia, la téenica y principios elementales de |bgica, justicia y conveniencia.
Sin omitir, el respeto a los derechos laborales de los servidores publicos y al
principio de legalidad que rige a la Administracidn en sus actuaciones y que se
plasma en tal reglamentacién, como potestad constitucional conferida al Poder
Ejecutivo.

Conocido el oficio MIDEPLAN-DM-OF-0278-2023, suscrito por la Sra.
Laura Fernandez Delgado — Ministra de Planificacién Nacional y Politica
Econdmica, en el cual informa sobre la gestién de ese ministerio como rector
del Sistema, relativa al proceso de implementacion de la Ley Marco de Empleo
Publico, especificamente, sobre su dimensionamiento y gestion realizada en
la etapa preparatoria, al respecto el Presidente Municipal —-Reg. José Leoncio
Orozco Peraza, propone, trasladar al Alcalde Municipal — Sr. Gerardo Fuentes
Gonzalez, para su atencion, por lo tanto: Los Sefiores y Seiioras
Regidores(as) que estén de acuerdo en aprobar la propuesta, sirvase levantar
la mano, aprobado firmemente por unanimidad, por lo tanto se acuerda: ---

ACUERDO N°® NUEVE. Este Concejo Municipal por unanimidad acuerda:
Trasladar al Alcalde Municipal — Sr. Gerardo Fuentes Gonzalaz, oficio MIDEPLAN-
DM-OF-0278-2023, suscrito por la Sra. Laura Fernandez Delgado — Ministra de
Planificacicn Nacional y Politica Economica, para conocimiento y - atencion de la
informacion que envia referente a ia gestion de ese ministerio como rector del
Sistena, relativa al proceso de implementacion de la Ley Marco de Empleo Plblico,
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especificamente, sobre su dimensionamiento y gestlun realizada en la eiapa
preparatoria. — e
APROBADO POR UNANIMIDAD. ACUERDO EN FIHME DEFIHITIM’AMENTE
APROBADQ.

ARTICULO N° 10. Se dio lectura a oficio, recibido en la Secretaria del Concejo
Municipal &1 13-02-2023, firmado por el Sr. Marco Sanchez Porras — Viceprasidente
de Junta Administrativa de Asada Villafranca, informa que el Comité Pro Agua
Potable de Barrio Corrales les solicita brindar agua potable para eso se tendria que
colocar con una distancia de un Kildmetra y 700 metros del pozo #1, los interesados
saon 15 familias, entre estas familias hay adulios mayores y nifios, por lo que no
cuentan con los recurso econdmicos suficientes para iniciar dicho proyecto. Solicitan
la ayuda que puedan brindar al respecto. ya que esas familias expresan que los
pozos arfesanales ya no le dan abasto, cuenta con agua de mu1,r mala calidad y
cantidad, los pozos s han secado -

Conocido el oficio suscrito por el Sr. Marco Sanchez Porras -
Vicepresidente de Junta Administrativa de Asada Villafranca, al respecto Ia
Reg. Ana Maria Esquivel Mesén, dice, Ese es un proyectito gue estamos llevando
anhi en Comales, pero la idea no es que se iraslade este oficio al Ay A, porque
sino, no selograria. Yo les solicite esta nota porgue recuerda gque ya el Comité
de Corrales mandeo una solicitud pidiendo la colaberacién agul a la Municipalidad
entonces la ASADA mando esc como para gue tengan conocimiento que  ellos
tambien estan de acuerdo en colaborar con el proyecto v con esto que haya més
apoyo, entonces nada mas dejarlo ahi y Yo estoy viendo a ver como lo logramos
con empresa privada. la ASADA vy talvez algo aqui se pueda dar.

En usc de fa palabra el Presidente Municipal —Reg. José Leoncio Orozco
Peraza, dice: Esta bien Dofia Ana, cuenta con el apoyo de este Concejo
Municipal. por lo tanto: Los Sefores y Sefioras Regidores(as) que estén de
acuerdo en aprobar la propuesta, sirvase levantar la mano, aprobado
firmemente por unanimidad, por lo tanto se acuerda:

ACUERDO N° DIEZ. Este Concejo Municipal por unanimidad acuerda:
Comunicarle al el Sr. Marco Sanchez Porras — Vicepresidente de .Junta
Administrativa de ASADA \illafranca, que este Organo Colegiado apoya la
gestion que viene llevando a cabe el Comité Pro-Agua Potable de Barrio
Corrales, para lograr la instalacion de agua potable en Los Corrales.

AFPROBADO POR UNANIMIDAD. ACUERDO EN FIRME. DEFINITIVAMENTE
APROBADO. —mmee- -

ARTICULO N® 11. Se dic lectura a oficio, recibido en la Secretaria del Concejo
Municipal el 10-02-2023, firmado por la Sra. Deily Herra Retana — Presidente del
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Comité Pro Mejoras Las Aralias, solicita que metan 2| arreglo de las calle de la
comunidad en el plan vial quingquanal, debida q que por el mal estado de las mismas,
estén teniendo problema cuando llueve se estd acumulando una gran cantidad de
sedimanto y arena an las alcantarillas y cunetas de las agua fluviales, por ende las
calles se inundan v la no ver un constante flujo de agua hacia el drenaje. Ese
material se da porque nunca en afios de existir la urbanizacion se ha dado
mantenimiento al pavimento y se encuentra con grandes huecos que acumulan
desechos, piedras, etoéters. Esperando pueden selucionar el problema. —-

Conocido el oficio suscrito por la Sra. Deily Herra Retana — Presidente
del Comité Pro Mejoras Las Aralias, al respecto el Presidente Municipal —Reg.
José Leoncio Orozeo Peraza, propone se traslade al Alcalde Municipal —
Sr. Gerardo Fuentes Gonzilez, para que se lo remita al SIOP y sea
incorporado dentro del plan quinguenal, por lo tanto: Los Sefiores y Sefioras
Regidores(as) que estén de acuerdo en aprobar la propuesta, sirvase levantar
la mana, aprobado firmemente por unanimidad, por lo tanto se acuerda: —

ACUERDO N° ONCE. Este Conceajo Municipal por unanimidad acuerda: Trasladar
al Alcalde Municipal — Sr. Gerardo Fuentes Gonzalez, oficio suscrito por |a Sra.
Deily Herra Retana — Presidente del Comité Pro Mejoras Las Aralias, a fin de que
se lo haga llegar al Ing. Johnny Jiménez Rodriguez — Coordinador a.i., del
Departamento de Servicios de Infraestructura de Obra Plblica, para gue incluyan
dentro del plan guinquenal |a intervencion del camine de la Urbanizacidn Las
Aralias, errr——EEAA R e
APROBADO POR UNANIMIDAD. ACUERDO EN FIRME. DEFINITIVAMENTE
=== 7 ] 1

ARTICULO N°® 12. Se dio lectura a oficic C.C.D.R.G-028-2023, recibido en la
secretaria del Concejo Municipal el 14-02-2023, firmado por la Sra. Flor de Maria
Valerin Cabalceta — Presidente CCDR Guacimo, transcribe acuerdo tomado por el
Comité Cantonal de Deportes y Recreacién de Guacimo en reunign ordinaria N° 7
Acta N° 8 celebrada el dia 13 de febrero del 2023 que dice: -

Esta Junta Directiva por unanimidad y en firme acuerda: Informarle  al
honorable Concejo Municipal de  Guécimo gque las canchas del canton son
administradas por los Comités de Deportes respectivos de cada comunidad,
por lo gue les instamos a gue coordinen con cada comité dicha solicitud ya que
al Comité Cantonal d & Deportes vy Recreacién de Guacimo cuenta con la
cancha central ubicada frente alas instalaciones del CCDR gue ya se les brindo
el espacio para la realizacion del proyecto de formacion deportiva de bien social
de la Comision de Deportes de este Municipio. -—

Conocido el oficie C.C.D.R.G-028-2023, suscrito por la Sra. Flor de
Maria Valerin Cabalceta — Presidente CCDR Guécimo, al respecto el
Presidente Municipal -Reg. José Leoncio Orozco Peraza, dice: Lo que
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sucede fue que tomamos un acuerdo para que todas las canchas del
cantén que son municipales el dieran prioridad para uso del proyecto
deportivo que se ejecuta en el Cantdn, entonces nos mandan a decir que
le tenemos que solicitar permisc alos comités. Entonces seria comunicarle
a todos los comités de la existencia de este proyecto, en caso de coordinar
el uso de la plaza sele dé prioridad, por lo tanto: Los Sefiores v Sefioras
Regidores(as) que estén de acuerdo en aprobar la propuesta, sirvase levantar
la mano, aprobado firmemente por unanimidad, per lo tanto se acuerda: ----

ACUERDO N° DOCE. Este Concejo Municipal por  unanimidad acuerda:
Comunicarle a todos los Comités de Deportes de cada Distrito que el Sr. Ral
Vargas - Entrenador de Futbol, el Sr. William Phillips es preparador fisico, se
encuentran lievando a cabo eneste cantdn un proyecto de formacion deportiva
de bien social para nifios, nifias y jovenss, apoyados porla Comisién de Departes
de esta Municipalidad, por lo que se les solicita que en caso de requerir el uso
de |a plaza de la comunidad, favor otorgaries pricridad.

APROBADO POR UNANIMIDAD. ACUERDO EN FIRME. DEFINITIVAMENTE
APROBADO.

ARTICULO N° 13. Se dio lectura a oficio C.C.D.R.G-022-2023, recibido en la
secretaria del Concejo Municipal el 08-02-2023, firmado por la Sra. Flor de Maria
Walerin Cabalceta — Presidente CCDR Guécimo, transcribe acuerdo tomado por el
Comité Cantonal de Deportes y Recreacion de Gu&cimo en reunién ordinaria N° 8
Acta N° 7 celebrada el dia § de febrero del 2023 que dics: -----

Esta Junta Directiva por unanimidad en firme acuerda: aprobar el préstamo de la
cancha de futbol a la comisidn de Deportes Guacimo los dias sabados de 8:00 am
a 1:00 pm. Acuerdo dieciséis. Aprobado por unanimidad v en firne, Acuerde en
firme definitivamente aprobado.

Conocido el oficio C.C.D.R.G-022-2023, suscrito por la Sra. Flor de
Maria Valerin Cabalceta — Presidente CCDR Guacimo, al respecto el
Presidente Municipal —Reg. José Leoncio Orozco Peraza, propone
agradecerles por el préstamo que hacen a la cancha de futbol por lo tanta:
Los Sefiores y Serioras Regidores(as) que estén de acuerdo en aprobar la
propuesta, sirvase levantar la mano, aprobado firmemente por unanimidad,
por lo tanto se acuerda: —eeeem

ACUERDO N° TRECE. Este Concejo Municipal por unanimidad acuerda:
Comunicarle ala Junta Directiva del Comité Cantonal de Deportes v Recreacién
de Guacimo, que este Organc Colegiado le agradece el acuerde tomado en el
cual conceden visto bueno para que el Sr. Radl Vargas - Entrenador de Futbal, el
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Sr. Williarn Phillips es preparador fisico, utilicen la cancha de futbol en el desarrolio
del proyecto de formacion deportiva de bien social para nifios, nifias y jovenes.

APROBADO POR UNANIMIDAD. ACUERDO EN FIRME. DEFINITIVAMENTE
APROBADQ.-=esmmmmann-e-

ARTICULDO N° 14. Se dic lectura a oficio C.C.D.R.G-027-2023, recibido en la
secretaria del Concejo Municipal el 14-02-2023, firmade por la Sra, Flor de Maria
Valerin Cabalcata — Presidente CCDR Guacimo, transcribe acuerdo tomado por el
Comité Cantonal de Deportes vy Recreacion de Guacimo en reunidn ordinana N° 7
Acta N* 9 celebrada el dia 13 de febrero del 2023 gue dice: Indicarle al honorable
Concejo Municipal de Guacimo que el Comité Cantonal de Depores y
Recreacion de Guacimo, no posee los recursos necesarios para impulsar el
proyecto denominado de Formacién Deportiva de Bien Social en Guacimo de
la comisidn de Deportes, no obstante como ya es de conocimiento, aprobamos
el préstamo de la cancha del Comité, ubicada frente a nuestras oficinas, para
gue puedan realizar los enfrenamientos, segun la solicitud de la comision de
Deportes del Municipio. Hagase referencia al oficio .C.D.R.G-023-2023. --ecmemeneee

De la misma manera les solictamos se movilicen las solicitudes de
aumento en el presupuests que recibe el Comité Cantonal de Deportes ¥
Recreacion de Guacimo, que anteriormente se han realizado,

Conocido el oficio C.C.D.R.G-027-2023, suscrito por la Sra. Flor de Maria
Valerin Cabalceta - Presidente CCDR Guacimo, al respecto Alcalde Municipal
— Sr. Gerardo Fuentes Gonzalez , dice: Casualmente esta semana gue pasd
vino aqui la Vice-Presidenta de Costa Rica y que doloroso y que penoso me tuvo
que llamar Siquirres para decime gue venia la Sefiora Vice-Presidenta y que
venia en un recorrido a nivel provincia v me llamd Siquirres exactamente al Doctor
Acdn, mencionando que &l estaba en el Comite de Depories de Siquirres y que
a €l lo hablan llamado para gque convocara alos Alcaldes o miembros del Concejo
Municipal, bueno aquinunca llego nada y eso lo enviaron igualmente al Comité

Cantonal de Deportes y Recreacion de Guacimo igual que al de Siguirres y
todos. Al Doctor Acon ze le olvido dare un obsequio gue le tenian ala Vice-
Presidenta, entonces se ving para Guacimo, cuando llega, se descubre el tema
de la invitacidn y que porgue no se encuentra presente el Alcalde y miembros
del Concejo de Guacimo, de ahi inmediatamente me llamo Dofia Flor, eran los
once de la mafiana, eran pocas personas, pero si tenian preparado almuerzo y
postre y cuando me llaman me dicen que raro se traspapelo la invitacion del
Concejo, entonces Yo le dije, que me habia dado cuenta hacia una media hora,
y que hable con Seidy y consultando por todo lado y que no hay ninguna invitacion
ni al Concejo ni a la Alcaldia, y me dice, vy bueno Usted no puede mandar un
representante del Concejo, y le dije a estas horas como Usted me va a decir
gue lo mande si ya estan ahi los invitados, e digo no, Yo voy para alla, y cuando
llegue exactamente me dijo la Sefora Vice-Presidenta, diay se te traspapelo la
invitacién, y Yo le respondl, no seficra a mi no se me traspapela nada, en estos
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momentos hace escasos cinco minutos me llamaron para decirme que mandara
a alguien del Concejo y me dice, como asl, si @ ellos se les envio |a invitacion
para que invitaran a la Alcaldia y al Concejo. Yo estuve en la reunion y el
compafnero Danllo le hizo la propuesta a la Vice-Presidenta, que como haclan
para un reglamento para detallar que aesa cancha de futbol no fueran a jugar,
solo lo que ellog decian, gue la manejaran a portén cerrado, la Vice-Presidenta
de Costa Rica le dijo, muchacho eso es pdblico, para que estamos aqui para
fomentar el deperte, eso no se puede y &l dijo, pero comeo no se va a poder, si
agul nosotros somos Comité v somos los gue mandamos, pues se levanto bien
bravo y se fue, dijo que tenia un compromiso y después la misma Presidenia del
CCDR Guacimo - Dofia Flor me dijo, va bien enojado, porque no le aceptaren ko
gue &l guiers. Entonces como conclusiones agui hay un divorcio entre Comite v
Municipalidad — Alcaldia. Y bien también en esa nota que envian hablaron el tema
de contenido de presupuesto, ustedes saben bien que la ley 8114, no permite que
Usted pueda disponer de ese presupuesto, para meterle al deporte, eso  esta
excepto del presupuesto, el presupuesto que se les transfiera al Comité es al 3%
del presupuesto anual de lo que nosotros producimos, gue es menos de los dos
mil millones de colones, cuanto tiene el Comité Cantonal de Deportes v
Recreacion de Guacimo, para este afio cincuenta y cinco millonas de colones.
Ellos hablan de que porgue no le aumentaban elotra 3% de lo que coresponde
a esa ley B114 y eso no se puede hay una limitacion y la ley no lo pemmite. Y
bueno al Comité no sclo ledamos ese dinero gue les comesponde por ley, nosotros
les apoyamos en eltema de plazas, camerinos, chapeas, vean en este momento
la plaza del IMAS ahi se esta trabajando, pollitos, banca jardin. Yo podria hablarles
de camernos en Parismina, El Hogar, La Selva, es que eso ellos no lo refiejan,
pero sivienen a sumar a todas esas cosas esosuma mas que casi el 3% que
es del presupuesto por ley, entonces el pedir mas aumento, no cabe, eso no existe
¥ No s2 puede.

En uso de la palabra el Presidente Municipal —Req. José Leoncio Orozco
Paraza, dica: Tolalmente de acuerdo con el 3r. Alcalde Municipal. El compafero
Lobo ahi en el WhatsApp, hize una publicacién de que me habian invitado y la
verdad es que Yo nunca recibi esa invitacion, como dice Don Gerardo a esle
Concejo nunca llegd esa invitacion. Si me duele saber porque Don Gerardo ¥ mi
persona, dimos una lucha muy ardua para rescatar el presupuesto del polideportivo
que ya estaba recortado, talvez Don Gerardo puede hacer mencion de eso porque
hay muchas personas ahi que se estan echando flores de eso y ese proyecto fus
rescatado por Don Gerardo v mi persona en una reunidén que tuvimos con el
Presidente. e e SR

En uso de la palabra el Alcalde Municipal = Sr. Gerardo Fuentes Genzalez,
dice: Si claro, de hecho en un momento tuvimos que ir a San José a gestionar
porgue mas bien eso venia de una transferencia de fondos de INDER. de
quinientos millones de colones, qus estan en ICODER, para el proyecto paro al
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final, ese proyectito se lo querian bailar, recuerdo gue con nosotros fueron Beto
y otros de INDER, a pelear por esos fondos, porque se los iban a llevar, pero
bueno lo importante al fin y al cabo es que se hagan [as cosas, no importa quien
¥ COMOo vienan, pero agqui uno no puede echarse flores, Yo en cosas de esas
echarme flores para nada, Yo lo que quiero es ver &l polideportivo listo, porque al
final sino se hace el peruicio es para toda la gente, para todo el Cantdn, pero
es0 €8 algo gue ellos viven ahi como una disputa que es un proyecto y que es
solamente de ellos y no es asi porque todo lo que por agui pase y se haga en
nuestro Canton, todo es coordinado con esta municipalidad y con este Concejo
Municipal, y aqui hay que firmar y aqui hay que tomar los acuerdos, ¥ de todo
para que se haga, esa 5 la realidad, por si solo, puedo decirles gque Comité
Cantonal de Deportes, no es una Municipalidad independiente es un socio adscrito
ala Municipalidad, por si solos quieran © no quieran, obedecan siempre  al
Municipio, es mas por ahi un dia venia una nota gue la Secretaria de Deportes era
empleada que le pertenacia a la Alcaldia v Yo les dije no es asl, la Secretaria del
Comité depende de Ustedes y Ustedes dependen del Concejo Municipal. esa es
la realidad v esa es |a ley

En uso de |a palabra la Reg. Alejandra Lopez Lee, dice: Aprovechando Don
Gerardo que Usted fus a esa reunion, puede contar un poquito de que se frataba
o sea que era 2l fin de esa visila de la Sra. Vice- Presidenta de la Republica,
porgque asi como estoy Yo, me imagino gue los que estan viendo estan en lo
mismo ¥ los gue se han dado cuenta.

En uso de la palabra el Alcalde Municipal — Sr. Gerardo Fuentes Gonzalez,
dice: La visita en si a lo que venia la Vice- Prasidenta de la Repiblica, a decir
gque propuestas tienen Ustedes, gque Froyectos tienen, cuales centros tienen
ustedes aqui que puedan disfrutar otras comunidades y cuales teneamos, pues la
cancha del IMAS, |a que esta ubicada en las instalaciones del Comité de
Deportes, creo que Dofa Flor dijo en un momento, ese saldn comunal que esta
aqul a la par. esa es una instalacion deportiva v entonces dije Yo eso es de la
Asociacion de Desamolle, y Dofia Flor por ahi dijo no, eso es con al INDER, esa
fue la respuesta que le dieron, entonces para que piden otro gimnasio agui si tienen
ahi ese que esta obscleto, © sea que creo que hasta esta patinando el proyecto,
debido a esa conversatorio, porgue dijeron eso es de DINADECO, no eso no es de
DINADECO, es de los juegos nacionales de Guacimo de aquellos afios, o
construyeron con ICODER. En fin a lo que venian era, hagan propuestas de que
ocupan y gue requieren para el Canton, pero diay no vi ninguna propuesta ahi, la
verdad es que no estan claros entonces no vi nada

En uso de la palabra el Presidente Municipal —Reg, José Leoncio Orozco
Peraza, dice: Pues ciaro hay propuastas se necesita una cancha de atietisma, se
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necesita terminar de invertir entemas de fluminacién de las canchas, darles mejora
alas canchas. Hay tantas necesidades en nuestro Canton en tema de deportes.

En uso de la palabra el Alcalde Municipal - Sr. Gerardo Fuentes Gonzalez,
dice: Talvez para aclararles algo, creo que solo hablaron algo del tema de la
jabalina y si hablaron algo de una pista de atletismo, entonces Yo defendi y dije
gsa pista de atletismo que estd ahi adentro, humildemente pero es del Coneejo
Municipal, aqui la Municipalidad del Canton invirtio en eso gque esta adentro, esa
malla que esta ahi, se gestione con JAPDEVA yla Municipalidad la termino
porque nunca la terminaron esa electrificacion no la hizo el Comité de Deportes,
s& hizo con una partida especifica, mediante una gestion en aguel momento,
cuanioc estaba Jorge Méndez, Yo si aclare eso porque ellos lo que alegan es
gue lo que hay es que todo es obra de ellos, mas o menos por ese lado giran y
que la Municipalidad en sl, no invierte en eso, pero no ven gque a nivel del
Cantén, en todo lado invierte un poguito.

En uso de la palabra el Presidente Municipal —Reg. Jose Leoncio Orozeo

Peraza, dice: Que complicado, es un tema muy dificil.
CONOCIMIENTO.

ARTICULO N° 15. Se dio lectura a oficic C.C.D.R.G-025-2023, recibido en Ia
secretaria del Concejo Municipal el 14-02-2023, firmado por la Sra. Flor de Maria
alerin Cabalceta — Presidente CCDR Guacimo, transcribe acuerdo tomado por el
Comite Cantonal de Deportes y Recreacion de Guacimo en reunion extraordinaria
N 2 Acta N* 8 celebrada el dia 9 de febrero del 2023 que dice; Esta Junta Directiva
por unanimidad y en firme acuerda: remitir los documentos enviados por el Sefior
Luis Alexander Chavez al Concejo Municipal para que este proceda con el tramite
correspondienta y a su vez autorizar a la Sefiora presidenta Flor de Maria Valenn
Cabalceta para gue firme los documentos referentes al fraspaso de la propiedad
que se esta segregando del Comité Cantonal de Deportes y Recreacion Guacimo,
Acuerdo tres, aprobado en unanimidad v en firmea. Acuerdo en firme definitivamente
aprobado.

Conocido el oficio C.C.D.R.G-025-2023, suscrito por la Sra. Flor
de Maria Valerin Cabalceta — Presidente CCDR Guacimo, al respecto el
Presidente Municipal -Reg. José Leoncio Orozce Peraza, somete a votacion
manifestando: Los Senores y Senoras Regidores(as) que estén de acuerdo en
aprobar la propuesta, sirvase levantar la mano, aprobado firmemente por
unanimidad, por lo tanto se acuerda:

ACUERDO N°® CATORCE. Este Concejo Municipal por unanimidad acuerda
Trasladar al Alcalde Municipal — Sr. Gerarde Fuentes Gonzalez, para o que
corresponde oficio C.C.D.R.G-025-2023, suscrito por la Sra, Flor de Maria Valerin
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Cabalceta — Presidente CCDR Guacimo, en el cual adjunta documentos suscritos
por el Luis Alexander Chavez - Gestor Vial - Departamento de Adquisicion de
Bienes Inmuebles. A su vez autorizar a la Presidenta CCDRE Guacimo del Flor de
Maria Valerin Cabalceta, para gue firme los documentos referentes al traspaso de
la propiedad que se esta segregando del Comité Cantonal de Depores y
Recreacion Guacimao.

APROBADO POR UNANIMIDAD. ACUERDO EN FIRME. DEFINITIVAMENTE
APROBADO. ---

ARTICULDO N* 16. Se dio lectura a oficio AL-CPESEG-0163-2023, recibido en la
Secretaria del Concejo Municipal el 13-02-2023, firmado por la Sra. Daniella Aglero
Barmidez — Area Comisiones Legislativas VI, informa gue la Comisién Permanente
Especial de Sequridad y Narcotrafice, en virbud del Oficio AL- DEST-CO-340-2022
sobre las consultas obligatorias remitido por el Departamento de Servicios Técnicos
a esta Comision, se solicita &l criterio de la municipalidad sobre texto del proyecto
de Ley Expediente N* 23.341 * Reforma Y Adicion De Varios Articulos Del Codigo
electoral, Ley N° B765, de 19 de agosto de 20089, para el fortalecimiento del
financiamiento estatal de los partidos politicos”. -

. Conocido el oficio suscrito por la Sra. Daniella Agiliero Bermidez -
Area Comisiones Legislativas VI, solicitando criterio sobre el Ley Expediente
N® 23.341, al respecto el Presidente Municipal —Reg. José Leoncio Orozco
Peraza, propone enviarlo a andlisis por parte dela Comisién de Asuntos
Juridicos: Los Senores y Senoras Regidores(as) que estén de acuerdo en
aprobar la propuesta, sirvase levantar la mano, aprobado firmemente por
unanimidad, por lo tanto se acuerda; - e e

ACUERDO N°® QUINCE. Ests Concejo Municipal por unanimidad acuerda:
Trasladar a la Comisién de Asuntos Juridicos, oficio AL-CPESEG-0163-2023,
suscrito por  la Sra, Danielia Aglero Bermidez — Area Comisiones Legislativas VI,
en el cual se solicita criterio sobre Ley Expediente N° 23.341 " Reforma Y Adicion
De Varios Articulos Del Cadigo electoral, Ley N°® 8765, de 19 de agosto de 2008,
para el fortalecimiento del financiamiento estatal de los partidos politicos”, para su
respectivo analisis. Debiendo presentar dictamen para conocimiento y toma de
decisién por parte def Concejo Municipal.
APROBADO POR UNANIMIDAD. ACUERDO EN FIRME. DEFINITIVAMENTE
APROBADO. mmmmmmmmmmmaens

ARTICULO N*® 17. Se dio lectura a oficio AL-CPAJUR-2260-2023, recibido en la
Secretaria del Concsjo Municipal el 13-02-2023, fimado por la Sra. Marcia
Valladares Bermidez - Area Comisiones Legislativas VI, comunicando que la
Comisidn Permanenta Ordinaria de Asuntos Juridicos, en virtud del informe del
Departamanto de Servicios Técnicos, ha dispuesto realizar consulta obligatoria a
su representada sobre el Texto Base del proyecto de ley, “Reforma A La Ley
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General de la Administracion Pdblica para Eliminar la Transcripcion Literal de las
Actas de los Organos Colegiados”, -meemmmm e

Conocido el oficio suscrito por la Sra. Marcia Valladares Bermidez—
Area Comisiones Legislativas VI, solicitando criteric sobre el Ley
Expediente N° 23.349 al respecto el Fresidente Municipal ~Reg. José Leoncio
Orozco Peraza, propone no dar voto de apoyo, por lo tanto: Los Sefiores y
Senoras Regidores(as) que estén de acuerdo en aprobar la propuesta, sirvase
levantar la mano, aprubadn firmemente por unanimidad, por lo tanto se
acuerda: ---

ACUERDO N° DIECISEIS. Este Concejo Municipal por unanimidad acuerda:
Comunicarle ala Sra. Marcia Valladares Bermidez— Area Comisiones Legislativas
VI, gue este Organo Colegiado, mantiene una posicion negativa a la aprobacian
al Texto Baze del proyecto de ley Expedients 23.349, "Reforma a la ley General de
la Administracion Publica para Eliminar la Transcripcion Literal de las Actas de los
Crganos Colegiados”.

APROBADO POR UNANIMIDAD. ACUERDO EN FIRME. DEFINITIVAMENTE
APROBADO.

ARTICULO N* 18. Se dio lectura a oficio AL-CE23143-0033-2023, recibido en la
Secretaria del Concejo Municipal el 10-02-2023, firmado por &l Sr. Arturo Aguilar
Cascante — Jefe de Area ai. — Comisiones Legislativas VIIl, comunica que
Comision Especial Encargada Del Analisis, Investigacion, Estudio, Propuesta De
Froyectos Legislativos Y Dictamen De Iniciativas De Ley Relacionados Con La
Superacion De Los Problemas, Rezagos Y Retos De Las Zonas Especiales, Que
Fresentan Situaciones De Conflicto Respecio Del Patrimonio Natural Del Estado.
Con El Fin De Proponer Reformas Legales Para Su Solucidn, que se tramita bajo el
Expediente N° 23.143; en vitud del informe juridico-socioambiental del
Departamento de Servicios Técnicos, ha dispuesto consultar criteric sobre el
proyecto de Ley Expediente N° 23.148: “Ley Para E| Desarrolio E Impulso Da La
Zona Maritimo Terrestra”,

Conocide el oficio suscrito por el Sr. Arturo Aguilar Cascante — Jefe de
Area a.l. — Comisiones Legislativas VIll, solicitando criterio sobre el Ley
Expadiente N* 23,143, al respecto el Presidente Municipal -Reg. José Leancio
Orozco Peraza, propone enviarlo a andlisis por parte de la Comisién de
Asuntos Juridicos: Los Senores y Sefioras Regidores(as) que estén de
acuerdo en aprobar la propuesta, sirvase levantar la mano, aprobado
firmemente por unanimidad, por lo tanto se acuerda:
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ACUERDO N° DIECISIETE. Esie Concejo Municipal por unanimidad acuerda:
Trasladar a la Comision de Asuntos Juridicos, oficio AL-CE23143-0033-2023,
suscrito por el Sr. Arturo Aguilar Cascante — Jefe de Area al. — Comisiones
Legislativas VIll, en el cual se solicita criterio sobre Ley Expediente N® 23.143;
en virtud del informe juridico-socicambiental del Deparfamento de Servicios
Técnicos, ha dispuesto consultar criterio sobre el proyecto de Ley Expediente N°
23.148: "Ley Para El Desarrolle E Impulso De La Zona Maritimo Terrestre”., para su
respectivo analisis. Debiendo presentar dictamen para conocimiento y toma de
decision por parte del Concejo Municipal. «se-mmeme e
APROBADO POR UNANIMIDAD. ACUERDO EN FIRME. DEFINITIVAMENTE
APROBADO. --

ARTICULO N° 19. Se dio lectura a oficio AL-CPEMUN-0019-2023, recibido en la
Secretaria del Concejo Municipal el 10-02-2023, firmado peor la Sra. Ericka Ugalde
Camacha — Jefe de Area — Comisicnes Lagislativas [1l, comunica que La Comisién
Permanente Especial de Asuntos Municipales, en virtud de la mocion aprobada en
sesion 19, ha dispuesto consultarles su criterio sobre el proyecto de Ley Expedients
N® 23.245 "Ley Clue Faculta A Los Regidores Suplentes A Integrar, Con Voz Y Voto,
Las Comisiones Paermaneantes De Los Concejos Municipales”.

Conocido el oficio suscrito por la Sra, Ericka Ugalde Camacho - Jefe
de Area — Comisiones Legislativas Ill, solicitando criterio sobre el Ley
Expedienta N® 23.245, al respecto el Presidente Municipal -Regq. José Leoncio
Orozco, somete a votacion manifestando: Los Sefiores y Sefioras
Regidores(as) que estén de acuerdo en aprobar la propuesta, sirvase leavantar
la mano, aprobado firmemente por unanimidad, por lo tanto se acuerda: --—-

ACUERDO N° DIECIOCHO. Este Concejo Municipal por unanimidad acuerda:
Comunicarle a la Sra. Ericka Ugalde Camacho — Jefe de Area — Comisiones
Legislativas lll, gue este Organo Colegiado brinda voto de apoyo al Expedients
M* 23 245 “Ley Que Faculia A Los Regidores Suplentes A Integrar, Con Voz Y Vota,
Las Comisionas Permanentes De Los Concejos Municipales®.
APROBADO POR UNANIMIDAD. ACUERDO EN FIRME. DEFINITIVAMENTE
APROBADO.

ARTICULD N* 20. Se dio lectura a oficic AL-CPEMUN-0034-2023, recibido en la
Secretaria del Concejo Municipal el 10-02-2023, firnado por la Sra, Ericka Ugalde
Camacho — Jefe de Area — Comisiones Legislativas |ll, comunica gue La Comision
Permanente Especial de Asuntos Municipales, en virtud de la mocidon aprobada en
sesion 19, ha dispuesto consultar criterio sobre el proyecto de Ley Expediente N.*
23,396 *REFORMA DEL ARTICULO 167 DEL CODIGO MUNICIPAL, LEY N.* 7794,
DE 30 DE ABRIL DE 15898, ¥ SUS REFORMAS™, —--
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. Conocido el oficio suscrito por la Sra. Ericka Ugalde Camacho
— Jefe de Area — Comisiones Legislativas |ll, solicitando criterio sobre el Ley
Expedients N 23.396, al rezpecto el Presidente Municipal -Reg. José Leoncio
Orozco, somete a votacion manifestando: Los Sefiores y Sefioras
Regidores|as) que estén de acuerdo en aprobar la propuesta, sirvase levantar
la mano, aprobado firmemente por unanimidad, por lo tanto se acuerda: ----

ACUERDO N° DIECINUEVE. Este Concejo Municipal por unanimidad acuerda:
Comunicarte a la Sra. Ericka Ugalde Camacho — Jefe de Area — Comisiones
Legislativas ||, gue este Organo Colegiado brinda voto de apoyo al Expedients
N® 23.396 "Reforma Del Articulo 167 Del Cadigo Municipal, Ley N* 7784, DE 30 DE
abril de 1998, v sus refomas’. — e e e

APRCBADO POR UNANIMIDAD. ACUERDO EN FIRME. DEFiH’r’TWAMEHTE
APROBADO.

ARTICULD N* 21. Se dio lectura a oficio AL-CPEMUN-0025-2023, recibide en la
Secretarfa del Concejo Municipal el 10-02-2023, firmado por la Sra, Ericka Ugalde
Camacho - Jefe de Area — Comisiones Legislativas 1ll, comunica que La Comision
Permanente Especial de Asuntos Municipales, en virtud de la mocion aprobada en
sesion 19, ha dispuesto consultar criterio sobre el proyecto de Ley Expediente N”
23.358 "Ley Para La Reactivacion Econdmica Por Medio Del Cobro Vencido De
Patentes Mediante La Reforma Del Ariculo 78 Del Cédigo Municipal, Ley 7794 Del
30 De Abril De 1998 ¥ Sus Reformas”.

Conocide el oficio suscrite por la Sra. Ericka Ugalde Camacho - Jefe
de Area — Comisiones Legislativas lll, solicitando criterio sobre el Ley
Expedients N° 23.259, al respecto el Presidente Municipal —-Reg. José Leoncio
Orozco, somete a votacién manifestando: Los Sefores y Sefioras
Regidores{as) que estén de acuerdo en aprobar la propuesta, sirvase levantar
la mano, aprobado firmemente por unanimidad, por lo tanto se acuerda: —

ACUERDO N® VEINTE. Este Concejo Municipal por wunanimidad acuerda;
Comunicarle a |a Sra. Ericka Ugalde Camacho — Jefe de Area — Comisiones
Legislativas lll, que este Organo Colegiado brinda voto de apoyo al Expediente®
23.358 "Ley Para La Reactivacién Economica Por Medio Del Cobro Vencido De
Patentes Mediante La Reforma Del Articulo 78 Del Codigo Municipal, Lenl,-' 7794 Del
30 De Abril De 1998 Y Sus Reformas”.
APROBADO POR UNANIMIDAD. ACUERDO EN FIRME. DEFIHITI"'M.MEHTE
APROBADO.

ARTICULO N° 22. Se dio lectura a oficic AL-CPEMUN-0028-2023, recibido en la
Seeretaria del Concejo Municipal el 10-02-2023, firmado por la Sra. Enicka Ugalde
Camacho — Jefe de Area — Comisiones Legislativas |ll, comunica que la Comisién
Permanente Especial de Asuntos Municipales, en virtud del informe de consulta
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obligatoria del Departamento de Servicios Técnicos, ha dispuesto consultar criterio
sobre el proyecto de Ley Expediente N* 23.354 "Reforma De Los Addiculos 1758 Y
180 Dwl Cédige Municipal, Ley N°7754 del 15 de agosto de 1998 ¥ Sus Reformas.
Ley Para Autorizar A Las Ascciaciones De Desarrollo Comunal Para Que
Administren Areas Deportivas Municipales”. -

Conocido el oficio suscrito por la Sra. Ericka Ugalde Camacho -
Jefe de Area — Comisiones Legislativas lll, solicitande criteric sobre &l Ley
Expediente N® 23.354, al respecto el Presidente Municipal -Reg. José Leoncio
Orozco, somete a votacion manifestando: Los Seficres y Sefioras
Regidores{as) que estén de acuerdo en aprobar la propuesta, sirvase levantar
la mano, aprobado firmemente por unanimidad, por lo tanto se acuerda: -=----

ACUERDO N® VEINTIUNO. Este Concejo Municipal por unanimidad acuerda;
Comunicarle a |a Sra. Ercka Ugalde Camacho — Jefe de Area — Comisiones
Legislativas |ll, gue este Organo Colegiado brinda voto de apoyo al Expediente®
23.354 "Reforma De Los Articulos 179 Y 180 Del Cédigo Municipal, Ley N"7754 del
15 de agosto de 1988 Y Sus Reformas. Ley Para Autorizar A Las Asoclaciones De
Desarrollo Gomunal Para Que Administren Areas Deportivas Municipales”
APROBADO POR UNANIMIDAD. ACUERDO EN FIRME. DEFINITIVAMENTE
APROBADOD mmeneememe e s s s e mmm e

CAPITULD IV. MOCIONES. -

ARTICULO N* 23. 5e dio lectura a mocion, presentada por el Reg. Wilbert Carrillo
Navamo acogida por los Regs. Leonardo Carmrillo Sanchez y José Leoncio Orozeo,
dice:

CONSIDERANDO: Que en calle 3 carretera El Bosgue propiamente en la vuelta

de Ferraro los buses nivehiculos no pueden dar vushta debido a8 que elvecino
esta corfiendo la cerca hacia via plblica. ————— e -

MOCIONOQ: Para gque envien a un Inspector para verficar las medidas de la via
publica con el fin de que quede la medida correcta y si es necesario comer |a
cerca hacerle saber al propietario que esta violando los derechos de via
publica.

Solicito dispense de tramite de Comision. S

Conocida la mocidn, presentada por el Reg. Wilbert Carrillo Navarro,
al respecto el Presidents Municipal -Reg. José Leoncio Orozco Peraza,
manifestando: Los Sefiores y Sefioras Regidores(as) que estén de acuerde en
aprobar la mocion sirvase levantar la mano, aprobado firmemente por
unanimidad, por lo tanto se acuerda: ————————m--mrrmmmmemnem- oo
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ACUERDO N.? VEINTIDOS Este Concejo Municipal por unanimidad, acuerda:
Trasladar mocion presentada por el Reg. Wilbert Camillo Navarro, al Alcalde
Municipal — Sr. Gerardo Fuentes Gonzélez, para que gire instruccionas  al
Departamento correspondiente para que envien a un Inspector para verficar las
medidas de la via publica calle 3 carretera El Bosque propiamente en la vueita
de Ferraro, para que verifique si efectivamente un vecino esta corriendo la carca
hacia via publicay de resultar positive, proceder tal como corresponde.

APROBADO POR UNANIMIDAD. ACUERDO EN FIRME. DEFINITIVAMENTE
APROBADOQ. —- e e enmasmeam s m e ———————

ARTICULO N°® 24. En uso de la palabra la Sind. Greivin Mufioz Elizondo, dice:
Antes de la entrada Continental lo que es camino hacia Los Angeles, hace como
dos afios hubo una llena muy fuerte vy la parte de pavimento o capa asfaltica, se
lavo por debajo y hay una deformacion bastante feita ahi, es media peligrosa
porque si no s va a baja velocidad, puede provocar un accidente. La vez pasada
creo que la Comision de Emergencias fue ahi y tambign aqul la Municipalidad
hicieron un recorrido por esas partes, no s& en que llegarian, a ver si hacen una
averiguacioncita ahi. se=eem “r

En uso de la palabra el Presidente Municipal —Reg. José Leoncia Orozco
Peraza, dice: Don Gerardo tiene conocimiento, de esta sifuacion.

En uso de la palabra el Alcalde Municipal = Sr. Gerardo Fuentes
Gonzalez, dice: Yo se que todos los que hemos pasado por ahi conocemos, el
compafiero ahorita me consulto y le dije que le iba a consultar al compafiero
Maroto que estd en esa comision cantonal, porque las comisiones nacionales
de emergencia a nivel pais, para que tengan ustedes la idea hace veinticuatro
afios, se presupuesto un puente alla arriba, Irogueois - Tierra Grande La [slets,
y todavia estamos esperando el puente, entonces en el tema comision Nacional
Yo honestamente no creo, como le digo veinticuatro afios estamos con ese
puente y me acuerdo de cuanto fue el presupuesto, setenta millones de pesos,
Marco Vinicio Poras fue el fue el que vino aqui, creo que tango papeles al
respecto y en realidad nunca se hizo, por eso Yo en eso no creq, por eso yo le
dije al compafiero que lo ba a consultar a Marofo, que decision se ha tomado,
si hay una solucion o hay que retomarlo. Aparte de esto creo que es0 ke compete
al Departamento del SIOP, de agui como dicen me quitc el tiro, tomen el
acuerdo me lo pasan y Yo se [o paso al SIOP y que ellos den la respuesta, Yo
en lo personal no me voy a comprometer a decir gue por gjemplo mafana vamos
por ahi a arreglar eso, porgue no es asi. - =

En uso de la palabra el Presidente Municipal —=Reg. José Leoncio Orozco
Peraza, dice: La compafiera Alejandra en la sesion anterior menciono gue habia
quince millones presupuestados para el tema de emergencias, sera gue de ese
presupuesto se pueda resolver al compafiero
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En uso de la palabra el Alcalde Municipal = Sr. Gerardo Fuentes Gonzélez,
dice: Habria que ver el tema, porque cuando se habla de emergencia, habria
que ver en que esta presupuestado si es minerales o en que aspecto esta, habria
gque ver gue es el detalle y que hay ahi abajo o que fue lo que sucedid, pero
vuelvo y digo que sean los profesionales en la materia, gue vayany detallen que
deben de resolver, -

En uso de la palabra la Reg. Leonardo Carrille Sanchez, dice: Talvez para
aclararle a Don Gerardo porque no se si en algln momento no estuvo cuando se
hicieron algunas comisiones, en donde se fueron a visitar algunos caminos en
la bajura, Anita tiene conocimiento, Jiron, se llevé el Ingeniero Johnny Rodriguez,
no se si usted le dio una orden para que el nos acompafiara, pero el tiene todo
el conocimiento de esa parte que se estd hundiendo ahi en Los Angeles, me
extrafa que Usted Alcalde notenga conocimiento de eso, si Usted es quign tiene
que darle la orden al Sefior Johnny Rodriguez, para que vayan a hacer esos
estudios, entonces de parie mia, ya el conoce &l caso, entonces quisiera que
Usted como Jefe inmediato de &l, que le de la orden de que vaya a revisar eso
Y le ponga mano, porgue por el momento, el asunto es poco, pero cada vez eso
va empeorando entonces que se busque el presupussto para que &l vaya a
revisar, porgue como usted dijo es SIOP, pero si Usted no le da la orden ellos no
van air aningdn lade. Muchas gracias.

En uso de la palabra el Alcalde Municipal — Sr. Gerardo Fuentes Gonzalez,
dice; Tal vez como dice el mismo compafiero Leonardo Carrillo, ya el sefior
Ingeniero tiene todo el conocimiento, entonces crec que estoy en lo corracto repito
gue me lo pasen ¥y Yo se lo paso  al compaiiero del SIOP, para ver que tiene al
respecto. De momento Yo solo s& gue ahi hay un vaho que cae, pero no se gue
mas existe, que acuerdo tienen gque decision han tomado gue proyecto tienen
gue hacer, si lienen gque hace un puente cajén, no se al respecto entonces
concluyo y digo, me lo pasan ¥ Yo lo pasare al Sefior Ingeniero y que vaya a ver
como resuehven, al final y al cabo los técnicos son ellos v les compete a ellos,
aungue Yole de fa orden, a ellos les compete definitivaments resolver. --s--eeee-

En uso de la palabra el Presidente Municipal —-Req. José Leoncio
Orozco Peraza, dice: Los Sefnores y Sefioras Regidores(as) que estén de
acuerdo en trasladarle al Alcalde Municipal para que se lo gire al SIOP lo
solicitado por el Sindice Greivin Mufioz Elizonde por favor sirvase levantar la
mano, aprobadeo firmemente por unanimidad, por lo tanto se acuerda; ————

ACUERDO N.” VEINTITRES. Este Concejo Municipal por unanimidad, acuerda:
Sclictar al Alcalde Municipal - Sr. Gerardo Fuentes Gonzalez, girar instrucciones
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al Ing. Johnny Jiménez Rodriguez — Coordinador a.i., del Departamento de
Servicios de Infraestructura de Obra Publica, a fin de que presente a esie
Organo Colegiado informe, sobre gira realizada antes de la enfrada Continental
lo que es camino hacia Los Angeles, donde hace como dos afios hubo una
llena muy fuerte vy la parte de pavimento o capa asfaltica, se lavo por debajo y
hay una deformacidn  bastante feita y gque de acuerdo a manifestaciones
presentadas por el Sindico Greivin Mufioz Elizondo, anteriormente la Comision
de Emergencias fue al sitio asi como funcionarios de la Municipalidad e hicieron
un recorride por esas partes. La intencidn es conocer gue informacidn existe al
respecto. - e

APROBADO POR UNANIMIDAD. ACUERDO EN FIRME. DEFINITIVAMENTE
APROBADO.

ARTICULO N® 25. En uso de la palabra el Reg. Wilkert Carrillo Navarro, dice:
Don Gerardo Usted a visto en el transcurse del tiempo, donde nosotros o hemos
levado, de las alcantarillas y pasos que estdn haciendo de gran necesidad,
entonces nosotros gueriamos saber si hay presupuesto para esto, para ver si
nos ameglan ese detalle que tenemos ahi, gue son tres pasos. —————————

En uso de la palabra el Alcalde Municipal — Sr. Gerardo Fuentes Gonzalez, dice;
lgual de la misma manera, que se lopasen alos compaferos del SIOP, Unidad
Técnica de Gestion Vial que son ellos los que llevan esos procedimientos, en el
terma del presupuesto v @50 Yo no les preparo el presupuesto de la Junta Vial,
ni el de la Unidad Técnica, ellos lo preparan lo hacen &n base a prioridades, a
planes guinquenales y Yo si conozco bien lo que Usted dice al respacto, pero Yo
creo que Usted habia hablado con ellos y sabian que eran tres pasos, entonces
que se les pase aelios v se les diga que traten de resolver y ejecutar eso. ———

En uso de la palabra el Presidente Municipal -Reg. José Leoncio Orozco
Peraza, dice: Los Sefiores y Senoras Regidores(as) que estén de acuerdo en
trasladarle al Alcalde Municipal para que se lo gire al SIOP lo solicitado por
el Reg. Wilbert Carrillo Navarro, para buscar la forma de resolverle incluir
en el presupuesto a esos tres pasos ubicados en La Manudita por favor
sirvase levantar la mano, aprobado firmemente por unanimidad, por lo tanto
=@ acuerda:

ACUERDQO N.” VEINTICUATRO. Este Concejo Municipal por unanimidad,
acuerda: Solicitar al Alcalde Municipal = 5r. Gerarde Fuentes Gonzalez, girar
instrucciones al Ing. Johnny Jiménez Rodriguez — Coordinador a.i., del
Departamento de Servicios de Infraestructura de Obra Pablica, a fin de tome en
cuenta incluir dentro del presupuesto petitoria gue presenta el Reg. Wilbert
Carmillo Mavarro, que consiste en la intervencion de tres pasos ubicados en La
Manudita - El Bosgue. Debiendo presentar informe al Concejo Municipal. ———
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APROBADO POR UNANIMIDAD. ACUERDO EN FIRME. DEFINITIVAMENTE
APROBADO. G

ARTICULO N° 26. En uso de la palabra la Reg. Rosibel Marchena Serrano, dice:
Solicitar el uso del salén de sesiones para eldia o8 de marzo 2023, de Bam a
3:30 pm., de parte de la Comision de la Mujer en celebracion de la
conmemaoracion de |la no violencia contra la Mujer. - rerreererasssmmansa.

En uso de la palabra el Presidente Municipal —-Reg. Jose Leoncio Orozco
Peraza, dice: Los Sefores y Sefioras Regidores(as) gue estén de acuerdo en
aprobar la solicitud por favor sirvase levantar la mano, aprobado firmemente
por unanimidad, por lo tanto se acuerda:

ACUERDO N.° VEINTICINCO. Este Concejo Municipal por unanimidad, acuerda:
Conceder visto bueno para que |a Comision de la Mujer, en conjunto con la
Gestora Social — Licda. Marcela Nufez Pereira, ulilicen el salon de zesiones el
dia miércoles 8 de marzo 2023, de 8 am a 3:30 p.m., para llevar a cabo actividad
en conmemoracion de la no violencia contra la Mujer.

APROBADO POR UNANIMIDAD. ACUERDO EN FIRME. DEFINITIVAMENTE
APROBADO.

Concluye la sesién el Presidente Municipal, Reg. Jose Leoncio
Orozco Peraza, siendo las dieciséis horas, veinte minutos.

-

AD

] __'_EFi:J rozco Peraza Jean ___j:r'ilw"fnrd Stewart
" Presidente | Secretaria

Voto disidente de los acuerdos
Dos y Tres.
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