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SESION EXTRAORDINARIA. N°61 DEL 17-09-2024, INICIADA A LAS 18:01 HORAS
EN LA SALA DE SESIONES MUNICIPALES CON LA SIGUIENTE ASISTENCIA:
REGIDORES PROPIETARIOS REGIDORES SUPLENTES
Luis Angel Méndez Araya Gerardo Cubillo Gamboa
Patricia Aguilar Araya Virginia Herndndez Rivera
Wallter Villagra Rodriguez Fabian Sadnchez Loria
Carmen Sanchez Navarro Yoseline Rocio Abarca Torres
Carlos Alberto Retana Lopez Wiliam Herndndez Valverde
Eva Isabel Torres Marin Sandra Umaiia Lopez
Ricardo Villalobos Vargas Robert Jiménez Araya
Jorddn Chaves Chaves Ovidio Vives Castro
Juan Mauricio Mora Cruz Jeffry Ro;os Serrano
SINDICOS PROPIETARIOS SINDICOS SUPLENTE
Maria Paula Sandi Hidalgo Walter William Ching Durdn
Greivin Bonilla S&nchez Katherine Mendoza Montero
Xinia Segura Araya Gilbert Alberto ZORiga Arias
Deseado Suarez Arias Einyel Chc’:vez’Benovides
Analive Murillo Flores Luis Venegas Avila
Gricelda Herndndez Vargas (Sust. Rolando Cordero Cespedes)
AUSENTES SIN JUSTIFICACION
Augusto Benlis Benlis Esmeralda Chaves Briones
Rolando Cordero Céspedes
Licda. Ana Lucia Madrigal Astorga Lic. Manuel Herndndez Rivera
Secretaria Municipal a.i. Alcalde Municipal
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ORDEN DEL DIiA

Acuerdos Arficulos Puntos a tratar

1697-al-1699 | Asuntos del Sr. Alcalde

Por Unanimidad, SE ACUERDA: Aprobar el Orden del dia y Comprobacion de
Quorum

ARTICULO |
Asuntos del Sr. Alcalde

ACUERDO N° 1697

Se conoce nota suscrita por el Lic. Manuel Herndndez Rivera, alcalde municipal,
teléfono: 2711-1208, correo electrénico: manuel.hernandez@munipococi.go.cr,
dice:

Oficio: DAMCM-0101-2024

Asunto: Remision andlisis de viabilidad para adquirir compromisos en la partida de
remuneraciones del Presupuesto Inicial 2025.
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Gudpiles, 17 de septiembre de 2024
DAMCM-0101-2024

Sres. Honorable

Concejo Municipal

Referencia: Remisién andlisis de viabilidad para adquirir compromisos en la partida de

remuneraciones del Presupuesto Inicial 2025

Mediante la presente remiio para su conocimienlo el andlisis de viabilidad financiera para
la creacion de plazas nuevas, reasignaciones de plazas existentes, asi como plazas bajo la
modalidad de servicios especiales incorporadas en el proyecto de Presupuesto Inicial 2025
de la Municipadlidad de Pococi, segun informes INF-GHCA-005-2024 y INF-GHCA-006-2024

emitido por Gestién Humana y Carrera Administrativa.

Sin mas por el momento, me despido.

Lic/ Manuel Hefndndez Rivera
Alcalde
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Gudapiles, 17 de septiembre de 2024
AAF-038-2024

Licenciado:

Manvel Herndndez Rivera.
Alcalde Municipal.
Municipalidad de Pococi

Asunto: Remision andlisis de viabilidad para adquirir compromisos en

la partida de Remuneraciones del Presupuesto Inicial 2025.
Estimado senor:

Le remito para su envié al Concejo Municipal el andlisis de viabilidad
financiera para la creaciéon de plazas nuevas, reasignaciones de plazas
existentes, asi como plazas bajo la modalidad de servicios especiales
incorporadas en el proyecto de Presupuesto Inicial 2025 de la Municipalidad
de Pococi, segun informes INF-GHCA-005-2024 y INF-GHCA-006-2024 emitido
por Marcela Cordero Aguilar, Coordinadora de Gestién Humana y Carrera

Administraliva.

Sin mdas por el momento.

LISSETTEMORA . .. . fr
AGUERO (FIRMA) ~ 7 7™ i

Licda. Lisselte Mora Aglero
Area Administrativa Financiera

cc. Archivo.
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Andlisis de viabilidad financiera de los cambios realizados por Gestién

Humana y Carrera Administrativa.

La Municipalidad de Pococi a través del Plan de Gobierno 2024-2028
y el Plan Cantonal de Desarrollo Humano Local 2022-2032 incluyen dentro
de sus estrategias atender las necesidades de empleo del cantén. El primero
lo establece en la eslralegia de Desarrollo Econémico Constante, donde se
busca dar acompariamiento y condiciones para generar nuevas fuentes de
empleo y mayor disiribucion de recursos en las comunidades. El segundo a
fravés de la estralegia de Desarrollo Econémico Sostenible, con la
implementacién de lineas de accion enfocadas en el desarrollo de la
economia local mediante la creacién de puestos de trabajo con el fin de
reducir las cifras de desempleo del cantén.

El municipio durante los Ultimos afios ha venido aplicando estrategias
de utilizacion racional de los recursos, siempre procurando que no se afecte
la eficacia y eficiencia en la prestacion de los servicios y el cumplimiento de
las metas institucionales.

Mediante estudio técnico readlizado por el proceso de Geslion
Humana y Carrera Administrativa determina la necesidad de creacion de
plazas nuevas, reasignacion de plazas existentes, asi como las plazas bajo la
modalidad de servicios especiales, acciones que vienen a reforzar el
compromiso de brindar los servicios institucionales enfocados en el valor
publico caracteristico del municipio, coexistiendo la necesidad de redlizar
por el Area Administrativa Financiera el andlisis de viabilidad financiera de
las mismas.

El presente informe estudia la sostenibilidad econémica para la

adquisicion de compromisos en la parlida presupuestaria  de
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Remuneraciones, que se genera con la creacion de nuevas plazas,
reasignacion de plazas existentes, asi como las plazas bajo la modalidad de
servicios especiales y aumento para dielas municipales.

Para ello se analiza la estimacién de ingresos y egresos basados en
datos reales de los afios 2020 al 2023 y combinacién de dotos reales vy
estimaciones proyectadas para el aio 2024, asi como tambien datos
proyectados para los afios 2025, 2026, 2027 y 2028, mismos que se defallan

en los siguientes pdrrafos, figuras y graficos.

Creacién de plazas nuevas y plazas bajo la modalidad de servicios

especiales.

Mediante oficio INF-GHCA-006-2024, con fecha 16 de sefiembre de
2024, emitido por el proceso de Gestion Humana y Carrera Administrativa,
dirigido al sefior alcalde, juslifica la creacion de nuevos puestos de trabajo
y plazas bajo la modalidad de servicios especiales aincluir en el presupuesto

inicial 2025, puestos que se detallan en la figura N°1.

FIG UF

PRESUPUESTO

NUEVAS PLAZAS
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FUENTE DE
SALARIO MONTO
PROCESO | CLASIFICACION SUBPARTIDA “";ﬁ‘:s“%fs St GLOBAL | ANUALS FINANCIAMIENTO
PROPUESTA PRESUPUESTARIA PROP
TRABAJO JORNADA MENSUAL | SOCIALES
Patentes
Vice Administralivo | Servicios especiales Tiempo 4 647.613.64 10.351.818.24 Municipales
Alcaldia | Municipol 1-A 01-03) coinplelo: | ZAmess: | geaRs Fil
Palentes
. Adminislalivo | Servicios Especiales Tiempo 4 mese 647.613.64 | #10.361.818.24 Municipales
Alealda | punicipal 1-A {01-03) Completo | ZAmeses | ¢
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Area Patentes
Tributaria i Municipales
Administralivo . Tiempo
lPlolgfeormo Municipal 1-A Caorgos fios (01-17) complelo Permanente | ¢647.613.64 | ¢10.361.818.24
Servicios)
Alec Palentes
Tributaria i Municipales
Administralivo - Tiempo
[Plolggarma Municipal 1-A Cargos fjos (01-17) completo Permanente | ¢647.613.64 |¢10.361.818.24
Servicios)
Auditoria Profesional Tienipo Palentes
infama Municipal 28 Cargos fijos (01-02-01) Complalo Permanente | ¢2.158.713.00 | ¢34.539.408.00 Municipales
Area Obra Transferencias
PUblica. Operario Tiempo de Capital del
(Ley Mo, Municipal 1-D Cargos fijos (03-02-01) completo Permanente | ¢815.513.47 | ¢13.048.215.52 | Gobierno
8114) Cenlial, Ley
8114.
Atea Obra Transferencios
hli ; de Copltal del
POblca, Operario % Tiempo ,
(Ley No. Municipal 1-D Cargos lijos (03-02-01) complelo Permanente | ¢815.513.47 | ¢13.048.215.52 Goblemo
8114) Central, Ley
8114,
Area Obra Impueslo de
Publica. Prolesional Servicios Especiales Tiempo Bicnes
Recursos | Municipal 2A (03-06-01-04) complelo 12meses | ¢1.690991.16 | ¢27.055858.58 | \nmuebtes, Ley
Libres Ne7729

Fuente; INF-GHCA-002-2024

Reasignaciones de plazas solicitadas

Mediante oficio INF-GHCA-005-2024, con fecha 16 de seliembre de
2024, emitido por el proceso de Gestion Humana y Carrera Administrativa,
dirigido al sefor alcalde, solicita y justifica la reasignacion de 1 puesto de
frabajo a incluir en el presupuesto inicial 2025, puesto que se detallan en la

figura N°2.
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Salarlo
NUmero | Global Salarios
de mensual compuesto Total anual Total anual +
Programa | Categoria Nombre |puesio |2025 mensual meses | presupuestado | cargas
Clasificacion
Propuesta Guliérrez
Profesional  [Mendoza
03-02-01 | Municipal 2C | Olger 135]|@2,074,762.20 12 @24,897,146.40 | €33,196.195.20
Clasificacion
Actual Gutiérrez
Profesional Mendoza
03-02-01 [ Municipal 28 | Olger 135 @1,457,589.01]12 @17,491,068.12 | €23,321,424.16
Fuente de financiamiento: Transferencias de Capital del Gobierno Central, Ley 8114. | Diferencia ¢9,874,771.04

Fuente: INF-GHCA-003-2024

Dietas a regidores y sindicos municipales

De acuerdo con lo establecido en el articulo 30 del Cédigo Municipal,
Ley N.° 7794, se procede a generar la propuesta de actualizacion del monto
a cancelar por concepto de dietas a regidores y sindicos del Concejo

Municipal de la Municipalidad de Pococi.

Las dietas de los regidores y sindicos municipales podran aumentarse
anualmente hasta en un veinte por ciento (20%), siempre que el presupuesio
municipal ordinario haya aumentado en relacién con el precedente, enuna

porcién igual o superior al porcentdje fijado.
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FiguraN°3

Porcentaje aumento dietas

PRESUPUESTO INICIAL PRECEDENTE (no deben considorarse para el calculo los Ingresos
provenlentes de la Loy N.° 8114 y sus reformas, nl Financiamiento -préstamos y recursos do 7 794 408 348,03
vigencias anteriores-):

PRESUPUESTO EN ESTUDIO (no deben considerarse para el cilculo los ingresos provenientes de la

Ley N.8114 y sus rof , ni Financlamlento -préstamos y recursos de vigenclas antorlores-): 8 502755 016,76

PORCENTAJE DE AUMENTO DEL PRESUPUESTO 9%,

Fuente: Cuadro N.* 6, calculo dietas a regidores Pl 2025,

Tomando en consideracion que para el ejercicio econdmico 2025, el
presupuesto inicial tiene un aumento del 9%, tal y como puede observarse
en la figura N.° 3, se propone el incremento de la diela a los regidores y
sindicos en ese mismo porcentaje, es decir 9%, respetando lo indicado en el
Cdédigo Municipal, cuya fuente de financiamiento serd el ingreso de

Patentes Municipales.

El Area Administraliva Financiera en cumplimiento de los lineamientos
emitido por la Contraloria General de la RepuUblica para la formulacion y
presentacion del presupuesto inicial 2025, implementa la utilizacion de
métodos matematicos que sustentan las estimaciones financieras realizadas
para evidenciar y asegurar de manera razonable la  viabilidad
presupuestaria que soporta en el tiempo la institucidn con la creacion de
nuevas plazas, reasignacion de plazas existentes, asi como las plazas bajo la
modalidad de servicios especiales y aumento para dietas municipales de los
regidores y sindicos municipales, solicitado por la administracion. Estos
mélodos se reflejan en las figuras y grdficos que se presentan a

continuacion.
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Proyeccién de ingresos ordinarios y permanentes que financian la creacién
de plazas nuevas, reasignacion de plazas existentes, asi como las plazas
bajo la modalidad de servicios especiales y dietas de los regidores y

sindicos municipales.

Ingresos corrientes

Para empezar, mediante la revision de los informes de ejecucion
presupuestaria emitidos por los procesos de Contabilidad y Presupuesto
respecto a los ingresos del 01 de enero al 31 de julio del 2024, en
comparacion con el mismo periodo de los anos 2020 al 2023, se observa el

siguiente comportamiento:

Grafico N°1
Ingresos corrientes julio 2020-2024

M Ingreso corriente
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Fuente: Informes ejecucion presupuestaria 2020-2024
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Se observa en el gréfico N°1 y figura N°4 el comportamiento que los
ingresos corrientes del municipio han tenido con corte al 31 de julio duranie
los anos 2020 al 2024, denotando un crecimiento moderado ano tras afo,
observando un incremento de ¢405 415 507.22 reflejado porcentuaimente

en un 7% del afio 2023 al 2024.

Figura N°4
Ingresos corrientes julio 2020-2024

2020

4,412,504,250.06 | 4,897.325,341.07 | 5,550,777,479.38 | 5,535,236,930.34 | 5,940.652,437.56

FENSISAIE - (7 820,017.20 | 1,221,545.420.88 | 1,433,474,828.95 | 2.261,032,549.59 | 1,853,755,910.47
Fuente: Informes ejecucion presupueslaria 2020-2024

Los cambios en la estructura organizacional presentados y aprobados
por la Coordinadora de Geslién Humana y Carrera Administrativa, serdn
financiados con los recursos provenientes de los ingresos de Patentes

Municipales, Impuesto de Bienes Inmuebles y de la Ley de Simplificacion y

Eficiencia Tributaria N.° 8114.

En la figura N°5 se observa el ingreso real de los afios 2021 al 2023 al 31
de diciembre, y los ingresos proyectados para los afos 2024 al 2028, de las
fuentes de financiamiento que soportaran la creacion de plazas nuevas,
reasignaciones de plazas existentes, plazas bajo la modalidad de servicios
especiales, asi como también, dielas de los regidores y sindicos municipales.
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Nombre

Impuesto sobre
la propledad de
bienes
inmuebles, Ley
N°, 7729

2,463,862.696.21

2.697.649.354.95

leql

2,596.639.041.53

Ingreso 2024

2,£00.000.000.00

#tonlo 2025

2.600,000,020.00

plazas, reasignaciones y dietds

Monlo 2026

2,678,000,000.00

Manto 2027

2.758.340,000.00

i
i n T\
4l dcoc |
e /

—_—

\\\ 293//

~

Monlo 2028

2,813,506,800.00

Patenles
Municipoles

1,540,850,261.56

2.146.763.561.53

2.262.467.689.42

2.278.553.189.96

2,150.000,000.00

2,214.500,000.00

2,280,935,000.00

2.326,553.700.00

Aporte del
Goblerno
Cenlral, Ley
8114, para
mantenimiento
de la red vial
canlonal

2.643.001.471.67

2,509.559.157.98

3,068.849.072.50

3,007,969,613.00

2.762.407,973.00

3,002.022.818.00

3.002,022.818.00

3.002.022.618.00

fuenle: Informes ejecucidon presupuestaria 2020-2024, Auxiliares Area Administrativa
Financiera

El Municipio ha mosirado un crecimiento moderado en los ingresos de

los cuales se propone financiar la creaciéon de plazas nuevas, reasignaciones

de plazas existentes, plazas bajo la modalidad de servicios especiales, asi

como lambién, dietas de los regidores y sindicos municipales.

En la figura N°5 se muesira el comportamiento obtenido al 2023 y la

proyeccién al ano 2028, si analizamos el comportamiento de estas fuentes

de financiamiento a través del tiempo de manera conlinua se han tenido

resultados superavitarios y para el aio 2024 no serd la excepcion, los datos

de los ingresos reales, asi como también, las proyecciones realizadas de

agosto a diciembre evidencian que los resullados serén positivos para el

municipio y, las melas propuestas para el Impuesto de Bienes Inmuebles y

Patentes Municipales se van a superar respecto alo presupuestado en mas
de ¢450.000.000,00.
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A pesar de muchos efectos adversos que afeclan la economia
nacional e internacional, la inflacién y los indicadores macroecondmicos
que infervienen en la poliica monetaria, la instifucion ha manienido un
crecimiento constante, que afo con aio ha reflejado cerrando con montos
considerables de superdvit. Podemos observar crecimientos promedios de
los periodos 2021-2023 de 1.91% en Impuesto de Bienes Inmuebles, 14.91% en
Patentes Municipales y 5.19% del Aporte del Gobierno central Ley N.° 8114,

Grafico N°2
Ingresos reales |
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JULIO 2024

Eimpuesto sobre 1a propiedad de bienes inmuebles, Ley N°. 7729
\ patentes Municipales

5 H Aporte del Gobierno Central, Ley 8114.
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Fuenle: Informes ejecucion presupuestaria 2020-2024
Respeclo a los ingresos que sostendran la creacion de plazas nuevas,

reasignaciones de plazas existentes, plazas bajo la moddlidad de servicios

especiales, asi como lambién, dietas de los regidores y sindicos municipales,

se observa graficamente el comportamiento que han tenido los ingresos del
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impuesto de Bienes Inmuebles, Patenles Municipales y los transferencias del
Gobierno Central correspondiente a lo Ley de Simplificacion y Eficiencia
Tributaria Ley N.° 8114 durante los afos 2020 al 2023, y lo recaudado al 31 de
julio 2024, en el grafico N°2.

En relacién con el comportamiento de estos ingresos se puede observar
un crecimiento constante durante los afios en estudio, sin embargo, para el
afo 2021 si bien no se denota un crecimiento, consideramos se mantiene un
ingreso favorable, ya que la disminucién se les atribuye a los efectos
ocasionados por la pandemia vivida a nivel mundial por el Covid-19.

En cuanto a los ingresos recibidos por la Ley de Simplificacion y
Eficiencia Tributaria 8114, si bien es cierto son ingresos que se reciben del
Gobierno Cenlral, cuya transferencia a disminuido en un bajo porcentdije,
por el decreto que le traslado al gobierno local de Gudacimo una parte del
territorio de Pococi, sigue siendo uno de los ingresos mas importantes puesto

que el cantén de Pococi es el tercer gobierno local con mayor exiension

territorial del pais.

Impuesto sobre la

propledad de bienes o 400 1,508,591,075.01
I abiet Lay e, 2,600,000,000.00 2,500,000.000.!

729

591.408,924.99

'

Palenles Municipales | 2,150,000,000.00 1,9€0,000,000.00 13.16 1,678.553,189.96 - 221,446,810,04

Aporte del Goblemo
Centra), Ley 8114,
para monlenimiento | 2.762,607,973.00 3,007.969.613.00 -8.88 1,383,200,178.00 - 1,624.769,435.00
de la red viol
conlonal 1= = . :
Fuenle: Informes ejecucion presupuestaria, auxiliares Area Adminisirativa Financiero
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En la figura N°6 se observa las fuentes de financiamiento de los
movimienlos propuestos, los porcentadjes de aumento para cada ingreso en
referencia o lo presupuestado para el 2024 y 2025. Ademds, lo
presupuestado en el 2024, lo recaudado en cada uno al 31 de julio y lo que
la adminisiraciéon proyecta recaudar al 31 de diciembre 2024,

Se evidencia de acuerdo con los resultados reales a julio 2024 que se
espera superar las metas proyectadas para el aiio en ejercicio, reflejando
que el Unico recurso que no alcanza resultados satisfactorios es el aporte del
Gobierno central, ya que es costumbre recibir los desembolsos de estos
recursos a finales de ano.

Estos ingresos con los que financian la creaciéon de nuevas plazas, las
reasignaciones y las dietas son los que representan en mayor grado los
recursos del municipio, producto de las estrafegias que se han
implemeniado y se confinuaran implementando para el crecimienio‘
econbémico del cantén de Pococi. Parte de estas, se da con la firma de
convenios que la instifucion ha obtenido de las diferentes instituciones
publicas y privadas, con el proposito de mejorar la infraestructura y atraer

mayor inversién en el canton, incidiendo en el incremento de los recursos.

Justificacion de ingresos

La Junta Directiva del Banco Central de Costa Rica en su andlisis de la
coyuntura macroeconémica local e internacional realizado en mayo 2024,
en su apartado de Economia internacional comenta que la inflacién global
conlinud en desaceleracion, pero en menor ritmo que en rimesires previos,

y en varias economias ubicada en los rangos de tolerancia definido por los
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bancos centrales. Destacando que el crecimiento econdmico del primer
fimestre 2024 es modesto, bajo un entorno donde se presentan riesgos
asociados a un escalomiento de conflictos geopoliticos actuales y a eventos
climatolégicos.

La Organizacién para la Cooperacion y el Desarrollo Economico
(OCDE) en su informe de mayo 2024, prevé mejores perspectivas
econdmicas y un crecimiento modesto, estudia el alza del crecimiento
econémico mundial para el bienio 2024-2025, hasta 3.1% y 3.2%
respectivamenie, tomando en cuenta elimpacto de la politica restrictiva y
factores como los conflictos bélicos Rusia-Ucrania y en Medio Oriente.

Respecto a la economia nacional, indica que crecié a una fasa de
3.6% en aburil, muy similar a los meses previos. Establece que si bien continua
la deflacién, su comportamiento es decreciente, con clara tendencia hacia
valores positivos.

El indice mensual de actividad econémica (IMAE) en el mes de mayo
registro una variacién interanual de 4.1%, y el crecimiento medio fue de 4.2%.
Para junio el crecimiento interanual fue de 4.4%, y el incremento medio de
la aclividad econémica en el primer semesire del 2024 se ubica en 4.3%,
siendo inferior en 1.1% al del mismo periodo en el 2023, denotando una
tendencia al crecimiento constante en la actividad econdmica del pais.

Referente al mercado laboral mostro una recuperacion en los niveles
de ocupacion, participacion laboral y los ingresos reales, en mayo 2024 la
tasa de desempleo fue de 8.5%, en el mismo periodo en el 2023 fue de 10.1%,
el empleo formal continua al alza y es superior al nivel prepandemia.

El Banco Central de Costa Rica en su Informe de Politica Monetaria

(IPM) de julio 2024, estable la proyeccion del crecimiento para la economia
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nacional del 2024 y 2025 en 4.0%. La estimacion del producto interno bruto
(PBI) se ubicaria cerca de su nivel polencial en el horizonte de proyeccion.
En referencia a la inflacién general y la subyacente retornarian al rango de
tolerancia alrededor de la meta en el primer timestre 2025, eslimando que
lainflacion general en el tercer fimesire del 2024 registre valores positivos. EL
BCCR mantiene la meta de inflaciéon en 3% con rango de folerancia de *1
p.p.

La economia mundial mantiene su crecimiento a pesar de lo restrictivo
de la politica monetaria de los bancos cenirales. El crecimiento se dio a un
ritmo moderado y los indicadores a corto plazo o nivel mundial eslién en
valores positivos, pero en sus decisiones privan elementos de prudencia.

Las estimaciones del Ministerio de Hacienda (MH)sobre las finanzas
publicas estiman que continudran en la senda hacia la sostenibilidad, con
resultados primarios positivos de 1.9% y 2.2% del PIB y déficits financieros de
3.1% y 2.5% del PIB en el 2024 y 2025 respectivamente.

En el Informe Cifras fiscales gobierno central junio 2024, emitido por la
Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria (STAP) del MH, sefiala un
crecimiento en los ingresos totales de un 1.6% respecto a junio 2023.
Referente a los ingresos tributarios acumulados a junio, refleja un aumento
de 0.7% en comparacién con el mismo periodo del 2023.

Sobre los indicadores de las finanzas publicas el Gobierno Central
registro al cierre del primer semestre un superdvit primario (diferencia entre
ingresos y gastos excluyendo intereses) de 0.9% del PIB. Por ofra parte,
referente al déficit financiero presenta un 1.5% del PIB y establece en el mes

de junio un crecimiento en los ingresos totales de 5% respecto al mismo
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periodo del 2023, de los cuales los ingresos tibutarios muestran un
crecimiento del 4.9% en comparacién a junio 2023.

En concordancia con los datos macroecondmicos emitidos por el
Banco Central y Ministerio de Hacienda, aunado a la implementacion de
métodos matemdaticos que sustentan las estimaciones financieras, el
municipio redliza las proyecciones de los ingresos para  asegurar
razonablemente la viabilidad financiera que tolera la institucidén con la
creacion de plazas nuevas, reasignaciones de plazas existentes, plazas bajo
la moddalidad de servicios especiales, asi como también, dietas de los

regidores y sindicos municipales.

Justificacién de ingresos Patentes Municipales

Pococi es uno de los cantones mas extensos del pais, con una
extension territorial de mdas de 2.100 km2, es el corazén de una prospera
regién agricola y ganadera, con un desarrollo comercial que durante los
Ultimos afos ha sido muy importante y que se proyecta para los arnos
venideros un auge mayor.

Es un cantén que cuenta con caracteristicas demogrdficas a resaltar,
como, por ejemplo, su cercania con San José, alrededor de 60 km y con
Puerto Limén 100 km, ademas de su buen clima al ser una regién lropical
humeda. Todas estas caracteristicas, se traducen en fortalezas para el
cantdn que ha facilitado que muchas industrias y cadenas comerciales
importantes se hayan instalado y se continden instalando en los préximos
anos.

Elingreso de patentes es el segundo en importancia para la institucion

y afio con afo presenta un crecimiento considerable. Su fundamento legal
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Patenies de la Municipalidad de Pococi.

Para la estimacion del ingreso se consideraron los siguientes aspectos:
* La Municipalidad de Pococi recaudd durante los Gltimos 4 afios la suma
de ¢7.579 millones de colones.
« Al mes de julio 2024 se ha recibido un monio de ¢1.678.553.189,96 lo que
representa un 88.34% de la meta propuesta para el ejercicio econémico

2024, situacion que evidencia que se van a tener resultados superavitarios.

Estimacion IngresosPresupuesto Inicial 2025

Patentes Municipales

Periodo t X (t*x) |52
2020 1 1628791652 1628 791652 Al
2021 2 1540850262 3081700523 4
2022 3 2146783562 6440 350 686 9
2023 4 2262 667 689 9050670758 16
2024 5 2278553189 11392765945 25
r= 15 9857 646354 31594279 564 55
b= 157971397 819 - 147 864 695 306 = 202 134 050
50
a= 1971529271 - 606402151 = 1365127120
: - PROYECCION PERIODO2025
X7 = 2577931422 A A,

Figura 7: Regresion Lineal Impuesto de Palentes, 2025.
Fuente: Auxiliares Area Administrativa Financiera.
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Se ulilizé el método de regresiéon lineal y se tomd en consideracion
datos como cantidad de patentes y cuadros de crecimientos anuales,
como puede observarse exisle un aumenlo de mas de 100 patenies
aprobadas de un ano a ofro. Para las proyecciones de los anos 2026 a 2028
se utilizaron datos promediados de los resullados obtenidos en los Ultimos 5
afios, tomando en consideracion porceniaje de pendienie de cobro y
resultados del Informe de Politica Monetaria del BCCR emitido en julio 2024,
se uliliza un aumento del 3% para los dos siguientes aiios y de un 2% para el

Ultimo ano.

LICENCIAS COMERCIALES
ANO CANTIDAD
2021 279
2022 298
2023 393
*2024 339

TOTAL 1309

#2024 A 31 julio

Figura 8: Cantidad de patentes aprobadas por ano.
Fuente: Auxiliares Palentes Municipales.

Con la finalidad de reducir el nUmero de cuentas en atraso y
recuperar el mayor monto posible de las deudas pendientes, se
implementard las siguientes esirategias:

s Actudlizacién base de datos: esto se logra redlizando a través de las
resoluciones de depuracién que se hacen con los informes aportados por
los inspectores de negocio que no existen, lo que permite que la gestion de

cobro sea mdés eficiente.
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o Llamada telefénica: llamadas telefénicas a los contribuyentes a los 30
dias de atraso para conversar sobre la situacion y acordar plan de pago.

¢ Ruteos en los distritos del cantén: Se coordinard con la jefatura de
inspectores para que se redlicen inspecciones, con la finalidad de cubrir la
mayor parle del cantén de Pococi. Se le entregard una ruta a cada pareja
de inspectores con el fin de concentrar las visitas en estos lugares y obtener
mejores resultados en la localizacion de negocios sin patentes comerciales
o con patentes pendienies de pago.

Aunado a lo anterior, se tiene conocimiento que en los Ultimos meses
se han aprobado permisos para la construccidn de 2 esiaciones de servicio,
restaurantes para cadenas como McDonald's y KFC, asi como también, la
construccién de 2 centros comerciales con al menos 15 locales comerciales
para alquilar cada uno, lo que se raduce en un aumento en la cantidad de

patentes del cantén y una dinamizacion de la economia local.
Justificacién de Ingresos Impuesto sobre la Propiedad de Bienes Inmuebles

La Ley del Impuesto sobre Bienes Inmuebles, N.° 7509 del 9 de mayo
de 1995, pretende dolar al municipio de avtonomia y suficiencia financiera,
con un recurso considerable que puede ser ulilizado en egresos cuyo mayor
porcentaje fiene una aplicabilidad libre, para la institucion histéricamente el
Impuesto sobre bienes inmuebles ha sido de los principales ingresos
tributarios de la Municipalidad.

La Municipalidad de Pococi es una de las municipalidades con mayor
extension territorial del pais, situaciéon que sin duda debe valorarse como una

forfaleza para el ingreso recibido de esta fuente. Como fundamento
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melodolégico para la proyeccién, se uliliza la proyeccién basada en

regresion lineal simple, con los resultados que muestran a continuacion:

Estimacidn Ingresos Presupuesto [nicial 2025

Impuesto sobre la propiedad de Bienes Inmuebles, Ley N® 7729

Periodo t X (t*x) ¥
2020 1 2203 047435 2203047435 1
2021 2 2463 862696 4927725392 4
2022 3 2697 649365 8092948095 9
2023 4 2556 639042 10386556 166 16
2024 5 2600 000000 13000000000 25
Y= 15 12561 198538 38610277039 55
b= 193051 385445 & 188417978 073 92668 147
50 -
a= 2512239708 5 278004 442 = 2234 235265
= PROYECCION PERIODO 2025
X, = 2790244150

Figura 9. Regresién Lineal 1BI, 2025.
Fuente: Auxiliares Area Adminisirativa Financiera.
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tota: la proyaccida da ccbro de trimeatres falvances del afo actual y rutuzo,
ea el 3 promadio de todos 10§ trinasctres dal mismo paricds, da la relacién
dal caxgo/recaudacién

Paiodo Recudado 25 Recan. Cargo Trimestral %% Rdxcion
Trmestre en o piia CargoReemdado
2019-1 TRT 754,174,123.00 35.58 618,552,241.67 111.73
2015-2 TR1 508,201,763.00 24,22 €21,522,844.05 31.717
a019-3 TR1 381,972,625.00 18.20 619,4995,032.37 €1.%6
1919-4 TRI 453,827,790.00 2L.€3 619,888,745,39 73.21
Total: 2,092,1178,331.00 §9.59 2,430,402,2€3.4)
202¢-1 TRI B00,495,502.0G Ag.28 €71,385,523.94 115.23
2023-2 TRI 452,736,012.50 20.52 €66,369,4680.27 €7.35
3932-3 JRI 422,121,558.87 19,13 665,4906,569.95 §3.44
2010-4 TRI 530,959,35€.13 24.06 £69,519,240.82 T79.50
Toeal: 2,20€,372,2830.%50 89.99 2,€€7,6TE,214 .98
2021-1 T21 695,056,194.39 3E.1€ 712,081,504.86 125.74
2021-2 183 575,863,760.75 £3.26 769,445,575.598 £1.17
2931-3 TRI 9494,225,673.80 17.95 707,5945,276.490 ©31.78
3931-4 TRI 560,279,325.09 22.83 707,726,311.70 719.17
Iocal: 2,475,424,954.03 loa.co J,836,248,4¢2.94
1022-1 TR 1,023,4959,6¢€49.29 37,75 766,709,907.13 133.49
2622-2 721 €60,350,237.63 22,14 758,272,706.52 15.67
2022-3 TRI 488,018,776.04 18.09 758,311,537.50 €4.3¢6
32331-4 TRI 599,4908,631.497 22,11 756,387,851.59 T72.35
Tocal: 2,711,235,309.33  100.00 3,040,€82,493 .54
2033-1 TRI 997,750,216.32 s:.01 792,455,591.19 115.91
2023-2 7RI 5¢2,873,128.58 2144 791,402, 186.40 71.12
2023-3 TRI 433,161,205.43 16.50 750,790,5950.1¢ 54.78
3033-9 TRI §31,987,801.27 25,05 789,027,49€E49.08 20.93
Tocals 2,€15,271,351.60  100.00 3,1€3,27€,351.283
1014-1 TRI 979,0€66,49649.61 34,00 £82,849,970.19 110.99
2024-2 TRI B668,526,370.45 23.22 877,147,016.97 T€.22
2024-3 TRI 541,456,665.46 1€.50 Ed1,793,803.83 61.40
3034-4 TRY 690,536,959,98 23.9% B81,776,688.10 18.31
Tocals 2,879,58¢,4€0.59 100.00 3,523,5€7,47¢.09
2025-1 TRI 1,129,787,755.22 s€.26 $15,752,080.35 122,88
2025-2 T21 £97,949, 605,58 22.%0 815,752,080.35 1¢.22
2025-3 TRI 562,308,407.42 18,13 §15,752,080.35 €1.10
3935-4 TRI 717,293,749.1% 23,12 815,752,089.35 T3.31
Tocal: 3,102,139,537.3¢ 100.01 3,€€3,008,321.40

Figura 10, Reporte proyeccion cobro 1Bl 2025.
Fuente: Sistema Municipal, Bienes Inmuebles y Calastro.
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Si bien es cierto, en la figura 9 el dato con el método utilizado nos
arroja un resultado de casi ¢2.800.000.000,00, y en la figura 10 se muestra la
proyeccién de cobro para el 2025 segin el Sistema Grafico Municipal por
mds de ¢3.600.000.000,00 es trascendental lomar en consideracion algunos
aspectos relevanies que repercuten en la recaudacién municipal y que nos
hace ser cautelosos en las proyecciones presentadas.

Para el periodo 2025 deberd considerarse el monto de exoneracion
aplicado al 15-08-2023 (ver reporte anexo: estadistica exoneraciones 2024),
donde se indica que hasta el momento se han exonerado ¢ 467.749.079.97,
cifra que se correlaciona con el cargo trimestral proyectado y lo posible
recaudado, pero no estd cuantificado dentro de las cifras de proyeccion
gue modula el sistema; asimismo y no menos importante de resenar es que
segun el reporte de eliminaciones hasta el mes de mayo del corriente es de
¢37.770.404,71, producto de la gestion ordinaria de depuracion o
mantenimiento de la cuenta de bienes inmuebles (impuestos no
procedentes, o impropios, prescripciones, multas, intereses, entre otros).

Asimismo, debe fomarse en consideracion el monto de morosidad y
valorarse que afo a afio "aparecen" nuevos sujetos no afectos al impuesto
sobre bines inmuebles o en su defecto a cambios de regimenes de
declaracién (por ejemplo, de usos ordinario a agropecuario, de ordinario a
forestal, entre otros).

Es importante mencionar, como parte de las estrategias formuladas
para el segundo semesire del 2024 y por supuesto para el 2025, se ha
redlizado un fortalecimiento al proceso de Cobro Adminisirativo y Judicial,

ya que es vilal contar con personal idéneo que permita oblener una

Fluye
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disminucién en la morosidad y ampliar la cobertura de trabojo de
notificacion adminisirativa.

Para el afio 2023 se recibid® un monto de ¢3.074.009.838,00, de
procesos tramitados por Cobro Administrativo, la meta para el 2024 es de
¢3.457.550.006,58, a mayo se fiene recuperado un monto de
¢1.897.975.098,83, es decir un 54.89% de la meta propuesta y para el 2025 se
proyecta incrementar en un 5%, lo que equivale a un monto de
¢3.630.427.506,9.

Adicionalmente, al fortalecimienio con personal para  Cobro
Administrativo con la finalidad de reducir el nimero de cuentas en alraso y
recuperar el mayor monto posible de las deudas pendientes, manteniendo
relaciones positivas con los contribuyentes se implementard la siguiente
estrategia de cobranza:

¢ Cobro administrativo: mediante el médulo de gestién de cobros, se
llevara a cabo el proceso de identificacién de los contribuyentes en estado
moroso, se seleccionaran los contribuyentes con las cuentas vencidas a
partir del Il trimestre y segin el monto de la deuda para realizar la emisién
de 3.000 nofificaciones mensuales que serdn entregadas a los inspectores
para llevar a cabo el proceso de notificacion , estas se clasifican por rutas,
las mismas confienen un mapa o croquis para una mejor ubicacion en
campo del inmueble o direccién fiscal del confribuyente. Este proceso de
cobranza conforme el articulo 22 inciso b) del Reglamento de la gestion de
cobro administrativo y judicial, se les oforga 15 dias habiles para cancelar la
deuda vencido el plazo se les envia la segunda nofificacion. Los

contribuyentes que tienen correos electrénicos, se estd utiizando la
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comunicacion por esta via con el fin de realizar la gestién de cobranza por
medios eléclricos también.

o Arreglos de pago: identificacion y andlisis inicial, revisar las listas de las
cuentas en arreglos de pago en atraso y/o los vencidos se llevard a cabo la
clasificacion segun las deudas vy el tiempo de atraso (30,60,90 dias o mas).
Mediante recordaterio amistoso por correo electrdnico o mensaje de texto
(whatsApp). baséndose en un cobro preventivo a iravés del uso de
mensajeria,

o Llamada telefénica: iniciar un proceso de llamadas telefénicas a los
conlribuyentes a los 30 dias de atraso con el fin de hacerles conocedores
de la deuda aprovechando la coyuntura de obtener informacion relevante
para posibles nofificaciones y acordar un plan de pago.

o Ulilizacién del Médulo Servicio de Consumo: con este médulo se
envian mensajes masivos a los contribuyentes en arreglos de pago con
cuotas a vencer y con informacion municipal.

o Estrategia de publicidad sobre el cobro: se redlizard por los medios
digitales para la divulgacién de informacion relevante para los habitantes,
como fechas de pago, campafias de declaraciones masivas, enire olros.

En cuanto a la recaudacion real de este tributo se puede observar
que afio con afio se da un aumento de mas de ¢200.000.000,00. Para el mes
de julio se ha recaudado un monto de ¢1.908.521.075,01 lo que representa
un 76% de la meta propuesta para el ejercicio econémico 2024, situacion
que evidencia que se va a obtener un ingreso para esta fuente de
¢2.600.000.000,00, aproximadamente.

Para las proyecciones de los afios 2026 a 2028 se ufilizaron datos

promediados de los resultados obtenidos en los Ultimos 5 afos, tomando en
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consideraciéon porcentdje de pendiente de cobro y resuliados del Informe
de Palitica Monetaria del BCCR emitido en julio 2024, se utiliza un aumento

del 3% para los dos siguientes afos y de un 2% para el Ollimo aio.

Justificacidn de ingresos Ley de Simplificacién y Eficiencia Tributaria N.° 8114

En cuanto a los ingresos recibidos por la Ley de Simplificacion y
Eficiencia Tributaria 8114, si bien es cierto son ingresos que se reciben del
Gobierno Central, cuya transferencia a disminuido en un bajo porcentaje,
por el decreto que le traslado al gobierno local de Guacimo una parte del
teritorio de Pococi, sigue siendo uno de los ingresos mds importantes puesto
que el cantén de Pococi es el tercer gobierno local con mayor extension
territorial del pais, mas de 2.100 km2. Esta situacion caracteristica en cuanto
a su extensién teritorial hace que pese a que los montos disminuyan este
ingreso siempre serd uno de los mas importantes para la instilucion.

Por ofra parte, es importante resaltar que como parte de los planes de
gobierno vigentes se han formalizado convenios con diferentes instituciones
como por ejemplo JAPDEVA, CORBANA, INDER, entre ofros, convenios en
ejecucién y con periodos de vigencia de varios anos a fuluro donde se
reciben y recibirén una canlidad importante de recursos destinados a la
infraestructura vial del cantén.

Para el aio 2025 se ulilizd el dato preliminar facilitado por el Ministerio
de Obras Publicas y Transporte y para las proyecciones de los anos 2026 a
2028 se ulilizd el monto de 2025 incorporado en el Proyecio de Ley de

Presupuesto Nacional de la Republica de Cosia Rica, que aclualmente estd

?9‘ °< Sitio Web: munipococi.go.cr
\ Facebook: @MunicipalidadDePococi

Fluge



MUNICIPALIDAD DE POCOCI

PAGINA N°28 ACTA N°61 Extraordinaria.
4 . Municipalidad de Pococi
ae oc # Area Administrativa Financiera %”é
W\ c Teléfono: 2713-6558 e
Fluye lisse ra@munipococi.go.c DEFOCOT
 Sr— P ——

en proceso de andlisis en la Asamblea Legislativa, esto tomando en
consideracion que es una transferencia del gobierno central y que en los
arios 2023 y 2024 ha tenido variaciones minimas,

INGRESOS TOTALES 18,029,014,937.91 14,044,841,139.83 13,109,999,401.69 11,973,574,026.36
INGRESOS CORRIENTES ~ 8,502,755.016.76 8,751,075,117.10  9,006,709,569.44  9,179,808,003.63
COSTO DE LAS NUEVAS

PLAZAS Y

RECLASIFICACION 133,456.667.28 138,794,933.97 144,346,731.33 148,677,133.27

% DEL COSTO SOBRE

INGRESO CORRIENTE 1.57 1.59 1.60 1.62

% DEL COSTO SOBRE LA

TOTALIDAD DE INGRESOS 0.74 0.99 1.10 1.24

Fuenle: Auxiliares Area Administrafiva Financiera

En la figura N°11 se observa la proyeccion de ingresos para los
siguientes cuatro anos, utilizando los métodos detallados en cada fuente de
financiamiento tanto para el afio 2025 como para los afos siguientes.
También, se presenta el compromiso que liene el costo de creacion de
plazas y reasignacion para los proximos cualro afios en los ingresos
corrientes, reflejando un promedio de 1.59% y sobre los ingresos tolales

representa un promedio de 1,02%.

Sitio Web: munipococi.go.cr
\ Facebook: @MunicipalidadDePococi

Fluye



MUNICIPALIDAD DE POCOCI
PAGINA N°29 ACTA N°61 Extraordinaria.

_ 4 _ Municipalidad de Pococi ﬁ
aecoc J Area Administrativa Financiera M
L Y Teléfono: 2713-6558 frue=

Fluye lissette. mora@munipococigo.cr

GASTO CORRIENTE 6,917,578,938.37 7,447,071,768.93 7,703,239,373.27 7,877,881,435.33
REMUNERACICNES 3,262,790,603.87 3,393,302,228.02 3,529,034,317.15 3,634,905,346.66
COSTO DE LAS NUEVAS

PLAZAS Y RECLASIFICACION 133,456,667.28  138,794,933.97  144,346,731.33  148,677,133.27
% DEL COSTO SOBRE EL GASTO

CORRIENTE 1.93 1.86 1.87 1.89
% DEL COSTO SOBRE EL TOTAL

DE REMUNERACIONES 4.09 4.09 4,09 4.09
Fuente: Auxiliares Area Administrativa Financiera :

De acuerdo con la informaciéon contenida en la figura N°12, donde se
proyecian los egresos corientes del municipio para los proximos anos, el
costo de creacién de plazas y reasignacion para los proximos cuatro anos
representan respecto al gasto corriente un 1.89% vy sobre la totalidad de

remuneraciones un 4,09%.

Comportamiento de la partida de remuneraciones 2020-2024

Andlisis del comportamiento que ha tenido la partida de
remuneraciones los Ultimos 5 aios, el cual se refleja en la figura N°13 y grdfico
N°3, donde se compara el tofal de remuneraciones por cada afio del 2020
al 2024, el monto de variacion y el porceniaje que representa respecio del

ano anterior.
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Figura N°13
Variacién partida remuneraciones

| Remuneraciones | ¢ varacion | % variacion

2020 4,024,941,646.82 76,692,569.52 1.94%
2021 3,468,692,534.54| -556,249,112.28 -13.82%
2022 | 3,445,585,620.80| -23,106,213.74 -0.67%
2023| 3,755793,689.71| 310,208,068.91 9.00%
2024 | 3644 562 683,47 | -111 231 006,24 -2.96%

Fuente: Presupuestos iniciales 2020-2024

GraficoN°3
Remuneraciones 2020-2024 i
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Fuente:'Presupueslos iniciales 2020-2024

Se observa respecto al aio 2020 un aumento de ¢76.692.569,52
correspondiente a un 1.94%, donde se incorporaron los cambios en plazas
solicitados y no se realizé el aumento salarial en cumplimiento al Decreto
Ejecutivo N°42286-MTSS-H-MIDEPLAN.

Para el afio 2021 la partida de remuneraciones sufre una disminucidn

gracias al seguimiento en la aplicacion de la politica para sanar y fortalecer
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las finanzas y la movilidad laboral aprobada, de 2556 249 112.28 respecto al
ano 2020, representando en términos porcentuales un 13.82%.

Respeclo al afo 2022, con la reestructuracion organizacional
implementada se logra una disminucién de ¢23 106 913.74 que en términos
porcentuales representa un 0.67%.

Referente al afio 2023 la partida de remuneraciones fuvo un aumento
de ¢310 208 068.91 representando un 9% respecto al aio 2022, producto de
la creacién plazas para cargos fijos, plazas en servicios especiales y aumento
de la subpartida de jornales para los diferentes proyecios a realizarse en el
canton.

Para el ano 2024 se da una disminucién importante de ¢
111231 006.24, primero producto de la improbacién de las plazas
propuestas, por la jubilacion y renuncia de algunos empleados con una
antigbedad considerable y por la disminucion del monto que se presupuesto
para jornales ocasionales.

En cuanto a los datos para el 2025 Geslién Humana y Carrera
Administrativa es el responsable de trasladar los datos, se continta
realizando con datos reales de 01 de enero al 31 de julio y proyectados de
01 de agosto a 31 de diciembre 2024, por lo que al realizar los cdlculos con
datos reales se puede presupuestar montos mdas exactos y lomar decisiones
objetivamente. Para el periodo plurianual 2026-2028 se realiza un aumento
en los montos del 4% para los dos siguientes afios y 3% para el ultimo afo,
bajo el supuesto que no haya una excesiva creaciéon de plazas.

En el oficio INF-GHCA-005-2024 y INF-GHCA-006-2024, con fecha 16 de
setiembre de 2024, emitido por el proceso de Gestion Humana y Carrera

Administrativa, expone la necesidad de respaldar la creacién cinco plazas
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en cargos fijos, tres plazas bajo la moddlidad de servicios especiales y una
reasignacion de puesto, las cuales serdn financiadas de la siguiente manera:
tres con recursos de la Ley 8114 y seis con recursos libres, especificamente
una con recursos provenientes del impuesto de Bienes Inmuebles y cinco
conrecursos de Patentes Municipales.

Ademds, es preciso indicar que las plazas que éuairo de las plazas que
se estan creando han permanecido en la instilucion por varios afios bajo la
moddlidad de servicios de geslién y apoyo, esto ha demostrado la
necesidad de su creacion y de esta manera se esté disminuyendo la carga
por servicios de geslién y apoyo.

Por ofra parte, dentro de la partida de remuneraciones se contempla
los egresos correspondientes a las dietas de los regidores, para tener un
mejor panorama de lo que se ha venido presupuestando v ejecutando se

presentan los dafos en la figura N°14.

®€127,602,927.37

2020 €170,013,643.08

2021 €165,061,752.16 €128,700.536.68
2022 188,170,397.46 2147,730,280.89
2023 €210,750,846.66 ©162,327,063.14

2024

©210,750,846.66

€100,544,977.18*

Fuente: Sistema informéalico CPR,
* Dato al 29/08/2024

Tomando en consideracidn que para el gjercicio econémico 2025, el
presupuesto inicial tiene un aumento del 9%, se propone el incremento de
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la dieta a los regidores y sindicos en ese mismo porcentaje, es decir 9%,
respetando lo indicado en el Cédigo Municipal.

Esimportante mencionar que para los afios 2023 y 2024 se presupuesto
el mismo monto en la subpartida de dietas ¢ 210 750 846.66 y para el afio
2025 contemplando el valor de la dieta propuesto se da un aumento
Unicamente de ¢4 147 033,21, presupuestando un total de ¢214 897 879,87,
esto se da por cuanto el detalle de las dietas por comision se presupuestaba
para una mayor cantidad de regidores y sindicos municipales, de esta
manera fambién podemos demostrar que se tiene la capacidad financiera
para realizar y mantener el aumento a través del tiempo.

Respecto de la representatividad que tiene el rubro de dietas en la
partida de remuneraciones se observa gréficamente el comportamiento

que ha tenido durante los afios 2020 al 2024({agosto) en el grafico N°4.
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Grafico N°4
Representacion rubro Dietas en partida
; Remuneraciones 2020-2024
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H Remuneraciones Dietas

En la figura N°15 se puede observar el monto ejecucion real de
remuneraciones, de dietas y el porcentaje de representacion que tiene el
rubro de dielas respecto al total de la partida de remuneraciones para los
afios 2020 al 2024({agosto). Para los afos 2020 y 2021 este porcentaje
representa un 3.17% y 3.71% respectivamente. Para el afio 2022 un 4.29% y
para el aio 2023 representd un 4.32%, Referente al afio 2024, hasta agosio
represenia un 2.68%, sin embargo, de mantenerse la misma ejecucion del

2023 alcanzaria el 4.32% para el 2024.
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N parfiada kemuneraciones

l 4,024,941,646.82 [ 127,602,927.37

2021 3,468,692,534.54 128,700,536.68 3.71%
2022 3.,445,585,620.80 147,730,280.89 4.29%
2023 3.755,793.689.71 162,327,063.14 4.32%
2024 3,757,410,937.58 100,544,977.18 2.68%

Fuente: Informes ejecucién presupuestaria 2020-2024, Sistema CPR

Egresos por objeto del gasto 2020-2024
En el grafico N°5 v figura N°14, se observa el comportamiento que han

tenido los egresos de acuerdo con el objeto del gasto durante los anos 2020-

2024 y las diferencias que se presentan en comparacion con el ano anterior.
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Egresos por objeto del gasto 2020-2024

[@2020 M2021 W2022 W2023 2024

Fuente: Presupuesios iniciales 2020-2024

Se puede observar en la figura y grdfico anieriores, la variacion que se
presenta en el objeto de gasto en la partida de remuneraciones, durante los
anos 2020 al 2024, reflejando para el afio 2021 una disminucién de
#556.249.112,28, en comparacién con el ano 2020. Respecto al 2022 el
monto disminuyo en ¢23.106.913.74 en comparacion al 2021.

Para el 2023 se da un incremento de ¢310.208.068.91 y para el 2024
una disminucion de ¢111.231.006.24, resullado de la reactivacion
econdmica que el municipio impulsa a través de la generacion de empleo

bajo la contratacién de jornales para cesarrollar obras de infraestruciura.
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Referente a la partida de servicios para el aifo 2021 la disminucion fue
de ¢4.819.791.74 respecto al 2020. En los afos 2022 y 2023 hubo un
incremento de esta partida en ¢426.358.944,58, v ¢ 487.722.081.08 en
referencia al 2021 y 2022 respectivamente, este aumento se debe a la
inclusién de los servicios por gestion y apoyo, requeridos para la prestacion
de los servicios municipales de manera eficaz y eficiente, y el cumplimiento
de los objelivos y metas institucionales.

Para el aiio 2024 se da una disminuciéon de ¢98.555.722.96 respecto al
2023, la cual obedece a la politica de ulilizacién de los recursos de manera
racional, que se ha estado aplicando en el municipio.

Crecimiento ingresos totales y corrientes 2025-2028

igura NE17

recimiento de los ingresos totales y corrientes

102

2025 2026

INGRESOS TOTALES 18,029,014,937.91 14,044,841,139.83 13,109,999.401.69 11,973,574,026.36

INGRESOS CORRIENTES  8,502,755,016.76 8,751,075,117.10  9,006,709,569.44  9,179,808,003.63
INDICE DE CRECIMIENTO
INGRESOS TOTALES -22.10 -6.66 -8.67
INDICE DE CRECIMIENTO

[INGRESOS CORRIENTES 3 3 2

En el caso de los ingresos totales se da una disminucion respecto al
2025, ya que para esle aio se incorpora el 80% de los recursos de los
convenios firmados con JAPDEVA para las rutas nacionales 246, 249 y 814,
por ¢5 610 154 948.15 y para Avenida Pococi por ¢1 150 000 000.00. No
obstante, al momento de andalizar los ingresos corrientes que son los ingresos

propios generados por la gestion cobratorio municipal se observa un
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crecimiento de un 3% para el segundo y tercer aio y un 2% para el Ultimo

ano.

Detalle de plazas nuevas, reasignacion de plaza existente, asi como las

plazas bajo la modalidad de servicios especiales
Plazas nuevas del Programa | financiadas con recursos de Patentes.
v Vicealcaldia (Servicios Especiales)

En Informe INF-GHCA-006-2024, Geslion Humana determind la urgenie
necesidad de contar con un cargo de enlace administrativo temporal entre
la Vice Alcaldia, las diferentes dreas de trabajo de la Municipadlidad vy, la
comunidad. Particularmente y con vista en lo sefialado en el Codigo
Municipal, en el senlido de la naturaleza de las funciones administrativas
operativas que se le han asignado a la Vicealcaldia, en concordancia con
lo sefalado en el arficulo 14 bis del Cédigo Municipal, aunado al acuerdo
N.° 1185 de la Sesion N.° 44 Ordinaria del 26 de junio de 2022, emitido por el
Concejo Municipal de Pococi, donde se le asignan las funciones.

Ampliando sobre la gestion de enlace, debe senalarse que la misma
esld intimamente ligada con las responsabilidades de control interno que
atafen al sefor alcalde en su condicién de administrador general, y
consecuentemente a la Vicealcaldia al otorgar funciones administrativas
operativas, asi como en el control del cumplimiento de metas de naluraleza

estratégica para la Alcaldia.
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Conociendo que lo Vice dalcaldia no cuenta con el respaldo
administrativo requerido para su gestion, ante esta insuficiencia de respaldo,
la peticién es concreta, pues corresponde a un puesto caracterizado por la
prestacion de asistencia administrativa, y que en nuestro sistema
clasificatorio de puestos se encuentra claramente definido, situacion que
nos permite recomendar su creacién, con cargo a la subpartida de servicios
especiales, a clasificar como ADMINISTRATIVO MUNICIPAL 1-A, por un plazo
de 24 meses considerando el periodo constitucional de nombramiento por
el Tribunal Supremo de Elecciones.

La variccion en la partida de remuneraciones con la creacion de esta

plaza representa un monto de ¢10 361 818.24
v Alcaldia (Servicios Especiales)

En Informe INF-GHCA-006-2024, Geslion Humana estima indispensable
solucionar el problema de alcaldia sobre la insuficiencia de respaldo
administrativo, que permita prestar asistencia administrativa exclusiva al
Alcalde, en la atencién a las comunidades y asociaciones de desarrollo
comunal, con los diferentes proyectos que cada una de ellas tiene, debido
a que el proceso politico, al acentuar e integrar la naturaleza plural de
intereses, conflictos y fuentes de poder local, donde se vinculan las personas
y sus realidades particulares, siempre existiran programas de atencién
comundl, que deberdn ser impulsados directamente por la Alcaldic, debido
a la celeridad y negociacion con que deben implementarse esfos
proyectos, al dinamismo mismo de las organizaciones comunales vy las
fuentes de poder presentes y, la gestion publica, particularmente en materia

econdmica, social y cultural a nivel local que exigen tener un cuidado
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especial en la organizacién y prestacion de lales servicios, todo lo anterior
conforme al articulo 127 del Codigo Municipal.

Ademas, desde la Alcaldia, se desarrolla proyecltos que involucran
tener una constante comunicacion y seguimienio de enlace con ministerios,
presidencias ejecutivas, embajadas, asociaciones de desarrollo,
organizaciones no gubernamentales, enire ofros,

Conociendo que la alcaldia no cuenta con el respaldo administrativo
requerido para su gestion, la peticion es sumamente concreta, pues
corresponde a un puesto caracterizado por la prestacion de asistencia
administrativa, v que en nuestro sistema clasificatorio de puestos se
encuentra claramente definido, situacion que nos permite recomendar su
creacién, con cargo a la subpartida de servicios especiales, a clasificar
como ADMINISTRATIVO MUNICIPAL 1-A, por un plazo de 24 meses
considerando el periodo constitucional de nombramiento por el Tribunal
Supremo de Elecciones.

La variacién en la partida de remuneraciones con la creacion de esta

plaza representa un monto de ¢10 361 818.24

v Auxiliar Administrativo, Administrativo Municipal 1-A, Area Tributaria,

Proceso Plataforma de Servicios.

En Informe INF-GHCA-006-2024, Geslion Humana establece que debido
a la extensién del cantén de Pococi el proceso de Plataforma de Servicios
cuenta con una oficina anexa en el distrito de Cariari, encargada de brindar
los servicios de plataforma a los distritos de Cariari y Colorado, conformados
por 27 comunidades que van desde AstUa-Pirie hasta Tortuguero. Para la

prestacion de este servicio se cuenta con un solo puesio de trabajo, lo que
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a todas luces resulta insuficiente debido a los muchos poblados a los que se
les debe ofrecer este soporte tan importante, y que requiere de una amplia
disposicion de tiempo para aiender a la ciudadania, debido al tipo
actividades que deben alenderse.

También resulta importante senalar la necesidad de fortalecer esta
oficina anexa debido a la mucha poblacién existen en estos distritos y claro
estd, los inconvenientes que representan para esta parte de la ciudadania,
trasladarse hasta las oficinas centrales de la Municipalidad.

Basados en esta situacion se solicita la creacion de dos nuevos puestos
de trabagjo, de naturaleza permanente, cuyas tareas son de soporlte
administrativo, motivo por el que se recomienda su creacion, con cargo d
la subpartida de cargos fijos, a clasificar como ADMINISTRATIVO MUNICIPAL
1A, en el cual se identifique el cargo de Auxiliar Administrativo.

La variacién en la partida de remuneraciones con la creacién de estas

2 plazas representa un monto de ¢20 723 636.48
v Profesional Analista, Profesional Municipal 2B, Auditoria Interna.

En Informe INF-GHCA-006-2024, Geslion Humana indica respecto a la
solicitud presentada por la sefiora Auditora Interna para que se proponga la
creacion de un puesto de trabajo permanente y de esta manera poder
contar con un profesional en auditoria que de alguna manera, vengad a
solventar la insuficiencia de personal en este proceso de trabajo, como
claramente se expone y justifica en los documentos denominados, Estudio
Técnico de Solicitud de Asignacion de Recursos, Auditoria Interna y, el Oficio
Al-166-2023, Al-196-2024 procedemos a informar que de acuerdo a lo
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establecido en la Ley de Control Interno No. 8292, articulos 23, siguienles y
concordantes, le compete exclusivamente a la sefiora Auditora, presentar
de manera directa al Concejo Municipal fal peficion, en virtud de sus
competencias.

Se considera lo exlernado por la Auditoria Interna, con relacion a la
necesaria disponibilidad del recurso humano cdalificado para el ejercicio de
la misma, vy con el propdsito de cumplir en forma adecuada con las
responsabilidades que impone la normativa en materia de aseguramiento
de la calidad de la funcidon de auditoria interna, al respecto senala las
Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico (NGASP).

No obstante, si le compete al Proceso de Gestion Humana y Carrera
Administrativa verificar que la peticién se enmarque en las posibilidades y
limites que nos plantea el sistema de clasificaciéon y valoracion de puestos
vigente, con el propdsito de cumplir en forma adecuada con las
responsabilidades que impone la normativa citada en materia de
aseguramiento de la calidad de la funcién de auditoria interna y en este
senlido, debemos considerar que la clasificacidon como Profesional
Municipal 2B (Profesional Analista) resulta concordante con nuestro sistema
de clasificacion de puestos, motivo por el cual se recomienda crear un
puesto de trabajo permanente en la auditoria interna a clasificar como
Profesional Municipal 2B (Profesional Analista).

La variacién en la partida de remuneraciones con la creacion de esta

plaza representa un monto de ¢34 539 408.00
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Plazas nuevas Programa lll, financiadas con recursos de la Ley 8114

v Chofer Equipo Pesado, Operario Municipal 1-D, Area Obra Poblica (Ley

8114).

En Informe INF-GHCA-006-2024, Gestion Humana establece que en
concordancia con el plan de obra publica a financiar con fondos de la Ley
No. 8114, donde ademds se incorporan fondos propios o de convenios
como son los de JAPDEVA, INDER, CORBANA, RECOPE, BID, CONAVI, la
creacion de dos cargos de operador de vagoneta.

En el caso de los operadores de vagoneta, se estd solicitando que los
mismos sean de naturaleza permanente vy financiados con los fondos de la
Ley No. 8114 debido a que los mismos son parte de la contraprestacion
requerida por los convenios con JAPDEVA, INDER, CORBANA, BID, CuUyos
fondos igualmente estan destinados a fortalecer la intervencion vial en el
canién de Pococi, convenios que tienen duraciones maximas de cuatro
anos.

Debemos recordar que con la creacion de estos nuevos puestos de
trabajo se fortalecerd el equipo de trabajo de obra pUblica para llevar a
cabo la ejecucién de obras viales: Con fondos propios y de convenios,
INDER (¢738.143.800.00 convenio Sector IX presente actualmente en afo #2
de 3, ¢750.367.764.29 convenio Palmitas Dos, siendo afio #1 el 2024 y
proyeciandose hasta 2027), ademds se encuentran en proceso de licitacion
los proyectos del Banco Interamericano de Desarrollo BID, donde se tendrd
una inversiéon cercana a los ¢1.500.000.000 en los proyectos de Nazaret-El
Llano y Puente Anabdn sobre rio Numancia, ademds se trabaja en un tercer

convenio con INDER para el sector de Llano Bonito-La Curia, el cual
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asciende a un monito cercano a los ¢ 1.400.000.000. Igualmente, los
convenios en rutas nacionales (247-249-814) por un monto de
¢1.127.585.024.05. Estas inversiones que por si sola justifica la creaciéon de
estos puestos de trabagjo al corroborarse que la Municipalidad no solo esta
haciendo uso de los fondos que por transferencia le otorga la Ley No. 8114,
sino que a la vez, esta maximizando esta inversion en vidlidad con convenios
adicionales que le permiten lograr una mayor efectividad y economias en
el liempo, situacién que también es confirmada por la puesta en practica
de una fdabrica de construcciéon de fubos de concreto para alcantarillas,
cajas de registro prefabricadas de concreto, parrillas de metal y tapas,
requeridos por los diferentes trabajos de infraestructura publica en el cantdn.
Dispuesta de esta manera las cosas y efectuadas las respectivas
verificaciones en el plan de obra publica, cabe recomendar lo siguiente:

Crear dos puestos de trabajo permanentes a clasificar como OPERARIO
MUNICIPAL 1-D (Chofer de Equipo Pesado).

La variacion en la partida de remuneraciones con la creacion de estas

dos plazas representa un monto de ¢26 096 431.04
Plazas nuevas Programa lll, financiadas con recursos de Bienes Inmuebles
v Area Obra Publica (Recursos Libres), Servicios Especiales

En Informe INF-GHCA-006-2024, Geslibn Humana determina en
enirevista sostenida con el sefior Alcalde recomendar la creacion de un

puesto de frabajo que permita prestar asistencia técnica profesional, en la

atencion a las comunidades y asociaciones de desarrollo comunal, con los
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diferentes proyectos de infraestructura que requiere cada comunidad para
el desarrollo de las mismas, llémese canchas, salones comunales, aulas,
espacios recreativos entre otros.

El objetivo es que las comunidades puedan a través de la
Municipalidad contar con la asistencia pfofesional y técnica para la
coordinacién y ejecucion de los proyectos comunales que requieren.

Como bienindica el Cédigo Municipal en su articulo 3, la municipalidad
podrd ejercer las competencias municipales e invertir fondos puUblicos con
otras municipalidades e instituciones de la Administraciéon Piblica para el
cumplimiento de fines locales, regionales o nacionales, o para la
construccién de obras publicas de beneficio comin, de conformidad con
los convenios que al efecto suscriba; dichas obras publicas no sélo consisten
en laintervencién de caminos, aceras o proyectos que obedecen a mejoras
en accesos o la comunicacion, sino que también se debe avocar la labor
municipal en obras de diversas dreas de interés cantonal.

En el caso especifico de la Municipalidad de Pococi, durante muchos
aios ha sido evidente la gestion constante de organizaciones comunales
solicitando el apoyo e impulso de proyectos entre los que destacan mejoras
en dreas comunales, construccién de salones para asociaciones de
desarrollo, intervenciones y mejoras en centros educativos, infraestructura
de salud, seguridad y atencidn de poblacién vulnerable, entre ofros; como
vemos es una gama muy alla de inversiones que se pueden gestar en
campos en los que el gobierno local se ve constantemente involucrado
gracias a esa vocacion de servicio publico.

Dichas necesidades han ido creciendo y el personal técnico vy

especializado en la materia es reducido a nivel interno, por cuanto las
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unidades existentes deben atender ya la demanda que se percibe pard la
intervencién y mejora de vias de comunicacién y obras afines, por lo que se
requiere la creacion de un puesto de trabajo que pueda venir a atender
esa necesidad comunal para el impulso y la gestién de proyectos que no
necesariamente se definen dentro de la especialidad que cubren los fondos
delaley 8114,

Sumado a esto, los cantones de la provincia de Limén enfrentamos el
reto de lograr una ejecucién activa de recursos que provienen del canon
de la TCM gracias a los aportes de JAPDEVA, recursos que son posibles de
ejecutar solo si se cuenta con equipos técnicos y especidlizados que
puedan hacer frente a las exigencias y requisitos que este proceso exige;
por lo que también se requiere ese apoyo técnico que este puesto de
trabajo puede brindar al ser aprobado.

Conociendo que la institucién no cuenta con el respaldo de asistencia
técnica profesional requerido para su gestion, la peticién es sumamente
concreta, pues corresponde a un puesto caracterizado por la prestacién de
asistencia técnica profesional, y que en nuestro sistema clasificatorio de
puestos se encuentra claramente definido situacién que nos permite
recomendar su creacion, con cargo a la subpartida de servicios especiales,
a clasificar como PROFESIONAL MUNICIPAL 2A, por un plazo de 12 meses.

La variacion en la partida de remuneraciones con la creacion de estas

dos plazas representa un monto de ¢27 055 858.54
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Plaza a reasignar Programa i, financiadas con recursos de la Ley 8114

v Reasignacion del puesto de Coordinador Obra Piblica de Profesional

Municipal 2B a Profesional Municipal 2C.

En Informe INF-GHCA-005-2024, Gestion Humana indica que mediante
acuerdo N°1540, de la Sesion N°56 del 28 de agosto de 2023, se aprobd por
parte del Concejo Municipal, el ajuste parcial de la divisidon del trabagjo,

creando el area de Obra PUblica, mismo que se encuentra vigente.

Al respecto, ha de indicarse que en razén de ello, y segin lo dispuesto
por el articulo 101 de la Ley General de Administracion Publica, que
establece: “"Habrd relacion jerdrquica entre superior e inferior cuando
ambos desempenen funciones de la misma naturaleza y la competencia

del primero abarque la del segundo por razén del territorio y de la materia.”

Lo que quiere decir, es que la Administracién debe definir sus
estructuras de Irabaijo a partir de consideraciones basadas en la naturaleza
y competencia del trabgjo, con el fin de garantizar, en términos generales,
una buena administracion que asegure la correcta vigilancia del inferior,
segun los componentes legales, técnicos y de conveniencia que priven, asi

como fambién garantizar la continuidad de estas mismas actividades.
Producto de ese djuste en la division del trabajo de la Institucion, mismo

que se encuentra vigente, donde especificamente existe el drea de trabajo

llamada Obra Publica y, considerando lo sefialado por la Ley General de
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Administracion Publica, que la Administracion debe definir sus estructuras de
frabdjo a partir de consideraciones basadas en la naluraleza y
competencia del frabadjo, y que las diferentes coordinaciones de estas dreas
de trabajo se clasifican como Profesional Municipal 2-C, se procede a
recomendar la reasignacion del puesto Coordinador de Obra Publica, de la
clase Profesional Municipal 2-B a su similar de la clase superior sea
PROFESIONAL MUNICIPAL 2C,

La variacion en la partida de remuneraciones con la recalificacion de
esta plaza de Profesional Municipal 2B a Profesional Municipal 2C representa
un incremente de ¢9 874 771.04

Esta Area Administrativa Financiera fomando en consideracion fodo lo
expuesto anteriormente y analizando el comportamiento de los ingresos en
los Ultimos afios, asi como también el ingreso proyectado en la informacion
plurianual del presupuesto inicial para los anos 2025 al 2028, aumentando en
un 3% para los primero dos afios y un 2% para el Ultimo ano, en donde el
gasto para la creacion de plazas nuevas, reasignacion de plazas existentes,
asi como las plazas bajo la modalidad de Servicios especiales, representan
Unicamente un promedio de 1.02%, sobre el total de ingresos proyectados
del periodo plurianual, evidenciando que se cuenta con los recursos gue
respaldan la sostenibilidad financiera en el tiempo, sin causar un desajuste
en las finanzas municipales, por todas esta razones proporciona unad
evaluacion y criterio positivo sobre la viabilidad de los recursos para la

incorporacién de estas plazas, asf como lambién para el aumento de diefas
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a los regidores y sindicos municipales, basados en documenios y andlisis

financieros exteriorizados en los parrafos anteriores.

Sin mds por el momento.

LISSETTE MORA. (et i
(FIRMA) FRAE 20240817 084639

Licda. Lissette Mora Agiiero
Area Administrativa Financiera

MANUEL Fimado dgiarimente por
HEHNANDEZ :}:::'&E;LHEF‘IM.OEZRVEPA

RIVERA (FIRMA) Fechs: 202409.17 03,1218 400"

V.B. Lic. Manuel Herndndez Rivera
Alcalde Municipal

Participan de la palabra:
Licda. Lissette Mora Agiiero, Coordinadora de Area Administrativa Financiera

Saluda, el andlisis de la viabilidad financiera es relativamente importante para
tomar una decision trascendental como la que ustedes estarian tomando para la
incorporaciéon de remuneraciones en un presupuesto inicial.

Bdsicamente, es uno de los requisitos evidentemente que solicita la Contraloria
gue se pueda demostrar la sostenibilidad en el tiempo de los gastos que ustedes
vayan a aprobar, que se vayan a incorporar en el documento presupuestario.

El documento es un poco extenso, verdaderamente son cerca de cuarenta y seis
pdginas, bdsicamente lo que hicimos en primera instancia fue, tomando en
consideracion los informes de la licenciada Marcela Cordero, el informe N°05 y
N°06, donde ella le traslada al sefor alcalde las plazas que estd solicitando que se
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incorporen, segun los respectivos estudios Tecnlcos asi como también servicios
especiales, una reasignacion, especificamente se estaria creando para
administracion general, tenemos tres plazas que se incorpora la de auditoria para
servicios especiales, son tres plazas, dos del programa uno y uno del programa tres
y una reasignacion para el programa tres.

Lo que hicimos, en el caso de los ingresos para proyectarlos, estamos utilizando
tres fuentes de financiamiento que para nosotros como municipalidad son las mds
importantes, el impuesto bienes inmuebles, patentes municipales y la transferencia
del Gobierno Central, la Ley de Simplificacion y Eficiencia Tributaria 8114.

En el caso de los diferentes andilisis que realizamos, lo que hicimos fue tomar los
ingresos reales de estas tres fuentes de financiamiento desde el ano 2020 al ano
2024, a julio especificamente y proyectamos de agosto a diciembre. Segin estos
andlisis realizados, podemos observar que Pococi en todos los ingresos, pero
especificamente lo hicimos en estos tres, ha crecido de un ano a otro, en un
porcentaje aproximado, promedio en ambos de un 12%.

Durante los Ultimos afos hemos tenido resultados superavitarios bastante
importantes, es decir hemos obtenido mayor ingreso de los montos
presupuestados, entonces pese a que en el afo 2020 tuvimos la crisis de la
pandemia, que fue a nivel mundial, que efectivamente nos afecté no solo a
nhosotros, pero si a nosotros nos afectd que en un momento se tuvo que hacer un
presupuesto extraordinario, disminuyendo los ingresos, sin embargo la afectacion
gue tuvimos no fue tanto como tuvieron algunas ofras municipalidades o algunos
otros gobiernos locales, pese a esto siempre Pococi mantuvo niUmeros positivos y
también cerramos con resultados muy positivos.

Segun las proyecciones, para el afo 2024, vamos a cerrar también con nimeros
positivos, vamos a cerrar con montos de superdvit, en el caso especificamente de
bienes inmuebles y de patentes municipales en el informe se demuestra vamos a
cerrar con un superdvit de mds, menos seiscientos millones Unicamente en esas
fuentes de financiamiento.

Posteriormente, también tenemos que demostrar a la Contraloria que vamos a
tener la capacidad de mantener en el tiempo esos resultados positivos, enfonces
tenemos que demostrar qué es lo que estamos haciendo diferente o qué es lo que
vamos a continuar haciendo para seguir con esos resultados. En el caso de las
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proyecciones para el 2026, 2027 y 2028 tratamos de ser bos’fon’res conservadores,
tomamos en cuenta el Informe de Politica Econdmica del Banco Central de Costa
Rica que menciona que en el 2023-2024 se espera un incremento de mdas menos
4%, nosotros tratamos de ser conservadores y estamos proyectando para el 2026
un crecimiento del 3%, para el 2027 del 3% también y para el 2028 Unicamente un
2%.

Con respecto a los ingresos tfributarios o corrientes que vendria a ser bienes
inmuebles y patentes municipales, referente a la transferencia que recibimos del
Gobierno Central en los Ultimos dos afos tuvimos una disminucion que
verdaderamente corresponde como el 0.19%, es un monto muy minimo. zPor qué
esta disminuciong, porque resulta que en el decreto donde se le trasladd una
parte del terreno de Pococi a Gudcimo hace que disminuya la cantidad de
caminos, en redlidad la diferencia en nUmeros es como seis millones
aproximadamente, no es tanto, pero si hay una diferencia.

En este caso, para la proyeccion del 2025 lo que hicimos fue utilizar el monto que
nos pasaron preliminarmente, que son dos mil setecientos millones, no obstante
una vez que ya publicado el proyecto que presentaron de Presupuesto Nacional
de la Republica, nos dimos cuenta que fenemos doscientos treinta y nueve
millones mds, o sea para Pococi estdn presupuestando tres mil dos millones,
utilizamos en este caso para el 2025 dejamos los mismos dos mil setecientos
millones, pero para el 2026 y 2027 utilizamos el monto real incorporado en el
proyecto de presupuesto que son tres mil dos millones.

Punto importantes, verdaderamente Pococi es uno de los gobiernos locales que
tiene mayor extensidon territorial, entonces en el caso de los impuestos que
recibimos de bienes inmuebles asi como también lo que recibimos de patentes
que verdaderamente estamos ubicados en un punto estratégico, sesenta
kildmetros del GAM aproximadamente, cien kildbmetros de Puerto Limon, ha
permitido que Pococi Gltimamente tenga un crecimiento econdmico bastante
considerable, que se ha visto a través del tiempo con los ingresos de patentes
municipales, que afo con afno han ido aumentando un promedio de 16%.

De hecho, segin los datos que nos trasladan los companeros, por ano hemos
aumentado en mds de cien patentes que se han estado otorgando en los Ultimos
tres anos. Importante también, segin los datos de los companeros de
construcciones tienen daprobados recientemente algunas permisos de
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construcciéon para las estaciones de servicio, dos espec:flcomenie de dos centros
comerciales que cada uno de esos centros comerciales implica cerca de quince,
veinte patentes por centro comercial, adicionalmente cadenas como
McDonald's, como KFC también ya van a estar en el cantdn y se cree que segin
todo los movimientos que han estado sucediendo, vamos a tener mayor
crecimiento también econémico, tanto en el nivel de patentes como en las
diferentes estrategias que implementan los companeros, especificamente que se
encargan de la parte de recaudacion de bienes inmuebles.

Por Ultimo, en el informe también se muestra el monto que se estaria incorporando
en el presupuesto, para el 2025 son cerca de ciento freinta y tres millones y eso lo
estarfamos proyectando al 2028 con aumentos de los dos primeros anos o los dos
anos siguientes 4% y el Ultimo crecimiento del 3%, muy importante considerando
que no haya aumentos en remuneraciones que sean demasiado exorbitantes.

También muy importante, el articulo treinta del Coédigo Municipal menciona que
si el presupuesto precedente del afo anterior tiene un aumento del 20% mds,
también se puede hacer el aumento a las dietas, en este caso el presupuesto
nuestro en ingresos corrientes que es lo que se toma en consideracion, estd
creciendo en un 9%, por lo tanto en el informe también se analiza el aumento del
9% para el valor de las dietas municipales.

Importante también, para la proyeccién plurianual del 2025 o el presupuesto que
ustedes aprobarian mds adelante, es de dieciocho mil veintinueve, para los anos
2026 y posteriores son montos menores porque estamos incorporando en este
presupuesto inicial cerca de seis mil setecientos cincuenta millones que equivale
a recursos que se estdn incorporando por la firma de convenios, especificamente
Avenida Pococi y Rutas Nacionales.

Al final de cuentas, como conclusién, el drea o el proceso administrativo
financiero estd dando un dictamen positivo, tenemos la capacidad segun lo
demostrado, seguUn los ingresos recibidos del 2020 al 2024 real, de agosto a
diciembre proyectados y lo que tenemos proyectado también para el 2026 al
2028, que nosotros como gobierno local si tendriamos la capacidad de mantener
en el tiempo cada una de las creaciones y la reasignacion, servicios especiales y
aumento de dietas en el tiempo, para que esto sea incorporado en el presupuesto
inicial 2025.
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Bdsicamente seria eso, si alguien tiene alguna duda o quisiera ver algo del informe,
con todo gusto, estoy para servirles.

Sr. Pdte. Juan Mauricio Mora Cruz

Muchas gracias licenciada. Bueno, en términos menos técnicos y para que el
pUblico que nos observa a través de la pdagina oficial de la municipalidad vy los
comparnieros que estdn acd acompandndonos, bdsicamente esta viabilidad nos
va a garantizar que estdn cubiertas estas remuneraciones de estas nuevas plazas
que se estdn creando, las reasignaciones y los movimientos entre... bueno no, los
movimientos entre dreas no, porque es nada mds movimientos internos zverdad?

Bdsicamente es eso, un documento que nos da garantia de que se van a cubrir
las remuneraciones de esas nuevas plazas scorrecto?

Licda. Lissette Mora Aguero, Coordinadora de Area Administrativa Financiera

Efectivamente, de forma muy responsable ustedes deben de analizar antes de
crear un gasto fijo en el presupuesto, entonces me pdrece que muy
responsablemente estarian antes de hacer una votacion para una incorporacion
o creacién de plazas, servicios especiales, reasignacion, de analizar la parte
financiera y no venir a tomar simplemente una decisién asi, sin haber revisado
desde el punto de vista financiero nada.

Entonces como les digo, nhosotros como profesionales especificamente en el drea
que tenemos que cumplir con parte de los requisitos, les damos a ustedes en este
caso el informe que seria la herramienta para que fomen las mejores decisiones.

Sr. Pdte. Juan Mauricio Mora Cruz

Okey, muchas gracias, para que quede claro enfonces aqui se estdn creando dos
plazas por servicios especiales una para alcaldia y otra para vicealcaldia, se estan
creando dos plazas para administracion tributaria, que son plataformistas, dos
plazas y tenemos tres plazas de choferes para obra publica, no, dos. Ah okey, una
para auditoria y una sola reasignacion en obra publica, okey.

Licda. Lissette Mora Aguero, Coordinadora de Area Administrativa Financiera
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Adicionalmente la plaza de servicios especiales para un mgemero del programa
tres.

Sr. Pdte. Juan Mauricio Mora Cruz
Okey, listo. Regidora Aguilar tiene la palabra.
Reg. Patricia Aguilar Araya

Saluda, Liz un placer escucharla, exponer documentos que hemos tenido el
borrador a mano y algunas correcciones que se le han hecho, pero es
importantisimo siempre recalcarle a los profesionales su buena labor, pero por
sobre todo la explicaciéon tan amplia y cémo se puede decir esto, asi que uno
pueda entender, no tan técnico, sino a lo que nosotros podamos entenderlo,
merece que le diga muchas gracias. Muchas gracias senor presidente.

Sr. Pdte. Juan Mauricio Mora Cruz

A usted regidora, bueno este documento ya ha sido sumamente discutido y
analizado en mesas de trabajo, por lo que voy a dar de conocimiento zcorrecto
licenciada? de conocimiento, es un acuerdo de conocimiento sobre este tema
sverdadé¢ se conoce.

Muchisimas gracias licenciada y muy buenas noches, gracias.
Por Unanimidad SE ACUERDA: Se conoce.

Vota a favor los regidores: Juan Mauricio Mora Cruz, Luis Méndez Araya, Patricia Aguilar
Araya, Carmen Sdnchez Navarro, Carlos Retana Lépez, Eva Torres Marin, Ricardo
Villalobos Vargas, Walfer Villagra Rodriguez y Jordan Chaves Chaves.

ACUERDO N° 1698

Se conoce nota suscrita por el Lic. Manuel Herndndez Rivera, alcalde municipal,
teléfono: 2711-1208, correo electrénico: manuel.hernandez@munipococi.go.cr,
dice:

Oficio: DAMCM-0098-2024
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Asunto: Informes puestos nuevos, reasignaciones y movimientos entre programas.
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Gudpiles, 16 de septiembre de 2024
DAMCM-0098-2024

Sefiores

Concejo Municipal de Pococi

Reciban un cordial saludo deseando éxitos en sus funciones.

Mediante la presente se remite para su conocimiento y aprobacién oficio GHCAM-
0169-2024, emitido por MBA. Marcela Cordero Aguilar, Coordinadora Gestion
Humana y Carrera Administrativa, con respecto a los informes referentes a puestos
nuevos, reasignaciones y movimientos de puestos enfre programos para el
presupuesto inicial 2025.

Se adjunta:
- INF-GHCA-005-2024 Atencidn de solicitudes de reasignacion de puestos y
movimientos de puesios enlre programas.
- INF-GHCA-006-2024 Justificacion para la creacion de nuevos pueslos de

trabajo a incluir en el presupuesto inicial correspondiente al afo 2025.

Agradeciendo su atencidn se despide;

Lic. Mo(uel }%éez Rivera
calde

i(:i:‘.f‘il '] Fre
(/{"rr(‘l \ l
s_.:oq. }ff.‘(.f;
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Gudpiles,16 de seliembre 2024
GHCAM-0149-2024
Seiior:
Lic. Manvel Herndndez Rivera
Alcalde
Presente

Asunto: Informes puestos nuevos, reasignaciones

y movimientos entre programas

Respetable Sefor;

De acuerdo con lo solicitado por su persona y para lo que corresponda adjunto los
siguientes informes referentes a puestos nuevos, reasignaciones y movimientos de

puesios enire programas para el presupuesto inicial 2025.

- INF-GHCA-005-2024 Atencién de solicitudes de reasignacion de puestos y
movimientos de puestos entre programas.
- INF-GHCA-006-2024 Justificacion para la creacidn de nuevos puestos de

trabajo aincluir en el presupuesto inicial correspondiente al aio 2025.

Sin mds que agregar;

MBA. Marcela Cofdero Aguilar
Coordinadorq de Geslion Humana y CAM
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INF-GHCA-006-2024

PARA: Lic. Manuel Herndndez Rivera
Alcalde

DE; MBA. Mafcela Cor ‘ero Aguilar

Coordinadora de Geslion Humana y Carrera Administrativa

ASUNTO: Justificacién para la creacién de nuevos puestos de trabajo a incluir

en el de presupuesto inicial correspondiente al afo 2025,

FECHA: 16 de setiembre de 2024.

CAUSA DEL ESTUDIO

Respaldar la creacion de una serie de puestos de frabajo, producto de exigencias
de trabajo inmediatas en la Institucion, producio del mejoramiento o ampliacion
de servicios, asi como de compromisos producto de convenios suscritos por la
Institucion. Estos nuevos puestos tienen definido el correspondiente salario global
de la escala de salarios de la Municipalidad de Pococi, segun lo dispuesto en la

Ley No. 10159, Ley Marco de empleo PUblico y su reglamento.
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FUENTES DE INFORMACION

Escritas

= Manual Institucional de Organizacién.

« Sistema de Clasificacién y Valoracion de Clases de Puesto.
= Oficios Al-166-2023, Al-196-2024 de la Auditoria Interna.

«  Estudio Técnico Recursos de Auditoria Interna

Juridicas

»  Codigo Municipal (Ley No. 7794). (Articulo 14 bis, arficulo 127)

= Ley de Simplificacion y Eficiencia Tributaria (8114).

»  Ley No. 10159, Ley Marco de Empleo PUblico y su Reglamento No. 43752 -PLAN.

Orales

= Llicenciado Manuel Herndndez Rivera, Alcalde.

= Llicenciada. Grace Chinchilla Villegas, Auditora Interna

= MSc. Yamileth Hidalgo Arias, Vicealcaldesa.

DETALLE DE CASOS

PROGRAMA |

Vicealcaldia (Servicios Especiales)

En entrevista sostenida con el sefor Alcalde y la sefiora Vicealcaldesa, se solicita

realizar el estudio respectivo con el fin recomendar la creacion de un puesto de

trabajo que permita prestar asistencia administraiiva exclusiva a la Vice Alcaldia,
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Se determiné la urgente necesidad de contar con un cargo de enlace
administralivo temporal enlire la Vice Alcaldia, las diferentes areas de trabajo de la
Municipalidad y, la comunidad. Particularmente y con vista en lo sefialado en el
Cdédigo Municipal, en el sentido de la naturaleza de las funciones administrativas
operativas que se le han asignado a la Vicealcaldia, en concordancia con lo

senalado en el articulo 14 bis del Codigo Municipal, que establece:

“Articulo 14 bis. Una vez asumido el cargo, y en el plazo mdximo de diez dias
hdbiles, la persona titular de la alcaldia o intendencia deberd precisar y asignar las
funciones administrativas y  operativas de la  primera vicealcaldia o
primera viceintendencia, acdemds de las establecidas en el articulo 14 de la
presente ley, las cuales deberdn asignarse, de manera formal, precisa, suficiente y
oporfuna y corespondiente al rango, responsabilidad v jerarquia equiparable, a
quien ostenta la alcaldia propietaria o intendencia. Estas funciones deberdn ser
establecidas mediante acto administrativo escrito y debidamente motivado. Su
contenido debe definir el alcance vy limite de las funciones asignadas y debe ser
publicado en el diario oficial La Gaceta para su eficacia, previa comunicacién al
concejo municipal y a las dependencias de la corporacion, En caso de revocatoria
o modificacién del acto, se exigird para su validez la expresidon de las causas, los
motivos y circunstancias que la justifican y se acompanard la documentacion de
respaldo. Ademds, deben ser incorporadas en el Plan de Desarrollo Municipal y en
el programa de gobierno que debe presentar ante la ciudadania y ante el concejo
municipal, antes de enifrar en posesion del cargo. Cada ano, al realizar su rendicion
de cuentas, la persona fitular de la alcaldia o intendencia debe incluir en su informe
las acciones desarrolladas por la vicealcaldia primera o viceintendencia primera y
ratificar por escrito las funciones asignadas a dicho cargo, e informarlo al concejo

municipal. De igual forma, deberd procederse si se realiza cualquier cambio en la
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asignacion de las funciones. Serd obligacién de la persona fitular de la alcaldia o
intendencia asignarle a la primera vicealcaldia o viceintendencia primera  un
espacio fisico adecuado y los recursos humanos y financieros necesarios, segun las
capacidades del presupuesto del gobierno municipal y en proporcién a las
funciones asignadas, para que estas puedan ser desarrollodas y no existan

obstdculos en el ejercicio de sus funciones”.

En concordancia con el citado articulo, el acuerdo N.° 1185 de la Sesion N.° 44
Ordinaria del 26 de junio de 2022, emitido por el Concejo Municipal de Pococi,
donde se le asignan las funciones, situacién que ala vezresulta indispensable como

acompanamiento del sefior Alcalde en su condicion de administrador general.

Ampliando sobre esta gestion de enlace, debe sefialarse que la misma esta
infimamente ligada con las responsabilidades de control interno que atafien al
sefor alcalde en su condicién de administrador general, y consecuentemente a la
Vicealcaldia al otorgar funciones administrativas operativas, asi como en el control

del cumplimiento de metas de naturaleza estratégica para la Alcaldia.

Con vista en la peticidén que se nos presenta y conociendo que la Vice alcaldia no
cuenia con el respaldo administrativo requerido para su gestion, ante esta
insuficiencia de respaldo, cabe entonces proponer el perfil ocupacional
correspondiente y que, por la temporalidad de la gestion, deberd presupuesiarse
en la subparlida de servicios especiales y porun tiempo no mayor de 24 meses, que
corresponde al periodo constifucional nombrado por el Tribunal Supremo de

Elecciones.
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Respecto a la clasificaciéon que debe definirse, la pelicidn es sumamente concreta
pues comesponde a un puesto caracterizado por la prestacion de asistencio
administrativa, y que en nuestro sistema clasificatorio de puestos se encuentra
claramente definido, motivo que hace innecesario mayores comentarios, situacién
que nos permite recomendar su creacion, con cargo a la subparlida de servicios
especiales, a clasificar como ADMINISTRATIVO MUNICIPAL 1-A, por un plazo de 24
meses considerando el periodo constitucional de nombramiento por el Tribunal

Supremo de Elecciones.
Caracterizacién ocupacional

= Recibir, registrar, clasificar, sellar, leer, distibuir y archivar la correspondencia
que entra y sale de la Vice alcaldia.

= Velar por la correcta tramitacion, en el orden administrativo, de todos los
asuntos que se presenta a consideracion de la Vice alcaldia.

= Mantener al dia o actualizar los diferentes registros administrativos de gestion de
la Vice alcaldia.

= Redlizar frabgjos de digitacion tales como memorandos, cartas, circulares,
notas, informes, reportes, correos electrénicos y otros de similar naturaleza que
se tramiten.

» Llevarla agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de la Vice
alcaldia.

= Llevar a cabo llamadas telefénicas con el fin de contactar personas, frasladar
o buscar informacién, coordinar citas, convocatorias, entre otros.

= Evacuar consullas de variada naluraleza tanto a la ciudadania como a

funcionarios.
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= Concertary confirmar cilas, invitaciones, sesiones de trabajo, entre otros, donde
participa la Vicealcaldia,

» Concretarlas convocalorias correspondienies, producto de la naturaleza de los
asuntos a tratar (funcionarios y ciudadania).

* Dar seguimiento a las gestiones en irdmite que se gestionan en la vicealcaldia
y mantener informados a los inferesados.

* Solicitar, custodiar y facilitar la papeleria y suminisiros de oficina requeridos en
el proceso de trabajo de la vicealcaldia.

= Mantener la existencia de materiales y Utiles de oficina.

= Velar por el orden y limpieza de la oficina en general.

* Velar por el buen uso del equipo, mobiliario y materiales.

* Participar en el proceso de evaluacién del desempenio individual, segin el
dmbito de competencia del cargo, el modelo de evaluacion establecido y, las
disposiciones del Capitulo VI de la Ley No. 9635 y el Decreto Ejecutivo No. 42087-
MP-PLAN, teniéndose el incumplimiento de las responsabilidades asignadas
como falta grave,

* Gestion de documentacién relacionada con los frédmites de caja chica,
liquidaciones, salicitudes de bienes y servicios, entre ofros, que se genere desde
la Vicealcaldia.

» Ejecutar otras labores propias del cargo segun los requerimientos institucionales.
Alcaldia (Servicios Especiales)
En entrevista sostenida con el sefior Alcalde se solicita realizar el estudio respectivo

con el fin recomendar la creacidn de un puesto de trabajo que permita prestar

asistencia administrativa exclusiva al Alcalde, en la atencién a las comunidades y
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asociaciones de desarrollo comunal, con los diferentes proyectos que cada una
de ellas tiene.

Con vista enla peticion que se nos presenta y conociendo que Alcaldia no cuenia
con el respaldo administrativo requerido para su gestion, estimamos que se hace
indispensable solucionar este problema, debido a que el proceso politico, al
acentuar e integrar la naturaleza plural de intereses, conflictos y fuentes de poder
local, donde se vinculan las personas y sus realidades particulares, siempre existiran
programas de atencidon comunal como el que nos ocupa, que deberdn ser
impulsados directamente por la Alcaldia, debido a la celeridad y negociacion con
que deben implementarse estos proyectos, al dinamismo mismo de las
organizaciones comunales y las fuentes de poder presentes y, la gestion publica,
particularmente en materia econdmica, social y cultural a nivel local que exigen

tener un cuidado especial en la organizacion y prestacion de tales servicios.

Ademds, que desde la Alcaldia, se desarrolla proyectos que involucran tener una
constante comunicacién y seguimiento de enlace con ministerios, presidencias
ejecutivas, embajadas, asociaciones de desarrollo, organizaciones  no

gubernamentales, entre ofros,

Ante esta insuficiencia de respaldo adminisirativo, especificamente como enlace
enire la Municipalidad y los diferentes actores sociales y empresariales, y conforme

al arliculo 127 del Cédigo Municipal, que establece:
“Arficulo 127. - Los servidores municipales interinos y el personal de confianza no

quedardn amparados por los derechos y beneficios de la Carrera administrativa

municipal, aunque desemperien puestos comprendidos en ella. Para los efectos de
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este arliculo, son funcionarios interinos los nombrados para cubrir las ausencias
temporales de los funcionarios permanentes, contratados por la partida de
suplencias o por confrafos para cubrir necesidades temporales de plozo fijo u obra
determinada y amparada a las partidas de sueldos por servicios especiales o
jornales ocasionales. Por su parte, son funcionarios de confianza los confratados a
plazo fijo por las partidas antes sefialadas para brindar servicio directo al alcalde,
el Presidente y Vicepresidente Municipales y a las fracciones politicas que

conforman el Concejo Municipal."

Cabe entonces proponer el perfil ocupacional correspondiente y que por la
temporalidad de la geslion, deberd presupuestarse en la subparlida de servicios
especiales. Respecto a la clasificacion que debe definiise, la peticidn es
sumamente concreta pues corresponde a un puesto caracterizado por la
prestacién de asistencia administrativa, y que en nuestro sistema clasificatorio de
puestos se encuentra claramente definido, motivo gue hace innecesario mayores
comentarios, situacién que nos permite recomendar su creacion, con cargo a la
subpartida de servicios especiales, a clasificar como ADMINISTRATIVO MUNICIPAL
1-A, por un plozo de 24 meses, considerando el periodo constitucional de

nombramiento por el Tribunal Supremo de Elecciones.
Caraclerizacién ocupacional
« Parficipar en diferentes acciones municipales orientadas a la promocion social

(organizacidn, creacion y fortalecimiento de grupos de Irabajo comunal,

capacitacién y motivacion de estos, entre ofros).
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= Parficipar en los esfuerzos por contactar instituciones publicas y empresa
privada afines a las temdticas de interés comunal en tratamiento, con el fin de
canalizar posibles intervenciones.

= Parlicipar en la ejecucion de proyectos de interés social local iales como
vivienda, seguridad, educacion, entre otros.

= Parlicipar en la organizacion, ejecucion y control los talleres participativos en las
comunidades y también de audiencias piblicas.

= Brindar informacion permanente a la ciudadania, representantes de
organizaciones no gubermnamentales y centros educalivos, referente a los
diferentes servicios y programas que desarrolla el Area Social.

«  Recabar informacion requerida para la formulacion o implementacion de
proyectos locales de intervencion social,

« Recibir, registrar, sellar y trasladar la correspondencio referida a los programas
de trabajo en que participa.

» Ordenar, clasificar y archivar la totalidad de la documentacion, referida a los
programas de frabajo en que participa, siguiendo las disposiciones existentes en
materia de archivo.

» Llevarla agenda de reuniones, citas, compromisos y ofras actividades referidas
a los programas sociales en los que brinda asistencia.

«  Asistir @ reuniones cuando asi sea requerido y fomar nota de los discusiones y
acuerdos.

« Parficipar en el proceso de evaluacion del desempefio individual, segin el
ambito de compelencia del cargo, el modelo de evaluacion establecidoy, las
disposiciones del Capilulo VI de la Ley No. 9635y el Decreto Ejecutivo No. 42087-
MP-PLAN. teniéndose el incumplimiento de las responsabilidades asignadas

como falta grave.
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= Parlicipar en la redaccién de documentos variados y sencillos, segin sea
requerido.

» FEjecutar oiras actividades propias de la naluraleza del cargo segun los
requerimientos institucionales.

Otras consideraciones respecto a la persona que ocupe el cargo

o Disposicion para el trabajo comunal,

+ Laimparcialidad como aspecto medular de su accionar cofidiano.

o Sentido moral: respeto, lealtad y responsabilidad con la ciudadania y las
organizaciones comunales.

+ Capacidad para asociar a la ciudadania y organizaciones comunales con

diferentes decisiones que deben tomarse.

Area Tributarla

Proceso Plataforma de Servicios

Debido a la extension del cantdn de Pococi este proceso de trabajo cuenta con
una oficina anexa en el distrito de Cariari, encargada de brindar los servicios de
plataforma a los distritos de Cariari y Colorado, conformados por las comunidades
de AstUa-Pirie, Banamola, Boca Gudpiles (parte), Campo Cuatro, Campo Dos,
Campo Tres, Cafio Chiquero, Carolina, Ceibo, Coopecariari, Cuatro Esquinas,
Formosa, Frutera, Hojancha, Nazaret, Pavana, Progreso, Pueblo Triste, Sagrada
Familia, Semillero, Zacatales, Barra del Colorado Este y los poblados de Aragdn,
Buenavista, Malanga, San Gerardo y Tortuguero. Para la prestacion de este servicio
se cuenta con un solo puesto de trabajo, lo que a todas luces resulta insuficiente

debido a los muchos poblados a los que se les debe ofrecer este soporte tan
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importante, y que requiere de una amplia disposicién de tiempo para atender ala
ciudadania, debido al tipo aclividades que deben atenderse.

También resulta importante sefialar la necesidad de fortalecer esta oficina anexa
debido a la mucha poblacién existen en estos distilos y claro estd, los
inconvenienies que representan para esta parte de la ciudadania, trasladarse

hasta las oficinas centrales de la Municipalidad.

Esta situacion es la que estd privando para solicitar la creacion de dos nuevos
pueslos de trabajo, de naluraleza permanente, cuyas tareas son de soporte
administrativo, motivo por el que se recomienda su creacion, con cargo a la
subpartida de cargos fijos, a clasificar como ADMINISTRATIVO MUNICIPAL 1A, en el
cual se identifique el cargo de Auxiiar Administrativo, caracterizado

ocupacionalmente, en este caso, en los siguientes términos.
Caracterizacién ocupacional

» Ingresar al sistema municipal los frémites diversos que se presentan en la oficina
anexa como son: permisos de construccién, visado de planos, cerfificados de
uso del suelo, solicitudes de visados eléctricos, valores registrales, solicitudes de
cambios en la base de datos del catastro, denuncias, solicitudes de
informcicion, casos para la atencién del Concejo Municipal, entre otros.

= Verificar que la documentacion recibida se ajuste alos requisitos exigidos porla
Municipalidad, segin sea la especificidad del tramite; conformar el respectivo
expediente; ingresarlo al documentador (darle un nUmero al framite) y, remitirlo

al proceso de trabajo correspondiente en su carpeta respecliva.
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= Participar en el sellado, ordenamiento, clasificacion, fraslado vy archivo de la
correspondencia que ingresa para su trémite respectivo.

= Atender al puUblico, resolver consultas, suministrar documentacién variada,
garaniizando su oporfunidad y confiabilidad.

»  Parlicipar en tareas especificas de confrol administrativo segun las indicaciones
superiores, como es el caso de los confroles estadisticos de gestion,
cumplimiento de plazos, seguimiento de casos especificos, entre otros).

= Recibir, contar, registrar y reportar las diferentes cantidades de dinero que se
recaudan en las cajas municipales.

= Realizar trabaojos de digitacion y tramitacion de documentacion tales como
memorandos, carlas, circulares, notas, informes, repartes, correos electrénicos,
entre otros.

= Asistir areuniones cuando asi sea requerido y brindar la asistencia administrativa
requerida.

= Fjecutar ofras actividades relacionadas con la asistencia administrativa segin

los requerimientos institucionales.
Auditoria Interna

Concerniente a la solicitud presentada por la sefiora Auditora Interna para que se
proponga la creacién de un puesto de frabajo permanente y de esta manera
poder contar con un profesional en auditoria que de alguna manera, venga a
solventar la insuficiencia de personal en este proceso de trabajo, como claramente
se expone y justifica en los documentos denominadas, Estudio Técnico de Solicitud
de Asignacién de Recursos, Auditoria Inferna y, el Oficio Al-166-2023, Al-196-2024
procedemos a informar que de acuerdo a lo establecido en la Ley de Control

Interno Mo. 8292, arficulos 23, siguientes y concordantes, le compete
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exclusivamente a la sefiora Auditora, presentar de manera directa al Concejo

Municipal tal peticidn, en virtud de sus competencias.

Se considera lo exlernado por la Auditoria Interna, con relacién a la necesaria
disponibilidad del recurso humano calificado para el ejercicio de la misma, y con
el propdsito de cumplir en forma adecuada con los responsabilidades que impone
la normativa en materia de aseguramiento de la calidad de la funcién de auditoria
interna, alrespecto sefiala las Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico
(NGASP)', lo siguiente:

"210.01. El aseguramiento de la calidad de la auditoria es una labor que debe
ejecutarse durante cada una de las aclividades del proceso de auditoria, con el
propdsito de asegurar que los insumos, las tareas realizadas y los productos
generados cumplan oportunamente con los estdndares profesionales y con los
requerimientos establecidos en la normativa bajo un enfoque de efectividad y
mejoramiento continuo.

"210 02. La organizacién de auditoria debe asumir su compromiso y
responsabilidad con el aseguramiento de la calidad en la auditoria en el sector
publico mediante el establecimiento de un sistema de confrol de calidad que
considere y de respuesta a los riesgos asociados con la calidad del frabagjo
desarrollado. Este sistema de confrol de calidad debe incluir:

a) Politicas y procedimientos que promuevan internamente, una cultura

de importancia de la calidad en el desemperio de las auditorias.

1 Contraloria General de la Republica. Resolucion nro. R-DC-64-2014 del 11 de agosto de
2014, vigente a partir del 1° de enero de 2015.
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b) Politicas y procedimientos que garanticen razonablemente el
cumplimiento de los valores y requerimientos élicos relevantes.
c) Politicas y procedimientos que le den garantia al ente audilado sobre
la competencia, capacidad y compromiso del personal en el desarrollo
de las auditorias.
d

-_—

Politicas y procedimientos sobre la observancia y el cumplimiento de
estdndares profesionales y de aquellos elementos legales y regulatorios
particulares en la insfitucion durante el desarrollo de las auditorias.

e) Un proceso de monitoreo del siskema de control de calidad, que
garantice la relevancio, la idoneidad y la operacién correcta del
sistema conforme a su objefivo de creacion.

"210.03, El sistema de confrol de calidad debe complementarse con una
adecvada divulgacién al personal de la entidad que desarrolia las auditorios.

Para ello debe implementar las siguientes acciones:

a) Disefiar, desarrollar y mantener actualizadas las politicas y metodologias
de frabajo que se deben aplicar en los diferentes fipos de audiforia, que
permitan un conirol apropiado de la calidad. Dicha normativa debe
estar alineada con el flujo de trabajo definido para cada actividad de
la auditoria, de manera que el auditor tenga disponible los lineamientos,
plantilas, modelos y herramientas que debe o puede aplicar en cada
parte de la auditoria.

b} Establecer mecanismos oportunos de divulgacidn y capacitacién de la
normativa técnica y juridica relacionada con la auditoria en el sector
publico. Dicha capacitacién debe ir dirigida a todo el personal que

realiza labores de auditoria.
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c) Establecer mecanismos de supervision continua y documentada en
cado una de las actividades del proceso de auditoria en el sector
publico, para asegurar el cumplimiento de la normativa que sobre el
particular se haya emitido y resulte aplicable.

"210.04. La organizacién de audiloria debe realizar procesos continuos de
revisidn interna de la calidad de la auditoria en el sector publico, con el fin de
verificar si las politicas y metodologios estan disefiadas de conformidad con la
normativa técnica vy juridica relacionada y determinar si efectivamente se estan
aplicando. Esas revisiones deben ser efectuados por personal independiente del
que ejecuté las auditorias, el cual debe contar con la compelencia y experiencia
necesarias.”

Mo obstante, sile competle al Proceso de Geslion Humana y Carrera Adminisirativa
verificar que la pelicién se enmarque en las posibilidades y limites que nos plantea
el sistema de clasificacién y valoracion de puestos vigente, con el propdsito de
cumplir en forma adecuada con los responsabilidades que impone la normativa
citada en materia de aseguramiento de la calidad de la funcién de auditoria
interna y en este sentido, debemos considerar que la clasificacién como Profesional
Municipal 28 (Profesional Analista) resulta concordante con nuestro sistema de
clasificacion de puestos, molivo por el cual se recomienda crear un puesto de
trabajo permanente en la auditoria interna a clasificar como Profesional Municipal

2B (Profesional Analista).
Caracterizacién ocupacional (Profesional Analista)

o Parlicipar con el auditor interno en la definicién de planes y politicas de la

auditoria.
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» Dirigir, coordinar y supervisar los servicios de audiloria asignados a su cargo.

» FElaborar y proponer a la jefatura los manuales, instructivos y modificaciones
alos esquemas de frabajo que sean necesarios.

« Porticipar en equipos de mejora continua para la auditoria.

e Asistir a reuniones, seminarios, y otras actividades relacionadas con la labor
de auditoria en compapia del auditor interno o en su representacion cuando
el auditor interno se lo solicite.

« Supervisar oportunamente la calidad en los informes y los papeles de trabajo
de cada una de las fases de los esiudios efectuados y el control de
ejecucion de esfos.

s Pariicipar en la comunicacién del inicio y de los resultados de los estudios
cuando le sea asignado.

+ Revisar la calidad de los informes antes de ser trasladados al auditor{a)
interna.

« Efecluar los estudios sobre las responsabilidades que se generen de estudios
de control interno, denuncias, u otro estudio especial.

« Confrolar y monitorear el cumplimiento de la normativa vigente que se
aplique a los estudios efectuados.

« Realizar otras tareas que le sean asignados dentro de su alcance por la
jefalura.

« Realizar auditorias de procesos completos.

o Emitir reportes sobre desperfectos que sufre el equipo con el que realiza sus
labores y sobre las iregularidades que observa en el desarrollo de las
actividades.

« Redlizar labores de archivo de la documentacién producida.

e Fjecutar otras actividades relacionadas con la auditoria interna segun los

requerimientos institucionales.
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PROGRAMA III
Area Obra Piblica (Recursos 8114)

En concordancia con el plan de obra pablica a financiar con fondos de la Ley No.
8114, donde ademas se incorporan fondos propios o de convenios como son los de
JAPDEVA, INDER, CORBANA, RECOPE, BID, CONAVI, el Ing. Olger Guliérrez
Mendoza, Coordinador de Obra PUbica, mediante oficio OPM-0486-2022 plantea
la creacion de fres cargos de operador de vagoneta.

En el caso de los operadores de vagoneta, se estd solicitando que los mismos sean
de naturaleza permanente y financiados con los fondos de la Ley No. 8114 debido
a que los mismos son parte de la contraprestacion requerida por los convenios con
JAPDEVA, INDER, CORBANA, BID, cuyos fondos igualmente estan destinados a
fortalecer la intervencion vial en el cantén de Pococi, convenios que fienen

duraciones maximas de cuatro afnos.

Debemos recordar que con la creacién de estos nuevos puestos de trabajo se
fortalecera el equipo de trabajo de obra publica para llevar a cabo la ejecucion
de obras viales: Con fondos propios y de convenios, INDER (¢738.143.800.00
convenio Sector IX presente aclualmente en aifo #2 de 3, ¢750.367.764.29
convenio Palmitas Dos, siendo afio #1 el 2024 y proyectdndose hasta 2027),
ademds se encuenfran en proceso de licitacién los proyectos del Banco
Interamericano de Desarrollo BID, donde se tendrd una inversion cercana a los
#1.500.000.000 en los proyeclos de Nazaret-El Llano y Puente Anabdan sobre rio
Mumancia, ademds se trabaja en un tercer convenio con INDER para el sector de
Llano Bonito-La Curia, el cual asciende a un monto cercano a los ¢ 1.400,000.000.
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Igualmente, los convenios en rutas nacionales (247-249-81 4) por un monto de
21.127.585.024.05. Estas inversiones que por si sola justifica la creacién de eslos
puestos de trabajo al corroborarse que la Municipalidad no solo esté haciendo uso
de los fondos que por lransferencia le otorga la Ley No. 8114, sino que a la vez, estd
maximizando esta inversidn en vialidad con convenios adicionales que le permiten
lograr una mayor efectividad y economias en el liempo, situacion que también es
confirmada por la puesta en practica de una fabrico de construccién de tubos de
conereto para alcantarillas, cajas de registro prefabricadas de concreto, parrillas
de metal y tapas, requeridos por los diferentes frabajos de infraestructura publica
en el cantdn. Dispuesta de esta manera las cosas v efectuadas las respectivas

verificaciones en el plan de obra publica, cabe recomendar lo siguiente:

Crear dos puestos de trabajo permanentes a clasificar como OPERARIO MUNICIPAL
1-D {Chofer de Equipo Pesado).

Caracterizacién ocupacional (Operador Equipo Pesado)

* Operar y conducir vagonetas utilizadas para el tfransporte de maleriales de
construccion escombros, tierra, mezcla asfaltica, equipo variado, entre otros.

= Delimitar del espacio de seguridad requerido para la utilizacion de la vagoneta.

» Asegurar el cormrespondiente mantenimiento preventivo y correctivo menor
(cambios de aceite, de fillros, liquido de frenos, cambio de llantas y limpieza en
general, entre ofros de similar naturaleza).

» Trasladar de manera oporfuna al taller mecdnico designado por la
municipalidad, el equipo automotor bdjo responsabilidad con el fin de que se
le brinde el mantenimiento especidlizado correspondiente.

= Llevar el vehiculo asignado a la correspondiente revision técnica.
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Asistir a ofros compaiieros operadores de equipos automotores en labores
variadas de mantenimiento preventivo y correctivo de dichos vehiculos.
Brindor asistencia en la atencion de quejos (verificacidn el silio de la
problemdtica identificada y sugerir al Encargado de la Cuadiilla o al sefor
Ingeniero posibles soluciones).

Participar en la verificacion de trabgjos realizados por contratistas en obra
publica (medicién de metros construidos, hondos y diémelros de pozos y
entubado realizados, arreglo de parrillas, fraganies enire otros).

Operar y conducir olros equipos automotores cuando asi sea requerido por la
Institucién,

Parlicipar en el proceso de evaluacion del desempeiio individual, segin el
dmbito de competencia del cargo, el modelo de evaluacién establecido y, los
disposiciones del Capitulo VI de la Ley No. 9635 y el Decreto Ejecutivo No. 42087-
MP-PLAN, teniéndose el incumplimiento de las responsabilidades asignadas
como falta grave.

Ejecutar ofras actividades propias de su drea de competencia, segin los

requerimientos institucionales.

Area Obra Piblica (Recursos Libres) SERVICIOS ESPECIALES

En entrevista sostenida con el seiior Alcalde se solicita realizar el estudio respectivo

con el fin recomendar la creacion de un puesto de trabajo que permita prestar

asistencia técnica profesional, en la atencidn a las comunidades y asociaciones de

desarrollo comunal, con los diferentes proyectos de infraestructura que requiere

cada comunidad para el desarrollo de las mismas, llémese canchas, salones

comunales, aulas, espacios recreativos entre otros.
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El objetivo es que las comunidades puedan a iravés de la Municipalidad contar
con la asistencia profesional y técnica para la coordinacién y ejecucién de los

proyectos comunales que requieren.

Como bien indica el Cédigo Municipal en su arliculo 3, la municipdlidad podra
ejercer los competencias municipales e invertir fondos publicos con ofras
municipalidades e instituciones de la Administracion PUblica para el cumplimiento
de fines locales, regionales o nacionales, o para la construccién de obras publicas
de beneficio comin, de conformidad con los convenios que al efecto suscriba;
dichas obras pUblicas no sdlo consisten en la intervencién de caminos, aceras o
proyectos que obedecen a mejoras en accesos o la comunicacién, sino que
también se debe avocar la labor municipal en obras de diversas dreas de interés

cantonal.

En el caso especifico de la Municipalidad de Pococi, durante muchos afos ha sido
evidente la gestion constante de organizaciones comunales solicitando el apoyo e
impulso de proyectos entre los que desiacan mejoras en dreas comunales,
consiruccion de salones para asociaciones de desarrollo, intervenciones y mejoras
en cenlros educativos, infraestructura de salud, seguridad y atencion de poblacién
vulnerable, enire ofros; como vemos es una gama muy alta de inversiones que se
pueden gestar en campos en los que el gobiemo local se ve constantemente

involucrado gracias a esa vocacion de servicio publico.
Dichas necesidades han ido creciendo y el personal técnico y especializado en la
materia es reducido a nivel interno, por cuanto las unidades existentes deben

alender ya la demanda que se percibe para la intervencién y mejora de vias de

comunicacién y obras afines, por lo que se requiere la creacién de un puesto de
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trabajo que pueda venir a atender esa necesidad comunal para el impulso y la
geslion de proyectos gue no necesariomente se definen dentro de la especialidad
que cubren los fondos de la ley 8114.

Sumado a esto, los cantones de la provincia de Limén enfrentamos el reto de lograr
una ejecucion activa de recursos que provienen del canon de la TCM gracias a los
aportes de JAPDEVA, recursos que son posibles de ejecutar solo si se cuenta con
equipos técnicos y especializados que puedan hacer frente a las exigencias y
requisitos que este proceso exige; por lo que también se requiere ese apoyo
técnico que este puesto de trabajo puede brindar al ser aprobado,

Respecto ala clasificacion que debe definirse, la peticion es sumamente concreta
pues corresponde a un puesio caracterizado por la prestacion de asistencia
técnica profesional, y que en nuesiro sistema clasificatorio de puestos se encuentra
claramente definido, mofivo que hace innecesario mayores comentarios, situacién
que nos permite recomendar su creacién, con cargo a la subparlida de servicios
especiales, a clasificar como PROFESIONAL MUNICIPAL 2A, por un plazo de 12

meses,
Caracterizacién ocupacional Ingeniero de Proyectos Comunales

* Proponer, disefiar y ejecutar las obras arquitecténicas requeridas en el cantén,
entre ellas parques recreativos e infantiles, dreas comunales, canchas de fUtbol,
basquet, salones comunales, infraestructura municipal, entre otros.

= Manejar los aspectos de urbanismo y planificaciéon local, acordes con los
significados culturales del entorno y su contexto socioeconémico y ecoldgico,
en zonas tanto urbanas como rurales.

= Preparar anteproyectos para la construccién de edificios comunales.
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»  Realizar andlisis de los proyectos para determinar el estilo y tipo de construccion
deseada, asi como la elaboracion de perfiles y estudio de prefactibilidad para
su posterior ejecucion.

= Elaborar especificaciones técnicas, participar activamente de los procesos de
contratacion administrativa

= Controlar, archivar y supervisar la ejecucidn de proyectos contratados o
ejecutados por la municipalidad

*  Asesorar cuando sea necesario en la elaboracion de especificaciones técnicas
para la contratacién de los diferentes proyectos tanto municipales como de
Asociaciones de Desarrollo Comunal, Juntas de Educacion, comités comunales,
entre ofros.

* Planear, organizar, ejecutar, supervisar y controlar las distintas aclividades de
infraestructura comunal, verificando que su ejecucion se realice en apego al
marco técnico juridico aplicable.

* Planear, organizar, ejecutar, supervisar y conirolar proyectos que sean
financiados mediante los recursos del canon de la TCM de JAPDEVA o
convenios con instituciones u organizaciones publicas y afines.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno del
area de irabajo, en conjunto con la Coordinacién del Area de Obra PUblica,
segUn los alcances del articulo 8 de la Ley General de Control Interno, Ley No.
8292 y de manera particular, parficipando en las diferentes aclividades
concernientes a la aplicacién del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo
Institucional (SEVRI), en el émbito de su competencia, con el fin de proporcionar
seguridad razonable respecto a la consecucién de los siguientes objetivos: a)
conservacion y proteccion del patiimonio publico contra cualquier pérdida,

despilfarro, uso indebido, iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y

2
2
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oporiunidad de la informacion; c) eficiencia y eficacia de las operaciones; y
d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.

= Brindar seguimiento constante a las recomendaciones emitidas por la Auditoria
Interna y comunicar lo perfinente a la Coordinacion del Area de Obra Pibica.

» Velar por la correcta observacion del marco técnico-legal en el quehacer
cofidiano del drea bajo responsabilidad.

= Formular los planes anuales operativos (PAO) del proceso de trabajo bajo
supervision y establecer los indicadores de desempefio.

= Impulsar la simplificacién de procesos de frabajo, basada en criterios de
productividad y efectividad.

«  Asesorar a las diferentes areas de trabajo de la Municipalidad en la materia de su
competencia.

» Participar en la construccién de una cultura de trabajo que permita desarrollar
la calidad de vida laboral, a partir del compromiso personal con las
competencias que rigen a la Institucion.

« Liderar al personal adscrito al drea bajo responsabilidad a partir del ejemplo
personal, proponiendo y negociando bienestar laboral, ejerciendo la debida
autoridad, velando por el orden, la disciplina, el efeclivo trabajo de sus
subordinados y, asumiendo responsabilidad por el correcto accionar de su drea
de trabdjo, para lo cual participa del ejercicio de la potestad disciplinaria,
resuelve conflictos, atiende y corige comportamientos individuailes.

= Redlizar los evaluaciones de desempeno individual e instifucional que
correspondan.

» FEjecutar otras aclividades propios de la naturaleza del cargo segun los

requerimientos institucionales.
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RESUMEN DE RECOMENDACIONES
NUEVOS PUESTOS

PROCESO DE CLASIFICACION SUBPARTIDA NUMERO DE | PERIODO SALARIO MONTO ANVAL +
TRABAJO PROPUESTA PRESUPUESTARIA PUESTO/ GLOBAL CARGAS SOCIALES
JORNADA PROPUESTO
MENSUAL
o Servicios ,
Administrativo Tiempo
. ) . especiales (01- 24 meses 2647.613.64 710.361.818.24
Vice Alcaldia Municipal 1-A 03] complelo
. Servicios
7 Adminislralivo . Tiempo
Alcaldia o Especiales (01- 24 meses 2647.613.64 ¢10.361.818.24
Municipal 1-A Completo
03)
Area Tribularia . "
Administrativo Cargos fios (01- Tlempo Permane
(Plataforma de 2647.613.64 #10.361.818.24
Municipol |-A 17) compielo nle
Setvicios)
Area Tributaria ) :
Administrativo Cargos fijos (01- liempo Permane
{Platalorma de i ) 2647.613.64 ¢10,361.818.24
Municipal 1-A 17) complelo nle
Servicios)
Auditoria Interna Profesional Cargos fios Tiempo Permane
H B ¢2.158.713.00 ¢34.539.408.00
Municipal 28 (01-02:01) Completo nte
kst (o] fl Ci fjos T Permane
eraro argos fjo em) enm
Pblica, (Ley No. plCl) o PO ¢815.513.47 ¢13.048.215.52
Municipal 1-D (03-02-01) completo nle
8114)
e O i C fjos Tiemy Permane
erario argos
Publica. Ley No. R @ e ¢#815.513.47 ¢13.048.215.52
Municipal 1-D (03-02-01) completo nle
8114)
Area Obra 5 — Servicios -
rolesional
Publica, ' Especiales (03- 12meses | ¢1.690.991.16 ¢27.055.858.56
Municipal 2A completo
Recursos Libres 056-01-04)
24

Sitio Web: munipococi.go.cr
Facebook: @MunicipalidadDePococi



MUNICIPALIDAD DE POCOCI
PAGINA N°82 ACTA N°461 Extraordinariao.

Municipalidad de Pococi

’ 1)
K
Gestién Humana y Carrera Adm
A Teléfono: 2713-6518 =&

PIUSO cordero@munipococi.o.cr  McPAUDD

DEPOCOC!
====—mrm

7

MBA.MO’ ela Corderg Aguilar
Coordinodoio de Gestidn Humana

VB. Liweméndez Rivera
Alcalde
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PARA: Lic. Manuel Hernandez Rivera
Alcalde

U
DE: MBA. Marcela CXQ dero Aguilar
Coordiradora de{ Gestion Humana y Carrera Administrafiva

ASUNTO: Atencion a solicitides de reasignacién de puesto o movimientos de
puestos gnire programas

FECHA; 16 de setiembre dé 2024

CAUSA DEL ESTUDIO

El mismo tiene como finalidad atender las peficiones de esfudio de reasignacion
de puesto, presentadas por diferentes funcionarios (as) o la misma Administracion,
asi como justificar posibles movimientos de puestos entre procesos de trabajo. En el
tema salarial los puestos finalmente reasignados se ajustardn a lo dispuesto en la
Ley No. 10159, Ley Marco de Empleo PUblico y su Reglamenio No. 43952 -PLAN.

FUENTES DE INFORMACION
Escritas

*  Manual Institucional de Clases de Puesto.

» Sistema de Clasificacion y Valoracion de Clases de Puesto.

* Expedientes de personal de los diferentes funcionarios ocupantes de los puestos
en propiedad.

= acuerdo N°1540, de la Sesién N°56 del 28 de agosto de 2023 del Concejo
Municipal.
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Juridicas

= Cédigo Municipal.

= Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento.

* LeyNo. 10159, Ley Marco de Empleo Publico y su Reglamento No. 43952 -PLAN.
* Ley General de Administracién PUblica

Orales
= Lic. Manuel Herndndez Rivera, Alcalde.
» Titulares de los puestos en estudio y sus respectivas jefaturas.

OBSERVACIONES

= Producto de las insuficiencios del Cédigo Municipal en materia de clasificacion
de puestos, se recurre supletoriomente a las disposiciones contenidas en el
Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento. De manera particular;

* Las nuevas clases de puesto en las que se ubican los respectivos cargos se
encuentran sujetas a una provisionalidad de seis (6) meses segin lo dispone
el articulo 115 de este mismo cuerpo normativo,

= Para redlizar los presentes estudios, en casos de puestos con fitular, se
confirmé que sus ocupantes vienen realizando las tareas que al presente
conforman sus cargos, durante un tiempo superior a los doce (12) meses,
segun la exigencia del arficulo 111 inciso a) del Reglamento del Estatuto de
Servicio Civil.

* Revisados los expedientes de personal de los filulares de los puestos en
estudio, en custodia en este Proceso de Trabajo, se verificé previamente a
iniciar el respectivo estudio que toles personas retnen los requisitos
académicos, de experiencia, legales u ofros, segin las exigencias propias
de cada drea de actividad.

(%]
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ATENCION DE CASOS
Identificacién del puesto
NUmero: 135
Clasificacion actual: Profesional Municipal 28
Cargo: Coordinador Obra PUblica
Titular: Olger Gutiérrez Mendoza
Ubicacion: Obra Pdblica

Mediante acuerdo N°1540, de la Sesidn N°546 del 28 de agosto de 2023, se aprobd
por parte del Concejo Municipal, el agjuste parcial de la division del frabaijo,

creando el drea de Obra Publica, mismo que se encuentra vigente,

Alrespecto, ha de indicarse que enrazén de ello, y segin lo dispuesto por el articulo
101 de la Ley General de Administracién PUblica, que establece: "Habrd relacion
jerdrquica entre superior e inferior cuando ambos desempenen funciones de la
misma naturaleza y la compeltencia del primero abarque la del segundo por razén

del territorio y de la materia."

Lo que quiere decir, es que la Administracion debe definir sus estructuras de trabajo
a partir de consideraciones basadas en la naturaleza y competencia del frabajo,
con el fin de garantizar, en términos generales, una buena adminisiracién que
asegure la comecta vigilancia del inferior, segin los componentes legales, técnicos
y de conveniencia que priven, asi como también garantizor la continuidad de estas

mismas actlividades.

Asi las cosas, se procede a realizar una descripcién de tareas actuales, del puesto

de Coordinador de Qbra PUblica, las cuales se detallan:
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* Concrelar el proceso adminisiralivo requerido por el Area de Obra PUblica, que
incluye: Planificar, Presupuestar, Licitar, Coordinar, organizacién, direccién,
ejecuciony control de obras, acordes ala Ley General de Contratacion Publica
Yy su Reglamento y ofras normativas conexas.

* Manejo y uso de la Plataforma SICOP, para los procesos de conlratacién de
obras, fungiendo el rol de administrador de contrato del proceso de obra
publica que incluye: especificaciones técnicas, recomendacion de
adjudicacién, pagos por avance de obras, recepcién provisional y definitiva de
contratos y finiquito. Esta actividad incluye:

a) Preparar las especificaciones técnicas de los proyectos de obra publica
bajo su responsabilidad y, darles seguimiento a los respectivos procesos
licitatorios.

b) Supervisar la ejecucién de los diferentes proyectos de obra publica
realizados por contratacion externa. (verificar el cumplimiento de las
especiaciones técnicas, el curso normal de la ejecucidon de las
actividades segun cronogramas de trabgjo, calidad y cantidad de las
obras)

C

Autorizar los pagos por avances parciales o finiquito de la obra publica

desarrollada por contratacion externa.

= Planificar, presupuestar, licitar, Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades
desarrolladas con los fondos de la Ley No. 8114, Ley de Simplificacién y
Eficiencias Tributarias. Ley 8114. Ley 9329, Ley Especial para la Transferencia de
Competencias: Atencidén Plena y Exclusiva de la Red Vial Cantonal. Para
concretar cada una de las actividades, sefaladas el coordinador de Obra
publica debe realizar las siguientes funciones de forma especifica:

a) Elaborar el Plan Vial Quinquenal de Conservacion y Desarrollo:

Herramienta que conliene la planificacion sobre la gestion vial, a cinco
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anos plazo, que de acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley
No. 9329. En concordancia con las politicas y direcirices emitidas por el
Concejo Municipal, la Junta Vial Cantonal.

b) Promover la conservacion vial participativa, a través del fortalecimiento
de las organizaciones locales v su vinculo con otras instancias afines, con
el propdsito de propiciar frabajos conjuntos de conservacion de las vias

publicas y el control social de los proyectos que se realicen.

c) Coordinar, realizar y actualizar el inventario de la red de calles y caminos
del cantén
d

Garantizar el cumplimienio de las disposiciones técnicas oficializadas
por el MOPT en su condicion de reclor técnico, incluyendo la
implementacién de un programa permanente de aseguramiento de la
calidad.

e) Aplicar y garantizar la incorporacion del componente de seguridad vial
en todas los obras, en coordinacion con el Consejo de Seguridad Vial y
la Direccion General de Ingenieria de Transito.

f) Mantener un expediente de cada uno de los caminos del cantén, que

contenga el invenlario vial, el inventario de necesidades, las

intervenciones e inversiones realizadas, asi como las organizaciones
comunales involucradas, entre ofros.

Mantener, adicionalmente al expediente de caminos, expedientes de

—

]
proyecto que conlengan la documentacion generada por cada

intervencion vial que se realice.

h) Priorizar los proyectos viales a ejecutar dentro de las respectivas
jurisdicciones, tomando en consideracién los criterios técnicos. Tal
priorizacion deberd sustentarse en la evaluacion socioeconomica de las

diferentes vias a intervenir que cuantifique los beneficios a sus usuarios.
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Dichas evaluaciones involucrardn parametros como conectividad y
concepto de red, frdnsito promedio diario, acceso a servicios en las
comunidades, densidad de poblacion y volumen de produccion.
Complementariamente se podré utilizar el Indice de Viabilidad Técnico-
Social (IVTS), establecido por la Secretaria de Planificacién Sectorial del
MOPT

i) Conlrolar los derechos de via de la red vial cantonal y asegurar su
defensa y restifucidon en caso de invasiones o afeclaciones, en
concordancia con el arficulo 231 de la Ley de Trénsito por Vias Publicas
Terrestres y Seguridad Vial, No. 9078 y demds disposiciones de la Ley
General de Caminos PUblicos que regulan la materia.

ji  Reglamentar la prevision vial, la obtencién de derechos de via
mediante donaciones y la colaboracién de las organizaciones
comunales en la vigilancia del derecho de via.

k) Establecer un sistema de prevencién, mitigacién y atenciéon de
emergencias en las vias del cantén.

I} Velar por la aplicacién de lineamientos técnicos emitidos por el MOPT,
en materia de inventario, clasificacion y referencia de la red vial
cantonal, y suministrar dichos inventarios periédicamente al MOPT. La
actualizacién de los inventarios deberd realizarse como minimo cada
cinco anos.

m) Proponer al Concejo Municipal la reglamentacién que considere
pertinente para la efectiva gesiion vial cantonal. Elaborar y someter a
aprobacién del Concejo Municipal los convenios de cooperacion con
organizaciones comunales o de usuarios, U olras personas o entidades

publicas o privadas, nacionales o extranjeras, en materia de gestion vial.

6
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n) Proponer al Concejo Municipal la suscripcion de convenios de
cooperacién con el Consejo Nacional de Vialidad para colaborar en la
atencién inmediata de carreteras de la red vial nacional que sean de
interés municipal y que se encueniren ubicadas en la jurisdiccion
cantonal.

o) Colaborar en los estudios previos, asi como la resolucién administrativa
que, conforme a la Ley de Construcciones No. 833, deberd somelerse a
conocimiento del Concejo Municipal, para la declaratoria oficial de

caminos publicos en la red vial cantonal.

= Planificar, presupuestar, licitar, coordinar, ejecutar y supervisar la actividad
desarrollada con los fondos. Ley 7313. Redistribuye el Impuesto sobre
Exportacién de Cdjos o Envases de Banano. Ofros presupuestos de la
administracién municipal y Convenios con entes de derecho publico y privado.

= Brindar seguimiento constanie a las recomendaciones emitidas por la Auditoria
Interna y comunicar lo pertinente a la Alcaldia.

= Velar por la correcla observacion del marco lécnico-legal en el quehacer
cotidiano del drea bajo responsabilidad.

«  Gestionar, arficular y controlar los planes estratégicos del drea y los respeclivos
indicadores de gestion.

= Conjuntarlos planes anuales operativos (PAO) del Area de Obra PUblica, a partir
de los planes esiratégicos establecidos, impulsando, validando y/o ajustando
los indicadores de desempeno definidos.

= Verificar mensualmente el avance de los objetivos y metas consignados en el
PAO, de cada uno de los procesos de lrabajo adscritos al drea 'y, constatar de
forma continua la efectividad de la inversion, sea en recursos o esfuerzo

humano.
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*  Conlrolar y dar seguimiento a la ejecucién presupuestaria del Area bajo
responsabilidad.

* Impulsar la simplificacion de procesos de trabajo, basada en criterios de
productividad y efectividad.

» Fungir como Director técnico en obras de convenios. Donde el Departamento
de Obra Publica, funge como unidad ejecutora.

= Coordinar y controlar los esfuerzos de frabajo que realiza el personal asignado
alos equipos de campo, vigilando el adecuado uso de los equipos y materiales,
el rendimiento del personal y la calidad de las obras que se ejecutan.

= Valorar, avalar o rechazar las propuestas de infraestructura publica, asociadas
a este Proceso de Trabajo, como es el caso de alcantarilado pluvial, aceras,
cordon y cafio, carpeta asféltica, ubicacion del tendido eléctrico, enire otros,
concretados por los desarrolladores privados en proyeclos urbanisticos
residenciales, comerciales o indusiriales.

= Recibir las obras publicas ejecutadas por los desarrolladores, verificando su
correcto cumplimiento, ubicacién, calidad de materiales ufilizados y apropiado
funcionamiento, enire ofros.

= Fortalecer la competencia, capacidad y el conocimiento en gestion vial,
mediante pasantias e intercambios entre los sectores y drganos involucrados.

* Revisar y ejecutar planes de ordenamiento vial (implica revisar evaluaciones
situacionales  sobre  flujos  vehiculares, zonas de accidentabilidad,
estacionamientos y, sentidos de circulacién, enfre olros, con el fin de proponer
y ejecular qjustes en la funcionalidad de las vias.

= Identificar las necesidades de los sistemas de drenaje y en casos especificos,
proponer y ejecutar proyectos que respondan a la solucién de necesidades
(implica redlizar diagndsticos de campo, estudios, disefios y presupuestos de

obra, asi como la ejecucion y/o control del desarrollo de las respectivas obras)
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= Coordinar las acciones de emergencia debido a danos en la infraestruclura
publica producto de fendmenos nalurales, colapso de estructuras u olros
imprevislos.

= Coordinar, ejecutar o coniratar los obras necesarias para atender las
emergencias. (movilizar y supervisar el personal, maquinaria y materiales
asignados, asi como coordinar con el Ministerio de Obras PUblicas y Transpories
y, la Comisién Macional de Emergencias lo perfinenie)

» Proponer, ejecutar y/o supervisar el desarrollo de obras de infraestructura
pUblica para la prevencién de riesgos, asi como acciones de mantenimiento
(impieza y/o ampliacidn de cauces, puentes, refiro de obstaculos en vias
publicas, estabilizacién de taludes, enire ofros)

» Parlicipar en la gestién crienfada a la busqueda de recursos, referentes a la
consiruccién de obra publica, con aporte de ofras instituciones publicas o
aportes privados. Convenios

«  Revisar, aprobar o improbar los solicitudes de descarga pluvial (verificacion en
el sitio, cdlculos de escorrentia, estudio de disenos, entre otros)

«  Brindar atencién al publico de forma oporiuna que se presentan al consultar,
produclo de necesidades relacionadas con el alcantarilado pluvial,
sefialamiento y mantenimiento vial, entre ofros.

= Parficipar en la construccion de una cultura de trabajo que permita desarrollar la
calidad de vida laboral, a parlir del compromiso personal con las competencias
que rigen a la Institucion.

» Liderar al personal adscrito al drea bajo responsabilidad a partir del ejemplo
personal, proponiendo y negociando bienestar laboral, ejerciendo la debida
auloridad, velando por el orden, la disciplina, el efectivo frabajo de sus
subordinados y, asumiendo responsabilidad por el correcto accionar de su drea

de trabajo, para lo cual participa del ejercicio de la pofestad disciplinaria,
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resuelve conlflictos, atiende y coriige comportamientos individuales.

» Establecer, maniener, perfeccionar y evaluar el sistema de control intermno del
area de trabajo, en conjunto con la Alcaldia, segin los alcances del articulo 8
de la Ley General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en las diferentes actividades concernientes a la aplicacion del
Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo Institucional (SEVRI). en el ambito
de su competencia, con el fin de proporcionar seguridad rozonable respecto a
la consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion y proteccion del
patrimonio publico conira cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oporiunidad de la informacién; <)
eficiencia y eficacia de los operaciones; y d) cumplimiento con el
ordenamiento juridico y técnico

« Participar en el proceso de evaluacion del desempeno individual, segin el
ambito de competencia del cargo, el modelo de evaluacién establecido y, las
disposiciones del Capifulo VI de la Ley No. 9635 y el Decrelo Ejecutivo No. 42087-
MP-PLAN, teniéndose el incumplimienio de las responsabilidades asignadas
como falta grave.

» Fjecutar ofras aclividades propias de la naturaleza del cargo segin los

requerimientos institucionales.

Andlisis y recomendacién

Producto de ese ajuste. en la division del trabajo de la Institucion, mismo que se
encuenira vigente, donde especificamente existe el drea de trabajo llamada Obra
PUblica y, considerando lo senalado por la Ley General de Administracion Publica,
que la Administracion debe definir sus estructuras de firabajo a partic de
consideraciones basadas en la naluraleza y competencia del trabajo, y que las
diferentes coordinaciones de estas dreas de Irabajo se clasifican como Profesional
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Municipal 2-C, se procede a recomendar la reasignacién del puesto Coordinador
de Obra Publica, de la clase Profesional Municipal 2-B a su similar de la clase
superior sea PROFESIONAL MUNICIPAL 2C.
OTROS MOVIMIENTOS DE PERSONAL
Identificacién del puesto
NUmero: 045
Clasificacién actual: Administrativo Municipal 1-A
Cargo: Auxiliar Adminisirativo
Titular: Rosa Pereira Ramirez
Ubicacion: Plataforma de Servicios

MUNICIPALIDAD DE POCOCI

Andlisis y recomendacién

Este puesto se viene uliizando desde hace fres afios en el Proceso Area
Adminisirativa Financiero, especificamente en el subproceso de Conirol, Equipo,
Maquinaria y Servicios Generales y se financia con fondos libres, siendo que no se
presenta una variacién de tareas que supongan algin fipo de estudio adiciondal,
mofivo por el que solo resta recomendar gjustar presupuestariamente la ubicacién

de este puesto, a Control, Equipo, Maguinaria y Servicios Generales.

Identificacién del puesto

NUmero: 007

Clasificaciéon actual: Profesional Municipal 28
Cargo: Abogado

Titular; Christian Cérdoba Oviedo
Ubicacioén: Direccidén Juridica

Andlisis y recomendacion

Este puesto se viene uliizando desde hace fres afios en la Alcaldia,
especificamente en atencion de asuntos técnicos legales que se presentan en el

despacho, relacionados con la materia de conftratacion publica, procesos
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administrativos y judiciales, revisidn de acuerdos del Concejo Municipal, entre otros,
eslo por cuanlo se tiene la necesidad de contar con un profesional en derecho,
que alienda con mayor disposicion los asuntos técnicos legales del Despacho del
Alcalde, que constantemente generan la atencién exclusiva de un profesional en
materia juridica, el mismo se financia con fondos libres, siendo que no se presenta
una variacion de tareas que supongan algun tipo de estudio adicional, motivo por
el que solo resta recomendar ajustar presupuestariamente la ubicacion de este

puesto, ala Alcaldia.

RESUMEN DE RECOMENDACIONES
REASIGNACIONES

Sdarioglobel | Sokario Tole!
Progro. Colegerio Pugslo Nomcre & mases Tolel eruel
m | compueslo presupuesiodo
R0M1| Profesional Muricicol 2C Ingarizto Coorcinader | Gulierez Mendoza Clger | € 200476220 12| ¢ 2607 14643| 83310619520
030201 Frofesiondl Muricioa 3 Ingeriero Coorcinoder | Gulfenrez Merdoto Qlgst graaTsenol| 12 |€ 174108812{ g3 R0 42408
¢ 98I
RESUMEN DE RECOMENDACIONES
OTROS MOVIMIENTOS DE PERSONAL
NOMBRE UBICACION UBICACION CLASIFICACION | PUESTO céﬁmgo
SERVIDOR ACTUAL PROPUESTA MENSUAL
Rosa Plataforma de Control Equipo, Administralivo
Pereira Servicios (01-17) | Maquinaria y Municipal 1-A ¢964.171.40
Ramirez Servicios Generales 045
[01-28)
Christian Direccion Alcaldio (01-03) Profesional
Coérdoba Juridica (01-04) Municipal 2-B 007 ¢2.025.650.57
Oviedo

Con respecio a ofros movimientos de personal, esto no representa cambios
salariales, Unicamenie son cambios de codigos presupuestarios.
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MBA. Marcela Cordero Aguilar
Coordinadona de Geslign Humana

=

V8, Lic-Manuel Hermandez Rivera
Alcalde

Participan de la palabra:
Sr. Pdte. Juan Mauricio Mora Cruz
Les solicito a los que estén de acuerdo en aprobar el informe bajo el oficio

DAMCM-0098-2024, relativo a informe puestos nuevos, reasignaciones y
movimientos entre programas. Les ruego levantar la mano.
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Reg. Patricia Aguilar Araya

Sefor presidente.

Sr. Pdte. Juan Mauricio Mora Cruz

Adelante regidora.

Reg. Patricia Aguilar Araya

sEse es el manual de puestos senor presidente?

Sr. Pdte. Juan Mauricio Mora Cruz

Segun lo que indica el documento, es asi con el nombre completo, “justificacion
para la creacién de nuevos puestos de trabajo, incluir en el presupuesto inicial
correspondiente al 2025"

Reg. Patricia Aguilar Araya

sNo va en conjunto con la viabilidad?

Sr. Pdte. Juan Mauricio Mora Cruz

No, es un documento totalmente aparte.

Reg. Patricia Aguilar Araya

Estariamos haciendo casi que lo mismo que en la sesion anterior, entonces tiene
que ir la viabilidad con ese documento.

Sr. Pdte. Juan Mauricio Mora Cruz

Acabamos de aprobar ya la viabilidad regidora.
Reg. Patricia Aguilar Araya

sNo la sometié a votacion.
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Sr. Pdte. Juan Mauricio Mora Cruz

Es que es de conocimiento nhada mds regidora, es un acuerdo de conocimiento.
Lo que si tenemos que votar son estas justificaciones de la creacion de las nuevas
plazas y las reasignaciones y posterior viene este otro documento que si es el
manual de organizacion y sistema de clasificacion.

Entonces repito nuevamente, gracias regidora por la consulta. Los que estén de
acuerdo en aprobar el oficio DAMCM-0098-2024, relativo a justificacion para la
creacion de nuevos puestos de trabagjo incluir en el de presupuesto inicial
correspondiente al ano 2025, favor levantar la mano.

Por Unanimidad SE ACUERDA: Se conoce y aprueba oficio GHCAM-0169-2024,
emitido por MBA. Marcela Cordero Aguilar, coordinadora de Gestion Humana y
Carrera Administrativa, con respecto a los informes referentes a puestos nuevos,
reasignaciones y movimiento de puestos entre programas para el presupuesto
inicial 2025 (INF-GHCA-005-2024 Atencién de solicitudes de Reasighacion de
puestos y movimientos de puestos enifre programas y INF-GHCA-006-2024
Justificacién para la creaciéon de nuevos puestos de trabajo a incluir en el
presupuesto inicial correspondiente al afo 2025). Se Dispensa del Tramite de
Comisidn Acuerdo Definitivamente Aprobado.

Vota a favor los regidores: Juan Mauricio Mora Cruz, Luis Méndez Araya, Patricia Aguilar
Araya, Carmen Sdnchez Navarro, Carlos Retana Lépez, Eva Tores Marin, Ricardo
Villalobos Vargas, Walter Villagra Rodriguez y Jordan Chaves Chaves.

ACUERDO N° 1699

Se conoce nota suscrita por el Lic. Manuel Herndndez Rivera, alcalde municipal,
teléfono: 2711-1208, correo electronico: manuel.hernandez@munipococi.go.cr,
dice:

Oficio: DAMCM-0099-2024

Asunto: Para conocimiento y aprobacién del Concejo Municipal. Oficio GHCAM-
0170-2024. Manual de Organizacidn y Sistema de Clasificacion y Valoracion de
Puestos.
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Gudapiles, 16 de septiembre de 2024
DAMCM-0099-2024

Senores

Concejo Municipal de Pococi

Reciban un cordial salude deseando éxitos en sus funciones.

Mediante la presenie se remite para su conocimiento y aprobacion oficio GHCAM-
0170-2024, emitido por MBA. Marcela Cordero Aguilar, Coordinadora Gestion
Humana y Carrera Administrativa, con relacién al presupuesto para el gjercicio
econdmico 2025, se adjunta lo siguiente:

- Manual de Organizacién
- Sistema de Clasificacion y Valoracion de Puestos

Ambos segun se indica, aclualizados con los informes INF-GHCA-005-2024 e INF-
GHCA-006-2024, referentes a puestos nuevos, reasignaciones y movimientos de

puesios.

Agradeciendo su atencion se despide;

T
Lic. Mc(cmél/ll-lernc’mdez Rivera

Alcalde

M ;“|! ‘\"Zi.
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Gudpilles 16 de septiembre de 2024

GHCAM-0170-2024
Senor:
Lic. Manuel Herndndez Rivera
Alcalde
Presente

Asunto: Manual de Organizacion y Sistema de

Clasificacion y Valoracion de Puestos

Respetables Sefores(as):

Para lo que corresponda a su respetable autoridad, con relacion al presupuesto
inicial 2025, adjunto los siguientes documentos:
- Manual de Organizacion

- Sistema de Clasificacion y Valoracion de Puestos

Ambos, aclualizados con los informes INF-GHCA-005-2024 e INF-GHCA-006-2024
referentes a puestos nuevos, reasignaciones y movimientos de puestos, solicitados

por su persona.

Sin mds que agregar;

MBA. Marcelt Cordero Aguilar
Coordinadora de Geslién Humdna y CAM
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PRESENTACION

Medianie Ley No. 7794 del 18 de mayo de 1998 se promulgd el nuevo
Codigo Municipal, en el cual se eslablecid la Carrera Administrativa
Municipal, como sistema integral regulador del empleo y de las relaciones
de servicio enlre su personal y la Administracion, constituyéndose este
avance, por la maleria regulada, en un pilar bésico del proceso de
fortalecimiento  del Sector Municipal, al reconocerse los Principios
Estatutarios que vienen a garantizar la posibilidad de contar con personal
idoneo, estable en su relacion de servicio, con las condiciones necesarias
para  su  crecimiento profesional vy, bdjo condiciones salaricles
estandarizadas que resulten sostenibles, garantios que a la vez se
constituyen elementos esenciales para fortalecer el sistema de conirol
interno institucional, en el fanto son las mismas personas servidoras quienes
se constituyen en el control natural en las diferentes lineas de defensa, al ser
este el Unico actor donde se pueden determinar los valores éticos y de
conducta que finalmente son los que garantizan la consistencia del
ambiente de control interno.

Ampliando sobre este enlace con el conlrol interno, debemos sefalar que
con el presente trabajo se estdn generando capacidades de organizaciéon
para que las cosas sucedan de manera correcla segin lo propuesto,
propicidndose asi condiciones para que los colaboradores actien de
manera mds infeligente y expedita, al tenerse una mejor capacidad de
autocontrol, autorregulaciaon y autogestion, para lo cual se establece una
estructura bésica con responsabilidades claramente definidas y los
respectivos niveles jerarquicos, tanto para decidir como para supervisar.

Asi las cosas, la puesta en practica de esle sistema regulador integrado del
servicio publico exige previamente definir, oficializar y mantener aclualizada
la organizacién bdsica de la Municipalidad, y que para el interés que nos
ocupa implica formular y aprobar los Manuales Institucionales de
Organizacion y su similar de Clases de Puesto asi como la correspondiente
estructura salarial, segun los requerimientos de los articulos 129, 130y 131 del
Cadigo Municipal, lo que supone conformarse integramenie a la forma de
organizacion desarrollada en estos instrumentos.

Para estos efeclos el presenie Manual de Organizacion consigna una
descripcion basica de la division del trabajo, cuya formulacién y aprobacion
definitiva resulla potestativa del jerarca, en razén de los fines que debe
cumplir la Institucion, facullad discrecional que lo autoriza para concretar
los reordenamientos administralivos que resulien necesarios, como en
efecto lo sefald la Sala Constitucional de la Corte Suprema de Justicia en su
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Sentencia N° 13660-2004 del 30 de noviembre de 2004, teniendo a la vez en
cuenta y como aspecto medular que la amplitud de los servicios Y su
respecliva organizacién se encuentra condicionada por los ingresos
institucionales que resulten sostenibles en el tiempo.

De particular importancia resulta sefalar que el esfuerzo realizado por la
jerarquia superior de la Institucién para oplimizar la divisién del trabajo v el
correspondiente sistema clasificatorio de puestos, detallado en los manuales
antes indicados, observd primeramente el marco legal regulador y sus
reformas aplicadas a la organizacién y gestion poblica local, como es el
caso, entre olras normativas, el Codigo Municipal, Ley No. 7794, Ley General
de Conlrol Interno, Ley No. 8292, Estaluio de Servicio Civil y su Reglamento
y. Ley No. 1581, Ley General de la Adminisiracién PUblica, Ley No. 4227, en
lo referido, entre ofros, al ejercicio de la potestad discrecional del jerarca, el
arreglo interno del trabajo por la competencia v, la interpretacion de la
norma de tal manera que se que garantice el mejor cumplimiento del fin
publico, todo esto siempre iratando de no incurrir en excesos burocraticos
de organizacion, para lo cual se plantearon las siguientes lineas de
pensamiento y accion que a su vez encausan el presente esfuerzo.

= Contar con una administracién municipal que funcione mejor y cueste
menos.

» Forialecer la prestacidn de los servicios mediante una organizacion
del trabdgjo basada en la competencia, reiteramos, sin caer en
excesos burocraticos y hasta donde la técnica y el buen control lo
permitan.

» Fortalecer los necesarios pesos y contrapesos organizacionales.

= Eliminar el empoderamiento desmedido producto de una
inapropiada division del trabajo.

= “Aplanar” la estructura con el fin de facilitar el proceso administrativo
vy la construccion colectiva de valor para todas las partes interesadas.

= Fortalecer los componenies administrativo-financiero asi como la
promocion & inversion.

» Delfinir un drea de servicios publicos de manera congruente con la
razén de ser de la Institucion.
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*  Propiciar una mejor inferaccion con el socio ciudadano, concepto
que se incorpora como punto de inicio para impulsar y forfalecer una
efecliva participacion ciudadana en el proceso de gobernabilidad
local.

= Replantear y hacer énfasis en la funcién coordinadora que sustenta la
razon de ser, principalmenie de los mandos superiores, eslo es, que las
cosas se hagan vy, que el personal se sienta a gusto; exigencias
praclicas de trabajo sobre los que se estima y salvo mejor criterio,
descansa el correcto inicio de un proceso serio y objelivo de
evaluacién del desempeno y, capacitacion estratégica.

» Forlalecer la obligacidon de proponer una organizacion puoblica
prestataria de servicios a partir del limite que plantean sus ingresos, sin
dejar de lado la posibilidad, cada dia mas importante y necesaria, de
pensar en incorporar otros actores externos (socios ciudadanos,
empresa privada, instiluciones publicas), bajo un enlramado que
permita aprovechar los recursos de muchos actores y de esta manera
se genere un mejor proceso de gobernabilidad y satisfaccion del
interés publico.
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INTRODUCCION

El documento que a continuacion se presenta tiene como finalidad dar
cumplimiento a la exigencias de organizacion bdésica, contenidas en el
articulo 130 del Cédigo Municipal, es decir, contar con un Manual General
de Organizacién y Funcionamiento orientado a describir y oficializar la
divisién del trabajo en la Institucién, la que a su vez ofrecerd la base para
formular el Manual Institucional de Clases de Puesto y su respectiva
valoracion, en concordancia con lo dispuesto en los numerales 129 y 131 de
este cuerpo normativo.

Asi las cosas este primer documento se orienta a describir una division del
trabajo mds oplimizada, segun los intereses institucionales, ajustados al
marco técnico-legal de observaciéon en la construccion de este tipo de
instrumentos de ordenamiento administrativo y que incluye la necesaria
visién de conlrol interno, para lo cual el documento describe los objetivos
generales, dependencia jerérquica v, las aclividades generales asociadas
a cada drea de trabagjo, con el fin de ordenar en términos generales la
funcionalidad administrativa de la Institucidn, expresados en el siguiente
formaio:

1. Niveles generales de organizacion (Descripcion general y objetivo
estratégico de cada uno de los cuatro niveles, a saber: politico,
fiscalizador, decisorio consultivo y, decisorio operativo)

2. Identificacion de las diferentes dreas de trabajo existentes en cada
uno de los niveles generales de organizacion (objetivo general,
dependencia jerarquica y actividades generales)

Finalmente debe hacerse énfasis en el hecho de que este manual, como su
derivado, para la clasificacion y valoracion de puestos, cleben entenderse
como borradores permanentes, y no como productos finales, debido a que
estos instrumentos describen, y por lo tanto son el reflejo de un sistema
abierto como es el Municipio [El conjunto de vecinos que promueven Y
administran sus propios intereses), realidad que constantemente demanda
adaptarse a las exigencias y/o necesidades de todos los vecinos residentes
en el cantén y, de la Administracién Piblica en general, para lo cual debe
garantizarse un proceso de refrodlimentacién que genere la sinergia
administrativa requerida para cumplir con la premisa de construir una
Administracién que funcione mejor y cueste menos, siendo este un esfuerzo
de naturaleza permanente.
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MISION

Somos un gobierno local que gestiona servicios publicos de
calidad con el fin de mejorar la calidad de vida en el cantén de
Pococi, segin los requerimientos expresados por la ciudadania.

VISION

Ser un gobierno local con amplia participacion del socio
ciudadano, donde todos trabajamos por el bienestar de todos
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VALORES

Trabajo en equipo
Servicio al cliente
Liderazgo
Sentido de urgencia

Sentido de pertenencia
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Fuanle: Informe INF-GHCAM-001-2023, oprobado medianie Acuerdo N°1540 Sesidn N°56 Ordinaria del 28 de agosto de 2023, del Concejo Municipol
de Pococi.
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DIVISION DEL TRABAJO POR NIVELES!

1. NIVEL POLITICO
Concejo Municipal
* Secretaria Municipal

Alcaldia

2. NIVEL DE FISCALIZACION

Auditoria Interna

3. NIVEL DECISORIO CONSULTIVO

= Direcclén Juridica
* Proceso Gestion Humana y Carrera Administrafiva
= Salud Ocupacional
* Proceso Prensa y Comunicacién
= Proceso Promocién Empresarial
* Proceso Tecnologias de la Informacién
* Proceso Soclo Cultural
» Asistencia Social
*  Mujer, Famllla, Nifiez y Adolescencia
» Centro Civico para la Paz

* Intermediacidn Laboral

! Informe INF-GHCAM-001-2023, aprobodo medionte Acuerdo N°1540 Sesién N°56 Ordinaria del 28 de agosto de
2023, del Concejo Municipal de Pococi,
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4. NIVEL DECISORIO OPERATIVO

Area de Servicios Piblicos
* Proceso Conirol Ambiental
* Proceso Saneamiento Ambiental Bdsico
* Proceso Turismo

* Proceso Archivo
Area Tributaria

* Proceso Bienes Inmuebles y Catastro

* Proceso licencias y Patentes

* Proceso Zona Maritimo Terrestre

* Proceso Inspeccién Municipal

* Proceso Plataforma de Servicios (Ventanilla Unica)

« Proceso Gestion de Cobro

Area de Planificacién y Desarrollo Urbano

* Proceso Control Constructive
» Planificacion Urbana
* Plan Regulador

* Proceso Topografia
Area de Obra Piblica

* Proceso Gestidn Vial
» Inspeccién Vial
*  Proceso Infraestructura POblica
= Emergencias Cantonales
» Plantel, Maquinaria y Vehiculos
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Area Adminisirativa Financiera

= Proceso Planificacién
= Control Interno
* Proceso Presupuesto
* Proceso Conlratacién Piblica
= Control Equipo y Maquinaria
= Serviclos Generales
* Bodega Municipal
* Proceso Tesoreria

* Proceso Contabilidad
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NIVEL POLITICO
Caracterizacién

Este nivel se encuentra conformado por el gobierno municipal, compuesto
por un cuerpo deliberativo denominado Concejo, integrado por los
regidores que determine la ley y, por un Alcalde Yy su respeclivo suplente,
todos de eleccion popular, como efectivamenie se consigna en el arliculo
169 Conslitucional, y de manera particular en el articulo 12 del Caodigo
Municipal.

El nivel presenta dos procesos generales de Irabajo. El primero, que es un
organo deliberativo de connolacion polilica y que denominamos de
gobiemo, tiene como finalidad dar cumplimiento a los objetivos de la
autonomia politica, administrativa y, organizativa de la que se encuentran
revestidas las municipalidades, eslo es la atencién de los intereses
parliculares del conjunlo de vecinos residentes del canién, consignados en
el programa de gobiemo inscrito por el sefior Alcalde, para el periodo por el
cual fue elegido.

Un segundo proceso denominado como de, administracién general, a
cargo exclusivo del sefior Alcalde, que, siendo funcionario de eleccién
popular, se constituye en jefe de las dependencios municipales, vigilando su
organizacion, funcionamiento, coordinacion y el fiel cumplimiento de los
acverdos municipales.

Estamos por lo tanto en presencia de un régimen bifronte, compuesto por
dos cenlros jerarquicos de autoridad, los que por disposicion expresa
conforman el Gobierno Municipal (jerarquia superior) de las corporaciones
municipales, no existiendo enfre ambos un ligamen de subordinacion, sino
mas bien una relacién interadministrativa de coordinacién, ejecucion vy
conlrol necesaria para atender los intereses y servicios locales del cantén, a
cargo del Gobierno Municipal que ambos conforman, en los términos del ya
citado articulo 169 constitucional y la jurisprudencia administrativa y judicial
para lo cual resulia indispensable.

Su tarea, por lo tanio, consiste en garantizar la sostenibilidad y calidad de
vida del Cantdn de Pococi, medianie un proceso de gobernabilidad
participalivo que incluya a los diferentes aclores sociales, a efecto de
asegurar la prestacion de servicios publicos acordes con las exigencias
locales, en igualdad de condiciones.

En lo que respecta al Comilé Cantonal de Deportes del Ccnléq de Pococi,
corresponde al Concejo Municipal aprobar su organizacion bdasica.
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CONCEJO MUNICIPAL

Objetivo

Representar al conjunto de personas residentes del canién de Pococi,
ejerciendo el control politico, debatiendo y tomando los acuerdos
correspondientes, en concordancia con el programa de gobiemno
presentado por el sefior Alcalde, promoviendo la igualdad y la equidad de
género, conforme a las atribuciones contempladas en el articulo 13 del
Cédigo Municipal.,

Dependencia Jerdrquica

Responden directamente ante la ciudadania a quien representan y los eligié
mediante voto popular.

ACTIVIDADES GENERALES

* Fijarla politica y las prioridades de desarmrollo del municipio, conforme
al programa de gobierno inscrito por el alcalde municipal para el
periodo por el cual fue elegido y mediante la participacién de los
vecinos.

* Acordar los presupuestos y aprobar las contribuciones, tasas y precios
que cobre por los servicios municipales, asi como proponer los
proyectos de tributos municipales a la Asamblea Legislativa.

* Dictar los reglamentos de la corporacién municipal, conforme alaley.

* Organizar, mediante reglamento, la prestacion de los servicios
municipales.

* Acordar la celebracién de plebiscitos, refrendos y cabildos de
conformidad con la reglamentacion y legislacién vigente.

= Celebrar convenios, comprometer los fondos o bienes y autorizar los
egresos de la municipalidad, excepto los gastos fijos y la adquisicidon
de bienes y servicios que estén bagjo la competencia del alcalde
municipal, segun el reglamento que se emita, el cual deberd cumpilir

con los principios de la Ley de Confratacién Administrativa, No. 7494,
de 2 de mayo de 1995 y su reglamento.
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* Nombrar y remover a la persona auditora, conladora, segln el caso,
asicomo a quien ocupe la secretaria del concejo.

* Nombrar directamente, por mayoria simple y con un criterio de
equidad entre géneros, a las personas miembros de las juntas
administralivas de los centros oficiales de ensefianza y de las juntas de
educacién, quienes solo podrdn ser removidos por justa causa.
Ademds, nombrar, por igual mayoria, a las personas representantes
de las municipalidades ante cualquier organo o ente que los requiera.

* Nombrar directamente y por mayoria absoluta a los miembros de la
Comisién Municipal de Accesibilidad {Comad), quienes podran ser
removidos por el Concejo, por justa causa. La Comad serd la
encargada de velar por que en el canlén se cumpla la Ley N.° 7600,
Igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad, de
2 de mayo de 1996; para cumplir su cometido trabajard en
coordinacién con el Consejo Nacional de Rehabilitacién y Educacion
Especial (Cnree) y funcionard al amparo de este Cédigo y del
reglamento que deberé dictarle el concejo municipal, ante el cual la
Comad debera rendir cuentas.

* Resolver los recursos que deba conocer de acuerdo con este caédigo.

* Proponer a la Asamblea Legislativa los proyectos de ley necesarios
para el desarrollo municipal, a fin de que los acoja, presente y tramite.
Asimismo, evacuar las consultas legislativas sobre proyectos en
tramite.

* Acordar la celebracién de plebiscitos, referendos v cabildos de
conformidad con el reglamento que se elaborard con el
asesoramiento del Tribunal Supremo de Elecciones, observando, en
cuanto a la forma e implementacién de estas consultas populares, lo
preceptuado porlalegislacién electoral vigente. En la celebraciéon de
los plebiscitos, referendos y cabildos que realicen las municipalidades,
deberan estar presentes los delegados que designe el Tribunal
Supremo de Elecciones, quienes dardn fe de que se cumplieron los
requisitos formales exigidos en el cédigo y el reglamento supra
indicado. Los delegados del Tibunal supervisaran el desarollo
correcto de los procesos citados.

= Aprobar el Plan de Desamollo Municipal y el Plan Anual Operativo que
elabore la persona titular de la dlcaldia, con base en su programa de
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gobiemo e incorporando en él la diversidad de necesidades e

intereses de la poblacién para promover la igualdad y la equidad de
género,

* Conocer los informes de auditoria o contaduria, segin el caso, y
resolver lo que corresponda.

* Crear las comisiones especiales y las comisiones permanentes
asignarles funciones.

= Conferir distinciones honorificas de acuerdo con el reglamento que se
emitird para el efecto.

* Comunicar, al Trbunal Supremo de Elecciones, las faltas que
juslifiquen la remocion automdtica del cargo de regidor o alcalde
municipal.

* Dictar las medidas de ordenamiento urbano.

» Congslituir, por iniciativa del alcalde municipal, establecimientos
publicos, empresas industriales y comerciales y avutorizar Ila
constitucion de sociedades publicas de economia mixta.

* Autorizar las membresias ante enfidades nacionales y exlranjeras,
publicas o privadas, que estime pertinentes para beneficio del
cantén.

* Acordar, si se estima perfinente, la creacién del servicio de policia
municipal dentro de su jurisdiccién territorial, su respectivo reglamento
Y su parlida presupuestaria.

* Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno, en el dmbito de su competencia, segin los alcances del
articulo 8 de la Ley General de Control Interno, Ley No. 8292 y de
manera particular, parficipando en las diferentes actividades
concernientes a la aplicacion del Sistema Especifico de Valoracion
del Riesgo Institucional {SEVRI), que resultaren atendibles.

= Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de conirol
interno del Concejo Municipal segun los alcances del articulo 8 de la
Ley General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,

participando en las diferentes actividades concernientes a la
aplicacién del Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo
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Institucional (SEVRI), en el dmbilo de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecio a la consecucién de los
siguientes objetivos: a) conservacion y proteccidén del patrimonio
puiblico confra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacién; c¢) eficiencia y eficacia de las operaciones; vy d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.

= Las demdas atribuciones que la ley sefiale expresamente.
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SECRETARIA DEL CONCEJO
Objetive

Administrar la reproduccién, seguimiento y custodia de toda la
documentacion generada y acordada por el Concejo Municipal y sus
Comisiones.

Dependencia Jerdrquica

El proceso de trabgjo se encuentra bajo responsabilidad de un (q)
Secretario (a) Municipal quien reporta al Presidente Municipal.

ACTIVIDADES GENERALES
= Asistir a las sesiones del Concejo y levantar las actas respectivas.

» Reproducir y custodior toda la documentacion producida y
acordada por el Concejo Municipal y sus comisiones.

» Transcribir, comunicar y/o nofificar los acuerdos del Concejo.
= Controlar el cumplimiento de los acuerdos del Concejo Municipal.
» Extender las certificaciones solicitadas a la Municipalidad.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunto con el presidente municipal,
segun los alcances del articulo 8 de la Ley General de Control Interno,

Ley No. 8292 y de manera parlicular, participando en las diferentes
actlividades concernientes a la aplicacion del Sistema Especilico de
Valoracién del Riesgo Institucional (SEVRI), en el ambito de su
competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto a la consecucion de los siguientes objefivos: a) conservacion
y proteccién del patimonio publico contra cualguier pérdidag,
despilfarro, uso indebido, iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacion; c) eficiencia y eficacia de las
operaciones; Yy d] cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.
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ALCALDIA MUNICIPAL
Objetivo

En la figura del Alcalde le corresponde ejercer la administracion general de
la Institucién, garantizando la comrrecta ejecutividad de los acuerdos y
resoluciones emanados del Concejo Municipal, en concordancia con el
programa de gobierno inscrito para el periodo por el cual fue elegido,
conforme a las atribuciones contempladas en el articulo 17 del Codigo
Municipal.

Dependencia Jerdrquica

El Alcalde, juntamente con los regidores, conslituye el cuerpo deliberante
que responde ante la ciudadania a quien representan v los eligié mediante
voto popular, no existiendo un ligamen jerérquico entre estos, sino una
relacién interadministrativa de coordinacion, necesaria para la labor de
administraciéon de los intereses y servicios locales del cantén a cargo del
Gobierno Municipal que ambos conforman.

ACTIVIDADES GENERALES

= Ejercer las funciones inherenfes a la condicion de administrador
general y jefe de las dependencias municipales, vigilando la
organizacién, el funcionamiento, la coordinacién y el fiel
cumplimiento de los acuerdos municipales, las leyes y los reglamentos
en general.

» Delegor las funciones encomendadas por esta ley, con base en los
articulos 89 y siguientes de la Ley General de la Administracién POblica.

« Asislir, con voz pero sin voto, a todas las sesiones del Concejo
Municipal, asambleas, reuniones y demas actos que la municipalidad
redlice.

» Sancionar y promulgar las resoluciones y los acuerdos aprobados por
el Concejo Municipal y ejercer el veto, conforme a este codigo.

» Antes de enirar en posesién de su cargo, presentar, al Concejo
Municipal, un programa de gobierno basado en un diagndslico de la
realidad del Canién. Este debe incorporar la perspecliva de género,
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el enfoque de derechos humanos y el principio de no discriminacion
por motivos de sexo o por cualquier ofra condicién. Este programa de
gobierno deberd ser difundido a las diferentes organizaciones y a las
personas vecinas del Cantén.

= Rendir al Concejo Municipal, semesiralmente, un informe de los
egresos que autorice, segln lo dispuesto en elinciso f) de este arlticulo.

* Rendir cuentas a los vecinos del cantén, mediante un informe de
labores ante el Concejo Municipal, para ser discutido y aprobado en
la primera quincena de marzo de cada afio. Dicho informe debe
incluir los resuliados de la aplicacidn de las politicas para la igualdad
y lo equidad de género.

*  Autorizar los egresos de la municipalidad, conforme al inciso e) del
articulo 13 de este codigo

v Presentar los proyectos de presupuesto, ordinario y exfraordinario, de
la municipalidad, en forma coherente con el plan de desarrollo
municipal, ante el Concejo Municipal para su discusiéon y aprobacion,

= Proponer al Concejo Municipal, la creacién de plazas y servicios
indispensables para el buen funcionamiento del gobiermno municipal.

* Nombrar, promover, remover al personal de la municipalidad, asi
como concederle licencias e imponerle sanciones; fodo de acuerdo
con este codigo y los reglamentos respectivos. Las mismas
atribuciones tendra sobre el personal de confianza a su cargo.

= Convocar al Concejo Municipal a sesiones extraordinarias o cuando
se lo solicite, con veinticuatro horas de anticipacién, por lo menos la
tercera parte de los regidores propietarios.

= QOstentar la representacion legal de la municipalidad, con las
facultades que le otorguen la presente ley y el Concejo Municipal.

»  Cumplir las demds atribuciones y obligaciones que le correspondan,
conforme a este cédigo, los reglamentos municipales y demds

disposiciones legales pertinentes.

» Fiscalizar y garantizar que la municipalidad cumpla con una politica
de igualdad y equidad enire los géneros acorde con la legislacién
existente adoptada por el Estado, mediante el impulso de politicas,
planes y acciones a favor de la equidad e igualdad entre los géneros.

19

Continua el Acta en el Folio 02, TOMO 35-2024

Sitio Web: munipococi.go.cr
Facebook: @MunicipalidadDePococi

POCOC!

Fluye




MUNICIPALIDAD DE POCOCI

LA AUDITORIA INTERNA DE LA MUNICIPALIDAD DE POCOCI EN
CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO EN LA LEY GENERAL DE CONTRO
INTERNO EN SU ARTICULO 22, INCISO E) HACE CONSTAR QUE
AQUI TERMINA

EL LIBRO DE ACTAS
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MUNICIPALIDAD DE POCOCI

LA AUDITORIA INTERNA DE LA MUNICIPALIDAD DE POCOCI EN
CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO EN LA LEY GENERAL DE
CONTROL INTERNO EN SU ARTICULO 22, INCISO E) HACE CONSTAR
QUE AQUI PRINCIPIA

EL LIBRO: ACTAS

QUE LLEVARA: CONCEJO MUNICIPAL DE POCOCI.
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Impulsar una estrategia municipal para la gestion del desarrollo que
promueva la igualdad y equidad de género tanto en el quehacer
municipal como en el dmbito local, con la prevision de los recursos
necesarios,

Reunirse, como minimo una vez cada seis meses, con los concejos de
distrito, para planificar el trabgjo semesiral en relacion con los
proyectos, las proyecciones, la construccion de los objetivos vy las
metas para el debido progreso en cada distito, a fin de que sean
incluidos en el presupuesto anual de la municipalidad.

Facilitar la construccién de una cullura de trabajo que permita
desamollar la calidad de vida laboral, a partir del compromiso
personal con los valores que rigen a la Institucién.

Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno de la Municipalidad de Pococi, en conjunto con los titulares
subalternos, segun los alcances del articulo 8 de la Ley General de
Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular, participando en
las diferentes actividades concernientes a la aplicacién del Sistema
Especifico de Valoracién del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito
de su competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto a la consecucién de los siguientes objetivos: a) conservaciéon
y protecciéon del patimonio publico confra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b} confiabilidad
y oporltunidad de la informacién; ¢} eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.

Gerenciar el sistema de evaluacién institucional del desempeno
segun las disposiciones contenidas en la Ley de Salarios de la
Administracién Publica, Ley No. 2166 y sus reformas asi como los
Lineamientos Generales de Gestién del Desempenio de las Personas
Servidoras PUblicas, Decreto Ejecutivo No. 42087-MP-PLAN, de tal
manera que este instrumento de mejora continua cumpla su objetivo
estratégico de generar calidad de vida laboral, sentdndose las bases
para el apropiado desarrollo integral del personal, buscando de esta
manera propiciar las mejores condiciones para la alta productividad.
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NIVEL DE FISCALIZACION

Caracterizacién

En este nivel de organizacién denominado Nivel de Fiscalizacion, se ubica
de manera exclusiva el Proceso de Auditoria Interna.

La Auditoria Interna es parte fundamental del sistema de confrol interno de
la Municipalidad y del Sistema de Fiscalizacion y Control Superiores de la
Hacienda Piblica, a que se refiere la Ley General de Conirol Interno y.la Ley
Organica de la Contraloria General de la RepUblica.

La audiloria es un proceso sistemdtico, independiente y profesional para
obtener y evaluar objetivamente evidencia, en relacion con hechos Y
eventos de diversa naturaleza, con el propésito de comprobar su grado de
correspondencia con un marco de referencia de criterios aplicables y,
comunicar los asuntos determinados, asi como las conclusiones y
disposiciones o recomendaciones a la Administracién, con el fin de impulsar
mejoras en la gestién, fortalecer la responsabilidad publica y facilitar la toma
de decisiones.

En consecuencia, este nivel cumple, entre otros aspectos, con la importante
funcién de coadyuvar en la verificacién del cumplimiento, la validez y la
suficiencia del sistema de control inferno, el cual consiste, en una serie de
acciones ejecutadas por la administracion, con el fin de brindar una
seguridad razonable, en el logro de los siguientes objetivos:

* Proteger y conservar el patimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, iregularidad o acto ilegal.

» Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion.

= Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.

= Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.

Las acciones de fiscalizaciéon y conirol que lo caracterizan tienen como
norte todas las d&reas, actividades, operaciones, funciones, servicios,
procesos, etc., de la Municipalidad y el conjunto de normas que regulan su
competencia.

La fiscalizacién y evaluacidn del cumplimiento adecuado de las funciones
que le seialada el ordenamiento juridico y el respectivo marco 1écnico de
accién al Proceso de Auditoria Interna, incluido en este nivel, es potestativo
de la Coniraloria General de la Republica.

21

‘ Sitio Web: munipococi.go.cr
Facebook: @MunicipalidadDePococi
Fluye




MUNICIPALIDAD DE POCOCI
PAGINA N°121 ACTA N°61 Extraordinaria.

A" 4 ﬁ
“P@.,&EL\—! %é@‘é Gestion Humana y Carrera Administrativa
Flugo % Manual de Organizacion

e

AUDITORIA INTERNA
Objetivo General

Promover el mejoramiento confinuo de la prestacion de los servicios
brindados por la Municipalidad de Pococi, proporcionar seguridad a la
Administracion y. contribuir a que se alcancen los objelivos establecidos,
mediante la préctica de un enfoque sistémico y profesional para evaluar y
mejorar la efectividad de la administracion del riesgo, del conlrol interno y
de los procesos directivos en la Municipalidad.

Asimismo, le cormresponde proporcionar a la ciudadania, una garantia
razonable de que la actuacion de las diferentes jerarquias y del resto de la
Administracion, se djustan al marco legal y técnico vigente y, a sanas
practicas.

Concepto funcional

La Auditoria Inferna es la actividad independiente, objetiva y asesora, que
proporciona seguridad a la Municipalidad, puesto que fue creada para
validar y mejorar sus operaciones. Contribuye a que se alcancen los
objetivos institucionales, mediante la préctica de un enfoque sisiémico y
profesional para evaluar y mejorar la efectividad de la adminisiraciéon del
riesgo, del control y de los procesos de direccion. Dentro de la organizacion,
la Auditoria Inferna proporciona a la ciudadania una garantia razonable de
que la actuacion del jerarca y del resto de la administracién, se ejecuta
conforme al marco legal y 1écnico y a las praclicas sanas.

Dependencia Jerdrquica

La Auditoria Interna se constituye en un érgano asesor del més alto nivel, con
independencia funcional con respecto del Concejo Municipal y demas
érganos de la Administracion. Es un 4rgano Unico en la Municipalidad, en lo
que respecta a su aclividad especifica.

Esle proceso se encuentra a cargo del (la) Auditor (a) Interno (a) de la
Municipalidad, quien dispondré su organizaciéon y funcionamiento, de
acuerdo con el marco juridico de observacion y las disposiciones teécnicas
que emita la Contraria General de la Republica.

El (la) Audifor (a) Interno (a) depende orgénicamente del Concejo, en quien
recae la responsabilidad de su nombramiento, suspension y destitucion
segun el marco juridico de observacion y la normativa emitida al respecto
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por la Coniraloria General de la Republica. Las regulaciones de lipo
administrativo son las mismas que se aplican a todo el personal municipal,
recayendo esta responsabilidad general en el sefior Alcalde, en el
entendido de que 1ales disposiciones no deben afectar su independencia
funcional y de criterio.

Los demds funcionarios (as) de la Auditoria Interna igualmente se
encuentran sujelos a las disposiciones administrativas aplicables al resto del
personal de la Institucién; sin embargo, el nombramiento, traslado, la
suspension, remocién, concesion de licencias y demds movimientos de
personal, deberdn contar con la autorizacién del Auditor Interno; esto segun
los alcances del articulo 24 de la Ley General de Control Interno, Ley No.
8292.

ACTIVIDADES GENERALES

= Realizar auditorias o estudios especiales semesiralmente, en relacion
con los fondos publicos sujetos a su competencia institucional,
incluidos fideicomisos, fondos especiales y otros de naturaleza similar.
Asimismo, efecluar semestralmente auditorias o estudios especiales
sobre fondos y actividades privadas, de acuerdo con los articulos 5y
6 de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de la Republica, en el
tanto éstos se originen en fransferencias efectuadas por componentes
de su competencia institucional.

= Verificar el cumplimiento, la validez y la suficiencia del sistema de
control Interno de su competencia institucional, informar de ello y
proponer las medidas correctivas que sean pertinentes.

« Veiificar que la adminisiracién acliva tome las medidas de control
interno sefaladas en la Ley General de Control Interno, en los casos
de desconcentracién de competencias, o bien la contratacion de
servicios de apoyo con terceros; asimismo, examinar regularmente la
operacién efectiva de los controles criticos, en esas unidades
desconceniradas o en la prestacion de tales servicios.

» Asesorar, en materia de su competencia, al Concejo Municipal,
ademés, adverlir a los 6rganos pasivos que fiscaliza, sobre las posibles
consecuencias de determinadas conductas o decisiones, cuando
sean de su conocimiento.
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Autorizar, mediante razén de aperlura, los libros de contabilidad y de
actas que deban llevar los érganos sujetos a su compeiencia
institucional y ofros libros que, a criterio de la Audiloria Interna, sean
necesarios para el fortalecimiento del sistema de conirol intemo.

Preparar los planes de trabadjo de conformidad con los lineamientos
que establece la Contraloria General de la Republica.

Elaborar un informe anual de la ejecucién del plan de trabgjo y del
estado de las recomendaciones de la Auditoria Interna, de la
Contraloria General de la RepuUblica y de los despachos de
contadores pUblicos asi requeridos; en los Ulfimos dos casos, cuando
sean de su conocimiento, sin perjuicio de que se elaboren informes y
se presenten al Concejo cuando las circunstancias lo ameriten.

Manlener debidamente actualizado el reglamento de organizacién y
funcionamiento de la Auditoria Interna.

Dirigir y administrar el Proceso de Auditoria y efectuar las funciones de
mejoramiento de la calidad de la funcién de auditoria.

Las demas competencias que contemplen la normativa legal,
reglamentaria y técnica aplicable, con los limitaciones que establece
el articulo 34 de la Ley 8292,

Facilitar la construccidn de una cultura de trabajo que permita
desarrollar la cdlidad de vida laboral, a partir del compromiso
personal con los valores que rigen a la Institucién.

Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno de la Auditoria Interna, segin los alcances del articulo 8 de la
Ley General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en las diferentes actividades concernientes a la
aplicacion del Sistema Especifico de Valoracidn del Riesgo
Institucional {SEVRI). en el ambito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucion de los
siguientes objetivos: a) conservacién y proteccién del patrimonio
publico contra cualquier pérdida, despilfaro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacién; c¢] eficiencia y eficacia de las operaciones; vy d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.

24

[ ey
|[ <
Q

V5

\ POCOC]

\

Jf[.\

 \
\-.

V!
B |

Sitio Web: munipococi.go.cr
Facebook: @MunicipalidadDePococi



MUNICIPALIDAD DE POCOCI
PAGINA N°124 ACTA N°61 Extraordinaria.

4
q@@@@@é @ Gestion Humano y Carrera Administrativa

Plugs Manual de Organizacién

==

NIVEL DECISORIO CONSULTIVO
Caracterizaclén

En este nivel se agrupan los procesos de frabajo que por su misma
especializacion, amplitud funcional y exigencias organizacionales, deben
operar con independencia funcional técnica, debido a la materia que
administran y a las limitaciones de supervisién técnica que se presentan en
este nivel de la Municipalidad, consideraciones que a su vez obligan a contar
con profesionales expertos a cargo de los mismos, cuyos esfuerzos se orientan
a generar cursos de accién institucional especificos, productos
especidlizados, asi como a brindar asesoria a toda la organizacién en
temdaticas propias de su compelencia.

Esta misma caracterizacion funcional y exigencias particulares de trabajo
son las que obligadamente lleva a establecer una dependencia de la
maxima autoridad administrativa, en este caso del sefior Alcalde y a la vez
les concede esa doble caracterizacién de autoridad jerdrquica, sea de
linea y de staff o de asesoria.

El nivel en cuestion se encuenlra constituido por los procesos generales de
Gestibn Humana y Carera Administrativa, Prensa y Comunicacién,
Promocién Empresarial, Tecnologias de la Informacién, Direccion Juridica, y
Socio Cultural?,

Mencion especial debe hacerse en este nivel respecto al soporte que debe
ofrecerse en la construccién, implementacién y mejoramiento de la
evaluacidn del desempeno institucional, paricularmente a los Procesos de
Gestion Humana y Carrera Administrativa, Coniraloria de Servicios vy,
Tecnologias de la informacién, con claros roles asi establecidos en los
Lineamientos Generales de Gestion del Desempefio de las Personas
Servidoras PUblicas, Decreto Ejecutivo No. 42087-MP-PLAN, cuyos esfuerzos
deben centrarse en trasmitir el valor estratégico del instrumento en cuestion
y. propiciar las condiciones para su correcta implementacion vy
fortalecimiento a partir de este conocimiento.

¥ Informe INF-GHC AM-001-2023, oprobado medionle Acuerdo N*1540 Sesién N*56 Ordiinaria del 28 de agosto de
2023, del Concejo Municipal de Pococi.
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" DIRECCION JURIDICA
Objetivo
Garantizar una gestién Juridica confiable y oportuna a toda la Institucién.
Dependencia Jerdarquica
Se encuentra badjo responsabilidad del (a) Director {a) Juridico (a) quien
reporta a la Alcaldia Municipal.
ACTIVIDADES GENERALES

* Desarrollar el proceso administrativo requerido por los servicios
juridicos.

» Ejecucion de las diferentes aclividades juridicas requeridas por la
Municipalidad.

* Brindar asesoria juridica a las diferentes instancias de la Municipalidad.
* Retroalimentar la actividad juridica de la Municipalidad.

* Participar en compaiifa de la Alcaldia en las Sesiones del Concejo
Municipal cuando asi sea requerido.

= Disponer de bases juridicas actualizadas para la Municipalidad.

* Acudir y representar a la Municipalidad en todos los procesos
judiciales.

* Promover y parlicipar en la capacitacion juridica del personal
municipal externo e interno.

= Asumir por encargo de la Alcaldia, la representacion de la
Municipalidad, ante instancias externas (CGR, PGR, Defensoria de los
Habitantes, Asamblea Legislativa, Notaria del Estado).

= Brindar el soporte juridico en la negociacion de acuerdos, convenios
y contratos de interés municipal.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Alcaldia, segin los
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alcances del arliculo 8 de la Ley General de Conlrol Interno, Ley No.
8292 v de manera particular,  participando en las diferentes
aclividades concernienles a la aplicacion del Sistema Especifico de
Valoracién del Riesgo Institucional (SEVRI), en el ambilo de su
compelencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respeclo ala consecucion de los siguientes objelivos: a) conservacion
y proleccion del palimonio publico confra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oporlunidad de la informacién; c¢) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d} cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.
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PROCESO GESTION HUMANA Y CARRERA ADMINISTRATIVA

Objetivo

Garanlizar el cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos del
sistema de carrera administrativa municipal.

Dependencia Jerdrquica

Se encuenira bgjo responsabilidad del (La) Coordinador (a) de Recursos
Humanos quien reporta a la Alcaldia Municipal.

ACTIVIDADES GENERALES

* Implementar y desarollar el sistema de carera adminisirativa
municipal en concordancia con el marco juridico que resulte
aplicable y en ausencia de normativa propia, recurriendo en primera
instancia y de manera supletoria, a la normativa y practicas
administrativas generadas producto de la aplicaciéon del Estatuto de
Servicio Civil y su Reglamento.

» Formular, proponer y aclualizar los ajustes al modelo de organizacion
bdsica (Manuales de Organizacion y, de clasificacién y valoracion de
clases de puesto}.

= Facilitar el gerenciamiento institucional a partir de las premisas basicas
de calidad de vida laboral, efectividad en la toma de decisiones v,
simplificacion de procesos de trabgijo.

« Coordinar, organizar, desarrollar y controlar las diferentes actividades
del Proceso de Clasificacion y Valoracion de Puestos.

= Coordinar, organizar, desarrollar y controlar las diferentes aclividades
del Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

» Coordinar, organizar, desarroliar y controlar las diferentes actividades
del Proceso de Registro y Control.

= Coordinar, organizar, desarrollar y controlar las diferentes actividades
del Proceso de Evaluacién del Desempefio en concordancia con los
roles especificos establecidos en los Lineamientos Generales de
Gestién del Desempeiio de las Personas Servidoras Publicas, Decreto
Ejecutivo No. 42087-MP-PLAN.
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Coordinar, organizar, desarrollar y controlar las diferenles aclividades
del Proceso de Capacitaciéon del Personal.

Atender diferentes conlfliclos laborales, asi como participar en el
proceso sancionatorio, cuya titularidad recae en el sefor Alcalde.

Brindar asesoria en el area de competencia a las diferentes instancias
municipales.

Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el siskema de control
inferno del drea de trabajo, en conjunto con la Alcaldia, segun los
alcances del articulo 8 de la Ley General de Control Interno, Ley No.
8292 y de manera parlicular, participando en las diferentes
actividades concernientes a la aplicacién del Sistema Especifico de
Valoracién del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito de su
competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto a la consecucién de los siguientes objetivos: a) conservacion
y profeccién del patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacién; c¢) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d} cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.

SALUD OCUPACIONAL
(Decreto Ejecutivo No. 39498-MTSS)

Gestionar la salud ocupacional de las personas en los centros de
frabajo, a partir de un abordaje de prevencién y promocién de la
salud ocupacional, con gestién integral de los riesgos higiénicos, de
seguridad y los riesgos psicosociales y los emergenies y reemergentes,
segUn la naturaleza propia de la empresa.

Intervenir sobre los factores de riesgo propios o agregados de la
actividad laboral, incluyendo la forma y confenido de la organizacion
del trabajo, por medio de un diagndstico para abordarlos a través de
una estrategia de intervencidn. Este diagndstico debe actualizarse, al
menos, cada dos afios y debe estar adisposicion de la persona
empleadora, de la Comisién y de las autoridades competentes,
cuando éstas lo requieran, de conformidad con los articulos 282y 298,
ambos del Cédigo de Trabgjo.

Mantener informadas a las personas trabajadoras, a los proveedores
y empresas subconiratadas que brindan servicios a la empresa o
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institucion, sobre las medidas preventivas o de proteccion vigente, asi
como la informacién de los riesgos que ellos pueden generar y la
forma de prevenirlos.

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

* Presentar al Consejo un informe sobre los casos de accidentes o
enfermedades del trabgjo con resultado de muerte, dentro de un
plazo de diez dias hdbiles posteriores al acaecimiento del hecho.

» Realizar estudios o participar en el disefio sobre las condiciones de
nuevas instalaciones, acondicionamiento y remodelacion e
incorporacién de nuevas maquinarias, equipos y tecnologias de la
Empresa o Institucién, asi como participar en el disefio y ejecucion de
los nuevos procesos de trabagjo.

» Redlizar actividades de prevencién y promocion de la salud
ocupacional que contemple la capacitacion y sensibilizacion de las
personas trabajadoras.

» Coordinar acciones preventivas de preparacion y respuesta ante
situaciones de emergencia o desastres provocados por la naturaleza
o por las personas.

» Asesorar sobre la planificacién y organizacion del frabdjo, incluido en
los puestos de trabgjo, sobre la seleccién y mantenimiento de la
maguinaria y equipos y sobre las sustancias y materiales ufilizados en
el proceso de trabgjo.

« Participar en el disefio y desarrollo de programas de buenas practicas
laborales, asi como en las pruebas y evaluacién de nuevos equipos
en relacién con la proteccién a la salud.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Alcaldia, segun los
alcances del arliculo 8 de la Ley General de Control Interno, Ley No.
8292 y de manera particular, parficipando en las diferentes
actividades concernientes a la aplicacién del Sisterna Especlfico de
Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito de su
competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecucién de los siguientes objelivos: a) conservacion
y proteccion del patimonio publico conira cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
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y oportunidad de la informacion; ¢) eficiencia y eficcxéid de las

operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.
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PROCESO PRENSA Y COMUNICACION
Objetivo
Proyectar y forlalecer la imagen institucional, asi como facilitar la
construccion de espacios de comunicacion que permitan fortalecer los
procesos de participacion e interaccidn civdadana.
Dependencia Jerdrquica
Se encuenlra bajo la responsabilidad del (la) Coordinador (a) Prensa y
Comunicacién quien reporta a la Alcaldia Municipal.

ACTIVIDADES GENERALES

» Definir y ajustar los planes estratégicos referidos a la construccion y
fortalecimiento de los componenies de prensa y comunicacion.

» Formular, ejecutar y ajustar los planes anuales operativos referidos a
los componentes de prensa y comunicacion.

«  Fomenlar los esfuerzos orientados a estimular de manera permanente
la generacion de apropiados espacios de opinién, con el fin de
desarrollar la critica constructiva, estimular la reflexion, generar nuevas
ideas y encontrar puntos de convergencia con la ciudadania,
respecto al accionar institucional.

= Definir y ajustar los planes mensuales de redes sociales, asf como su
ejecucion.

» Direccionar y respaldar el componente de informacion que se
desarrolla en el proceso de trabajo.

» Ejecutar las investigaciones necesarias con el fin de verificar el
impacto que tiene el accionar del proceso de trabajo, en los objetivos
estratégicos institucionales.

«  Administrar la pdgina web institucional.

« Brindar soporte y asistencia continua al sefor Alcalde.

»  Monitorear diariamente la prensa escrila, radial y televisiva.
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*» Ofrecer la asesoria requerida por la Institucion {cubrir actividades
dentro y fuera de horario ordinario).

* Revisar y avalar todo el material impreso de comunicacién e imagen
que se genera en la Institucion.,

* Organizar las presentaciones de informes y otros resultados por parte
de la Alcaldia a las distintas comunidades.

* Redlizar las diferentes notas periodisticas.

* Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Alcaldia, segin los
alcances del articulo 8 de la Ley General de Control Interno, Ley No.
8292 y de manera particular, participando en las diferentes
actividades concemientes a la aplicacion del Sistema Especifico de
Valoracién del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito de su
competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecucién de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccién del patrimonio publico conira cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacién; c¢) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.
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PROCESO PROMOCION EMPRESARIAL

Objetivo

Identificar oportunidades de negocios, promover y dar seguimiento a
proyectos de inversién, asi como coordinar y/o ejecutar las acciones
necesarias para concretar alianzas estratégicas de cooperacion.

Dependencla Jerdrquica

Se encuentra bajo responsabilidad del (la) Coordinador {a) de Promocién
Empresarial quien reporta a la Alcaldia Municipal.

ACTIVIDADES GENERALES

Formular y mantener actualizado un mapeo de oportunidades locales
para la inversion.

Identificar oportunidades de negocios y su momento.

Promover las acciones necesarias para crear condiciones favorables
para atraer la inversién al cantén de Pococi.

Proponer politicas locales con el fin de incentivar la inversion.

Procurar mantener un ambiente de inversibn abierio, no
discriminatorio ni excluyente donde se pueda competir en igualdad
de condiciones.

Convertir a la Municipalidad en un socio ideal para la inversion, dando
celeridad a los procesos y evitando retrasos ocasionados por los
formalismos innecesarios para lo cual deberd contarse con procesos
estandarizados, metodologias claras y un apropiado marco
regulatorio para la inversion en el canton.

Investigar e identificar las posibles ofertas de cooperacion técnica,
financiera-econémica, cientifica, tecnolégica y cultural nacionales e
internacionales.

Coordinar las acciones necesarias para determinar los proyectos que
requieren financiamiento por esta via.
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= Facilitar la construccidon de propuestas de valor para las
oportunidades de cooperacidon e inversién, segin los términos
requeridos.

» Formular y/o conjuntar proyectos de cooperacién en sus diferentes
madalidades.

» Parlicipar en las labores de coordinacién con fuentes bilaterales,
multilaterales, organizaciones no gubernamentales y organismos
internacionales, orientadas a la captacion de recursos para el
financiamiento de diferentes proyectos institucionales.

» Brindar el seguimiento a la ejecucidén vy evaluacion de aguellos
proyectos, acuerpados bajo el sistema de cooperacion.

* Establecer y mantener actualizado un banco de informacién de las
distintas  fuentes bilaterales, multilaterales, organizaciones no
gubernamentales y organismos internacionales, con el fin de facilitar
la identificacién de oportunidades y alianzas.

= Asesorar a las diferentes instancias institucionales en la materia de su
competencia.

= Fstablecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Alcaldia, segin los
alcances del articulo 8 de la Ley General de Control Interno, Ley No.
8292 y de manera parlicular, participando en las diferentes
aclividades concernientes a la aplicacién del Sistema Especifico de
Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito de su
competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccion del patimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacién; ¢) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.
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PROCESO TECNOLOGIAS DE LA INFORM’XCIC)N
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Objetivo

Gestionar y asegurar el suministro de servicios de tecnologias de
informacion, infraestructura, seguridad, control e insercion tecnolégica
instifucional.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bajo responsabilidad del (La) Coordinador (a) de Tecnologias
de la Informacion quien reporta a la Alcaldia Municipal.

ACTIVIDADES GENERALES

*  Generar y administrar las tecnologias de informacion necesarias parg
la modernizaciéon y sistematizacion del funcionamiento de la
institucién acordes con las tendencias y avances actuales y futuros.

= Coordinar el proceso de disefio, desarrollo y fortalecimiento de los
subsistemas de informacién Municipal, a fin de lograr una articulacién
sistémica de las diferentes dreas de trabajo de la Organizacién.

* Coordinar y supervisar el estudio, disefio, desarrollo, ejecucion
mantenimiento, seguridad y documentacion de los sistemas de
informacion vy sus equipos.

* Elaborar y coordinar la implementacién y desarrollo del Plan de
Tecnologia de la Informacién a fin de lograr un sistema de informacién
que apoye la formulacién de politicas y estrategias, la planeacion, la
administracion, la investigaciéon para la toma de decisiones.

* Promover el desarrollo y la coordinacion de los sistemas de
informacién, asi como su confidencidlidad, confiabilidad, exactitud y
oportunidad de los datos, recomendando procedimientos y
tecnologias apropiadas y eficientes.

= Disenar, desarrollar, implementar y administrar la infraestructura de las
redes informdaticas de la Municipalidad y los servicios relacionados con
la misma.

= Gestionar y mantener servicios de soporte en la red de datos, como
infraestructura, que permitan mantener la continuidad operaliva de
los equipos y servicios tecnoldgicos.
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* Brindar el soporte y mantener en éptimas condiciones los equipos
informaticos y sus recursos bdsicos, que garanticen una mejor
ejecucion de las funciones administrativas y operacionales de los
distinfos procesos de trabajo de la Institucion.

» Brindar asistencia técnica en la ejecucion de investigaciones, disefio,
desarrollo, implantacién, mantenimiento y documentacién de
sistemas de informacion y aplicaciones: o de investigacion
relacionados con la administracién del sistema operativo del centro
de datos en plataforma virtual,

* Ejecutar labores de programacién, diagramacién, mantenimiento y
documentacién, de los programas y scripts de las aplicaciones Web
orientadas en lenguaje JAVA, a fin de garantizar un mejor desarrollo
en las aplicaciones de Institucion.

* Ejecutar labores de mantenimiento, supervisién y resguardo de los
datos para el uso déptimo de los mismos en la Base datos que se
encuentra en el repositorio DBMS.

* Implementar, dar soporte y gestionar bases de datos corporativas.
Permitiendo la integridad de los datos Municipales que se consultan y
modifican en el sistema informdatico de la organizacién, desarollando
e implementando nuevas estructuras, en aras de automatizar los
procesos, para una mejor toma de decisiones dentro y fuera de la
organizacion.

* Adoptar tecnologias y estdndares de acuerdo al desarrollo de
tendencias institucionales que faciliten el uso de las tecnologias de
una manera agil, oportuna, transparente y eficaz, permitiendo a
usuario interno y externo, el ingreso a los servicios mediante el uso de
las tecnologias de informacién y comunicacion.

= Desarrollar y mantener sistemas de informacién que incorporen
herramientas que apoyen la ejecucidn y gestidon de los procesos
internos.

= Disefiar y desarrollar herramientas tecnoldgicas que permitan la
mejora continua de la organizacién para un mejor servicio al cliente.

* Implementar y gestionar una plataforma tecnolégica que permita
proveer servicios informdticos de alta disponibilidad, seguridad y
confiabilidad.
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Disefiar, proponer y coordinar la implantacién de normas, estndares,
lineamientos y procedimientos relacionados con los elementos de
hardware, software, redes y comunicaciones de la plataforma
técnica y tecnologias relacionadas con la gestién informdtica.

Coordinar junto con los responsables del proceso de informatica de
cada Direccion el plan de trabajo para definir los cronogramas de
actividades a redlizar para el desarrollo del Sistema de Informacion,
acorde con el Plan de Tecnologia de la Informacion.

Formular, ejecutar y/o controlar el programa de capacitaciéon en
tecnologias de informacion requerido por el personal municipal, en
coordinacién con la Unidad de Recursos Humanos de la institucién,

Brindar soporte al Proceso de Evaluacidon del Desempefio en
concordancia con los roles especificos establecidos en los
Lineamientos Generales de Gestion del Desempefio de las Personas
Servidoras Publicas, Decreto Ejecutivo No. 42087-MP-PLAN.

Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Alcaldia, segin los
alcances del articulo 8 de la Ley General de Control Interno, Ley No.
8292 v de manera parlicular, participando en las diferentes
actividades concernientes a la aplicacidn del Sistema Especifico de
Valoracién del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito de su
competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto a la consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccién del patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
v oportunidad de la informacién; c¢) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico vy
técnico.
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PROCESO SOCIO-CULTURAL?
Objetivo

Promover, fortalecer y desarrollar el entramado social del cantdn de Pococ
con el fin de generar, asociar e implementar una propuesta integral de
intervencién que favorezca la unién familiar, la superaciéon de las familias en
desventaja social, el apropiado empoderamiento de la mujer vy, la
generacion de procesos educativos y culturales que fortalezcan la
identidad cantonal.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bajo responsabilidad del (la} Coordinador (a) Socio-Cultural
quien reporta a la Alcadia Municipal.

ACTIVIDADES GENERALES
ASISTENCIA SOCIAL

= Disefiar, conformar y mantener actudlizado el inventario social del
cantén de Pococl.

= Redlizar estudios socioecondmicos para la atencidn de la poblacién
en desventaja social y candlizarlos con las instancias publicas
comespondientes, con el fin de ofrecer respuesta a necesidades
bdasicas de esta poblacién (vivienda, becas de estudio, capacitacion
a los distintas miembros de la familia, entre otros fipos de asistencia
social).

= Brindar soporte en los procesos de promocién requeridos por el
Subproceso de Gestién Vial, segun los requerimientos de la Ley No.
8114.

» Promover el fortalecimiento de las capacidades de la ciudadania
para mejorar su nivel de vida mediante programas de capacitacion
integral a los miembros de la familia.

3 Informe INF-GHC AM-001-2023, aprobado medionle Acuerdo N°1540 Sesién N'56 Ordinario del 28 de agoslo de
2023, del Concejo Municipal de Pococi.
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»  Parlicipar en la coordlnacién y ejecucion de acciones conjuntas de
inversién social, con distintas instituciones de los sectores publico y
privado.

= Dar seguimiento a la ejecuciéon presupuestaria de los programas y
proyectos que se encuentran badjo su responsabilidad.

= Crear un sistema de indicadores de desempefo que permita dar
seguimiento y evaluar los diferentes planes de accidn del area de
responsabilidad.

MUJER, FAMILIA, NINEZ Y ADOLESCENCIA

= Promover acciones conjuntas y complementarias, con instifuciones
publicas y privadas para atender la nifez y adolescencia del cantén
de Pococi.

= Formular y ejecutar proyectos orientados al forlalecimiento y
visibilidad de la poblacién con discapacidad del cantén de Pococi.

= Fortalecer la gestion social en el cantén de Pococi haciendo énfasis
en el conceplo de familia como aspecto central para la intervenciéon.

= Prestar servicios orientados a la prevencion de situaciones de
vulnerabilidad y violencia de género.

= |mpulsar la buUsqueda de igualdad de oportunidades entre los
hombres y mujeres en el cantén de Pococi, dentro del marco de la
promocion de la equidad.

= Brindar el seguimiento requerido para al cumplimiento de la polilica
municipal en materia de género incorporando dicho enfoque en la
gestién municipal.

«  Promover cursos de sensibilizacién y capacitacion para desarrollar
acciones de promocion de la equidad de género.

» Formular, implementar y maniener actudlizado el sistema de
capacitacién requerido por este servicio.

= Formular, implementar y mantener actualizado el sistema de
informacién permanente sobre los derechos de las mujeres, asi como
de los programas que desarollan  diversas  instifuciones
gubernamentales.
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* Fomentar la parlicipacién, el liderazgo y la toma de decisiones de las
mujeres en los distintos espacios.

* Promover la prevencion y erradicacion de la explotacion infantil y
proteccion del adolescente trabajador.

* Promover la proteccién contra la explotacién sexual de la nifiez y la
adolescencia.

* Promover y divulgar campaiias pro-persona menor de edad.

* Promover el empoderamiento y formacién de liderazgo en los centros
educalivos.

* Formular y desarrollar camparias de prevencién de la drogadiccidn
en coordinacién con entidades locales nacionales como el Ministerio
de Seguridad Publica, Ministerio de Educacién, entre ofros, asi como
diferentes entidades privadas.

* Trabdjar en programas de prevencion de la desercidon estudiantil, sea
como iniciativa exclusiva de ia Municipalidad o, en conjunto con los
Ministerios de Educacién Publica y, de Seguridad PUblica.

CENTRO CIVICO PARA LA PAZ

En concordancia con las disposiciones contenidas en el Reglamento Rector
de Organizacién y Funcionamiento de los Centros Civicos por la Paz,
Decreto No. 40876-JP-MCJ, le comesponde:

* Administrar el Centro Civico por la Paz de Pococi (organizar, ejecutar
y controlar) con el fin de garantizar el correcto funcionamiento del
servicio, el logro integro de los objetivos propuestos, el mantenimiento
de la infraestructura, las acciones requeridas para contar
oporfunamente con los recursos requeridos para su apropiado
funcionamiento y, planes de emergencia, entre ofros.

= Formular y tramitar el plan anual operativo con el fin de alcanzar los
objetivos del Centro Civico en funcién de lo establecido por la
Coordinacién Programatica del CCP y el Ministerio de Justicia y Paz.

= Efectuar las evaluaciones periddicas que se establezcan respecto al
funcionamiento y logro de objetivos del Centro Civico.
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= Promover una cultura de paz, fomentar la inclusién social y los
espacios libre de violencia.

» Dar cumplimiento a las acciones administiralivas coordinadas con el
Comité Coordinador Interinstitucional.

= Garantizar y promover la sensibilizacién de la ciudadania respecio a
los objetivos y propésitos del Centro Civico por la Paz.

= Parficipar en la identificaciéon de necesidades e intereses de la
poblacién del cantén en temas de culturg, recreacién, arte y deporte.

= Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del Proceso Socio-Cultural, en conjunto con la Direccién del
Area de Servicios Publicos, segun los alcances del articulo 8 de la Ley
General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,
paricipando en las diferentes actlividades concernientes a la
aplicacion del Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo
Institucional (SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucion de los
siguientes objetivos: a) conservacién y proteccion del patrimonio
publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabiidad y oportunidad de la
informacién; c¢) eficiencia y eficacia de las operaciones; y d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.

INTERMEDIACION LABORAL

Establecer los mecanismos de coordinacién necesarios para la puesta en
marcha de la Intermediacién y prospeccion laboral en el Cantén de
Pococl.

Identificar las necesidades de capacitaciéon dirigidos a personas
desocupadas u subocupadas, con el fin de satisfacer las necesidades de
mano de obra que demanda el proceso productivo nacional y de
manera particular el de la zona Atlantica.

Formalizar y fortalecer el proceso de intermediacion de empleo para
personas con algin grado de discapacidad en el cantén de Pococi.
(Formacién, inclusion y acompanamiento utilizando los instrumentos
inclusivos)

Establecer canales de comunicacion expeditos con el Instituto Mixto de
Ayuda Social (IMAS) y el Inslituto Nacional de Aprendizaje (INA), entre
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otras entidades publicas, a efecto de poder resolver necesidades de
capaciltacién, desarrollo microempresarial o asistencia social,

» Promover la igualdad de oporiunidades laborales de la mujer y de la
poblacidén con diferentes grados de discapacidad en el seclor
productivo local o regional.

» Crear un sistema de indicadores de desempefio que permita dar
seguimiento y evaluar los diferentes planes de accién del servicio bajo
responsabilidad.

v Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno de Intermediacion Laboral, en conjunto con la Coordinacién del
Proceso Socio-Cultural, segin los alcances del articulo 8 de la Ley
General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en las diferentes actividades concernientes a la aplicacion
del Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo Institucional (SEVRI), en el
ambito de su competencia, con el fin de proporcionar seguridad
razonable respecto a la consecucion de los siguientes objetivos: a)
conservacién y proteccién del patrimonio publico contra cualquier
pérdida, despilfarro, uso indebido, iregularidad o acto ilegal; b)
confiabilidad y oportunidad de la informacién; c) eficiencia y eficacia
de las operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico. :
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NIVEL DECISORIO OPERATIVO

Caracterizacidén

Este nivel se caracteriza, en mayor medida, por su exclusiva orientacion
hacia el cliente externo, sea el socio ciudadano en general, que es
precisamente donde se sitban sus objetivos, los cuales conllevan autoridad
para ejecutar y decidir sobre asuntos principales de la organizacion,
referidos a los diferentes servicios que se prestan,

Por lo tanto, las actividades desarrolladas en este nivel estén directamente
ligadas con los objetivos primarios o sustantivos de la organizacién,
calificando también como érganos técnico-normativos, recayendo ala vez
en estas dreas, la responsabilidad de generar la planificacién de base Y sUS
cursos especificos de accion, siendo que la suma de estos esfuerzos
constituyen el sustento formal e inicial para un desarrollo local sostenible,
caracterizado por la vision de un entorno urbano que procura vy privilegia la
calidad de vida de las personas, con énfasis en un ambiente sano, la
equidad social, la justicia tributaria, una propuesta social orientada a la
articulacién e integracién efectiva del mayor nimero de actores sociales en
los procesos de participacion ciudadana vy, la apropiada administracién de
los recursos financieros institucionales,

Dicho nivel se encuenira constituido por las Areas de Servicios PUblicos,
Tributaria, Planificacién y Desarrollo Urbano, Obra Publicad, y Administrativa
Financiera cuyos coordinadores deben contar con experiencia y formacién
académica adecuada para el apropiado gerenciamiento del centro de
trabajo, a efecto de garantizar la formulacién y puesta en marcha de
aquellas acciones estratégicas que acerquen a la Institucién a una visidn
acorde con el modelo de sostenibilidad que se plantea.

Cabe agregar que la posibilidad de prestar algunos de estos servicios
mediante el concurso de terceros, le exige a la Institucidon mantener sus
funciones administrativas de planificacién y control, las cuales no pueden
ser cedidas al no poderse trasladar la responsabilidad en la prestacion del
servicio que le corresponde a la Municipalidad, como tampoco la
verificacién de la efectividad del servicio.

Finalmente debe sefalarse que en este nivel se manifiesta una mayor carga
de frabajo en la responsabilidad de garantizar la correcta ejecutividad del
sistema de evaluacion institucional del desempefio, segin los componentes

4 Informe INF-GHCAM-G01-2023, aprobado mediante Acverdo N°1540 Sesion N°56 Ordinario del 28 de agosto de
2023, del Concejo Municipal de Pococi.
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estratégicos y operativos derivados de la aplicacién de los Lineamientos

Generales de Gestidon del Desemperio de las Personas Servidoras Publicas,
Decreto Ejecutivo No. 42087-MP-PLAN, para lo cual se plantea un proceso
de coordinacién general, donde la visidén de frabajo que caracteriza a las
direcciones, y que debe permear a los diferentes mandos inferiores, se
centra en dos responsabilidades principales a evaluar, a saber, que el
personal bajo supervisién se sienta a gusto en el equipo de trabgjo al que
pertenece y, que las cosas se hagan, que son los elementos de geslion de
base sobre los que descansa la alta productividad, lo que conlleva liderar al
personal subalierno a partir del ejemplo personal, proponiendo vy
negociando bienestar laboral, ejerciendo la debida autoridad y. asumiendo
la responsabilidad final por estas dos responsabilidades principales.
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AREA DE SERVICIOS PUBLICOS

Objetivo general

Brindar de manera sostenible, uniforme y continua servicios piblicos badsicos
al Canion de Pococi, sea mediante gestiéon direcia o por contrataciéon
externa, en este Ultimo caso, bajo fiscalizacién, planificacién y control
institucional.

Divisién del trabajo

Esta Area se encuenira conformada por los siguientes procesos generales:

Coordinacioén General, Control Ambiental, Saneamiento Ambiental Basico,
Turismo y Archivo.
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PROCESO COORDINACION GENERAL
Objetivo

Gestionar el proceso gerencial haciendo converger lo administrativo y lo
politico, asi como proponiendo bienestar laboral basado en el conflicto
positivo y el correcto ejercicio de la autoridad.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bajo la responsabilidad del (La) Coordinador {a) de Servicios
Publicos quien reporta a la Alcaldia Municipal.

ACTIVIDADES GENERALES

= liderar al personal adscrito al drea bajo responsabilidad a partir del
ejemplo personal, proponiendo y negociando bienestar laboral,
ejerciendo la debida autoridad y, asumiendo responsabilidad por las
diferentes acciones que se concretan en su area de trabgjo.

»  Construir y desarrollar el ejercicio de autoridad formal, a partir del
ejemplo personal, velando por el orden, la disciplina y el cumplimiento
efectivo del trabajo de cada uno de sus subalternos.

» Redlizar las evaluaciones de desempeno individual e institucional que
correspondan.

» Facilitar la construccidon de una cultura de trabgje que permita
desarollar la calidad de vida laboral, a partir del compromiso
personal con los valores que rigen a la Institucion.

= Gestionar, articular y controlar los diferentes planes de trabajo del
Area.

*  Formular y actudlizar los indicadores de desempefio del Area.
» Vaerificar el logro de metas en cada uno de los procesos de frabajo
adscritos al Area y, constatar de forma continua la efectividad de la

inversion, sea en recursos o esfuerzo humano.

= Formalizar politicas, lineamientos y mecanismos de trabajo en el Area
bajo responsabilidad.
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= Desarrollar la gestion de respaldo administrativo y técnico que exige
la direccién del Area.

= Controlar y dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria del Area
bajo responsabilidad.

= Administrar las bases de’dafos referidas a las estadisticas de los
servicios brindados por el Area.

= Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Alcaldia, segun los
alcances del articulo 8 de la Ley General de Control Intemo, Ley No.
8292 y de manera particular,  paricipando en las diferentes
actividades concernientes a la aplicacién del Sistema Especifico de
Valoracién del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito de su
competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto a la consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccion del patimonio publico confra cualquier perdida,
despilfarro, uso indebido, iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacién; c) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d] cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.
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PROCESO CONTROL AMBIENTAL
Objetivo

Gestionar el sistema ambiental institucional ofreciendo proteccion del
medio y prevencion de la contaminacion, en equilibrio con las necesidades
socio-econdmicas del cantén de Pococl.

Dependencla Jerdrquica

Se encuentra bajo la responsabilidad del (la) Coordinador (a) de Conirol
Ambiental quien reporta a la Direccién de Servicios PUblicos.

ACTIVIDADES GENERALES

=  Formular y actualizar el plan municipal de manejo integral de residuos
solidos y promocion de tecnologias limpias, a partir de las
consideraciones establecidas en la Ley No. 8839 y normativa conexa.

» Promover la participacién de todas las personas fisicas y juridicas del
cantén de Pococi en forma activa, consciente, informada y
organizada, en la gestién integral de residuos solidos.

= Emitir las viabilidades ambientales requeridas segUn los limites
consignados en el Reglamento para el Otorgamiento de la Vidlidad
Ambiental de la Municipalidad de Pococi para Actividades Obras o
Proyectos Considerados de Muy Bajo Impacto Ambiental

» Proteger los recursos naturales del cantén a través de la vigilancia en
el cumplimiento de la legislacion ambiental vigente y la promocion de
buenas practicas ambientales.

» Coordinar con entidades locales y nacionales lo relacionado con la
atencién de denuncias o problemdticas ambientales para la
busqueda de soluciones.

« Participar activamente en el proceso de seguimiento y control del
desarrollo urbanistico, a través de la revisién y emision de criterios
ambientales en proyectos que se redlicen en el canton.

= Promocionar y ejecutar los procesos de educacion ambiental.
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= Investigar y formular estrategias locales de gestion ambiental.

= Promover un ambiente sano y sostenible dentro del teritorio del
cantén.

» Coordinar actividades sectoriales o mancomunadas con olros
municipios que faciliten el manejo de los recursos naturales y la
educacién ambiental a escala regional.

= Brindar el acompafamiento técnico requerido en los procesos de
actudlizacion de los planes reguladores y de desarrollo cantonal.

» Controlar y brindar el soporte técnico requerido por el proceso de
Saneamiento Ambiental Bdsico.

» Promocionar y consolidar alianzas estratégicas para la generacioén de
iniciativas ambientales con diferentes actores sociales del cantén.

= Establecer, mantener. perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del area de frabajo, en conjunto con la Direccidn del Area de
Servicios PUblicos, segun los alcances del articulo 8 de la Ley General
de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular, participando
en las diferentes actividades concernientes a la aplicaciéon del
Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo Insfitucional (SEVRI), en el
dmbito de su competencia, con el fin de proporcionar seguridad
razonable respecto a la consecucién de los siguientes objetivos: a)
conservacion y proteccién del patrimonio pUblico contra cualquier
pérdida, despilfarro, uso indebido, iregularidad o acto ilegal: b)
confiabilidad y oportunidad de la informacién; c¢) eficiencia vy
eficacia de las operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento
juridico y técnico.
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PROCESO SANEAMIENTO AMBIENTAL BASICO
Objetivo

Desarrollar y fortalecer una cultura cantonal que permita gestionar y darle
sostenibilidad a la disposicion y tratamiento de los desechos sdlidos
ordinarios y no ordinarios de competencia municipal, asi como mantener
impias y ordenadas las zonas publicas cantonales,

Dependencla Jerdrquica

Se encuentra bajo responsabilidad del (la) Encargado (a) de Saneamiento
Bdsico quien reporta a la Direccién del Area de Servicios Piblicos.

ACTIVIDADES GENERALES
RECOLECCION, DISPOSICION Y TRATAMIENTO DE DESECHOS SOLIDOS

» Recolectar, transportar y depositar los residuos sélidos del cantén de
Pococi.

= Supervisar y controlar que el servicio diario de recoleccién de
desechos sdlidos se ejecute de manera efectiva.

* Atender quejas de los usuarios y coordinar las acciones necesarias con
el fin de brindar la respuesta apropiada y oportuna.

» Dar seguimiento y controlar el funcionamiento y uso de los vehiculos
recolectores y demds equipos asignados para la prestacion del
servicio.

* Identificar y proponer a su superior requerimientos y soluciones para
mejorar la calidad servicio.

» Definir las rutas de recoleccidn de desechos sélidos y elaborar estudios
que permitan mejorar las rutas existentes, los tiempos de
desplazamiento y la atencidn del servicio.

= Trasladar a su superior los actos detectados por violacion de la Ley
General de Salud en sus articulos 278, 279, 280, asi como los
incumplimientos a la Ley de Gestidn Integral de Residuos No. 8839 y
Reglamento sobre Manejo de Residuos Salidos Ordinario No. 36093-S.
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s Supervisar y velar por el orden, la disciplina y el cumplimiento efectivo
del frabajo de cada uno de sus subalternos.

» Lllevar los controles correspondientes establecidos por la
Administracién, correspondientes a la utilizacién de los vehiculos
recoleclores y demds equipo bajo supervision general.

= Presentar los reportes operacionales referentes al servicio de
recoleccién de desechos sélidos.

PARQUES Y AREAS PUBLICAS

s Programar y brindar el servicio de limpieza y ornato de las zonas
publicas cantonales.

»  Programar y brindar el servicio de limpieza de calles, cafios y aceras
de los diferentes distritos del cantén.,

»  Recolectarlos residuos producto del barrido de las diferentes vias y de
los botaderos informales.

= Atender las solicitudes de las comunidades del Cantdn en cuanto a
los servicios de aseo de vias y alcantarillas.

» Programar y ejecutar campanas de limpieza en zonas piblicas de
residuos no tradicionales.

« Supervisar y velando por el orden, la disciplina y el cumplimiento
efectivo del trabajo de cada uno de sus subalternos.

» levar los controles comespondientes establecidos por la
Administracion correspondientes a la ulilizacién de los vehiculos
recolectores y demds equipo bajo supervision.

« Presentar los reportes operacionales referentes al servicio de
recoleccién de desechos solidos.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
inferno del drea de trabajo, en conjunto con la direccion del Area de
Servicios PUblicos, segun los alcances del articulo 8 de la Ley General
de Control Interno, Ley No, 8292 y de manera particular, participando
en las diferentes actividades concernientes a la aplicacion del
Sistema Especffico de Valoracién del Riesgo Institucional (SEVRI), en el
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ambito de su competencia, con el fin de proporcionar seguridad
razonable respecto a la consecucién de los siguientes objetivos: q)
conservacion y proteccion del patrimonio publico contra cualquier
pérdida, despilfarro, uso indebido, iregularidad o acto ilegal; b)
confiabilidad y oportunidad de la informacién; c) eficiencia vy
eficacia de las operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento
juridico y técnico.

PROCESO DE TURISMO

Objetivo

Posicionar al cantén de Pococt como destino turistico mediante acciones
de organizacién, promocién y divulgacién que fortalezcan y diversifiquen la
oferta turistica mediante la incorporacién de nuevos actores.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bajo responsabilidad del (la) Coordinador (a) de Turismo quien
reporta a la Direccién del Area de Servicios PUblicos.

ACTIVIDADES GENERALES

Promocionar el turismo en el cantén de Pococi, sea mediante
programas institucionales o aunando esfuerzos con el empresario
local,

Facilitar el encadenamiento de la oferta turistica cantonal.

Propiciar y promover la diversificacion de la oferta turistica local.

Establecer metas especificas sobre los objetivos del programa de
promocién y los posibles mercados.

Formular y mantener actualizado el mapa turistico del cantén de
Pococl.

Generar conciencia en el empresario local respecto a la importancia
y calidad que debe tener la oferta turistica local.

Formular e implementar un programa de capacitacion estratégica
que permita al pequenc empresario maximizar la oferta de servicios
locales para la atraccién turistica.
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* Facilitar procesos de organizacion comunal como apoyo a los planes
de desarrollo turistico.

= Contactar personas o empresas interesadas en el desarrollo de
proyectos turisticos, fanto nacionales como internacionales.

» Contactar organizaciones dedicadas al financiamiento, la promocién
o la asesorfa, que faciliten el proceso de inversién furistica en el
cantén.

* Promover en el cantén la creacion de pequenos y medianos
emprendimientos en el campo turistico.

Captar eventos relevantes que promocionen y diversifiquen la oferta
turistica cantonal.

= Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
intemo del drea de trabajo bajo responsabilidad, en conjunto con la
Direccién del Area de Servicios Publicos, seglin los dlcances del
articulo 8 de la Ley General de Control Interno, Ley No. 8292 y de
manera particular,  parlicipando en las diferentes actividades
concernientes a la aplicacién del Sistema Especifico de Valoracién
del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito de su competencia, con
el fin de proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucién
de los siguientes objefivos: a) conservaciéon y proteccion del
pafrimonio pulblico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso
indebido, iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad
de la informacion; c) eficiencia y eficacia de las operaciones; y d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.
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PROCESO ARCHIVO MUNICIPAL

Objetivo

Establecer y coordinar una adecuada gestién documenial institucional y
ceniralizar todo el acervo documental transferido por los archivos de gestion
de la Institucidn, una vez findlizado su trédmite y cuando su consulta no es
constante, de acuerdo a lo establecido en la Ley No.7202, Ley del Sistema
Nacional de Archivos.

Dependencla Jerdrquica

Se encuenira bajo responsabilidad del (la) Encargado (a) de Archivo quien
reporta a la Coordinacién del Area de Servicios PUblicos.

ACTIVIDADES GENERALES

» Desarrollar el proceso administrativo requerido por el Archivo
Municipal.

» Reunir la documentacion generada y/o tramitada por la Institucion.
» Clasificar, ordenar, describir y seleccionar el fondo documental,
= Expurgar y limpiar documentos.

» Desarrollar las diferentes acciones tendientes a evitar y detener el
dafo que puedan afectar el deterioro de los documentos.

» Facilitar el Fondo documental.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del area de trabajo, en conjunto con la Direccién del Area de
Servicios PUblicos, segun los alcances del articulo 8 de la Ley General
de Control Intemo, Ley No. 8292 y de manera particular, participando
en las diferentes actividades concernientes a la aplicacion del
Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo Institucional (SEVRI), en el
ambito de su competencia, con el fin de proporcionar seguridad
razonable respecto a la consecucion de los siguientes objetivos: q)
conservacion y proteccion del patrimonio publico contra cualquier
pérdida, despilfarro, uso indebido, iregularidad o acto ilegal: b)
confiabiidad y oportunidad de la informacion;  c) eficiencia y
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eficacia de las operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento
juridico y técnico.
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AREA TRIBUTARIA

Objetivo general

Garantizar la justicia tibutaria municipal a partir de la promocién de una
cultura contributiva basada en valores de solidaridad social, brindando las
facilidades apropiadas a los contribuyentes.

Divisién del frabajo

Esta Area se encuentra conformada por los siguientes procesos generales:
Coordinacién General, Bienes Inmuebles, Licencias y Patentes, Zona
Maritimo  Terrestre, Catastro  Mullifinalitario, Inspeccion  Municipal vy
Plataforma de Servicios, Gestion de Cobros.
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PROCESO COORDINACION GENERAL
Objetivo

Gestionar el proceso gerencial haciendo converger lo administrativo y lo
politico, asi como proponiendo bienestar laboral basado en el conflicto
positivo y el correcto ejercicio de la autoridad.

Dependencia Jerdrquica

Se encuenira bajo la responsabilidad del (la) Coordinador (a) del Area
Tributaria quien reporta a la Alcaldia Municipal.

ACTIVIDADES GENERALES

» Liderar al personal adscrito al drea bajo responsabilidad a partir del
ejemplo personal, proponiendo y negociando bienestar laboral,
ejerciendo la debida autoridad y, asumiendo responsabilidad por las
diferentes acciones que se concretan en su drea de trabagjo.

= Construir y desarrollar el ejercicio de autoridad formal, a partir del
ejemplo personal, velando por el orden, la disciplina y el cumplimiento
efectivo del frabajo de cada uno de sus subalternos.

» Realizar las evaluaciones de desempeiio individual e institucional que
correspondan,

« Facilitar la construccién de una cultura de trabajo que permita
desarrollar la calidad de vida laboral, a partir del compromiso
personal con los valores que rigen ala Institucién.

« Elaborar los diferentes estudios para la actualizacion de tarifas por los
servicios de limpieza de vias, mantenimiento de parques, recoleccion
y disposicién residuos ordinarios y no ordinarios, asi como aquellos que
se establezcan a futuro segun lo establece el articulo 74 del Codigo
Municipal, a partir del andlisis econémico (incluye el aspecto social),
financiero y de demanda de mercado.

» Generar el cobro de las tasas y precios correspondientes.
«  Gestionar, arlicular y controlar los planes estrategicos del Area.

» Formular y actualizar los indicadores de desempefio del Area.
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Verificar el logro de metas en cada uno de los procesos de frabagjo
adscritos al Area y, constatar de forma continua la efectividad de la
inversién, sea en recursos o esfuerzo humano.

Formalizar polificas, lineamientos y mecanismos de trabajo en el Area
bajo responsabilidad.

Desarroliar la ges:lién de respaldo administrativo y técnico que exige
la direccion del Area.

Controlar y dar seguimiento a la ejecucién presupuestaria del Area
bajo responsabilidad.

Administrar las bases de datos referidas a las estadisticas de los
servicios brindados por el Area.

Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Alcaldia, segin los
alcances del articulo 8 de la Ley General de Control Interno, Ley No.
8292 y de manera particular, participando en las diferentes
actlividades concermientes a la aplicacién del Sistema Especifico de
Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito de su
competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto a la consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccién del patiimonio publico confra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, imegularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacion; ¢) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.
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PROCESO BIENES INMUEBLES Y CATASTRO
Objetivo

Garanfizar el correcto y justo gravamen a los bienes inmuebles objeto del
pago de impuestos en el cantén de Pococi, asi como conformar y actualizar
el sistema maestro catastral de propiedades y propietarios del cantén de
Pococi.

Dependencia Jerdrquica

Se encuenira a cargo del (la) Coordinador (a) de Bienes Inmuebles y
Catastro quien reporta a la Coordinacién del Area Tributaria.,

ACTIVIDADES GENERALES

= Ajustar y actualizar los valores de los bienes inmuebles comprendidos
en el canton.

* Resolver las distintas solicitudes de exoneracion de bienes inmuebles
producto de legislacién especial (Régimen forestal, uso religioso,
asociaciones de desarrollo, manejo y conservacion de suelos entre
otros)

* Resolver los distintos recursos juridicos establecidos por la Ley del
Impuesto de Bienes Inmuebles (Recursos de Revocatoria y, de
Aclaracion, entre otros).

» Elaborar resoluciones administrativas producto de las distintas
gestiones de los administrados que conlleven la técnica juridica
correspondiente  (referencias de valor fiscal, gravédmenes
hipotecarios, multas por no declaracién, uso agropecuario, entre
otros, segin el marco juridico vinculante.

» Disenar, dar seguimiento, controlar y fiscalizar el proyecto de
valoracién de omisos a la declaracién de bienes inmuebles.

»  Efectuar avallios de bienes inmuebles en los casos requeridos.

« Elaborar las cerlificaciones de valor registrado o fiscal del bien
inmueble.

60

Sitio Web: munipococi.go.cr
Facebook: @MunicipalidadDePococi




MUNICIPALIDAD DE POCOCI

PAGINA N°160 ACTA N°61 Extraordinaria.
WPECBCL W Gestén Humanay Carrera Administrativa

. Conformar vy aciuollzar grdfica y literalmente, el redistro de
propietarios y propiedades del cantdn (manienimiento de la base
general de datos del catastro

= Analizar la informacién registral adjunta a las solicitudes de permisos
de construccion.

=  Administrar desde el punto de vista calasiral y registral los servicios
urbanos prestados por la Municipalidad.

= Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Direccién del Area
Tributaria, segUn los alcances del articulo 8 de la Ley General de
Control Interno, Ley No., 8292 y de manera particular, participando en
las diferentes actividades concernientes a la aplicaciéon del Sistema
Especifico de Valoracién del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito
de su compelencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecucién de los siguientes objelivos: a} conservacion
y proteccidn del patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacion; c¢) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.
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PROCESO LICENCIAS Y PATENTES
Objetivo

Velar por el correcto control y desarrollo de la actividad comercial del
cantén,

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra a cargo del (la) Coordinador (a) de Licencias y Patentes quien
reporta a la Coordinacién del Area Tributaria.

ACTIVIDADES GENERALES

* Administrar las bases de datos producto del censo y aclualizaciones
de contribuyentes, responsables o declarantes de los distintos tributos
municipales, verificando el cumplimiento que estos hagan de las
obligaciones formales establecidas por ley.

= Definir y/o recalificar el monto a pagar por las diferentes patentes
aprobadas por la Municipalidad.

» Generar el cobro del impuesto de patentes comerciales, licores Y
especidaculos publicos, entre ofros.

* Andlizar, aprobar o improbar los solicitudes de permisos para
espectdculos publicos a desarrollar en la jurisdiccién del Cantén.

* Fiscalizar los diferentes eventos de los cuales se derivan los cobros por
espectdculos publicos.

= Mantener actualizado el registro de patentados en relaciéon con la
cantidad y clasificacion de éstos, segin su actividad lucrativa, distrito
y monto.

* Revisar, clasificar e ingresar las declaraciones juradas producto del
impuesto de patentes.

» Tramitar, aprobar o improbar las solicitudes de nuevas patentes
comerciales, industriales y de servicio, asi como de la actividad
referida al expendio de bebidas alcohdlicas.
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Supervisar y controlar el frémite de solicitudes de renuncia, fraslado.
cambio de actividad, de nombre y traspaso de los patentados.

Supervisar y controlar las solicitudes de licencia, especidculos
publicos, rétulos, ventas estacionarias y ambulantes, asi como el cierre
indefinido de establecimientos comerciales.

Proponer reformas a instrumentos juridicos reguladores de las
actividades lucrativas en el cantén de Pococi,

Tramitar, aprobar o improbar las solicitudes de prescripcién de los
fributos municipales.

Atender las distintas gestiones de reclamos por parte de los
contribuyentes, segin lo dispuesto en el articulo 162 del Cédigo
Municipal.

Recomendar a las instancias superiores las acciones a seguir,
producto de trémites de organizaciones no gubernamentales y otros,
orientados a recaudar fondos.

Coordinar con las diferentes instancias municipales y el Ministerio de
Hacienda, la participacién conjunta en el proceso de inspeccién de
licencias y patentes.

Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Direccion del Area
Tributaria, segun los alcances del arliculo 8 de la Ley General de
Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular, participando en
las diferentes actividades concernientes a la aplicacién del Sistema
Especifico de Valoracion del Riesgo Instifucional (SEVRI), en el ambito
de su competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccion del patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacién; c¢) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.
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PROCESO INSPECCION MUNICIPAL

Objetivo

Comprobar el correcto desarrollo de las aclividades privadas, comercial y
urbanistica constructiva, segun los términos de autorizacion por parte de lo
Municipalidad y el marco regulatorio técnico-legal de observacion,
verificando el cumplimiento de la obligacién hibularia, realizando los
apercibimientos que correspondan v ejeculando  las  acciones
sancionalorias que correspondan.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bajo la responsabilidad del (la) Encargado (a) de Inspeccion
Municipal quien reporta a la Coordinacion del Area Tributaria.

ACTIVIDADES GENERALES

o Comprobar la situacion tributaria de los sujetos pasivos, con el fin de
verificar el exacto cumplimiento de sus obligaciones y deberes,
propiciando la regularizacion carrespondiente.

= Inspeccionar las patentes comerciales otorgadas por la
Municipalidad de Pococi, verificando la conformidad con el detalle
de la patenie concedida y el cumplimiento de las obligaciones
tributarias.

= Nofificar y clausurar aquellas actividades comerciales y econémicas
asentadas en el cantén que no cuentan con la respectiva licencia
para su funcionamiento, morosidad o la falla de conformidad con la
licencia concedida, segun lo dispuesto en el articulo 81 bis del Codigo
Municipal.

= Alender diferentes quejas, reclamos y acciones que en general se
presentan a consideracién del proceso de Irabajo.

= Redlizar las diferentes inspecciones con el fin de verificar la
conformidad del proyeclo autorizado, con el que finalmente se
construye.

= Realizar inspecciones con el fin de determinar proyectos constructivos
en ejecucion sin los respectivos permisos de construccion y, proceder
conforme a la legislacion vigente.
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» Inspeccionar segun lo dispuestio en el articulo 75 del Cddigo
Municipal, asi como coordinar con las diferentes  unidades
administrativas institucionales, el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en dicho arficulo, acciones que a su vez deberdn
verificarse en su cumplimiento,

= Determinarla infraccion ala Ley de Conslrucciones segun lo dispuesto
en el articulo 89 de esta disposicion.

= Resolver diferencias entre particulares relacionados con el manejo de
aguas pluviales.

= Brindar asistencia a ofros procesos de trabajo, relacionada con la
administracion de aguas pluviales y suimpacto en el medio.

= Ejecular procesos de nofificacién en caso de infracciones a la
normativa constructiva, asi como proceder a clausurar por perlinente.

« Elaborar y rendir informes periddicos de los resultados de los procesos
de inspeccién redlizados.

+ Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sislema de control
interno del drea de frabajo, en conjunto con la Direccidn del Area
Tributaria, segun los alcances del arliculo 8 de la Ley General de
Control Interno, Ley No. 8292 v de manera particular, participando en
las diferentes aclividades concernientes a la aplicacion del Sistema
Especifico de Valoracion del Riesgo Instifucional (SEVRI), en el édmbito
de su competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respeclo ala consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccién del patrimonio publico conira cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, iregularidad o acto ilegal; b} confiabilidad
y oporlunidad de la informacién; c¢) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
écnico.
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PROCESO ZONA MARITIMO TERRESTRE

Objetivo

Velar por el dominio, desarrollo, aprovechamiento y uso de la zona maritimo
terresire.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bajo la responsabilidad del (la) Encorgado (a) de Zona
Maritimo Terrestre quien reporta a la Coordinacion del Area Tributaria.

ACTIVIDADES GENERALES

»  Mantener bajo custodia y adminisiracion las areas de la zona marilimo
lerresire del cantén no reducidas a dominio privado mediante titulo
legitimo.

= Otorgar, previa aprobacién del Instituto Costaricense de Turismo, las
concesiones en la zona maritimo terrestre de la respectiva jurisdiccion,
de conformidad con lo dispuesto en la Ley No. 6043 vy, los planos de
desarrollo de la zona.

» Inspeccionar que el uso de las concesiones autorizadas y el liore
acceso de las personas a la zona marilimo lerresire, se ajusten tanto
a la conformidad de uso autorizado, como en general a los términos
de la ley No. 6043 y su Reglamento.

« Comprobar que el otorgamiento de concesiones en zona maritimo
terresire se ajusten a las disposiciones contenidas en los arficulos 46
siguientes y concordantes de la Ley No. 6043.

« Eslablecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
inferno del drea de lrabajo, en conjunto con la Direccion del Area
Tributaria, segun los alcances del articulo 8 de la Ley General de
Conlrol Inferno, Ley No. 8292 y de manera particular, participando en
las diferentes aclividades concernientes a la aplicacion del Sistema
Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI), en el émbito
de su compelencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proleccion del palrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, iregularidad o aclo ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacion: ¢} eficiencia y eficacia de las
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PROCESO PLATAFORMA DE SERVICIOS
Objetivo

Recibir los diferentes tramites municipales y ofrecer al cliente usuario un
servicio efectivo y oportuno de informacion respecto a la atencién de los
mismos y en general del funcionamienio de la Institucion, parlicipando en la
oplimizacion de la gestion administrativa y promoviendo el mejoramiento de
la imagen inslitucional.

Dependencia Jerdrquica
Se encuentra bajo la responsabilidad de un (a) Encargado (a) de
Plataforma de Servicios, quien reporta a la Coordinacion del Area Tributaria.
ACTIVDADES GENERALES
= Recibir, verificar, registrar, distibuir y controlar los diferentes tramites
que ingresan a la Institucion, producto de los servicios ofrecidos por la
Municipalidad, déndole seguimiento a su ordenada atencion.
= Atender, informar y orientar por diferentes medios al clienle usuario
producto de los trémites presentados y tramitados como también

sobre informacion general del funcionamiento de la Institucion.

» Tramitar, aprobar o improbar las distintas solicitudes de exoneracion
de bien inmueble Unico.

w  Custodiar diferenles documentos referentes a gestiones diversas,
aprobadas o improbadas.

» Gestionar diferenies framiles relacionados con las obligaciones
tributarias asi como olros servicios requeridos.

« Informar a quienes correspondan sobre los resultados de diferentes
gestiones presentadas.

= Coordinar y hacer efectiva la prestacion del servicio de mensajeria
interna y externa, incluyendo la revisién periddica del apartado postal.
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»  Atender la central telefénica y hacer los fraslados respectivos de las

llamadas que se reciben.

Informar a la comunidad sobre diferentes aspectos relevantes del
quehacer municipal (suspensiones de servicios, variacion en
procedimientos de trabajo y cualquier otro tipo de informacion que
resulle relevanie).

Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sislema de conlrol
interno del area de trabajo, en conjunto con la Direccion del Area
Tributaria, segun los alcances del articulo 8 de la Ley General de
Conlrol Interno, Ley No. 8292 y de manera particular, participando en
las diferentes aclividades concernienles a la aplicacion del Sistema
Especilico de Valoracién del Riesgo Institucional {SEVRI), en el ambito
de su competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecio d la consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proleccién del patrimonio publico conira cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacién; c¢) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.
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PROCESO GESTION DE COBRO
Objetivo
Geslionar de manera oportuna y eficaz el cobro de los ibutos municipales
en concordancia con las politicas y procedimientos institucionales
establecidos al efecio.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bajo la responsabilidad de un (a) Encargado (a) de Cobiro,
quien reporta a la Coordinacién del Area Tributaria.

ACTIVIDADES GENERALES

* Efectuar el cobro de los fributos municipales, a partir de la informacién
aporfada por las correspondientes dreas de frabajo de la Inslitucion.

* Ejecutar administrativamenle el cobro de los tiibutos municipales.

= Geslionar los arreglos de pago producio de deudas de tributos
vencidos.

= Generar el cobro de bienes inmuebles, asi como garantizar el efectivo
conirol de esle, efectuado los ajustes que se requieran al efecto.

= Gestionar el cobro judicial y extrajudicial de las cuentas atrasadas.

* Maniener informados a los conliibuyentes de las fechas de
vencimienio de pago.

* Redlizar la proyeccion de ingresos esperados producto de la
recaudacion.

= Efecluar estudios de morosidad y morosos.

= Ajuslar las cuentas por cobrar que no procesa avtomaticamente el
sislema.

= Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Direccién del Area
Administrativa Financiera, segin los alcances del articulo 8 de la Ley
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General de Control Inferno, Ley No. 8292 y de manera parlicular,
participando en los diferentes aclividades concernientes a la
aplicacion del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo
Instifucional (SEVRI), en el ambito de su compelencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucién de los
siguienles objetivos: a) conservacién y proleccion del patrimonio
publico conira cualquier pérdida, despilfarro, uso  indebido,
imegularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacién; c¢) eficiencia y eficacia de las operaciones; vy d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.
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AREA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO URBANO

Objetivo general

Organizar el desarollo sostenible del cantén de Pococi mediante un
enfoque inferdisciplinario de la planificaciéon vrbana que privilegie la
administracién y transformacién del espacio urbano de manera sostenible,
gjerciendo a la vez el control constructivo.

Divisién del trabajo

Esta Area presenta los siguientes procesos de frabgjo: Coordinacion
General, Planificacion Urbana, Control Constructivo y, Topografia.
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PROCESO COORDINACION GENEkAL
Objetivo
Geslionar el proceso gerencial haciendo converger lo administrativo y lo
polilico, asi como proponiendo bienestar laboral basado en el conflicto
posilivo y el correcto ejercicio de la autoridad.
Dependencia Jerdrquica
Se encuenira bajo la responsabilidad del (la) Coordinador (a) del Area de
Planificaciéon y Desarrollo Urbano quien reporta a la Alcaldia Municipal.
ACTIVIDADES GENERALES
« Lliderar al personal adscrito al drea bajo responsabilidad a portir del
ejemplo personal, proponiendo y negociando bienestar laboral,
ejerciendo la debida autoridad y, asumiendo responsabilidad por las
diferentes acciones que se concretan en su drea de trabagjo.
= Conshuir y desarrollar el ejercicio de autoridad formal, a partir del
ejemplo personal, velando por el orden, la disciplinay el cumplimiento

efectivo del frabajo de cada uno de sus suballernos.

»  Realizar las evaluaciones de desempeno individual e institucional que
correspondan,

= Facilitar la construccion de una culiura de trabaojo que permita
desarrollar la calidad de vida laboral, a partir del compromiso
personal con los valores que rigen a la Institucion.

= Geslionar, arlicular y controlar los planes eslratégicos del Area.

« Formular y actualizar los indicadores de desempenio del Area.

= Veiificar el logro de metas en cada uno de los procesos de frabajo
adscritos al Area y, constatar de forma continua la efectividad de la

inversion, sea en recursos o esfuerzo humano.

»  Formalizar politicas, lineamientos y mecanismos de trabagjo en el Area
bajo responsabilidad.
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* Desarrollar la gestion de respaldo adminisirativo y técnico que exige
la direccion del Area.

Fluge

* Conlfrolar y dar seguimienlo a la ejecucion presupuestaria del Area
bajo responsabilidad,

*  Administrar las bases de_doios referidas a las estadisticas de los
servicios brindados por el Area.

* Parlicipar en las diferentes actividades de ejecucion de obra publica
cuando asi sea requerido por la Institucién.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunio con la Alcaldia, segun los
alcances del articulo 8 de la Ley General de Control Interno, Ley No.
8292 y de manera particular, participando en las diferentes
aclividades concernientes a la aplicacion del Sistema Especifico de
Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dambito de su
competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccion del patrimonio plblico conifra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacion; c¢) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.
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PROCESO PLANIFICACION URBANA
Objetivo

Promover, organizary concretar los esfuerzos de planificacion urbana dentro
de los limites previstos por las decisiones politicas y el marco técnico legal de
observacion.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bajo la responsabilidad del ({la) Coordinador (a) de Area de
Planificacion y Desarrollo Urbano quien reporta a la Alcaldia Municipal.

ACTIVIDADES GENERALES

* Diagnosticar y repensar la ciudad en procura del mejoramiento de la
cdlidad de vida de los habitantes del cantdn de Pococi, la
sostenibilidad y la promocion de la competitividad.

* Analizar y proponer los djustes de la calidad y cantidad de los
espacios poblicos urbanos en funcién de uso, apropiacién y acceso
equitativo por parte de las personas usuarias.

» Diagnosticar las patologias urbanas del cantén (hacinamiento,
asentamientos en zonas de conflicto, carencias de equipamiento
urbano, entre ofros).

* Generar el plan maesiro orientador del desarrollo urbanistico del
cantdn de Pococi (vision de ciudad que se quiere).

= Dictar los lineamientos técnicos que sustentardn las politicas
cantonales respecto a la movilidad peatonal y la vialidad del cantén,
privlegiando al ser humano sobre los medios de iransporte,
coordinando lo pertinente con la Comisién Técnica de Gestidn Vial
Municipal.

» Elaborar programas de inversidn urbana (incluye compra de terrenos
y gestién de equipamienio urbanos), de acuerdo con el plan maestro
orientador del desarrollo urbanistico del cantén, programa de
gobierno del Alcalde y, acuerdos del Concejo Municipal.
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=  Formular y/o conjuntar los planes de desarrollo urbano que fomenten
la competitividad y sostenibilidad del canton (Fraccionamiento y
urbanizacion, zonificacién, vialidad, movilidad pealonal, renovacion
urbana, construcciones).

» Formular planes y programas para la preservacion del patimonio
histérico del canién.

= Velar por el cumplimiento y actuadlizacion plan maesiro orienlador del
desarrollo urbanistico del cantén.

= Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Alcaldia, segun los
alcances del articulo 8 de la Ley General de Control Interno, Ley No.
8292 y de manera particular, parlicipando en los diferentes
aclividades concernienles a la aplicaciéon del Sistema Especifico de
Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI), en el ambilo de su
competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proleccidon del patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oporlunidad de la informacion; c¢) eficiencia y eficacia de las
operaciones; vy d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.

PLAN REGULADOR

» Organizar y promocionar en las diferentes comunidades del canion,
los eventos que se llevan a cabo en las comunidades (ldlleres y
audiencias publicas), relacionados con el seguimiento y aclualizacién
del Plan Regulador Cantonal, facilitando el soporte administrativo,
logistico, divulgacion, promocion, atencién de invitados, enlre olras
actlividades.

«  Organizar los dislintos grupos comunales con el fin de garantizar la
debida participacién en las diferentes etapas del proceso de
aciualizacién del Plan Regulador.

» Coordinar las acciones inferinstitucionales necesarias para el

desarrollo del proceso de actualizacion del Plan Regulador (SETENA,
INVU, SENARA, MIVAH, entre otros)
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= Gestionar la divulgacion apropiada de los procesos propios del Plan
Regulador a fravés de camparnas educalivas y de sensibilizacion
dirigidas a ceniros educalivos, grupos organizados, comunidad
empresarial y demdas involucrados en los procesos de seguimiento y
actualizacion del Plan Regulador.

= Coordinador con el Proceso de Prensa y Comunicacion las acciones
necesarias para mantener informada a la comunidad sobre el
proceso de actualizacion del Plan Regulador.

« Parlicipar en la sistematizacion de los talleres con el fin de garantizar
la obtencién de los resultados esperados.

= Brindar seguimiento a los procesos de oficializacion de audiencias
publicas en las diferentes instancias publicas, responsables de aprobar
los resultados obtenidos de las audiencias (elaboracion de aclas de
audiencias, conformacion de expedientes, remision y control,
publicacién en diario oficial).

= Asegurar el apoyo logistico, espacio fisico, equipo informdatico, servicio
de secretaria, papeleria, entre ofros componenies necesarios para
organizar las audiencias publicas.
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PROCESO CONTROL CONSTRUCTIVO

Objetivo

Ejercer el control constructivo mediante la tramitacién, tasacién,
autorizacién o rechazo de las construcciones privadas gue se desarrollan en
el territorio del cantén.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra a cargo del (la) Coordinador (a) de Control Constructivo quien
reporta a la Direccién del Area de Planificacion Urbana.

ACTIVIDADES GENERALES

= Aprobacién o improbacién de soliciludes de permisos de
construccién, demolicién, remodelacion y ampliacion entre otras, en
observacién de lo dispuesio en la Ley de Construcciones y su
Reglamento, Plan Regulador del cantén de Pococi y legislacion
conexa, haciendo uso de la plataforma APC del Colegio Federado
de Ingeniero y Arquitectos, salvo los proyectos de obras menores,
consignados en el Reglamento de Olorgamiento de Permisos de
Construccién de la Institucion.

» Tasar los proyectos construclivos de acuerdo con las fipologias
constructivas y los valores unitarios aplicables, para efectos de
recaudacion del impuesto de construccion.

« Revalorar los proyectos constructivos privados en marcha o finalizados
con el fin de ajustar el impuesto de construccion.

= Proceder a las demoliciones comrespondientes en drea privada por
orden judicial en firmo y, demoliciones en drea poblica producto de
resolucidn administrativa.

« Emitir los certificados de uso del suelo y las resoluciones municipales
de ubicacion.

» Brindar el acompafamiento 1écnico requerido en los procesos de
actualizacién del Plan Regulador.
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» Parlicipar en las diferentes actividades de ejecucion de obra piblica
cuando asf sea requerido por la Institucion.

» Atfender recursos de revocatoria con apelacion en subsidio segin lo
dispuesto en el articulo 162 del Cédigo Municipal.

= Asesorar a olras instancias municipales sobre temas propios en
materia de regulacion y control constructivo.

» Eslablecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de frabajo, en conjunto con la Direccién del Area de
Planificacién y Desarrollo Urbano, segun los alcances del articulo 8 de
la Ley General de ConfrolInferno, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en las diferentes aclividades concernientes a la
aplicacién del Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo
Institucional (SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucion de los
siguientes objetivos: a) conservacién y proteccion del patrimonio
publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oporiunidad de la
informacién; c¢) eficiencia y eficacia de las operaciones; vy d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.
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PROCESO TOPOGRAFIA
Objetivo
Brindar el soporte profesional en el campo de la Topografia a las diferenies
obras civiles a desarrollar por la Municipalidad o grupos organizados del
cantoén.

Dependencia jerdrquica

Se encuenlra bajo la responsabilidad del (la) Coordinador (a) de Topografia
quien reporta a la Coordinacion del Area de Planificacion Urbana.

DESCRIPCION GENERAL

Efectuar los levantamientos y replanteos topograficos requeridos por
la Municipalidad y grupos organizados del cantén (Cdlculo, diseno,
dibujo y conirol de obra).

»  Efectuar avallos fiscales de bienes inmuebles en el cantén de Pococi.

= FEfectuar avaldos administrativos de bienes inmuebles y activos
municipales.

»  Visar planos calasirales.

= Brindar soporte técnico inlrainstitucional en materia catastral para la
elaboracién, puesta en marcha y mantenimiento de diferentes
proyectos. topografia

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de conlrol
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Direccién del Area de
Planificacion y Desarrollo Urbano, segdn los alcances del arficulo 8 de
la Ley General de Control Intermo, Ley No. 8292 y de manera parlicular,
participando en las diferenfes aclividades concemientes a la
aplicacién del Sistema  Especifico de Valoracion del Riesgo
Inslitucional (SEVRI), en el ambito de su compelencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucion de los
siguientes objetivos: a) conservacién y proteccion del patrimonio
publico conlra cualquier péerdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) conlfiabilidad y oportunidad de la
informacién; ¢) eficiencia y eficacia de las operaciones; y d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.
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AREA OBRA PUBLICAS
Objetivo

Dotar al canlén de Pococi de la infraestructura publica necesaria y brindar
el mantenimiento preventivo vy correclivo requerido por dicha
infraestructura.

Divisién del Trabajo

Esla drea presenta los siguientes procesos de trabdjo: Proceso de Obra
Publica, Inspeccién Obra Publica, Prevencion de Riesgos y Atencion de
Emergencias Cantonales y Geslién Vial,

PROCESO COORDINACION GENERAL
Objetivo

Gestionar el proceso gerencial haciendo converger lo administrativo y lo palitico,
asi como proponiendo bienestar laboral basado en el conflicto positivo y el
correcto ejercicio de la autoridad.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bajo la responsabilidad del (la) Coordinador {a) del Area de Obra
PUblica quien reporta a la Alcaldia Municipal.

ACTIVIDADES GENERALES

= Liderar al personal adscrito al drea bajo responsabilidad a parlir del ejemplo
personal, proponiendo y negociando bienestar laboral, ejerciendo la
debida autoridad y, asumiendo responsabilidad por los diferentes acciones
que se concretan en su drea de frabajo.

= Constir y desarrollar el ejercicio de auloridad formal, a parlir del ejemplo
personal, velando por el orden, la disciplina y el cumplimiento efectivo del
trabajo de cada uno de sus subaliernos.

»  Realizar los evaluaciones de desempeno individual e instifucional que
correspondan.

5 Informe INF-GHCAM-001-2023, aprobodo medante Acuerda N°1540 Sesién NS6 Ordinaria del 28 de agosto de
2023, del Concejo Municipal da Pococi,
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= Facilitarla consiruccnén de una cullura de trabajo que permita desarrollar la
calidad de vida laboral, a partir del compromiso personal con los valores
que rigen a la Institucién,

= Gestionar, arficular y controlar los planes estratégicos del Area.
*  Formular y actualizar los indicadores de desempeiio det Area.

* Veiificar el logro de metas en cada uno de los procesos de trabajo adscritos
al Area y, constatar de forma conlinua la efeclividad de la inversién, sea en
recursos o esfuerzo humano.

» Formalizar polificas, lineamientos y mecanismos de trabajo en el Area bajo
responsabilidad.

« Desarrollar la gestién de respaldo administrativo y técnico que exige la
direccién del Area.

» Conlrolar y dar seguimiento a la ejecucién presupuestaria del Area bajo
responsabilidad.

»  Administrar las bases de datos referidas a las estadisticas de los servicios
brindados por el Area.

» Participar en las diferentes actividades de ejecucién de obra publica
cuando asi sea requerido por la Institucion.

« Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno
del area de trabagjo, en conjunto con la Alcaldia, segun los alcances del
articulo 8 de la Ley General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera
parlicular, participando en las diferentes aclividades concernientes a la
aplicacién del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional
(SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de proporcionar
seguridad razonable respecto a la consecucién de los siguientes objetivos:
a) conservacién y proteccién del patimonio publico contra cualquier
pérdida, despilfaro, uso indebido, imegularidad o acto ilegal; b)
confiabilidad y oportunidad de la informacién; ¢} eficiencia y eficacia de
las operaciones: y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.
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PROCESO DE OBRA PUBLICA

ACTIVIDADES GENERALES

Planear, organizar, dirigir, supervisar y conlrolar la totalidad de obra publica
encomendada al Proceso de Obras y financiada con fondos propios, sea
por administracién directa o por contrato.

Recibir las obras publicas ejecutadas y finalizadas, por la via de la
conlratacién externa o desarrolladores, verificando la correcta ejecucion
de la obra y garantias.

Participar en la atencién de emergencias cantonales cuando asi sera
requerido.

Aprobar o improbar las solicitudes de descarga pluvial (verificacién en el
sitio, cdlculos de escorrentia, estudio de disenos, entre otros)

Planificar, programary ejecutar las actividades derivadas de incumplimiento
de los articulos 84 y 85 del Cddigo Municipal, especialmente en cuanto a
construccién de aceras, refiro de escombros y obstaculos en el derecho de
via y algunas demoliciones menores luego de llevado a cabo el debido
proceso por parte de la Unidad correspondiente denfro de la institucin.
Elaborar y ejecutar los planes y programas de conservacion y de desarrollo
vial, en concordancia con las politicas y directrices emitidas por el Concejo
Municipal, la Junta Vial Canlonal, el MOPT y los Planes Reguladores de
Desarrollo Cantonal vigentes. Previo a la definicién de actividades de
mejoramiento, reconstrucciéon u obra nueva, tendrén prioridad las
actlividades de conservacién, sean estas manuales o mecanizadas, de
conformidad con los lineamientos de la Ley de Simplificacién y Eficiencia
Tributarias.

Promover la conservacion vial participativa, a iravés del fortalecimiento de
las organizaciones locales y su vinculo con otras instancias afines, con el
propdsito de propiciar frabgjos conjuntos de conservacion de las vios
publicas y el control social de los proyectos que se realicen.

Mantener un expediente de cada uno de los caminos del canton. que
contenga la holeta de inventario fisico y socioecondmico, inventarios de
necesidades, la lista de colindantes. derechos de vias, las intervenciones e
inversiones realizadas, osi como el comité de caminos u organizacion
comunal responsable, entre ofros, considerando los lineamientos que al
efecto defina el MOPT. La informacién relativa a la organizacion comunal se
llevara también en una base de dalos independiente.

Controlar los derechos de via de la red vial cantonal y asegurar su defensa
y restitucion en caso de invasiones o afeclaciones.
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INSPECCION DE OBRA PUBLICA

* Inspeccionary dar seguimiento a los rabajos de obra pUblica que se redlizan
en el cantén con fondos propios o los aporlados por la Ley No. 8114,

= Preparary presentar los reporles diarios de la actividad conslructiva de obra
publica en el cantén.

» Verificar por parte del ejecutor de la obra, el cumplimiento de los
componentes lécnicos de la obra segin los términos de inspeccion
previamenle definidos por la Coordinacién del Proceso de Obra PUblica.

= Informar de manera inmediata sobre iregularidades detectadaos en las
inspecciones diarias.

* FParticipar en los procesos de verificacion de contrato para efecto de pago
de obras.

* Inspeccionar el uso de la maquinaria asignada, los liempos de frabajo v, el
numero de personas asignadas a los proyectos, entre ofros aspeclos que
considere de verificacién por parte del Coordinador de Obra Publica.

= Parlicipar con el Coordinador de Obra Publica en la definicién e
implementacion del sistema de control intero referido a la inspeccion de
obra publica.

PREVENSION DE RIESGOS Y ATENCION DE EMERGENCIAS CANTONALES

Objelivo

Fortalecer las capacidades locales en la gestion del riesgo medianie un proceso
adminisiralivo concertado, orientado a la reduccién de la vulnerabilidad para
promover un desarrollo seguro y el bienestar de sus habitantes.

Dependencia jerdrquica

Se encuentra a cargo del (la) Coordinador (a) de Obra Pdblica quien reporta a la
Alcaldia.

ACTIVIDADES GENERALES
En concordancia con las disposiciones contenidas en el Reglamenio de
Crganizacién y Funcionamiento de los Comités Regionales, Municipales y

Comunales de Emergencia, ACUERDO N.° 123-2009, asi como intereses
institucionales respecto a esta materia.
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* Formular y mantener actualizado el mapa de riesgos del cantén de Pococi,

= Formular el plan estratégico cantonal referente a la prevencién de riesgos y
atencion de emergencias, asi como los planes anuales operalivos derivados
de dicho plan (El plan debe contemplar los medidas prevencion que
desarrollaran las instituciones arliculadas al Comité, los mecanismos de
activacién institucional, los procedimientos de respuesta y las acciones de
rehabilitacién de servicios. Dicho plan debe contar con la aprobacién del
Deparlamento de Operaciones de la CNE, por medio del oficial de enlace
regional)

* Redlizar reuniones periddicas ordinarias al menos una vez al mes v
extraordinarias cuando el coordinador del comité o el Departamento de
Operaciones de la CNE lo considere necesario. Para cada una de las
reuniones debe confeccionarse un acta debidamente refrendada por ef
coordinador, en la cual consten los punios tratados, acuerdos fomados %
representantes presentes y ausentes.

= Designar una sede para las reuniones ordinarias y exiraordinarias, asi como
para el funcionamiento del Centro de Coordinacién de Operaciones de
Emergencias.

= Promover y orientar la formacidén de Comités Comunales en distritos y
poblados, que, por razones de extensién, amenaza y wulnerabilidad
ameriten la parlicipacién activa de la poblacién en labores de prevencién
y atencién de emergencias.

= Realizar actividades de divulgacién y capacitacion sobre prevencion vy
acciones de reduccién del riesgo, asi como preparativos y respuesta a
emergencias y desasires para la poblacién, en concordancia con los
programas, proyectos y actividades establecidos por la CNE.

* Divulgar y promover el cumplimiento de la normativa vigente para la
reduccién del riesgo, segun el marco de competencias de la instituciéon que
representan  sus integrantes. Los aspectos de referencia incluyen:
ordenamiento  feritorial,  regulaciones  para  la  construccidn,
concentraciones masivas de personas, manejo de sustancias peligrosas,
manejo integral de cuencas, proteccién de dreas de conservacion y
recursos naturales entre otros.

» Acorde o los competencias institucionales, implementor medidas de
mitigacién y preventivas del riesgo en el drea de cobertura,

» En coordinacién con la CNE, denunciar ante la instancia correspondiente el
incumplimiento de la normativa vigente para la reduccién del riesgo.

=  Mantener actualizados los inventarios sobre recursos institucionales y otros
que pueden ser empleados en la atencién de las emergencias.
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» Establecer un registro pormenorizado sobre las amenazas, zonas de riesgoy
poblaciones vulnerables en el drea de coberlura.

®* Mantener una estrecha coordinacién, cooperacién y planificacion de
trabajo con la CNE y con los ofros comités e instancias locales y regionales,
segln los mecanismos establecidos en el manual de procedimientos para
Comités de Emergencia.

» Efectuor reuniones de coordinacidon y seguimiento con los Comités
Comunales de Emergencia del érea de cobertura.

* Elaborar un informe de labores semestralmente, que deberd ser enviado al
Departamento de Operaciones de la CNE.

* Coordinar y controlar las acciones de derribo o eliminacion de obras en
zonas de reslrictivas en concordancia con el articulo 36 de la Ley Nocional
de Emergencias y Prevencién del Riesgo, Ley No. 8488,

* Promover y fomentar la vigilancia y el manejo de situaciones de prevencion
de riesgos mediante la implantacién de una alerta temprana que permita
prever, reducir y mitigar posibles impactos.

= Parlicipar activamente en la formulacién del plan regulador y sus
actualizaciones, aportando el componente de prevencién o mitigacién del
riesgo en el cantén, siendo que en la Municipalidad recae en primera
instancia la responsabilidad de enfrentar esta problemalica.

= Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de confrol interno
del drea de frabajo, en conjunto con la Alcaldia, segun los alcances del
articulo 8 de la Ley General de Conlrol Interno, Ley No. 8292 y de manera
particular, participando en las diferentes actividades concernientes a la
aplicacion del Sistema Especifico de Valoracién del Rigsgo Institucional
(SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de proporcionar
seguridad razonable respecto a la consecucion de los siguientes objetivos:
a) conservacién y proteccién del pafimonio publico contra cualquier
pérdida, despilfaro, uso Indebido, iregularidad o acto ilegal; b)
confiabilidad y oportunidad de la informacién; ¢) eficiencia y eficacia de
las operaciones: y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.

Plantel, Maquinaria y Equipo

« Administrar el espacio fisico del plantel municipal manieniendo el orden
requerido por los diferentes procesos de trabajo que requieren de este
servicio,

= Verificar y controlar, en lo que ataiie al Plantel Municipal, el cumplimiento
de las disposiciones contenidas en el Reglamento para el Uso, Control y
Mantenimiento de Vehiculos, Maquinaria y Equipo de la Municipalidad.
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* Conlrolar el estado general de los vehiculos y maquinario asignado al
Proceso de Obra Plblica y remilir los correspondientes informes a la
coordinacion del drea de frabgjo.

* Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos y
maquinaria asignada, informando a la Proveeduria Municipal sobre los
posibles desperfectos y las necesidades de priorizacion en la reparacion.

= Levarlos respectivos controles y bitacoros de los vehiculos y maquinaria bajo
supervision,

= Velar por el correcto uso de los vehiculos y maquinaria y reportar en primera
instancia a su superior los posibles manejos indebidos.

* Programar el uso de los vehiculos y maquinaria bajo supervision, asi como
efecluar los respectivos ajustes producto de las demandas de frabajo.

* Parlicipar o redlizar los procesos de compra de combuslibles, lubricanies,
llantas asi como todos aquellos produclos o servicios requeridos para el
apropiado funcionamiento de la maquinaria y equipo.

* Llevar los controles sobre compra y ulilizacién de combustibles, lubricantes,
llantas, enire ofros. (recepcion de facluras, separacion y ordenamiento
cronoldgico de facturas por unidad, verificacién de las autorizaciones para
compra de combustible emitidas por la Municipalidad conlra facturas
remitidas con el proveedor de combustible, preparacion y envio semanal al
Proceso de Coniratacion Administrativa.

* Redlizar los procesos de evaluacion del desempefo que correspondan al
proceso de frabgjo.
PROCESO DE GESTION VIAL

Objetivo
Ejecular de la obra de infraestructura publica financiada con los fondos de la Ley
No. 8114, haciendo participe a la ciudadania y grupos organizados, como actlores
principales, en los procesos de formulacion, aclualizacion y control del plan
quinquenal de conservacion y desarrollo vial de la Municipalidad de Pococi.

Dependencia jerarquica

Se encuentra a cargo del Coordinador de Obra Pdblica quien reporta ala Alcaldia.
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ACTIVIDADES GENERALES

Ejecutar los planes quinquenales de conservacion y desarrolio vial
financiados con la Ley No. 8114, previamente aprobados por el Concejo
Municipal, y que incluyen la construccion, conservacion, seialamiento,
demarcacion, rehabilitacion, reforzamiento, reconstruccion, concesion y
operacion de la red vial cantonal.

Cumplir con las disposiciones contenidas en el Reglamento al arliculo 5
inciso b) del Reglamento ala Ley No. 8114 (regula lo relalivo ala formulacion
y ejecucion de los planes de manlenimiento, desarrollo y seguridad vial, con
los fondos provistos por esta Ley, asi como la aclualizacion de los inventarios
de caminos cantonales)

Revisar y ejecutar planes de ordenamiento vial {implica revisar evaluaciones
situacionales  sobre flujos vehiculares, zonas de accidentabilidad,
estacionamientos vy, senfidos de circulacién, enfre olros, con el fin de
proponer y ejecular ajustes en la funcionalidad de las vias.

Promover la conservacion vial parlicipativa, a fravés del forlalecimiento de
la organizacién local y su vinculo con ofras instancias afines, con el propésito
de propiciar frabajos conjuntos de conservacion de las vios publicas y el
control social de los proyectos que se readlicen.

Colaborar con el MOPT en la ejecucién y aclualizacion del inventario de la
red de calles y caminos del canton.

Realizar los andlisis de necesidades de conservacion de fodos los caminos a
infervenir y solicitar la colaboracion y asesoramiento al MOPT para los
posibles disefios de las obras de mejoramiento o construccion.

Colaborar en la administracion de la maguinaria municipal dedicada a lo
atencidn de las vios publicas y de la que se conlrale o se obtenga, por
medio de convenios, para este mismo fin. En este senlido, velar porque exista
y funcione un sistema de conlrol de maquinaria y su utilizacion.

Elaborar y someter a consideracion de la Alcaldia los convenios de
cooperacién con organizaciones comunales o de usuarios que deben
contar con la aprobacién previa del Concejo Municipal.

Mantener un expediente de cada uno de los caminos del cantén, que
contenga la boleta de inventario fisico y socioecondmico, inventarios de
necesidades, la lista de colindantes, las intervenciones e inversiones
realizadas, asi como el comité de caminos U orgonizacion comunal
responsable, entre ofros. La informacion relativa a la organizacion comundl
se llevard también en una base de datos separada.
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Colaborar en la elaboracién de los planes de conservacion y desarrollo vial
del canton.

Operar y mantener aclualizado el Sistema de Gestién Vial (SPEM o similar)
para la administracion de la infraesiructura vial cantonal.

Operar un mecanismo parlicipalivo para la asignacién de prioridades, con
base en el TPD y otros criterios sociales y econdmicos.

Promover alterativas locales y externas de geslion de recursos para la
conservacion vial.

Informar periédicamente al Concejo, a la Junta Vial Cantonal, al Alcalde y
a los Consejos de Distito del Cantén sobre la gestion vial desarrollada.

promover y facilitar el proceso de educacién en escuelas, colegios y otras
organizaciones de interés, en torno a la conservacion y la seguridad vial.

Divulgar la labor que se redliza a fravés de los medios de prensa, murales
grdficos, volantes y ofros apropiados al cantén.

Propiciar la equidad de género en fodas los actividades.

Proponer altemnativas tecnoldgicas y administrativas para la conservacion y
desarrollo de la red vial del cantén, asi como para la inversién en este
campo.

Velar porque previo a la redlizacion de nuevos proyectos de rehabilitacion,
mejoramientos u obras nuevas, se esté realizando el mantenimiento rutinario,
manual y mecanizado de las obras existentes, mediante un programa
efectivo debidamente estructurado, de conformidad con los lineamientos
de la Ley de Simplificacion y Eficiencia Tribularias.

Vigilar por el cumplimiento de los normas de conirol de pesos y dimensiones
de los vehiculos, emilidas por el MOPT, para la red vial cantonal. Coordinar
con las instancias correspondientes, para tal propdsite.

Establecer un programa de aseguramiento efectivo de la calidad de las
obras que garantice el uso eficiente de la inversién publica en la red vial
cantonal, con base en la normativa establecida por el MOPT.

Coordinar actividades de planificacion, promocién y evaluacion del
desarrollo y conservacion vial con las dependencias del MOPT, que
comesponda,

Apoyar en la obtencion de permisos de explotacion de fuentes de material,
asi como maniener un inventario de posibles fuentes de material ubicadas
en el cantén.
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* Establecer, conjuntamente con la Direccidon de Atencién de Emergencias y
Desastres del MOPT, un Sistema de Prevencién, Mitigacion y Atencién de
Emergencias en las vias del Canton.

» Proponer la reglamentacién para el mantenimiento manual, tanto rutinario
como periddico y para el uso y control de la maguinaria, con base en los
estudios de costos correspondientes.
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AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Objetivo general

Potencidlizar la ulilizacién de los diferentes recursos institucionales mediante
efeclivos procesos de soporte administrativo y financiero, de tal manera que
se cuente oportunamente con los recursos necesarios para el apropiado
funcionamiento de la Municipalidad.

Divisién del frabajo
Esta Area se encuentra conformada por los procesos de Coordinacion del

Area, Planificacién,  Presupuesto, Confrataciéon  Publica,  Tesoreria,
Contabilidad.
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PROCESO COORDINACION GENERAL
Objetivo
Gestionar el proceso gerencial haciendo converger lo administrativo vy lo
politico, asi como proponiendo bienestar laboral basado en el confliclo
positivo y el correcto ejercicio de la avtoridad.
Dependencia Jerdrquica
Se encuentra bajo la responsabilidad del (la) Coordinador (a) de Area
Administraliva Financiera, quien reporta a la Alcaldia Municipal.
ACTIVIDADES GENERALES
* Lliderar al personal adscrito al drea bajo responsabilidad a partir del
ejemplo personal, proponiendo y negociando bienestar laboral,
ejerciendo la debida autoridad y, asumiendo responsabilidad por las
diferentes acciones que se concrelan en su drea de frabdijo.
= Construir y desarrollar el ejercicio de autoridad formal, a partir del
ejemplo personal, velando por el orden, la disciplina y el cumplimiento

efectivo del frabajo de cada uno de sus subaltermnos.

* Redlizar las evaluaciones de desempeiio individual e institucional que
correspondan.

= Facilitar la construccién de una cultura de frabajo que permita
desarrollar la calidad de vida laboral, a partir del compromiso
personal con los valores que rigen a la Institucion,

» Gestionar, articular y controlar los planes estratégicos del Area.

* Formular y aclualizar los indicadores de desempeiio del Area.

= Verificar el logro de metas en cada uno de los procesos de trabajo
adscritos al Area y, constalar de forma continua la efectividad de la

inversién, sea en recursos o esfuerzo humano.

= Formalizar politicas, ineamientos y mecanismos de trabajo en el Area
bajo responsabilidad.
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Desarrollar la gestién de respaldo administrativo y técnico que exige
la coordinacién del Area.

= Conftrolar y dar seguimiento a la ejecucién presupuestaria del Area
bajo responsabilidad.

»  Administrar las bases de'daios referidas a las estadisticas de los
servicios brindados por el Area.

Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabdjo, en conjunto con la Alcaldia, segun los
alcances del articulo 8 de la Ley General de Control Interno, Ley No.
8292 y de manera parficular, parficipando en las diferentes
actividades concernientes a la aplicacién del Sistema Especifico de
Valoraciéon del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dambito de su
competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto a la consecucién de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccién del patimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacién; c] eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.
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PROCESO DE PLANIFICACION

Objetivo:

Vinf:_ulur el programa de gobiemo inscrito por el sefior Alcalde con las
politicas y prioridades de desarrollo del municipio, fijadas por el Concejo
Municipal, definiendo los impactos y resultados esperados.

Dependencia Jerdrquica:

Se encuenlra bajo la responsabiidad del (la) Coordinador (a) de
Planificacién quien reporta a la Coordinacién del Area Adminisirativa
Financiera.

ACTIVIDADES GENERALES

* Formular y facilitar el desarrollo de un proceso de planificacién activo
participativo, que integre a la comunidad en la responsabilidad de
determinar el destino de los recursos, a partir de la comprensién de
aquellas dreas de mayor necesidad.

= Formular y actudlizar los indicadores que van a permitir un andlisis
interprelativo y relativo de la realidad canlonal.

* Formular y concretar los diagnésticos necesarios a efeclo de
determinar la situacién actual en gue se encuentra el canlén vy la
misma Municipalidad como organizacién,

* Conjuntar y respaldar técnicamente la priorizacién de los distintos
proyectos, a partir de las necesidades mds apremiantes del cantényy,
de los resultados arrojados por los indicadores.

» Facilitar la formulacién del plan de desarrollo local, entendido como
el conjunto de objetivos, metas, programas, proyectos y presupuestos
que informan y guian la gestién institucional, orientada a llevar a las
comunidades, de una situacion deficitaria a una de mayor bienestar

y calidad.

»  Garaniizar la existencia y eslandarizacién de los cronogramas de
ejecucion, que acompaian a la totalidad de proyectos
institucionales.
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» Definir los criterios de eficacia y eficiencia de los distintos proyectos,
con el fin de determinar la relacién costo/beneficio vy, el efecto que
tienen en la transformacidn definitiva de la realidad existente.

» Redlizar evaluaciones permanentes de los diferentes proyectos con la
finalidad de determinar su avance.

»  Evaluar los resultados parciales y finales de los diferenies proyectos,
con la finalidad de determinar si estos han contribuido al desarrollo
esperado.

» Propiciar la existencia de apropiados planes alternativos.

» Brindar asesoria y apoyo técnico tanto a las diferentes dreas de
trabajo de la Municipalidad como a las organizaciones no
gubernamentales, en lo que respecta a la gestién de sus proyectos.

» Establecer, manlener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del area de trabgjo, en conjunto con la Direccién del Area
Administrativa Financierq, segun los alcances del articulo 8 de la Ley
General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en las diferentes actividades concernientes a la
aplicacién del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo
Institucional (SEVRI), en el Gmbito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucion de los
siguientes objetivos: a) conservacion y proleccién del patimonio
pUblico contra cualquier pérdida, despilfaro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacién; c) eficiencia y eficacia de las operaciones; y d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.

CONTROL INTERNO

= Brindar asesoria en maleria de control interno al jerarca y los titulares
subordinados.

« Brindar acompafiamiento y seguimiento a las diferentes instancias
administrativas de la Institucién, en materia de control interno, con el
objetivo de garantizar el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley
General de Control Interno, Ley No. 8292,
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» Veiificar el cumplimienio de los programas referidos a la
implementacién del control interno, directices del Ente Contralor Y.
del sislema especifico de valoracién del riesgo.

= Coordinar, facilifar y conlrolar las acciones concernientes a Ia
aplicaciéon del Sislema Especifico de Valoracion del Riesgo
Institucional (SEVRI) en la Municipalidad de Pococi con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucion de los
siguientes objelivos: a) conservacién y proteccion del palimonio
publico confra cualquier pérdida, despilfarro, uso  indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacion; c) eficiencia y eficacia de las operaciones; y d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.
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PROCESO DE PRESUPUESTO
Objefivo:

Presupuestar de manera oporiuna los recursos financieros requeridos por la
Institucién para ejecutar el Plan Anual Operativo, controlando la ejecucion
presupuestaria y redlizando los ajustes o modificaciones presupuestarias
necesarias, en concordancia con el marco técnico-legal de observacion.

Dependencia Jerdrquica:

Se encuenira bajo la responsabilidad del (la) Encargado (a) de Presupuesto
quien reporta a la Coordinacién General del Area Administrativa Financiera.

ACTIVIDADES GENERALES

* Elaborar el cdlculo anticipado de los ingresos y egresos municipales
para el afio correspondiente,

* Conjuntar el anteproyecto de presupuesto anual (PAO} expresado en
términos financieros, en funcién de las disponibilidades reales de
recursos y respondiendo a las prioridades que haya planteado el
conjunto del municipio, denfro del marco regulatorio fijado al efecto
por la Contraloria General de la Repuiblica.

* Formular las diferentes modificaciones presupuestarias segin los
planteamientos debidamente aprobados por las autoridades
superiores y el andlisis realizado de la ejecucién presupuestaria, en
concordancia con las disposiciones fijadas por el Ente Contralor.

* Velar por la adecuada asignacion y ejecucion de los recursos fijados
por ley considerando su destino especifico, asi como las posibilidades
y limites de uso.

= Coordinar el proceso del control presupuestario institucional y
mantener actudlizada la informacién consignada los diferentes
centfros de costo, con el fin de proveer informacién oportuna y
confiable para la toma de decisiones.

* Redlizar el descargo y actualizacion de las diferentes partidas
presupuestarias.
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* Redlizar la liquidacién presupuestaria donde se refleja la totalidad de

los ingresos y gastos ejecutados en el periodo con el fin de obtener el
resultado financiero de la ejecucion del presupuesto municipal.

* Brindar asesoria y orientacion a las dependencias municipales sobre
aspectos presupuesiarios.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de conlrol
interno del area de trabajo, en conjunto con la Direccion del Area
Administrativa Financiera, segin los alcances del articulo 8 de la Ley
General de Conlrol Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en las diferentes actividades concernientes a la
aplicacion del Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo
Institucional (SEVRI), en el dmbilo de su compelencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucion de los
siguienles objelivos: a) conservacion y proteccion del patrimonio
publico contra cualquier pérdida, despilfaro, uso  indebido,
imegularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacion;  ¢) eficiencia y eficacia de las operaciones; vy d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y 1écnico.
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PROCESO CONTRATACION PUBLICA
Objetivo

Adaquirir los bienes y servicios necesarios para la gestion municipal, en forma
oportuna, en las cantidades solicitadas y bajo las mejores condiciones de
calidad y precio, segin lo establecido en la legislacion vigente y la
disponibilidad de fondos.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra a cargo del (la) Coordinador (a) de Contratacién Publica,
quien reporta a la Coordinacién del Area Administrativa Financiera.

ACTIVIDADES GENERALES

* Planear, organizar, programar, coordinar supervisar y controlar el
funcionamiento del sistema general de adquisicién, almacenamiento,
custodia y distribucién de los bienes y servicios requeridos por la
Municipalidad, mediante compras direcias, licitaciones resiringidas,
porregistro y publicas.

= Preparar los carteles de licitaciéon de menor y mayor cuantia, recibir
ofertas, analizarlas en funcién de calidad, precio, plazo de entrega,
presfigio y solvencia de los proveedores, entre ofros, considerando y
justificando cada oferta y presentando el andlisis y recomendacion a
los niveles decisorios, en concordancia con el marco técnico juridico
aplicable.

* Recomendar, segun el monto correspondiente al objeto contraclual,
lo pertinente, tanto al Concejo Municipal como la Alcaldia.

= Resolver los Recursos de Objecion y Revocatoria resultantes de los
distintos procesos de contratacion administrativa.

* Coordinar con las diferentes unidades administrativas, las acciones
Uliles y necesarias para resolver situaciones como son incumplimiento
por parte de contralistas, resoluciones o modificaciones
coniractuales, eleccibn de garantias y multas, sanciones
administrativas, entre otros.

= Mantener registros estadisticos confiables y actualizados sobre las
operaciones y trdmites atinentes a la coniratacidén administrativa,
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facilitar la toma de decisiones.

Fluye MEOPHLIDN
BS POCOC

= Coordinar con la Tesoreria Municipal las acciones necesarias para la
adecuada recepcién de los documentos y valores referentes a las
garanlios de parlicipacion y cumplimiento y, vales de caja chica.

» Conformar y actualizar el Registro de Proveedores.

» Efectuar los trdmites de exoneracion, importacién y desalmacenaje
de los materiales y equipos importados, de conformidad con la
legislacion vigente.

= Redlizar los irGmites de inscripcion y pdlizas respectivas, de los
diferentes equipos propiedad de la Municipalidad.

» Andlizar y recomendar las propuesias de ajuste tarifario, presentadas
por los contratistas de servicios municipales.

= Recibir, registrar, controlar y mantener actualizados los regisiros de
suministros, materiales, mobiliario y equipo existente en las bodegas
municipales.

» Velar por la administracién eficiente de los diferentes materiales y
equipos existentes en bodega.

« Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Direccién del Area
Administrativa Financiera, segin los alcances del articulo 8 de la Ley
General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en las diferentes actividades concernientes a la
aplicacién del Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo
Institucional (SEVRI), en el ambito de su compelencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucion de los
siguientes objetivos: a) conservacion y proteccién del patrimonio
puUblico contra cualquier pérdida, despilfaro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacién; c) eficiencia y eficacia de las operaciones; y d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.
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SERVICIOS GENERALES
Mantenimiento de Edificios Municipales

» Determinar las necesidades institucionales en lo correspondiente al
mantenimiento de los edificios municipales.

= Formular y operativizar los planes correspondientes.

» Brindar el mantenimiento preventivo y/o correctivo requerido por los
edificios municipales, o en su defecto controlar su correcta ejecucién
(Pintura, carpinteria, fontaneria, electicidad, albafileria, soldadura, u
ofros referidos a esla actividad), asi como ofros componentes
incluidos en los edificios (plantas y redes eléclricas, control de
alarmas, control de acceso y monitoreo, enlre ofros).

= Brindar el mantenimiento preventivo y/o correctivo requerido por el
mobiliario de oficina (Escritorios, sillas, descansa pies, ventiladores de
piso, enire olros).

= Brindar mantenimiento preventivo y/o comectivo requerido por el
sistema de aire acondicionado.

= Confrolar los recursos de impresion institucionales, sea con equipo
propio o en su defecto gestionando los contratos de renta de equipos,
su mantenimiento preventivo y correclivo.

« Suminisirar a todos los equipos de impresidn el toner o tintas, papel y
cualquier ofros consumible necesario para su  adecuado
funcionamiento, sea por gestién propia o en su defecto controlando
el servicio externo.

« Gestionar cdlculos de presupuesto para estos fines, requeridos por los
diferentes procesos de frabajo, asi como la coordinacion de pago
comespondiente.

« Contralary gestionar los procesos relacionados a servicios de camaras
de vigilancia institucionales al servicio de la comunidad.

+ Confrolar y tramitar los recursos relacionados a servicios de
telefonia institucionales {central telefénica y celulares).
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» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de conirol
interno del drea de frabajo, en conjunto con la Coordinacion de
Coniratacién PUblica, segin los alcances del arliculo 8 de la Ley
General de Conirol Interno, Ley No. 8292 y de manera parlicular,
parlicipando en las diferentes actlividades concernientes a la
aplicacion del Sistema Especifico de Valoraciéon del Riesgo
Institucional {SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucion de los
siguientes objefivos: a) conservacion y proteccion del palrimonio
puUblico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacién; c¢) eficiencia y eficacia de las operaciones; y d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.
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Limpieza y Vigilancia de Edificios Municipales

= Brindar el comrecto servicio de limpieza requerido por los edificios
municipales.

= Verificar el correcto cumplimiento del contrato, por parte del personal
asignado por la empresa proveedora de servicios de seguridad y
vigilancia,

» Coordinar con la empresa contratada, los ajustes correspondientes
producto de las necesidades y requerimientos contingentes que se
presentan.

= Coordinary concrefar la atencién que debe darse a distintos visitanies
que acuden a reunirse con el seior Alcalde.

« Coordinar la regulacion del acceso de personas que no pertenecen
a la Institucién,

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del édrea de frabagjo, en conjunto con la Coordinacion de
Contratacién Pdblica, segin los alcances del arliculo 8 de la Ley
General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera parlicular,
parlicipando en las diferentes actividades concemientes a la
aplicacion del Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo
Institucional [SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucién de los
siguientes objetivos: a) conservacién y proteccién del palrimonio
publico conira cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacién; ¢ eficiencia y eficacia de las operaciones; y d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y {écnico.
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CONTROL EQUIPO Y MAQUINARIA

* Concretar las diferentes actividades de control del estado general de
los vehlculos automotores propiedad de la Institucién (verificacién
estructural de los vehiculos -golpes pintura y otros-, funcionamiento y
mantenimiento general, control de kilometraje, entre otros).

* Programary coordinar el manfenimiento preventivo y correctivo de la
flota vehicular propiedad de la Municipalidad.

» Conformar los expedientes de cada uno de los vehiculos automotores
con que cuenta la Municipdlidad (historial pormenorizado del
automotor).

* Determinar las necesidades de repuestos y tramitar las compras
correspondientes.

* Ejecular los diferentes irdmites requeridos para la atencién de
colisiones (recepcion de reportes, gestiones ante el Instituto Nacional
de Seguros, coordinacién con el taller correspondiente, girar la orden
de envié al taller, recepcién del vehiculo reparado, tramite de pago).

* Lievar los controles sobre gasto de combustible de los vehiculos y
maquinaria municipal  (recepcién de facturas, separacion vy
ordenamiento cronolégico de facturas por unidad, verificacién de
boletas de compra de combuslible emitidas por la Municipalidad
contra facturas remitidas con el proveedor de combustible,
preparacion y envio a la Contabilidad de reporte semanal de gasto
de combustible por vehiculo, preparacion y envio de reporte mensual
ala Alcaldia).

= Verificar y controlar, en general, el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el Reglamento para el Uso, Control y Mantenimiento de
Vehiculos, Maquinaria y Equipo de la Municipalidad de Pococi.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Coordinaciéon de
Contratacién Pdblica, segun los alcances del articulo 8 de la Ley
General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en las diferentes actividades concernientes a Ia
aplicacién del Sistema Especifico de Valoracidn del Riesgo
Institucional (SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucién de los
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siguientes objetivos: a) conservacion y protecciéon del patrimonio
publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o aclo ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacion; ¢} eficiencia y eficacia de las operaciones; vy d)

cumplimiento con el ordenamiento juridico y 1écnico.
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BODEGA MUNICIPAL
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= Recibir, registrar, controlar y mantener actualizados los registros de
suministros, materiales, mobiliario y equipos existente en las bodegas
municipales.

» Velar por la custodia y adecuada conservacion de los articulos
almacenados.

= Estimar y mantener controles sobre las cantidades adecuadas de
existencias, mediante el establecimiento de niveles maéximos y
minimos de cada arficulo de acuerdo con las necesidades de la
Institucion.

= Llevar un estricto control de las salidas, entregas y devoluciones de los
diferentes articulos.

= Comunicar a las diferentes dependencias sobre las cantidades de
existencias, con el fin de evitar compras innecesarias y el deterioro de
los materiales.

» Establecer medidas adecuadas de seguridad ocupacional con el fin
de evitar accidentes en el proceso de almacenaje, desalmacenagje y
su transporte deniro de las bodegas.

= Recibir y verificar cantidades, calidades y estado de los suministros,
materiales, mobiliario y equipos adquiridos por la Institucion.

= Eniregar a las dependencias municipales los suministros solicitados,
verificando existencias, canlidades, calidades y cantidades, seguin los
requerimientos expresados en los respectivos formularios.

» Llevar un control actualizado de existencias por dependencia.

» Mantener actualzado el catdlogo de codigos de los materiales,
suministros, maquinaria y equipo con el fin de facilitar la recepcion,
registro y control de suministros, materiales, mobiliario y equipos
existente en las bodegas municipales.

« Maniener las bodegas con adecuadas condiciones higiénicas e
informar a seguridad ocupacional sobre cualquier aspecto referido a
los riesgos del trabajo.
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» Preparar los informes periddicos referentes a los movimientos y
existencias de suministros, materiales, mobiliario y equipos existentes
en las bodegas municipales.

» Establecer, maniener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de frabajo, en conjunto con la Coordinaciéon de
Contratacion Pdblica, segin los alcances del arliculo 8 de la Ley
General de Control Interno, Ley No. 8292 v de manera particular,
participando en las diferentes actividades concemientes a la
aplicaciéon del Sistema Especifico de Valoraciéon del Riesgo
Institucional (SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucion de los
siguientes objefivos: a) conservacion y proleccion del patrimonio
publico confra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacién; ¢ eficiencia y eficacia de las operaciones; y d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.
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PROCESO TESORERIA MUNICIPAL
Objetivo

Velar por la correcta captacién de los ingresos municipales, su custodia, y
participacion en el conirol del presupuesio, a partir de la aplicacién de
mecanismos financieros y administrafivos.

Dependencla Jerdrquica

Se encuentra bajo responsabilidad del (la} Tesorero {a) Municipal, quien
reporta a la Coordinacion del Area Administrafiva Financiera.

ACTIVIDADES GENERALES

* Confrolar la adecuada ejecucion de los diferentes presupuestos,
mediante la generacion de las reservas, su posterior descargo y
actualizacion de contenido en las diferentes partidas.

* Velar porque la recaudacion de los ingresos, levada a cabo por las
enlidades financieras autorizadas, se trasladen a las arcas
municipales en el tiempo y cantidades correctas.

* Ejercer la administracién y control del fondo fijo de caja chica de la
municipalidad.

* Efectuar puntualmente los pagos resultantes de las diferentes
obligaciones municipales, verificando que los mismos se realicen de
acuerdo con las politicas y normativa dictada para tales efectos.

* Readlizar los cierres mensuales y trimestrales sobre saldos existentes en
las diferentes cuentas, para efectos internos de la Municipalidad y de
la Contraloria General de la RepuUblica respectivamente; los cuales
deben resultar concordantes con los cieres que redliza la
Contabilidad Municipal.

= Recibir, custodiar, devolver o trasladar para su ejecucion, las garantias
de participacién o cumplimiento de las empresas, previo visto bueno
del Area encargada o del Concejo Municipal.

» Custodiar dinero en efectivo, cheques, garantias de participacion,
entre olros.
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» Realizar las diferentes inversiones a la vista o a plazo fijo, efectuando
los respectivos reportes ante el Ministerio de Hacienda.

»  Generar en el sistema las comisiones de los recaudadores externos y
su pase al sistema de presupuesto.

» Analizar y verificar que el flujo de efectivo municipal existente en
cuenta corriente o en cerlificados, se ajuste al movimienio de los
diferentes compromisos y obligaciones adquiridos.

» Firmar, custodiar y enfregar los diferentes cheques municipales,
ordenes de compra y pagos a efectuar por servicios u ofros.

»  Actudlizar diariamente el tipo de cambio del ddlar u otras monedas
gue sean de interés para la Institucion.

= Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabgjo, en conjunto con la Direccién del Area
Administrativa Financiera, segun los alcances del articulo 8 de la Ley
General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en las diferentes actividades concernientes a la
aplicacién del Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo
Institucional (SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucion de los
siguientes objetivos: a) conservacion y proteccion del patrimonio
publico contra cualquier pérdida, despilfaro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal: b) confiabilidad y oportunidad de la
informacién; c) eficiencia y eficacia de las operaciones: 'y d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.
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PROCESO CONTABILIDAD MUNICIPAL

Objetive

Registrar en orden cronolégico las operaciones contables que redliza la
municipalidad, asi como el control contable de sus cuentas comientes y
fondos, formulando los estados financiero-contables e informes de costos,

fodos

estos debidamente aclualizados, oportunos y confiables, con base en

las disposiciones dadas por la Normas Internacionales de Contabilidad para
el Sector Publico.

Dependencla Jerdrquica

Se encuentra bajo responsabilidad del (la) Contador [a) Municipal, quien
reporta a la Coordinacién del Area Adminisirativa Financiera.

ACTIVIDADES GENERALES

Ejecutar el registro contable de las diferentes operaciones financieras
de la Municipalidad (ingresos de conectividad, diferidos y, manuales,
egresos ordinarios y diferidos, conciliaciones bancarias, notas de
débito y crédito, planilas, cuentas por pagar producto de la
recaudacién para entes externos y, cuentas por pagar a proveedores,
cuentas por cobrar, registros de requisiciones, registro de litigios, entre
otros) formulando los respectivos balances de situacion, estados
financieros y las notas comespondientes.

Registrar y controlar los activos institucionales de acuerdo con la
norma NICSP 17 que obliga a registrar propiedad, planta y equipo.

Analizar cuentas contables de catélogo con el fin de realizar las
diferentes distribuciones contables, a efecto de enlazar los médulos.

Consolidar la Informacién contable con organismos no
gubernamentales, asociaciones, juntas de educacién, Comité de
Deportes, segun los términos de la norma NICSP é.

Confeccionar la totalidad de la emisiéon de cheques y transferencias,
producto del pago de las diferentes obligaciones.

Controlar y verificar el pago respectivo de la totalidad de pdlizas que
posee la Municipalidad (equipo de resguardo, de bombeo,
elecirénico, contra incendios, riesgos del trabajo, entre otros).
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» Conlrolar y verificar conlablemente el registro de inversiones que
redliza la Municipalidad a nivel de bancos (cerlificados de depdsito a
plazo).

v Emitir las diferentes cerlificaciones contables a contribuyentes,
producto del cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

» Preparar los diferentes estados financieros (mensuales y anuales).

» Presentar y tramitar las declaraciones de renta al Ministerio de
Hacienda.

« Elaborar los diferentes informes requeridos por la Contabilidad
Nacional y, la Conltraloria General de la Republica.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del area de trabgjo, en conjunto con la Direccion del Area
Administrativa Financiera, segun los alcances del articulo 8 de la Ley
General de Control Intemo, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en los diferentes aclividades concernientes a la
aplicacién del Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo
Institucional (SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucién de los
siguientes objetivos: a) conservacion y proteccién del palimonio
publico conlra cualquier pérdida, despilfaro, uso indebido,
imegularidad o acto ilegal; b) confiabiidad y oporiunidad de la
informacion; ¢} eficiencia y eficacia de las operaciones; y d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.
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PRESENTACION

El presente manual de clasificacién y valoracion de clases de puesto tiene
finalidades mas alld de la simple ordenacion de los distintos cargos existentes
en la Institucién o, de servir de base para su apropiada valoracion.  El mismo
prelende convertirse en un instrumento que coadyuve a impulsar un objelivo
eslratégico de la Instifucidon, como es el desarrollo y afirmacién de una
cultura de lrabajo orienlada al mejoramiento continuo, que a su vez nos
lleve a construir una Municipalidad que cueste menos y funcione mejor.

Para lales efectos se opta por formular un sistema de baja diferenciacion
verlical, pensando en estimular la polifuncionalidad, la rotaciéon oportuna, el
trabajo en equipo y de manera particular, buscando crear condiciones
organizacionales para  que todo el personal  asuma  mayores
responsabilidades, acercandonos de esta manera a una premisa bdsica de
la carrera administrativa municipal, sea el desarrollo y promocion de las
personas, asi indicado puntualmente en el arliculo 124 del Codigo Municipal.

Es por tales motivos que este manual no entra a detallar tareas, que en todo
caso son propias y se enuncian en los diferenies cargos (un cargo es como
se conoce infernamente una posicion de trabajo, por ejemplo Abogado o
Pedn), sea que ya existan, se modifiquen o se creen en el futuro, sino que
mas bien se limita a describir en términos generales, los diferentes estratos del
frabajo vy las clases de puesto incluidas en estos, con el fin de eliminar
paulatinamente ideas errdneas en las personas servidoras poblicas, que
creen que deben limilarse exclusivamente a ejecutar las fareas que se
indican en los manuales de puestos; eslo sin caer en la incoherencia
administrativa puritana de creer que vivimos para trabajar, toda vez que el
presente sistema lo que busca es que los colaboradores asuman un mayor
compromiso con la Institucién, propiciando el entendimiento de la inlima
relacion enlre el aprecio por el frabajo y el bienestar personal.

Esle instrumento igualmente incluye la herramienta denominada "Vias de
Carrera Adminisiraliva”, cuyo fin es regular el tema del ascenso directo,
segun las exigencias del articulo 137 inciso a) del Cédigo Municipal, para lo
cual este instrumento bdsico de control inlerno busca limitar la intromision
indebida y la politizacién de los procesos de seleccidn de personal.

Igualmente se incluyen las competencias requeridas por el Decreto Ejecutivo
No. 42087-MP-PLAN, Lineamientos Generales de Geslion del Desempeiio de
las Personas Servidoras Publicas, y que resultan de aplicacion obligada en el
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Seclor Municipal para concretar el proceso de evaluacion anual del
desempeno, requerimiento que comprende lanto al personal de base como
los distinfos mandos.

Para finalizar debemos sefialar que este Manual de clases de puesto, como
estructura ordenadora del trabajo individual, debe ser, previo a su
implementacion, aprobado por el Concejo Municipal, situacién que
igualmente deberd observarse en las futuras modificaciones gue se planten
al instrumento, sin embargo, se aclara que el uso del mismo corresponde a la
Administracién.  Asi por ejemplo y para efectos ilustrativos, al ulilizarse este
instrumento para atender una solicitud de estudio de puesto que finalmente
genera un cambio en la clasificacién actual del puesto, el comespondiente
acto adminisirativo, denominado reasignacion de puesto, no requiere
aprobacién del Concejo Municipal porque tal situacién supondria una forma
clara de coadministracién, lo anterior sin embargo, no quiere decir que la
Administracion puede acluar libremente, pues su actuar estd sujeto a los
limites establecidos en el mismo Manual de Clases de Puesto.

v

Sitio Web: munipococi.go.cr
\ Facebook: @MunicipalidadDePococi

Fluye



MUNICIPALIDAD DE POCOCI
PAGINA N°213 ACTA N°61 Extraordinaria.

Floge Municipalidad de Pococi

S "@*
\p@(‘:@(:é %’J Gestion Humana y Carrera Administrativa

METODOLOGIA

Para la elaboracion del presenle sistema de clasificacién y valoracion de
clases de puesto se uliliza como base el modelo de esiralos del Irabajo
resumido en el grafico que se delalla seguidamente y, un sistema salarial o
de valoracion de clases de puesto, construido segin los requerimientos
consignados en el articulo 131 del Codigo Municipal, lo que conlleva incluir e
interrelacionar las variables de los faciores del trabajo identificables en las
distinlas clases de puesto, el costo de vida, las condiciones prevalecientes
en el mercado publico vy, los posibiidades presupuesiarias de la
Municipalidad, para lo cual se recurre a la lécnica de minimos cuadrados y
posteriormente a la progresion aritmélica con el fin de contar con una
escala salarial cuya conslruccion disminuya las intervenciones subjelivas de
las personas; metodologia que se acompana de las politicas salariales
instilucionales, con el fin de asegurar la sostenibilidad financiera de la
Institucion, las Vias de Carrera Administrativa y, las competencias asignadas
a cada estrato del trabgjo, para los fines ya seinalados.
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ESTRATOS MANUAL DE CLASES DE PUESTO
Clase dtl! Puesto Nivel Salarial
T ¥ Director Municipal 1
* Profesional Municipal 2 *(A,B,C)
Estrato g’[ -
Profesional Ly Profesional Municipat 1
» Téenico Municipal 2 —————» (A, B)
/ Estrato Técnico \ ’{.Iécnico Municipal f ————» (A, B)
/ Estrato Administrativo \— * Administrativo Municipal 1~ ——» (A, B)
* Operativo Municipal 2
/ Estrato Operativo — ---—{
» Oporative Municipal 1 ——— (A, B,C, D)

Es asi como el modelo cuenta con cinco estratos del trabajo y que se estima
cubre apropiadamente la amplilud ocupacional de la Inslitucion (la
totalidad de posibles posiciones de irabajo), estratos en los cudles se
identifican las clases de puesto y niveles salariales adicionales (unidades
adminisirativas de clasificacion), con el fin de poder catalogar y agrupar la
lolalidad de cargos existentes en la Institucion, generando de esta manera
su apropiado ordenamienio, indispensable tanto para implementar con
seguridad la carrera administrativa municipal como también para simplificar
el manejo presupuestario de puesios.

OTRAS CONSIDERACIONES

Seguidamente senalamos algunos elementos minimos de control interno
cuyo conocimiento y observacién aseguraran, en términos generales, el
correcto uso de este instrumento.

* El puesto y la persona que lo ocupa son dos figuras administrativas
diferentes. El puesio estd compuesto por un conjunto de tareas y
responsabilidades permanentes (articulo 101 del Reglamento del
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Estalulo de Servicio Civil). La persona, para eslos efeclos, es el servidor

publico que presta servicios a la Administracion o a nombre y por
cuenta de esla (Articulo 111, Ley General de la Adminisiracién
Publica).

* En eshiclo apego a la técnica, es el puesio el que se estudia. A la
persona fitular solo le corresponde demostrar que cuenta con los
requisitos establecidos para la clase de puesto a la que se reasignaria
el puesto.

= Sin excepcion, la naluraleza del trabajo que se redliza en el puesto
determina su clasificacion, la persona fitular no liene ninguna
relevancia.

* El proceso esta sujelo, sin excepciones, a las disposiciones contenidas
en el marco técnico-juridico de observacion,

* Por Principio de Legalidad y de manera particular se indica que en
ausencia de normativa expresa en el Codigo Municipal, el proceso de
clasificacion de puestos deberd observar las disposiciones contenidas
en el Capitulo XI del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil.

* Solamente cuando el puesto se encuenira vacante, no ha salido a
concurso y, no cuenta con interino nombrado, la Adminisiraciéon de
manera unilateral puede solicitar el cambio en la clasificacion e
inclusive, su ubicacién dentro de la organizacién, respetando en este
Ullimo supuesto el origen presupuestario del puesto.

= Cuando el puesto se encuentra ocupado en propiedad solo el titular
puede solicitar el estudio del puesto, cuente o no con la autorizacion
de su jefatura, sin embargo, primero deberd cumplir con la peticion
ante la respecliva autoridad y comprobar el cumplimiento de este
requerimiento.

* Un puesto no se estudia y reasigna porque su fitular, por ejemplo, tenga
el fitulo de abogado. El puesto se estudia porque las tareas que se
realizan comesponden a las de un abogado, se consolidaron en el
tiempo y puede demostrarse que tal cambio no afecta
negativamente el servicio publico para el que originalmente se cred el
puesto.
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* Todo cambio en la clasificacion de un puesto, autorizado por la
Alcaldia, previamente debe estar respaldado por un informe técnico
del Proceso de Recursos Humano, que ademds de estar
documentado e identificadas la fuentes de consulta, su andlisis debe
considerar como minimo los elementos sefialados en el anterior punto.
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CUADRO RESUMEN DE LA DISTRIBUCION DE LOS DIFERENTES CARGOS DENTRO DEL
SISTEMA CLASIFICATORIO

Operario Municipal 1-A

Miscelaneo(a)
Operario Municipal 1-B Pedn Municipal
g #.% y Chofer Equipo Liviano
Operario Municipal 1-C Mecarleo
Operario Municipal 1-D ChOf?r 'EQUIp o Pesado
Mecanico

Asistente Control Equipo y Maquinaria
Inspector Servicios Bdsicos Ambientales
Encargado de Obras Civiles

Augxiliar de Archivo

Auxiliar Administrativo

Encargado de Bodega

Operario Municipal 2

Administrativo Municipal 1-A

Administrativo Municipal 1-8 Asistente Administrativo

Inspector Municipal
Técnico Municipal 1-A Pro-secretaria
Auxiliar de Tesoreria

Encargado Red Mantenimiento Vial
Encargado de Maguinaria

Asistente Ingenieria

Asistente Planificacion y Desarrollo Urbano
Asistente tesoreria

Asistente Presupuesto

Asistente Calasiro

Asistente Bienes Inmuebles

Asistenie Tecnologia de Informacién
Asistente Geslidn Humana y CA
Asistente Técnico de Bienes Inmuebles y
Catastro

Secretaria Concejo Municipal

Técnico Municipal 1-8

Técnico Municipal 2-A

Técnico Municipal 2-B
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Encargada de Despacho
Asistente Técnico Direccion Juridica
Asislente de Planificacion

Asislente Técnico Alcaldia

Encargado de Archivo

Analista Geslion Humana y CA

Encargada de Salud Ocupacional y Emergencias
Encargada de Prensa y Comunicacion
Encargado de Inspeclores

Asislente de Llicencias y Palentes

Auditor Asistente

Encargado de Cobro

Encargado de Plalaforma de Servicios
Contadora Asistente

Geslor Ambienial

Topdgrafo

Coordinadora de Planificaciéon
Coordinador Tecnolagias de Informacién
Coordinadora Geslién Humana y CA
Coordinador Conlrol Maguinaria y Servicios
Generales

Perito Valuador

Profesional Municipal 2-A Coordinador de Licencios y Patentes
Contadora Municipal

Tesorera Municipal

Coordinadora Sociocultural

Promolora Sociol

Coordinador Zona Maritimo Terrestre
Coordinador Coniratacion Publica
Abogado

Coordinador Promocion Empresarial
Coordinador Bienes Inmuebles y Cataslro
Analista Financiera

Coordinador Control Constructivo
Prolesional Analista

Coordinador Area Tribularia

Coordinador Area Adminisirativo Financiero
Coordinador Area de Servicios
Coordinador Area Planificacién y Desarrollo
Urbano

Coordinador Area PUblica

Auditor Interno

Direclor Juridicos

Profesional Municipal |

Profesional Municipal 2-8

Profesional Municipal 2-C

Director Municipal |
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PUESTOS DE CONFIANZA

CARGOS 1 | DE PUESTO D
Asesor Alcalde Profesional Municipal 1
Asesor Profesional Municipal Profesional Municipal 2A
Asistente Profesional Municipal Profesional Municipal 1
Asistente Técnico Municipal Técnico Municipal 2A
Asistente Administrativo Municipal Administrativo Municipal 18
Chofer Operalivo Municipal 1C
Auxiliar Administrativo Administrativo Municipal 1A
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GRUPO OPERATIVO MUNICIPAL

En este grupo ocupacional se ubican aquellos cargos de la organizacion,
caracierizados por estar orientados a la ejecucidn o coordinacién de
actividades manuales y de caracter repetitivo, que exigen de sus ocupantes
segun el cargo desempeiado, conocimiento especializado de uno o mads
oficios y que se caracterizan por el esfuerzo fisico en menor o mayor grado,
destreza manual en la utiizacibn de materiales de construccién,
heramientas y/o vehiculos automotores.

Las condiciones ambientales presentes en el desarrollo cotidiano de las
actividades que se enmarcan en este estrato del trabajo, pueden presentar,
dependiendo del cargo, una suma de factores desagradables tales como el
trabgjo a la intemperie, indistintamente de las condiciones climatologicas
que se presenten en el momento (temperatura alta o cambiante, lluvia y
humedad), rvido, gases, circulacién constante de vehiculo automotores;
aspectos que no solo pueden resultar desagradables en extremo sino que a
su vez, exponen al trabajodor en mayor medida, a riesgos en su salud y
seguridad.

Se tfrabaja bajo el concepto de polifuncionalidad ejecutando inclusive,
tareas que no son propias de sus cargos cuando las circunstancias lo
demanden, exigéndose igualmente de disponibilidad para rotar en ofros
procesos de trabajo, y de esta manera se pueda garantizar la continuidad
en los servicios brindados por la Institucién, cuando asi lo demanden las
necesidades de la ciudadania.

Finalmente debe informarse que el desempeiio de estos cargos, exige una
clara conciencia de sus ocupantes respecto al impacto que fiene su frabajo
en el fortalecimiento o desacreditacion de la imagen institucional, como
también, de lo necesario de sus aportes para impulsar el mejoramiento
continuo de los procesos de trabcjo en que parlicipan (clima
organizacional, peso de la gestion, costos de operacion, calidad y cantidad
de los servicios, safisfaccién de la ciudadania, salud y seguridad
ocupacional, entre otros)
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades manuales de cardicter rutinario y repetitivo, que,
dependiendo del cargo desempenado pueden conllevar adicionalmente el
control de estas mismas actividades, requiriéndose en todos los casos, un
determinado grado de conocimiento y experiencia en un oficio o actividad
manual especializada.

CARACTERIZACION DE LA CLASE

La clase en cueslion presenta actividades orientadas, enire olras, a la
recoleccibn de desechos sdlidos, asistencia en la conltruccidn vy
manienimiento de infraestructura publica, asi como la colaboracién en
labores de albadileria, carpinteria, pintura vy fontaneria, pasando por
aquellas en donde se requiere una mayor cudlificacién ocupacional, al
gjercerse de manera directa un delerminado oficio, hasta alcanzar aquellas
donde se manifiesta una mayor responsabilidad al supervisar el trabajo de
olras personas, o aclividades cuyo desemperio exige el contar con algin
tipo de licencia especial, por ejemplo para la operacién de equipo
automotor incluido el arficulado, siendo que estas complejidades en el
rabajo requieren de mayores conocimientos en un campo de actlividad
determinado, debido a la responsabilidad directa que se manifiesta, en
razén de exigencias implicitas como son exaclitud, oportunidad, cantidad y
cdlidad del frabadjo realizado.

Estas variaciones funcionales, si  bien suponen la existencia de
especializacién, esta no debe entenderse bajo ninguna circunstancia como
una limitanle para la ejecucion de otras actividades no propias de su
actividad experta o, para frabajar més alléd de la jornada ordinaria, fodo
denlro de las posibilidades legales y técnicas, cuando asi lo requiera el
servicio publico o necesidades especificas de la Municipalidad, situacion
que finalmente promueve la visién y participacion del personal en la
generacion de servicios mas integrales.

En todo caso son estas diferencias ocupacionales especificas las que
permiten establecer los respectivos niveles salariales, asi como ofros

requerimientos y competencias asociados al desempeio de los cargos,
como se consigna en el siguiente cuadro.
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CARGOS = Miscelaneo v Pedn = Choler » Chofer Equipo
CONTENIDOS Municipal Equipo Pesado
Liviano = Mecdnico
*  Mecdnico
Segundo  Ciclo Segundo Ciclo|= Segundo Ciclo Segundo  Ciclo
aprobado de la aprobado de lo aprobado  de aprobado de la
EDUCACION Ensefianza Ensenanza la Ensefanza Ensefanza
FORMAL General Bdsica General Bdsica General Basica General Bdsica
No menos de un No menos de|* No menos de No menos de
EXPERIENCIA ano de Ires afos de cualro aios de cualro afos de
experiencia  en experiencia  en experiencia en experiencia  en
labores  propias labores  propias labores propias labores  propias
del cargo del cargo del cargo del cargo
» Llicencia de Licencia de
conductor conduclor segin
segun el fipo el fipo de
REQUISITO LEGAL de automotor automotor a
Q operar, operar, cuando el
cuando el desempeno  del
cdesempeno cargo asi  lo
del cargo asilo indique
indique
Trabajo en Trabajo en|=* Trabagjo en Trabaojo en
equipo equipo equipo equipo
COMPETENCIAS Servicio al Clienle Servicio al{= Servicio al Servicio al Cliente
Aulo liderazgo Cliente Cliente Auto liderozgo
Auto liderazgo |+ Auloliderazgo
Primeros Auxilios Primeros Auxilios |*  Primeros Primeros Auxilios
Salud y seguridad Salud y Auzilios Salud vy seguiidad
ocupacional seguridad = Salud y ocupacional
CAPACITACION Etica en el ocupacional seguridad Mecanica
DESEABLE servicio publico Elica en el ocupacional general
Conceplos servicio publico. |*  Mecanica automolores
basicos  frabagjo Conceplos general Etica en el
en equipo bdsicos frabajo automolores servicio publico.
en equipo. » Fflica en el Conceplos
servicio bdsicos  itrabajo
publico. en equipo.
= Conceplos
bdsicos trabajo
en equipo. =
13
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PREPARACION EQUIVALENTE: Procede la disminucién del teqwsufo académico hasta la conclusion del
primer ciclo de la Educacién General Bdsica, mediante la comprobacion de experiencia especifica no
menor de seis aios mas la experiencia minima requerida por el puesto.

CUADRO DE FACTORES GENERALES DEL TRABAJO PARA EFECTOS DE
VALORACION POR PUNTOS

| NIVEL A !‘ NIVEL B ;' NIVEL C { NIVELD

DIFICULTAD 25 50 60 75
SUPERVISION 25 40 55 65
RESPONSABILIDAD 50 60 70 75
CONDICIONES DE TRABAJO 60 100 100 100
25
CONSECUENCIA DEL ERROR 25 50 60
REQUISITOS Y OTRAS EXIGENCIAS 50 50 50 50
14

. v Sitio Web: munipococi.go.cr
| Facebook: @MunicipalidadDePococi

Fluye




MUNICIPALIDAD DE POCOCI
PAGINA N°224 ACTA N°61 Extraordinaria.

I 4
r = b ] 2 .
N @(&D(,d %E‘i;,ﬁ Gestién Humana y Carrera Administrativa Mpl
Fluge  fomr Municipalidad de Pococi

)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Supervision, control y ejecucion de aclividades de campo propias de la
construccion civil u ofras aclividades de naluraleza manual,

CARACTERIZACION DE LA CLASE

La clase en cuestion presenia actividades orientadas principalmente a la
adminisiracion de equipos de campo, situacién que por lo tanto exige de
mayor conocimiento y experiencia en labores como son la albaileria,
carpinferia, pintura, fontaneria u ofras.  El desempeno de este tipo de
cargos exige una mayor responsabilidad, debida precisamenie al ejercicio
de una jefatura, por lo que se demanda mayor responsabilidad en la
exaclitud, oportunidad, cantidad y calidad por los diferentes frabajos que se
ejecutan.

Si bien estos cargos se caracterizan por el ejercicio de una jefatura, esta no
debe entenderse bajo ninguna circunstancia, como una limitante para la
ejecucion de ofras actividades no propias de su aclividad sustantiva,
cuando asi lo requiera el equipo de lrabajo que dirige, o necesidades
especificas de la Municipalidad, modelando de esta manera una forma de
comportamiento y compromiso con la Institucién, que resulta indispensable
para liderar un equipo de trabagjo.

Los ocupantes de estos cargos enlienden su responsabilidad directa en el
logro de los objetivos del equipo que lideran y, en el fortalecimiento de un
clima organizacional que permita el mejor aprovechamiento de las
capacidades de los colaboradores, esto es medianie el ejemplo personal,
respecto al compromiso que se asume con la prestacién del mejor servicio
publico posible, como también de la solidaridad que debe tenerse entre los
miembros del equipo del frabgjo.
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CARACTERISTICAS Y REQUERIMIENTOS { CARGOS

Asistente Conlrol Equipo y Maquinaria
Inspector Servicios Bdsicos Ambientales
Encargado de Obras Civiles

*  Auxiliar de Archivo
* Tercer ciclo aprobado de la Ensefianza
EDUCACION FORMAL General Basica

CARGOS CONTENIDOS

= No menos de cinco afos de experiencia
EXPERIENCIA en aclividades propius del cargo

= Trabdjo en equipo
COMPETENCIAS * Servicio al Cliente
= Aulo liderazgo

Relaciones humanas

Conceplos bdsicos lrabajo en equipo.
Conceptlos bdsicos de presupuestacion
Seguridad y salud ocupacional
Primeros auxilios

Elica en el semvicio publico.

CAPACITACION DESEABLE

PREPARACION EQUIVALENTE: Procede la disminucién del requisito académico hasta la conclusién del
segundo ciclo de la Educacion General Basica, mediante la comprobacién de experiencia especilica no
menor a cualro aios mas la experiencia minima requerida por el puesto.
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CUADRO DE FACTORES GENERALES DEL TRABAJO PARA EFECTOS DE
VALORACION POR PUNTOS

T NIVEL

FACTOR : D
DIFICULTAD 85
SUPERVISION 75
RESPONSABILIDAD 85
CONDICIONES DE 100
TRABAJO
CONSECUENCIA DEL 70
ERROR
REQUISITOS Y OTRAS 40
EXIGENCIAS
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GRUPO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

Se ubican en este grupo, cargos cuyas actividades se orientan a la
prestacion de asistencia administrativa relacionada con la recepcion,
registro, franscripcidn, organizacion, control, seguimiento y custodia de
documentos; suministro de informacién; atencién de publico, entre ofros,
requiriéndose segun el cargo desempefado, de una mayor cudlificacién
ocupacional, asi como del conocimiento de la organizaciéon municipal y su
funcionamiento.

Dichas actividades son bdsicamente de cardcter rutinario, pero debido a la
amplitud y grado de responsabilidad en el desempefio del cargo, se exige
de un mayor conocimiento del componente normativo y técnico de
observacion en los distintos procesos de frabajo. Demanda un contacto
permanente con el socio ciudadano y colaboradores, asi como la
posibilidad de organizar y coardinar el trabajo de ofros companeros que
realizan labores de similar naturaleza.

Juegan un papel determinante, en la tramitacion expedita de los diferentes
asuntos que se someten a consideracion del proceso de lrabajo en donde
se ubican, producto del concepto de polifuncionalidad y compromiso
ciudadano al que se orienta la Municipalidad. Se constituyen en fuentes
confiables de informacién sobre las necesidades y expectativas de la
ciudadania, asi como del funcionamiento general de la organizacion.

Dentro del concepto de mejoramiento continuo al que se orienta la
Institucién, se hace indispensable el contar con una gran disposicion para
trabajar en equipo, exigiéndose a la vez disponibilidad, tanto para rotar en
ofros procesos, como para trabajar més alld de la jornada ordinaria, todo
dentro de las posibilidades legales y técnicas.

18

Sitio Web: munipococi.go.cr
Facebook: @MunicipalidadDePococi



MUNICIPALIDAD DE POCOCI
PAGINA N°228 ACTA N°61 Extraordinaria.

\P@h &3(3\1 %E.i,ﬁ Gestién Humana y Carrera Administrativa Mpl

Fluge Munu:lpolldod de Pococi

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades variadas de asistencia adminisirativa prestadas en
los diferentes procesos de trabajo de la organizacion.

CARACTERIZACION DE LA CLASE

La clase se caracteriza por contener cargos orienfados a la prestacion de
asistencia administrativa relacionada con la atencién al publico, recepcion,
distribucién, control y seguimiento de los diferentes tramites gue ingresan a la
Institucion, suministro de informacién, atencion direcia de framites varios,
entre ofros.

También pueden brindar apoyo administrativo secretarial a procesos o
grupos de trabajo si asi es requerido, por lo que también la responsabilidad
puede exienderse a la organizacién y gestion de la documentacion,
debiéndose tener especial cuidado del correclo manejo de la informacion
confidencial que se conoce, la cual puede en mayor o medida generar
conflictos tanto a lo interno como « lo externo de la organizacién, si no se
administra correctamente.

Por dlimo, debe sefalarse que debido a una mayor asignacion de las
actividades descritas o inclusive la ubicacion fisica en instancias de menor o
mayor jerarquia de la organizacion, permiten establecer dos niveles sequn se
describe en el siguiente cuadro.
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CARACITERISTICAS Y

REQUERIMIENTOS

CARGOS (Nivel A)

CARGOS CONTENIDOS

*  Auxiliar
Adminisiralivo

= Asislente
Administralivo

CAPACITACION DESEABLE

orlografia y archivo

Elica en el servicio
publico.

Conceplos basicos
trabajo en equipo.
Conceplos basicos de
presupuestacion

Primeros auxilios

Elica en el servicio
publico.

-

* Bachiller en Educacién|= Bachiller en Educacion
EDUCACION FORMAL Diversificacda Diversificada
= No menos de dos anos|* No menos de dos aios de
de experiencia en experiencia en labores
EXPERIENCIA labores relacionados con relacionadas con el cargo
el cargo
« Trabajo en equipo = Trabajo en equipo
COMPETENCIAS *  Servicio al Cliente »  Servicio al Cliente
= Auto liderazgo »  Auloliderazgo
»  Técnicos de redaccion, |+ Técnicas de redaccion,

orlografiay archivo
Eica en el servicio
publico.
Conceplos
trabajo en equipo.
Canceplos bdsicos de
presupuestacion
Primeros auxilios

Elica en el servicio
publico.

bdsicos
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CUADRO DE FACTORES GENERALES DEL TRABAJO PARA EFECTOS DE
VALORACION POR PUNTOS

FACTOR

DIFICULTAD 50 60
SUPERVISION 45 55
RESPONSABILIDAD 50 60
CONDICIONES DE TRABAJO 65 75
CONSECUENCIA DEL ERROR 40 50
REQUISITOS Y OTRAS EXIGENCIAS 60 60
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GRUPO TECNICO MUNICIPAL

En este grupo ocupacional se ubican los cargos orientados a participar en la
ejecucién de andlisis, investigaciones y ofros lipos de actividades de nivel
auxiliar o asistencial en una disciplina o campo ocupacional especifico, con
el fin de producir diferentes insumos o inclusive, productos finales.  Su
ejecucidn requiere de formacion que puede abarcar hasta un tercer ano
aprobado en una carrera universitaria. En este estrato y dependiendo del
cargo desempefiado, se presenta una mayor libertad para acudir al
razonamiento [dgico u otros precedentes de trabajo, para la oportuna foma
de decisiones.

Los ocupantes de estos puestos fienen una mayor parlicipacion en las
distintas etapas de los procesos de trabajo, motivo por el cual les asiste una
importante responsabilidad, tanto por los servicios que se ofrecen, como por
las acciones de mejoramiento continuo que se desarrollan en la Institucidn.
lgualmente, y como se ha venido exponiendo, la exisiencia de una
especializacién més marcada en esie estrato del trabgjo no debe suponer
en ninguna circunstancia, la imposibilidad de parlicipar en otras actividades,
inclusive ajenas a la naturaleza de sus actividades cotidianas, esto cuando
asi lo demande el servicio publico o las necesidades institucionales.

No omite sefialarse que dentro del conceplo de mejoramiento continuo al
que se orienta la cultura organizacional, se hace indispensable el contar con
compromiso para frabajar en equipo Y bajo el conceplto de
polifuncionalidad, exigiéndose a la vez disponibilidad, fanto para rotar en
otros procesos, como para trabajar mas alld de la jornada ordinaria, tfodo
deniro de las posibilidades legales y técnicas.

22
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de actividades auxiliares y asistenciales requeridas en diferentes
procesos, proyectos o programas que exigen para su ejecucion, de la
aplicacion de principios tedricos y praclicos del conocimiento organizado y
de la normativa que regula una determinada drea de competencia

CARACTERIZACION DE LA CLASE

Les comesponde ejecular aclividades técnicas y administrafivas en los
diferentes procesos de frabajo de la Municipalidad, sean sustantivos o de
apoyo. Este lipo de aclividades exigen seguir normas y ofras disposiciones
ya establecidas, asi como técnicas y ofros métodos especificos de frabdjo,
acquiridas mediante el estudio formal o la praclica.

Bajo ninguna circunstancia debe entenderse la especidlizacién del trabajo
como una limitante para la ejecucion de otras aclividades no propias de su
aclividad experta o, para trabagjar més alld de la jornada ordinaria, todo
deniro de las posibilidades legales y técnicas, cuando asi lo requiera el
servicio publico o necesidades especificas de la Municipalidad, situaciéon
que finalmente promueve la vision y participacion del personal en la
generacion de servicios mas integrales.

El medio en que se desarrollan abarca desde ambientes controlados hasta
aquellos que pueden representar riesgos y peligros para la salud o la
integridad fisica. Por dltimo, de sefalarse que, debido a las mismas
diferencias en los procesos de trabgjo y la responsabilidad implicita en el
desempeio de determinadas aclividades, se establecen diferencias en los
cargos que conforman la clase, para lo cual se definen los niveles detallados
en el siguiente cuadro.
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CARGOS CONTENIDOS

Inspeclor Municipal
= Pro-secrelaiia
»  Auxiliar de Tesoreria

Gestion Humana y Carrera Administrativa Mpl

Municipalidad de Pococi

(Nivel B)

a rudo Red Manlenimiento
Vial
*  Encargado de Maquinaria

EDUCACION FORMAL

Segundo ano aprobado de una
carrera de ensenanza superior
afin con el cargo desempenado.

Segundo ano aprobado de una
carrera de ensenanza superior afin
con el cargo desempenado.,

equipo.

Seguridad y salud ocupacional
Primeros auxilios

Elica en el servicio publico.

= No menos de seis meses de|* No menos de dos afos de
EXPERIENCIA expeiiencia  en  aclividades experiencia en actividades afines al
alines al corgo cargo
* Trabagjo en equipo = Trabajo en equipo
= Servicio al Cliente = Servicio al Cliente
COMPETENCIAS = Aulo liclerazgo *  Auto liderazgo
= Piimeros auxilios = Primeros auxilios
CAPACITACION DESEABLE |» Efica en el servicio publico. = Relaciones humanas
= Relaciones humanas = Conceplos bdsicos lrabajo en
=  Conceplos bdsicos frabojo en equipo.

Conceptos badsicos de
presupuestacion

Seguridad y salud ocupacional
Primeros auxilios

Efica en el servicio publico.

PREPARACION EQUIVALENTE: Se refiere a la posibiidad que fiene la Administracion de disminuir el requisito
académico debido a dos afos de experiencia por uno de esludio, hasla completar el segundo afo de
educacion superior, més la experiencia requerida por el puesto.  Bajo ninguna circunstancia, podra
susliluirse en Bachillerato en Educacion Secundaria.
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CUADRO DE FACTORES GENERALES DEL TRABAJO PARA EFECTOS DE
VALORACION POR PUNTOS

FACTOR | NIVEL A

DIFICULTAD 80 85
SUPERVISION 60 65
RESPONSABILIDAD 65 70
CONDICIONES DE 80 85
TRABAJO

CONSECUENCIA DEL 55 40
ERROR

REQUISITOS Y OTRAS 65 70
EXIGENCIAS
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Coordinacién y/o ejecucidon de las aclividades técnico-asistenciales y
administrativas, para lo cual se requiere de la aplicacién de mayores
principios tedricos y practicos del conocimiento organizado y de la
normativa que regula una determinada drea de competencia

CARACTERIZACION DE LA CLASE

Los cargos comprendidos en esta clase de puesto presentan caracieristicas
ocupacionales que permiten separarlos en dos grandes grupos. Un primero
orienfado bdsicamenie a la ejecucion de aclividades en las cuales se
asume una mayor responsabilidad, que la existente en la clase anterior de
este estralo ocupacional. Estas aclividades a su vez presentan en su
ejecucion, mayores exigencias debido a la naluraleza, fipo y frecuencia de
los problemas que deben atenderse y resolverse y que exigen, la aplicacion
de conocimientos formales mdas avanzados, asi como del dominio de
distintos aspectos técnicos y legales, aplicables de un determinado campo
de lrabagjo.

El segundo grupo presenta una combinacién de aclividades, fanio de
ejecucion como de supervision, situacién que, en este Ullimo caso, exige de
una participacién directa en la definicion de metas de trabajo como
fambién, en la organizacion, confrol o monitoreo periédico de las
aclividades bajo responsabilidad. El componente de ejecucion conlleva
ademds de lo ya sefialado en el pérrafo anterior, responsabilidad directa por
la cantidad, calidad y oportunidad en el quehacer cofidiano.

Como requerimiento compartido de todo el personal igualmentie se informa
que la especializacion no constituye argumentacion vdlida para no
participar en la ejecuciéon de olras tareas a su aclividad experla o, para
trabajar mas alld de la jornada ordinaria, cuando asi lo requiera el servicio
publico o necesidades especificas de la Municipalidad.
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CARGOS CONTENIDOS

CARGOS (Nivel A)

Asistenle Ingenieria
* Asistente Planificacion y
Desarrollo Urbano
Auditor Asisiente
Asistente tesoreria
Asistente Presupueslo
Asistente Calasiro
Asistente Bienes Inmuebles
Asistenle Tecnologia de
Informacién
= Asistente Geslion Humana y
CA

" s e o=ow

Municipalidad de Pococi

CARGOS (Nivel B)

= Asistente Técnico de Bienes
Inmuebles y Calastro
» Secrelaria Concejo Municipal

Tercer ano aprobado de una
carera universitaria atinenle con

Tercer afo aprobado de una
carrera universitaria alinente con el

Auto liderazgo

EDUCACION FORMAL ol ompie deaclividod campo de aclividad
* No menos de dos afios de|* No menos de cualio afos de
experiencia especifica en experiencia especifica en labores
EXPERIENCIA labores relacionadas con el relacionadas con el cargo
cargo
* Trabadjo en equipo * Trabagjo en equipo
COMPETENCIAS = Servicio al Cliente * Servicio al Cliente

Auto liderazgo

CAPACITACION DESEABLE |»

Elica en el servicio piblico.
Relaciones humanas

Conceptos basicos Irabajo en
equipo.

Seguridad y salud ocupacional
Primeros auxilios

flica en el servicio piblico.

Efica en el servicio publico.
Relaciones humanas

Conceplos bdsicos Irabajo  en
equipo.

Seguridad y salud ocupacional
Primeros auxilios

Elica en el servicio publico.

PREPARACION EQUIVALENTE: Se refiere a la posibilidad que liene la Administracién de disminuir el requisito
académico en razon de dos aios de experiencia por uno de esludio, hasta completar un tercer afo de
educacion superior mas la experiencia requerida para el puesto. Bajo ninguna circunstancia, podra
sustituirse en Bachillerato en Educacion Secundaria.
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CUADRO DE FACTORES GENERALES DEL TRABAJO PARA EFECTOS DE
VALORACION POR PUNTOS

FACTOR | NIVEL A NIVEL B

DIFICULTAD 90 100
SUPERVISION 70 75
RESPONSABILIDAD 75 80
CONDICIONES DE

TRABAJO 0 "
CONSECUENCIA DEL

ERROR o5 7
REQUISITOS Y OTRAS

EXIGENCIAS 75 a0
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GRUPO PROFESIONAL

En este grupo se ubican aquellos cargos cuyas actividades bdsicas se
caracterizan por un trabajo creativo, analitico, interpretativo y evaluativo,
cuya ejecucién exige de los conocimientos obtenidos en una camera
universitaria, la capacitacion legal y técnica afin a un determinado campo
de actividad, experiencia y, la autorizacién del respectivo colegio
profesional, de existir la entidad.

Ampliando, debe sefalarse que estos cargos se distinguen por la aplicacién
del conocimiento organizado (ciencia), de tal manera que puedan
implementarse tecnologias y otras practicas que finaimente, garanticen la
generacién de productos y servicios de calidad, segun los requerimientos de
la ciudadania, a los menores costos posibles.

Los ocupantes de estos cargos requieren de iniciativa, capacidad para
asumir el liderazgo, habilidad para identificar problemas y proponer
soluciones, apertura al aprendizaje de nuevos conacimientos y, actitudes
proactivas positivas, tanto para enfrentar los cambios organizacionales
como para la toma de decisiones cotidianas.

No omite sefialarse que dentro del concepto de mejoramiento conlinuo al
que se orienta la cultura organizacional, se hace indispensable el contar con
disposicién para trabajar en equipo y bajo el concepto de
polifuncionalidad, exigiéndose a la vez disponibilidad, tanto para rotar en
otros procesos, como para trabajar mas alla de la jornada ordinaria, fodo
dentro de las posibilidades legales y técnicas.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores de base acompaiadas en algunos casos de la
coordinaciéon de una o mds actividades, cuyo ejercicio requiere de
formacién académica a nivel de bachillerato universitario, debido a las
exigencias de los colegios profesionales, asi como mayor experiencia en el
campo en razén del cargo desempenado.

CARACTERIZACION DE LA CLASE

Esla clase de puesto se caracteriza principalmente por estar orientada a la
ejecucién de labores profesionales de base en diferentes dareas del
conocimiento organizado, segin los requerimientos institucionales. En estos
casos se asume responsabilidad directa por la calidad, precision y exactitud
de los resulfados obltenidos, asi como por la informacién oportuna que
suministra, siendo que el ejercicio profesional en estos casos puede ser
llevado a cabo por una persona que ostenta el grado de bachiller
universitario; esto debido a que no existe una regulacién legal que lo impida.

También esta clase de puesto se caracteriza por incorporar en algunos casos
cargos que, ademds de realizar actividad profesional de base antes
sefalada, se responsabilizan por una o mds aclividades de coordinacion y
conifrol deniro de determinados procesos, situacion que extiende la
responsabilidad, ademds, a la canlidad de trabajo generado, asi como a
tener una una mayor participacion en la elaboraciéon del plan anual
operativo, su presupuestacion, la organizacion y coordinacion de los
servicios que se presentan, asi como el andlisis de la informaciéon que
consigna del quehacer colidiano.

30

Fluye

—_——

2024%

Sitio Web: munipococi.go.cr
Facebook: @MunicipalidadDePococi

(AN s
| POcoc; |

45122



MUNICIPALIDAD DE POCOCI
PAGINA N°240 ACTA N°61 Extroordinaria.

. R
POCOGT Wl centnumoneycore o v

"REQUERIMIENTOS

. Encargada de Despach

. Asislente Técnico
Direccion Juridica

CARGOS CONITENIDOS . Asislente Técnico
Alcaldia

. Asistente de Planificacion

] Encargado de Archivo

. Analista Geslion Humana
y CA

. Encargada de Salud
Ocupacional y Emergencias

. Encargada de Prensa y
Comunicacion

. Encargado de
Inspectores

. Asistente de Licencias y
Patentes

. Auditor Asistenie

. Encargado de Cobro

Encargado de

Plataforma de Servicios
. Contadora Asistente
. Gestor Ambienlal

«  Bachiller universitario en una camrera

EDUCACION FORMAL alin con la especialidad del cargo

O [N

REQUISITO LEGAL = Incorporado al colegio profesional
respeclivo

« No menos de dos anos de
expetiencia en aclividades afines al
EXPERIENCIA puesto.

«  Trabajo en equipo
COMPETENCIAS = Servicio al Clienle
« Autoliderazgo

Primeros auxilios

Elica en el servicio publico
Redaccidn técnica

Conlrol inferno

Ley General de la Administracion
Publica

= Principios del derecho

CAPACITACION DESEABLE
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CUADRO DE FACTORES GENERALES DEL TRABAJO PARA EFECTOS DE |
VALORACION POR PUNTOS

3 | NIVEL

DIFICULTAD 120
SUPERVISION 90
RESPONSABILIDAD 100

CONDICIONES DE

TRABAJO 105
CONSECUENCIA DEL ERROR 85
REQUISITOS Y OTRAS i
EXIGENCIAS
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores de base acompanadas en diferentes casos de la
coordinacion y control de aclividades sustantivas de mayor magnitud y
complejidad en equipos de rabajo, cuyo ejercicio requiere de formacion
académica a nivel de licenciatura debido a las exigencias de los diferenies
colegios profesionales, asi como mayor experiencia en el campo en razon
del acompaiamiento asesor requerido.

CARACTERIZACION DE LA CLASE

Esta clase de puesto se caracleriza porque el ejercicio de todos los cargos
incluidos exige contar con el grado academico de licenciatura, en razén de
los requerimientos académicos o de exigencias dictadas por los diferentes
colegios profesionales.

La clase incluye desde la ejecucion de actividades profesionales de base en
diferentes campos del conocimienlo organizado, donde se asume
responsabilidad directa por la calidad, precision y exactitud del trabajo que
se redliza, hasta una convinacién de tales actlividades de base con frabajos
de coordinacion y supervision de personas y procesos de trabajo de mayor
magnitud y representacion dentro de la organizaciéon y que conllevan un
proceso administrativo ampliado, producto de la naturaleza, lipo y
frecuencia de los problemas que se deben atender y resolver, con un énfasis
importante en el tema de la planificacién institucional y el empuje hacia una
cullura de frabdjo basada en la mejora continua.

En este nivel también se ubican diferentes cargos con una combinacion de
responsabilidades de linea y acompaiamiento asesor, sin embargo este
Ultimo elemento resulla comun, en mayor o menor medida, en fodos los
cargos presentes debido a la misma naluraleza del Estrato Profesional.

Parlicularmente en esle nivel se asume mayor responsabiiidad respecto a las
dos exigencias bésicas de toda jefatura, sea que las cosas se hagan vy, de
construir un clima laboral que permita a sus colaboradores sentirse a gusto,
de tal manera que la Inslitucion pueda oblener lo mejor de cada
funcionario, claro estd, liderando con el ejemplo personal.
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En razén de la organizacién prevaleciente, los alcances de los objefivos de
los diferentes procesos de trabajo y, su incidencia en la sostenibilidad
organizacional se establecen tres niveles salariales, detallados en el siguiente
_cuadro resumen:
i

NIVE | NIVEL B ‘ NIVELC

Coot\udom( ; ] E =S & Coordinador Atea

Planificacion Tributario
+  Coordnador Tecnologios *  Coordinador Area
de Informacion Adminisirativo
*  Cowdinadora Geslion Financiero
Humanay CA +  Coodinador Area de
*  Coordinador Conlrol Servicios
% el *  Abogado . 3
CARGOS CONTENIDOS e B Fniicacton e
. 1o Vi
. Emh%g;dc% Licencias * Coordnadorde Blanss . gg;?;'onﬂdlb ?:bﬂg?:
Inmuebles y Catasiro N
y Patenles De obra Piblica

*  Analsta Finonciero

*  Conlodora Municipal *  Profesional Analista

*  Tesofera Municipal

*  Coordinadora
Sociocullural

*  Coordinador de
Presupuesto

*  Promolota Social

*  Coordinador
Confralacién Pubica

*  licencialwra en una carrera a

Licencialura en una conera|+  Licencialura enuna

EDUCACION FORMAL fin con la especialidad del a fin con la especialidad del carera a fin con la
_corgo cargo especialidad del carigo
REQUISITO LEGAL * Incoporado ol colegio|* Incorporado  al  colegio[+  Incoporado ol colegio
prolesional respeclivo profesional respectivo prolesional respeclivo

* No menos de un aflo del* No menos de lies aios de|* No menos de cinco anos
experlencla  en  aclividades experiencia en oclividades de experiencia en

EXPERIENCIA alings al puesto alines ol puesio aclividodes  afines al
puesio
+  Trabojo en equipo «  Tiabajo en equipo * Trabajo en equipo
*  Servicio ol Cienle «  Servicio ol Clente *  Servicio ol Clente
COMPETENCIAS *  Auloliderargo *  Avloliderazgo *  Aulo kderazgo
*  Llideroigo *  liderorgo
= Primeros auxiios *  Primeros auxiios *  Primeros auxitios
»  Efico en el serviclopiblico |+ EBlica en el sewiciols Efica en el semiclo
CAPACITACION DESEABLE *  Redaccion técnico pubico publco
*  Conlrolinlemo *  Redaccion lécnica *  Redaccion técnica
*  ley General de laf+ Conliolinlemo *  Conlrolintemo
Administracion POblica = ley General dao lals ley General de |k
*  Principlos del derecho Adminishacion Pibfca Adminishracion Pibfca
= Principlos del derecho *  Principios del derecho

+  Administracion de jefaturas Adminisltacion de jefaluras
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CUADRO DE FACTORES GENERALES DEL TRABAJO PARA EFECTOS DE
VALORACION POR PUNTOS

1
|
i
i}
1

FACTOR NIVELA | NIVELB NIVEL C
DIFICULTAD 140 155 170
SUPERVISION 110 120 135
RESPONSABILIDAD 120 145 160
CONDICIONES DE TRABAJO 120 125 135
CONSECUENCIA DEL ERROR 100 15 130
REQUISITOS Y OTRAS EXIGENCIAS 115 125 135
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GRUPO DIRECTOR

Este grupo contempla los altos cargos del sistema decisorio de la
Municipalidad, la asesoria superior vy, la fiscalizacién. Como coordinadores
generales les compete planificar, organizar, arlicular, dirigir, controlar y
evaluar la gestion de la Instilucién en forma global, mediante un proceso
permanente y dindmico (cuando se dice dindmico se quiere decir que tiene
idas y vuellas, dudas, retrocesos, contradicciones, cambios e imprecisiones,
en el que necesariamente, deben garantizar la intervencién de toda la
organizacion).

Les corresponde conjuntar y proponer los djustes a la visién, misién y objetivos
generales de la organizacién, participar en la definicién y control de las
politicas institucionales y, medir constantemente la eficacia y eficiencia de
la inversion publica que se realiza {resultados, costos y oportunidad de estos).

La adopcién de procesos de esta naturaleza requiere de caracteristicas
como son: liderazgo, vision, amplitud de criterio, originalidad para el ejercicio
profesional, De igual manera debe sefalarse que el apropiado desarrollo de
una administracién esfratégica depende de la disposicion de los ocupantes
de estos cargos para trabgjar en equipo, creando y basando sus
actuaciones, en la definicion y seguimiento de objetivos comunes y no en
conceptos propios de las estructuras fragmentadas.

Son responsables de hacer que las cosas se hagan y, de construir un clima
laboral que permita a sus colaboradores sentirse a gusto, de tal manera que
la Institucidon pueda obtener lo mejor de cada funcionario. Para eslos
efectos se acepta que liderar, es, ante todo, modelar una forma de
comporlamiento basada en el servicio a los demas, de tal manera que se
genere una influencia positiva, sin dejar de lado la exigencia de fortalecer
un sistema de comunicacion institucional, basado en conceptos de diglogo,
reparto e interaccién, comunién y conflicto positivo.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores de direccion y coordinacion general en un drea de
trabajo institucional.

CARACTERIZACION DE LA CLASE

Esta close de puesto se caracteriza por contener cargos, localizados en el
nivel superior de las distintas direcciones inslitucionales, asesorias superiores
o, del proceso de fiscalizacion instilucional.  Los mismos se caracterizan por
asumir la responsabilidad directa en conjunlo con el seiior Alcalde, por la
apropiada generacion, tamano y funcionamiento del sistema adminisirativo
de la Municipalidad y de su control interno.

Bdsicamente les comresponde concretar la totalidad del ciclo administrativo,
basados en conceptos esenciales de una administracion  estratégica
{continuidad del andlisis en el tiempo, ciclicidad de las etapas del proceso, e
integracién de esfuerzos institucionales), esto a parlir de los lineamientos
estratégicos senalados por el sistema politico de la Municipalidad.

Deben generar la sinergia para conjuniar las actividades y objetivos propios
de sus dreas de irabajo, a partir de esfuerzos institucionales comunes,
haciendo converger lo polilico y lo técnico, asi como generando calidad de
vida laboral en sus respeclivas areas, de tal manera que se cumplan las dos
premisas basicas de responsabilidad de toda jefatura, es decir, que las cosas
se hagan y, que la genie se sienta a gusto en el Irabajo, condiciones
indispensables para lograr el mayor provecho y compromiso de los servidores
institucionales.
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CARACTERISTICAS Y REQUERIMIENTOS | CARGOS

" x Auditor Interno

CARGOS CONTENIDOS = Director Juridico
* Llicencialura universitaria en una
EDUCACION FORMAL carrera afin con la especialidad del
cargo
REQUISITO LEGAL * Incoiporado al colegio profesional
respectivo

* No menos de cinco anos de
experiencia en actividades

EXPERIENCIA afines al puesto
= Trabdjo en equipo
* Servicio al Cliente
COMPETENCIAS *  Autoliderazgo

Lliderazgo

* Redaccioén técnica

= Técnicas de planificacion  y
administracion del rabajo
Administracién de jefaturas

Elica en el servicio publico

Ley General de Control Interno

Ley General de la Administracién
Pdblica

* _Principios del derecho

CAPACITACION DESEABLE
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CUADRO DE FACTORES GENERALES DEL TRABAJO PARA EFECTOS DE
VALORACION POR PUNTOS

FACTOR

DIFICULTAD 200
SUPERVISION 150
RESPONSABILIDAD 200
CONDICIONES DE 150
TRABAJO

CONSECUENCIA DEL ERROR 150
REQUISITOS Y OTRAS 150
EXIGENCIAS
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Fiecucidon de labores referidas al consejo experlo en temas puntuales o,
asesoria profesional, asistencia técnica o administrar ademas de las propias
de un chofer personal y que pueden resultar de mayor o menor duracion,
segun los requerimientos temporales de la geslion politica.

CARACTERIZACION DE LOS PUESTOS DE CONFIANZA

Segun lo dispuesto en el articulo 127 del Cédigo Municipal son puesios de
confianza los utilizados temporalmente por personal al servicio direclo al
Alcalde, el Presidenle y Vicepresidenle Municipales y a las fracciones
politicas que conforman el Concejo Municipal.

Por su parte el Decreto Ejeculivo No. 39059-H, Reglamento de Puestos de
Empleados de Confianza Subalternos del Sector Publico, y que se utiliza
supletoriamente para clasificar este tipo de puestos en el Sector Municipal
en ausencia de normativa propia, incluye en su arliculo primero, inciso b), los
pueslos de consultor licenciado experto, consullor licenciado, asesor
profesional, asistenie profesional, asistente técnico, asistente administrativo,
secretario, chofer

La declaratoria de los puestos de confianza corresponde aprobarla al
Concejo Municipal vy, los cambios posteriores en sus clasificaciones
corresponden al maximo jerarca ejeculivo, sea el seior Alcalde, segin lo
dispuesto en el incisos h y k) del mismo articulo primero, como lambién lo
aclara y amplia la Procuraduria General de la RepUblica en su dictamen C-
055-2017 del 20 de marzo de 2017, en donde se hace referencia al "mdximo
[erarca administrativo de la dependencia (art. 28 de la Ley General de la
Administracion Publica)”, para lo cual debera emitirse el corespondiente
informe técnico por parle del proceso especializado correspondiente, sea
Recursos Humanos, debiendo justificarse la necesidad instilucional de la
creacién o cambio en la clasificacion del puesto, tener cobertura
presupuestaria y, preservar la condicion y naturaleza del puesio de
confianza afectado, es decir, que no se puede volver a incluilo como
puesto de cargos fijos, como en efecto lo informa el inciso h) antes indicado,
lo cual resulta coherente con aspectos minimos de control interno propios de
la carrera adminisirativa municipal.  Finalmente deberd informarse 1o
perlinente al Concejo Municipal.
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La nomenclatura vigente de puestos de conlfianza indicada en el ya citado
articulo primero inciso b). se divide en tres categorias generales, a saber: las
clases de consultor licenciado experto y consultor licenciado, asociadas con
estructuras  publicas de mayor envergadura que podrian intentarse
relacionarlas con proyectos de alcance nacional o regional que en un
momento dado pueden llegar a impactar de manera directa los intereses
de uno o mds cantones, en cuyo caso y para salvaguardar los intereses
locales, la respecliva municipalidad considere necesario recurir a un
profesional de vasta experiencia, con un allo grado de conocimiento y
habilidad en un determinado campo de especializacion.

Una segunda categoria, conformada por las clases de asesor profesional y
asistente profesional, en donde se ubican actividades propias de un
ejercicio profesional (articulo primero, inciso i) del Decreto No. 30059-H),
diferenciadas principaimente por la confianza particular que deposita el
jerarca en una persona para la toma de decisiones, la cercania con esa
toma final de decisiones v, la frascendencia de estas decisiones. Finalmente
se cuenia con una tercera categoria donde se ubican actividades
asistenciales técnicas y administrativas de diversa naturaleza, asf como las
propias del chofer personal.

Estos puestos se presupuestan en la subpartida de cargos fijos debido a que
el concepto de temporalidad, al que se hace referencia no es de
naturaleza presupuestaria, sino producto de la permanencia fransitoria de la
persona en tales puestos, esto por cuanto estos servidores son nombradas
libremente con entera discrecionalidad por parte del sefior Alcalde, claro
esta, respetando los requisitos exigidos para el desempeiio de las clases de
puesto con las que se referenciaron v, las limitantes de parentesco indicadas
del articulo 136 del Cédigo Municipal como en efecto lo sefialé la
Procuraduria General de la RepUblica, en su Dictamen C-291-2006 del 20 de
julio de 2004,

Los servidores de confianza estdn regidos por las disposiciones especiales de
los arliculos 143, 585 y 586 del Cédigo de Trabajo, y pueden ser cesados en
forma discrecional con el derecho a las indemnizaciones ahi establecidas,
salvo que incluyan en causales de despido sin responsabilidad patronal, no
existiendo la posibilidad de que se acojan a los beneficios de movilidades
laborales. Ilgualmente le asiste el derecho al reconocimiento de
anualidades por antigbedad, dedicacién exclusiva y carrera profesional, en
observacién de las disposiciones contenidas en la Ley de Fortalecimiento de
las Finanzas Publicas, Ley No. 9635 y su Reformas.

para los efectos de clasificacion que corresponden y en aras de
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salvaguardar la integridad del sistema clasificatorio de puestos, solo se hara
referencia a las dos Ultimas categorias de puestos de confianza y no a la
primera, sea la de consullor, por la temporalidad de este tipo de servicio,
quedando en tfodo caso abierta la posibilidad de recurir a eslas
clasificaciones en casos excepcionales y bajo las premisas de clasificacion
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Asesor Profesional Municipal

)E REFERENCIA

Profesional Municipal 2-A

Asistente Profesional Municipal

Profesional Municipal 1

Asistente Técnico Municipal

Técnico Municipal 2-A

Asistente Administrative Municipal

Administrativo Municial 1-B

Chofer

Operalivo Municipal 1-C

Augxiliar Administrativo

Administrativo Municipal 1A
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SUPERVISIONEJERCIDA

Trabojo wlinario, repetilivo Requiere hablidad pora ejecutar lareas
0 y de nolwolera sencito, | 5 wtinarias y atender y segulr inshiucciones
5 Existen procedimienlos | 10 sencillas y precisas. Los loreas se ejeculon
10 | claramenie establecidos, |15 bajo Inmediata supervision e
1 |15 20 inslrucciones detaladas y olrecen poca
20 25 o ninguna oporlunidad de originaidad
25 en los mélodos y procedimienlos
aplicados,
Triabojo rutinatio en que se Requiere habiidod poro ejecutor loreas | Lo ejecucion  del  lroboje  incluye  la
30 |oplican  procedimientos | 30 linarios que incluyen el uso de varios | supervision de olros servidores, lo cuol
35 petmanentes y unilormes. | 35 procedimientos.  Esla labor se ejecula | demanda de un 25% a un 50% de su jornada
2° 140 los métodos de Irabajo | 40 bajo chequeo, supervision y guio, en|de trabojo, en lonlo el servidor ejecula
45 solo pueden ser voriados | 45 forma  eslrecha. Lo aplicacion de{loreas de noluraleza  simiar o los
50 | previa consulla ol supetior | 50 mélodos ¥ procedimientos no | supervisados, duronle elresto de la jormoda.
inmediato, eslablecidos, son consullados,
= previomenle, con el superior inmediato.
Trabajo generalmenle Requiere habifdad poro planeor y|La naolurcleza del habajo comprende la
rutinorio, pero cuya ejecutar las actividades bajo la direccion | supervision directa, lécnico ylo
ejecucién  permite  al de un supernvisor, Las decisiones se foman | adminislrativa,  Sobre un grupo  de
55 lrabojador  decidir  sobre | 55 considerando los precedentes | subordinados, a los cuales insliuye y diige:
60 varios  alfernativas de | 40 eslablecidos.  En  dluaciones  poco|asigna  los lareas, explica los mélodos de
3° |45 |accion, denlio de normas | 65 comunes recibe asislencia de su superior | lrabajo, cenlrola la disciptna y vela porque
70 ¥ procedimienios | 70 inmedialo, se manlenga el curso nommal de los
75 claramente establecidos. | 75 aclividades previamente planeadas por
los resullados  pueden olros. La supervision, generalmenle. no
verse afeclados en los impone la responsabiidad de determinar y
aspeclos de calidad y astablecer mélodos y procedimisnlos de
exactitud. Irabajo.
Trabajo de alguna Trabaja siguiendo instrucciones generales | Bl robajo impone la responsabifdad de
variedad que exge la que regulormente nacen de una politica | asignor  labotes, conliolor la  disciping,
aplicacion  de técnicas de accién, la cual lo faculla para|resolver los problemos cue se presentan
80 aspecificas. Los problemas | 80 establecer sistemas o mélodos con el lin | duranle ka ejecucion de los aclividades,
85 a resclver generalmente | 85 de hacer frenle a siluaclones improvistas | velar por la apficacion de los mélodos y
4° |90 lienen precedenles | 90 que surgen duronle el desonolo del|verificar la eliciencia y la  cofdad del
95 |definidos. El Irabajador | 95 lrabojo. medificar los establecidos y | rabajo ejeculado por el personal. La labor
100 |puede seleccionar enlre| 100 | ejecutor lobores parlicukamenle dificiles | de supervision y adminisliacion demanda la
una o mas allemalivas de 0 poco comunes decision sobre mélodos de liobajo.
accion,
Trabajc que se recliza Requiere supertior hablidad pora ejecular [ Conesponde a este nivel la responsabiidad
sujelo  a  mélodos  y ltabajos muy  dilicies de un nivel|de crganizor y eslablecer ks normas y
procedimienlos de profesional superior, acluondo en forma | procedimientos  de rabojo para un grupo
105 | caracter general. | 105 [independiente en omplios progromas | de  subordinados  que ejeculan  labores
110 | Presenta frecuentes | 110 | que presentan conlinuos y combiantes | técnicas, proleslonales  y/o cienlificas,
115 | cambios de condiciones y| 115 [ problemas vy en  los  cuoles  la| delemiinar los métodos de accion, adecuor
5° | 120 |problemas. Edge la|120 |responsabiidad por lo organizacion y elflo canfidad del lrabajo que se debe
125 | oplicacion del juicio y del| 125 | planeamiento esta limitada dnicamenle | electuor y asignar las lareos de acuerdo
crilerio pora lograr, con por ks polilicos de la enlidad y lalcon las nomas  de eleclividad  y
hase en la experiencia y legislacion, Toma decisiones | productividad establecidas, con.el fin de
en principlos frascendentales  sin - consullar a  su|aseguror ka eficiencia y elicacio de las
fundamentales, 1écnicos o supetion, @ menos que se  presenles | aclividades de sus subordinados.
adminiiralivos, nuevos preblemas de excepcional impertancia,
mélodos y 1écnicas para
la solucidn de situaciones
imprevistas.

A

10ficio GHCAM 0113-2023. $islema de Valeracion para las closes de puestos bcf;o el
Municipaidod de Pococt. Aprobado per el Concejo Muricipol Acuerdo N'1517, en Sesldn MN*

eiquema de Sa'ados Globa'es de la
55 Ordinaria del 24 de cgoste de 2023
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DIFICULTAD

' Trabajo que comprende el

andlisis  de
complicados,

planeomiento  de  las
aclividades con él
refacionadas y
geneta'mente, la
coordinacién del esfuerzo
de més de una oficina,
Puede requerir la solucion
de grandes problemaos y la
ejecucién de loreos en
donde los  principios
genero'es reconocidos
pueden ser insuficienles
para daterminar el
procedimienlo o los
decisiones que deben
tomarse.  Eslas pueden
generar confliclos internay
externomenie.

prablemas

130
135
140
145
150

‘ B funcionario

SUPERVISION RECIBIDA

independencia, por lo que los aclividades
exigen un allo grado de capacidad para
organizar, plonear y driglr ks ejecucidn de
amplos planos de accion, los cuales
involucran,  generoimenle, a  varias
oficinas. Es frecuenle, en este nivel, lo
atencién a problemos y lo loma de
decisiones para los cuales no  hay
precedentes esloblecidos.

rabaja  con  amplia 1

Gestién Humana y Carrera Administrativa Mpl
Municipalidad de Pococi

SUPERVISION EJERC

£l trabajo impone la responsabilidad de
coordinor diversos programas de allo nivel. El
servidor tiene toda la responsabiidad por la
catidad de los resullados y la efeclividad de
la tolotidad de ks operaciones que ejecula
la unidad a su cargo. Genera'menle es
responsable por la delerminacion de la
polilica de accion de una Dieccion General,
una division o un gran departomento.

7°

155
180
185
170
175

Trabgjo que impone el
andlisis y la solucidn de
problemas  generalmente
relacionados con
programas sustantivos de
la inglitucion, en las dreas:
cientifica, técnica ylo
adminislrativa, para  los
cuales es frecuente que no
existan precedenles
claromenle definidos. Las
decisiones son susceplibles
de produck conlficlos
lanto  Intetna como
externamente.

8

180
185
190
195
200

Trabojo que exige lo
parlicipacion del servidor
en la formulacion
dreccion de  omplios
planes de accion y vastos
progiomos  de  carGeler
sustanlivo y/o de apoyo
administrativo, Las
decisiones  tienen  gron
lrascendencia instilucional
y son susceplibles de
produci agrandes
confiictos,
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RESPONSABILIDAD

POR FUNCIONES

OR EQUIPO Y MATERIALES POR RELACIONES DE TRABAJO

I responsabiidad es Fmilado, Acala | Es responsable unicamente, por los | E1 frabajo  impone muy pocas
0 |inshucciones precisas para  ejecutar malerioles y herramienlos que uliiza | relaciones de rabojo, exceplo con

5 | labores rutinarios mediante | persona'mente en su labajo, campaieros o supericres inmediatos.
12 10 | procedmienlos claromente Su nalualeza ocasional no ks hace

15 | establecidos, Importanles.

20

25

La responsabiidad esld Emitada por | Es drectamente responsable por el | El rabojo exige la rekacidn con olras
30 |revisiones periddicas del irobulo Unafequipo, los  heromientas, los | personas no perlenecientes a su
35 |incorrecla ejecucidn, del mismo, sin|maleriales o los documentos que | unidad, con el fin de dar u oblener
2Y 40 | embargo, puede alectar el desanolo | uliiza an la ejecucion de los tareas, | informacion  wilinario,  Internamenle
45 | normal de los actividades y la canlidad | Ocasionalmente debe cuslodiar y|las relaciones son con superiores y
50 |y calidad delimismo. manejor volores en numerario o en | compaieros.

litulos,

El labajo  impone  responsabiidad | Es responsable por el equipo, los|El abgjo impone el suminishio o
55 | diecla sobre ka catidad y exaclitud del | heramientas, los maletiales o los | recepcion de informacién que exige
80 | frabajo, por cuanlo es verificado sélo | documentos que ulliza en la|caulela y laclo por porte del servido,
3° &5 |ocasionalmenle. De ocuerdo con el ajecucion de las tareas. | por cuanto fal informacién puede
70 |lipo de puesto le puede comesponder | Ocasionalmente debe custodior Y | produch fricciones o conliictos interna
75 | conlrolor el rabajo de olras personas en manejar valores en numerctio o en |y / o externamente.

los factores anles indicados. fitulos.

El kabajo demanda responsobiiidad por | Es responsable por el equipo, los|Las aclividades originon relaciones
la cafdad, precision y canlidad de los | herranvientos, los materiales o los | con companeros, superiores,
80 |resullados y por ko exaclilud de los|documenlos que ulliza en la| funcionarios de olras olicinas de la
85 [precesos y la informacion que se | ejecucion de las tareas, para las | organizacion y de organismos de los
4 90 fsuminishra, osi como la eporlunidad de | cuales, si se producen danos, la | seclores piblicos o piivadas. La

95 | éslo. Le puede comresponder conlrolor | recuperacion cs costosa. | informacion que se suminisira puede

100 | el trabojo de ofros personas en los| Ocosionalmenle debe custodiar ¥ | causar ficclones o conliiclos y debe

factores indicados. manejor valores en electivo 0 enfser manejada con la  debida
titulos. discrecion.

Es responsoble por la catdod, precision | Tiene  responsabiidad  sobre el | £l rabcjo impone rekaciones de
y canlidod de los resullados en|equipo, los  heramienlos, los excepcional  froscendencio,  que
aclividades lécnicas, profesionales y/o | maleriales o los documentos que | pueden afectar el buen éxilo de la
110 | adminiskativas, propias de programas | uliiza o son uliizados por olas | alta politica y los planes de especial
120 [sustantivos de  la  orgonizacidn. | personas.  Puede  cuslodior  y imporlancia de la institucion,

52 130 | Generalinente debe conlrolar el lrabajo | manejor vatores en efeclive o en
140 |de olras personas  en los laclores | tilulos.

150 | mencionados.

Reservado pora ejeculivos de  nivel | Es responsable, conjunlomente con |El Irabojo impone  relacionss  de
superior, quienes lienen la complelo y|los respectivas jefaturas, per el | excepcional  lrascendencia, que
dltima responsabitdad por la labor de | equipo,  los  maledales,  los | pueden alectar el buen éxito de ka
160 | una unidad con cardcler de Direccion | documentos y la informacién que | alta pelitica y los planes de especial
170 | General o Division en donde las|se monejo en la unidad, Puede |importancia de ka inslitucion.

&° 180 | decisiones sobre varios programas| cuslodiar y manejar valores en
190 | sustantivos lienen frascendencia | eleclivo o en litulos.

200 | técnica y/o politica y son vitales para la
adecuada ejecucidn de los trabajos,
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PUNTOS | CONDICIONES DETRABAIO

Buenas condiciones ombientales, propias de uno olicina, en donde las posibles molestias pueden originarse
en la atencién ol publico, a lrecuentes llkamadas telefénicas y ruidos centinuos producidos por magquinas de
5 oficina y similares, Las aclividodes pueden exigr, ocasionaimenle, algin esfuerro lisico y / o mental para
10 realizar tareas repetilivas y sencilos.

20
25
30

Se presentan a'gunas condiciones desagradables, tales como ventilacién defectuosa, calor, wido, polvo,
desplozamiento fuera de la oficina y olros pero no de tol magnilud que aleclen las condiciones fisicas o
35 mentales del servidor: Las lareas exigen clerto esfuerzo mental para hacer cdlculos orlmélicos, registiar
40 dalos, interpretar y oplicar inslrucciones, elc. B esfuerzo fisico se deriva de lareas que le obligon o

20 45 peimanacer de ple duronle gron parle de la jomada de rabojo, el ejecular lobores de fmpieza, v,
50 ocosionalmenle, debe loborar en tumos mixtos, neclumos o sin limite de horario,,
55
60

Trabajo que incluye la presencia continua de un foclor molesto: lemperatura (olla o boja), polvo, wide,
venlilacién, luminacién, humedad, elc., o lo combinacidn de varos de esos elemenlos de mencr
importancia, lo cual pudiera obligar al servidor a velar por su salud con mayor alencién pero sin que le
alecle lalaimente. La aclividad puede exigr frecuentes desplazamientos fueta de la oficina. El esfuerzo

&5 fisico, de acuerdo con el lipo de pueslo, puede ser moderadamente pesado. Buenos condiciones
70 amblentales pero el frabojo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y opicor el Juicio y el criferdlo pota
3 75 tender varias aclividades simullaneas yfo problemas de alguna complefidad y tomar decisiones con base

80 en precedenles y procedimiento establecidos. Al servidor le puede comesponder lrabajar en jornadas
85 noctumos, mistas o sin fmile de horario,
90

El rabojader Incluye lo presenclo de una suma de foclores desogradables, lales como: lempetaluto,
(anorma'mente bajo o olta o camblos frecuentes de la misma), humedad, ruido gases, elc, en ferma
conlinua de manera que el servidor puede suliir accidentes o enfermedoades de gravedad que a su vez
originarlan incapacidades parclales o permonenles, perdida de miembros y drganos, infoxicaciones y olros
eleclos simiares, La funcién exige el lrabajar sin imite de horario y el desplazamiento o diversos lugores del
95 pals. Buenas condiciones ambientales pero el trabajo exige considerable estuerzo mental para olender y
100 resolver problemas y tomar dacisones sobre asuntos sustantivos de gran importancia, Debe apficar, con
42 105 frecuencia, el juicio y el ciiteio pora definr, establecer mélados  y procedimientos de liabajo, para
110 efecluar Invesligaciones y olras aclividades simitares para los cuoles generalmenle no exslen
115 procedimientos o bien los principios ledricos y praclicos apficables o ka actividod no son suficientes.

120
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PUNT |

CONDICIONES DETRABAIO

Ellrabajo se elecula bojo condiclones de exlrema pelgrosidad |

que pueden producise incapacidad tolal y permanente o
enleimedades profesionales resullantes de ko exposiclén a
cuerpos paldgenos. a sustancias 1dxicos o a olros elementos

Fa
g‘i,é Gestién Humana y Carrera Administrativa Mpl
e

Municipalidad de Pococi
o ey

CONSECUENCIA DEL ERROR

La ejecucién del rabajo exige la evoluacidn y/o
preporacion de informes y el suministro  de
informacion que sive a los niveles de direcclon
para tomaer decisiones de gran impoertancia

135 | drectamente perjudiciales para la salud. Los diversos factoras| 105 relalivas a los  progremas  suslantivos  del
140 deben ser soporfados en forma conlinua y con un margen| 110 organismo, Por consiguiente, los ermores pueden
minimo de seguridad. Buenas condiciones ombienlales, pero| 115 Jcauwsar gron  confusion, alrasos,  pérdidas
5° 145 | en donde el rabojo exige gran esluerzo mental para atendery| 120 | considerables e incidir en forma negaliva en el
150 resolver problemas y tomar decisiones de hkascendencia| 125 | desarrollo normaol de las aclividades,
institucionel. Constantemente, debe aplicor su juicio y ciiterio
para definir y eslablecer métodos y procedimientos de frabajo
proplos  de  programos  sustantives,  para  efectuar
investigaciones y olros aclividades smires para los cuales no
exislen precedentes o los principios ledticos y practicos de una
prolesidn _determinada pueden ser insulicienies,
Reservado pora ejeculivos de nivel superor
quienes lienen la  complela vy dllima
130 |responsablidad por la loma de decldones. La
135 | coneccion de los enores que se pudiesen
140 | comeler representa, pora la inslitucion, uno gron
&° 145 | pérdida de liempo, de volores o maleriales y
150 | pueden produci graves fraslemos lécnicos y/o

adminislrativos,
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REQUISITOS Y OTRAS EXIGENCIAS

ESTUDIOS

OIRAS EXIGENCIAS

Bl puesto exige la prepaiacién minfma necesaria | El trabojo demanda. genera'mente, buenas condiciones fislcas,

10 | pora recibir y aplicar instiucciones sencillas y ejecular | dastrezas manuales y conocimientos elementalas de aritmélica
1° 15 | lases wlinarios del frabajo, coresponde ol Segundo |y escrilura,

20 | Ciclo de Ensenanza General Basica o su equivalente,

25

30 | €l puesio exige ka oprobocién del Tercer Ciclo de | Bl Irabojo generolmente demanda buenas condiciones fisicas,

35 | Ensefonza General Bésica o su equivatente, habiidades pora ks rekaciones poblicas. Debe  poseer
2° 40 conocinientos elemenlales de aritmética y escritura.

45

50

El puesto exige el ceiliicado de Conclusion de |Habiidad pora  las  relaciones  publicas y  adecuada

55 | Esludios de Educacion Diversificada o su equivalente | presentacion personal. Copacidad pora expresare oraimenle y
3 40 | o el de Técnlco Medio en una especiotdad de los | por escrito, pora efectuar cdlculos arilméticos de alguna

&5 | que imparlen los coleglos Técnicos Profasionales. compiefidad, pora aplicar los conocimientos ledricos y praclicos

70 de una prolesion ablenidos en una institucion educoliva de

75 nivel medio.

80 |El lrabojo exge un adestomiento especiaiizado | La oclividad exige la aplicacién de los principlos elemenlales

85 | adquiido en dos o hies anos de esludios universitarios | propios de dreos clenlificas, lécnicas y/o adminislralivas y algin

90 |osuequivalenle. juicio y criterio pora tomar decisiones dentro de los métodos de
4 95 lrabajo y los noimas eslablecidas. €l servidor de acuerdo con el

100 puesto debe obsevor bueno presenlacién  personal Y

copacidad para las refaciones pibcos.

105 | Coresponden a este grado exigencias académicas | Habiidad para los relacionas publicas, ingenlo, juicio y criterio.

110 |toles como: egresado, bachierato o cuorto oflo | Copacidad onaliica y crecdora. Versaliidad, discrecion y
5° 115 | aprobodo en un ergoniimo de enseiianza superior. adecuada presenlacién personol. Buena expresidon cral y

120 escrita. Habidad pora supervisor personal cuondo la clase de

125 puesto los exja.

130 | El pueslo exige cursos especializados de postgrado o | Gron madurez prolesional y personal. Censiderable criletio y

135 | la icenciatura otergada per una inslitucion superior, | juicio crifico. Amplia copacidad analitica y creadore. Gron
&° 140 habitdad pora diigh personal y pora las relaciones plblicos.

145

150

NOTAS:

1. Elfaclor del frabajo, resliccién al efercicio liberal de la profesién, por no consfifuir

una caracterisica genérica al desempeio de fodos los cargos del eslrato
profesional de la Institucidn, se incorporard mediante un salario global diferenciado,
agregando al salario global correspondiente, alguno de los porcentajes establecidos
en arliculo 36 de la Ley No, 9635, calculado con la escala salarial vigente en la
Institucién previa ala entrada en vigencia de los salarios globales.

2, Elvalor del punio se obtendra de la férmula: salario global mayor / 10600 puntos.
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RESUMEN FACTORES DEL TRABAJO

FACTOR PUNTOS SUBFACTORES
1. Dificultad 200 = Magnitud y ambito de los
programas

= Dificultad técnica y administrativa
* Grado de conflictividad

2. Supervision 150 * Ejercida
= Recibida
3. Responsabilidad 200 » Por funciones

* Por relaciones de trabagjo
* Por equipo, materiales y valores

Medio ambiente

Esfuerzo fisico

Esfuerzo mental
Enfermedades profesionales
Desplozamiento

Jornada laboral

4, Condiciones de trabajo 150

Afrasos

Confusiones

Pérdidas

Integridad fisica de ofras personas

5. Consecuencia del error 150

Estudios
Experiencia
Licencias

Ofras exigencias

6. Requisitos 150

TOTAL 1000
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RESUMEN DE PUNTEO POR CLASE DE PUESTO SEGUN FACTORES DEL TRABAJO?

PUNT

Operario Municipal 1-A 235

Operario Municipal 1-B 340
Operario Municipal 1-C 385
Operario Municipal 1-D 425
Operario Municipal 2 475
Administrativo Municipal 1 310
Administrativo Municipal 2 360 B
Técnico Municipal 1-A 405
Técnico Municipal 1-B 435
Técnico Municipal 2-A 445
Técnico Municipal 2-B 505
Profesional Municipal 1-A 605
Profesional Municipal 2-A 705
Profesional Municipal 2-B 785
Profesional Municipal 2-C 865
Director Municipal 1 1000

2 Okicio GHCAM 0113-2023. Sistema de Valotacion pora los closes de puestos bajo el esquema de Salorios Globales de lo
Muricipoidod de Pococi. Aprobado por el Concejo Municipal Acuerdo N*1517, en Sesidn N° 55 Ordinoria del 24 da ogosto de 2023.
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Variable

PUNTEO FACTORES DEL TRABAJO3

Variable

Salarlo global'|

T interna externa

Op. Mun. 1-A 235 420.150,00| (563.663,72
Op. Mun. 1-B 270 (447.350,00| (¢647.613,64
Op. Mun. 1-C 310 (476.050,00| ¢743.556,40
Op. Mun. 1-D 340 (476.050,00| (¢815.513,47
Op. Mun. 2 370 (500.450,00| ¢887.470,54
Ad. Mun. 1-A 270 #1476.050,00| (647.613,64
Ad. Mun. 1-B 290 (1500.450,00| (695.585,02
T. Mun. 1-A 320 (1535.650,00| (767.542,09
T. Mun. 1-B 340 (1535.650,00| (815.513,47
T. Mun. 2-A 380 (535.650,00| ¢911.456,23
T. Mun. 2-B 400 (1535.650,00 | ¢959.427,61
P. Mun. 1 550 (579.050.00| ¢1.319.212,96
P. Mun. 2-A 705 ¢1.222.052,00 | ¢1.690.991.16
P. Mun. 2-8 785 ¢1.755.289,00| ¢1.882.876,68
P. Mun. 2-C 865 ¢1.755.289.00 | 42.074.762,20
D Mun. | 1000 ¢3.302.076,00 | 42.398.569.02

Valor del punto: Global mayor (2.398.569,02) / 1000 = ¢2.398,57

Porcentajes Iniciales de Prohibicion

Bachiller Profesional Municipal 1 15%
Licencialura Profesional Municipal 1 30%
Licencialura Frofesional Municipal 2-A 30%
Licenciatura Profesional Municipal 2-8 30%
Licenciatura Profesional Municipal 2-C 30%
Licenciatura Director Municipal 1 30%

J0oficio GHCAM 0113-2023. Sislema de Valorocidn para las clases de puestos bojo el esquama da Saladoy Glebales de la
Municipatdad de Pococl. Aprobada por el Concejo Muricipa! Acuerdo ME1517. en Sesién M° 55 Crdingda del 24 de agosto de 2023.
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Porcentajes Iniciales Dedicacion Exclusiva

CGlase de puesto t Porcentaje

dcadémico

Bachiller Profesional Municipal 1 n 10%
Licenciatura Profesional Municipal 1 25%
Licenciatura Prolesional Municipal 2-A 25%
Licenciatura Profesional Municipal 2-8 25%
Licenciatura Profesional Municipal 2-C 25%
Licenciatura Direclor Municipal | 25%

ESCALA SALARIAL, SALARIOS GLOBALES!

CLASIFICACION PUESTO { '!_!Il*iliiv?=‘;ﬂ_|ioi§vl-;|!
Operalivo Municipal 1-A (1563.663,72
Operativo Municipal 1-B 1647.613,64
Operalivo Municipal 1-C (#743.556,40
Operativo Municipal 1-D 815.513,47
Operalivo Municipal 2 (887.470,54
Administrativo Municipal 1-A (647,613,464
Administrativo Municipal 1-B 1695.585,02
Técnico Municipal 1-A (1767.542,09
Técnico Municipal 1-B (1815.513,47
Técnico Municipal 2-A (1911.456,23
Técnico Municipal 2-B (1959.427,61
Profesional Municipal 1 @1.319.212,%6
Profesional Municipal 2-A @1.690.9921,16
Profesional Municipal 2-B @1.882.876,68
Profesional Municipal 2-C §2.074.762,20
Director Municipal 1 (2.398.569,02

10kicio GHCAM 01132023, Sistema de Va'oracion para las clases da pueslos bajo el esquema de Salodos Globales de la
Muncipo’dad de Poceci, Aprobado por el Concejo Municipal Acuerdo N*1517. en Sasion H° 55 Ordinoria del 24 de ogosto de 2023,
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VIAS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

La carrera administrativa municipal estd conslituida por la totalidad de actos
administrativos que se generan entre los funcionarios y la Municipalidad
{concursos, nombramientos y ascensos, salarios, capacitaciones,
reestructuraciones, procesos disciplinarios, becas, entre ofros), asf como con
los deberes y derechos de los funcionarios.

El presente apartado propone la regulacién del ascenso directo a un puesto
vacante, cubierto por la carrera administrativa municipal, segin lo dispuesto
en el articulo 137 inciso a) del Cédigo Municipal que textualmente informa:

"Al quedar una plaza vacante, la municipalidad deberd llenarla de
acuerdo con las siguientes opciones:

a) Mediante ascenso directo del funcionario calificado para el efecto y si es
del grado inmediato.

b} Ante inopia en el procedimiento anterior, convocard a concurso interno
entre todos los empleados de la Institucién.

¢) De mantenerse inopia en la instancia anferior, convocard a concurso
externo, publicado por lo menos en un diario de circulacién nacional y con
las mismas condiciones del concurso interno.”. (el subrayado es nuestro)

En lo concermiente al referido concepto de grado inmediato, el Cédigo
Municipal es omiso, mofivo por el cual debe recurrirse a las disposiciones
contenidas en el Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento, como normaiiva
supletoria. Al respeclo nos informa el articulo 19 del referido Estatuto: “Las
clases de empleos se agrupardn en grados, determinados por las diferencias
en importancia, dificultad, responsabilidad y valor del trabgjo.”.

Por su parte el comentario de este articulo, consignado en el Estatuto de
Servicio Civil / Comentado, con jurisprudencia y legislacién conexa por
Jimmy Bolafios Gonzdlez -1. edicién - San José 1JSA, enero del 2001, nos
ilusira de la siguiente manera: “Las distintas clases han de ser ordenadas por
"grados”, conceplo éste Ulfimo referido al dmbito salarial, conocido
cominmente como los niveles salariales, los cuales son creados a partir de
las diferencias en importancia, dificultad, responsabilidad y valor del trabdjo,
mediante estudios fundamentados en las distintas técnicas existentes de
valoracién materia. Estos grados o niveles salariales son representados en
numeros o lefras que preceden a los nombres o titulos de clase y son Utiles
ademds para efectos de determinar las posibles vias directas o indirectas de
carrera administrativa de los servidores pUblicos.”.
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Ampliando sobre el procedimiento a seguir en este fipo de promociones,
expresa el artfculo 33 de este mismo Estatuto: "Las promociones de un grado
al inmediato superior las podran hacer los Jefes tomando en cuenta en
primer término las calificaciones periddicas de sus empleados; en segundo,
la antigbedad y cualquiera ofro factor, siempre que a juicio de la Direccion
General de Servicio Civil, los candidatos a la promocién llenen los requisitos
de la clase a que van a ser promovidos.”,

Finalmente el sefior Ennio Rodriguez Solis, en su tesis para optar al postgrado
de Doclor en Derecho, "Régimen de Servicio Civil Unitario en los Procesos de
Reorganizacién”, informa sobre los principios rectores del Régimen de
Servicio Civil, es decir, aquellas lineas maesiras en materia del sistema de
mérilos, propias del empleo publico, que son fuente de la norma
constitucional, estalutaria, legal y reglamentaria, los cuales sirven para la
creacion, interpretacién y delimitacion del Derecho de la Funcién PUblica.
Para los efectos del caso, se informa en la pagina 203 sobre el "principio de
la carrera administrativa, entendida como iguales posibilidades de progresar
via traslados, ascensos, reasignaciones, etc., conforme a los méritos y
capacidades de cada cual”. (el subrayado es nuestro)

Con vista en el sistema clasificatorio de puestos de la Institucién, detallado
en el presente documento, encontramos que el ascenso al grado inmediato
de un mismo estrato, constituye la forma mas pura de aplicacién del articulo
137 inciso a) del Cédigo Municipal, sea por ejemplo, el ascenso deniro de la
clase de puesto Operativo Municipal 1, del nivel salarial A al nivel B o, similar
acto en clase de puesto Técnico Municipal 1 y asi hasta alcanzar la cUspide
de la estructura ocupacional que culmina con la clase de puesto Director
Municipal 1.

Asi también, el ascenso directo al grado inmediato superior, puede darse
enire esfratos, por ejemplo, del Técnico al Profesional o, del Profesional al
Direclor; sea por especializacién de la actividad (Jefe - Subjefe o, Albariil -
Maestro de Obras) o, como garantia de las posibilidades de desarrollo que
tienen todos los funcionarios, indistintamente del estrato donde se ubiquen,
producto del esfuerzo personal y, de la igualdad de oportunidad que debe
garantizar la Administracién, a todos los funcionarios propietarios. En este
segundo caso, estamos hablando de la aplicacién del 137 ya citado, dentro
de un sistema integrado de estratos.

Dispuesta de esta manera las cosas es que se presenian las Vias de Carrera
Administrativa, con el fin de regular esta posibilidad de promocién, pero
salvaguardando los intereses del sistema de carrera adminisirativa municipal,
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parlicularmente el Pnncuoto de Carrera Adm:mstrahva que precmcmenle
busca garantizar la igualdad de oportunidades de todos los funcionarios.

ViAS DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPALIDAD DE POCOCI

ESTRATO CLASE DE PUESTO LINEA DE ASCENSO

Operativo Municipal 1-A Operativo Municipal 1-8
Operativo Municipal 1-B Operativo Municipal 1-C

QOperativo

Municipal Operativo Municipal 1-C Operativo Municipal 1-D
Operativo Municipal 1-D Administrativo Municipal 1-A
Operativo Municipal 2 Administrativo Municipal 1-A
Administrativo Municipal 1-A Administrativo Municipal 1-B

Administrativo

Municipal Administrativo Municipal 1-B Técnico Municipal 1-A
Técnico Municipal 1-A Técnico Municipal 1-8
Técnico Municipal 1-8 Técnico Municipal 2-A

Técnico Municipal

Técnico Municipal 2-A Técnico Municipal 2-B
Técnico Municipal 2-8 Profesional Municipal 1-A
Profesional Municipal 1-A Profesional Municipal 2-A
Profesional Municipal 2-A Profesional Municipal 2-B

Profesional

Municipal Profesional Municipal 2-B Profesional Municipal 2-C

Profesional Municipal 2-C

Director Municipal 1

POCOC!

P|u39
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SISTEMA DE VALORACION DE LAS CLASES DE PUESTOS
POLITICAS SALARIALES

En r'oz'én de las exigencias consignadas en el arliculo 131 del Cédigo
Municipal, se exponen las politicas en materia salarial establecidas por la
Municipalidad de Pococi,

1. Efectuar estudios de mercado cada dos afios, siendo que los mismos
solo podrdn redlizarse en instituciones del Sector Publico.

2. El percentil a utilizar en los ajustes de la escala salarial, producto de los
estudios de mercado, serd el P50.

3. Los aumentos salariales basados en estudios de mercado,
ineludiblemente se encuentran condicionados a la sostenibilidad
financiera de la Municipalidad.

4. Los djustes en la escala salarial se efectuardn de manera semestral,
considerando  exclusivamente la inflacién acumulada y no la
proyectada, ulilizando como referencia los acuerdos de la respectiva
comisién para el Secior Publico.

5. El percenlil de mercado méximo que podré pactarse en el futuro no
deberd sobrepasar el P60, siempre y cuando exista garantia de la
sostenibilidad financiera de la Institucion.

METODOLOGIA

» Se identifican cargos tipo, representativos de los distintos estratos del
trabajo de la Institucién, con el fin de tener un punito de referencia
apropiado para recabar de manera objetiva y confiable, informacién
salarial en las instituciones publicas seleccionadas para tal fin.

= Se procede a utilizar como base para la obtencién de informacién
salarial, el grupo de instituciones publicas seleccionadas para fijar el
sistema actual de valoracién de la Municipalidad. Este grupo de
inslituciones seleccionadas, comprenden el Poder Ejeculivo, el Poder
Legislativo, el Poder Judicial, el Tribunal Supremo de Elecciones, La
Cdja Costaricense de Seguro Social, la Unidon Nacional de Gobiernos
Locales, Municipalidad de San José -la municipalidad de mayor
tamano- y, la Municipdlidad de Limén —cabecera de provincia,
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* Lla informacion salarial para obtener de las instituciones publicas
seleccionadas se realizard exclusivamente con personal especializado
de sus dreas de recursos humanos, con el fin de obtener informacién
confiable y equiparable con el entomo organizacional de g
Municipalidad.

= Solo se incluird en el modelo de valoracion, salarios base de referencia
Y no otros pluses concedidos en las instifuciones seleccionadas.

* Se procede a idenfificar la medida de posicién (Percentil 50), utilizada
como base para la construccion y ajuste de la estructura salarial
institucional.

* Contando con los dos elementos esenciales para una identificacion
salarial (percentil de mercado y clases de puesto de la municipalidad
debidamente punteadas segun los factores del trabgjo), se acude a la
ecuacién de regresion lineal simple [y = a + bx), como base objetiva e
imparcial para relacionar estas dos variables generales y asi, contar
con un primer aproximamiento salarial, que permitird contar con una
base formal para incorporar las variables infernas que en nuestro caso,
deben observarse para la fijacién salarial definitiva {estructura salarial
interna existente en la Institucién y posibilidades presupuestarias).

* Se procede a gjustar las bases salariales obtenidas, considerando la
informacion especifica que arrojo el estudio de mercado y el mismo
balance interno que debe prevalecer en la esfructura salarial de la
Municipalidad.

» Con este aproximamiento salarial se ajusta la escala de sueldos de la
Municipalidad, acudiendo a la ecuacién para la tasa de crecimiento

geomeétrico.
n-1
R= al. May.
Sal. Men.

= Ajustada la escala de sueldos de la Institucién, se procederd a ajustar
de manera definitiva las bases salariales comrespondientes,
considerando tanto la conformacion interna del sistema de valoracién
institucional, como las posibilidades presupuestarias existentes.
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Por Unanimidad SE ACUERDA: Se conoce y aprueba OfICIO GHCAM-
emitido por Marcela Cordero Aguilar, coordinadora Gestion Humana y Carrera
Administrativa, con relacion al presupuesto para el ejercicio econdmico 2025,
mismo que contiene el Manual de Organizacién y Sistema de Clasificacion y
Valorizacién de Puestos, ambos, actualizados con los informes INF-GHCA-005-
2024 e INF-GHCA-006-2024, referente a puestos nuevos, reasignaciones y
movimiento de puestos. Se Dispensa del Trdmite de Comision Acuerdo
Definitivamente Aprobado.

Vota a favor los regidores: Juan Mauricio Mora Cruz, Luis Méndez Araya, Patricia Aguilar
Araya, Carmen Sdnchez Navarro, Carlos Retana Lépez, Eva Torres Marin, Ricardo
Villalobos Vargas, Walter Villagra Rodriguez y Jordan Chaves Chaves.

AL SER LAS DIECIOCHO HORAS CON VEINTIUN MINUTOS SE LEVANTA LA SESION

( ,4\0, Lumfﬁ,

-1L|cdq Ana Lucia Madrigal Astorga
'/ /| Secretaria Municipal a.i.

_—
/ F-Juan Mavricio Mora Cruz
Presidente Municipal )

Cc/ Regidores, Ofros.
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