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MUNICIPALIDAD DE POCOCI
ACTA MUNICIPAL
N°78 ORDINARIA. 25-09-2017

SESION ORDINARIA. N°78 DEL 25-09-2017, INICIADA A LAS 18:00
HORAS EN LA SALA DE SESIONES MUNICIPALES, CON LA
SIGUIENTE ASISTENCIA:

REGIDORES DIRECTORIO REGIDORES SUPLENTES

Johnny Vargas Arrieta Arelys Fernandez Chaves
Patricia Aguilar Araya Osael Campos Bolafios
Ovidio Vives Castro Mariela Monge Araya
Ginnette Sequeira Granados Luis. Gdo. Venegas Avila
Bernardo Antonio Veach Davis Virginia Hernandez Rivera
Reinaldo Benavides Vargas Marta Salgueras Vasquez
Eliecer Araya Brenes (Quien Preside) Oscar Garro Rojas

Freddy Hernandez Miranda Ma de los Angeles Nifiez Fuentes
Maricruz Chaves Alfaro Domingo Matarrita Gutiérrez
SINDICOS PROPIETARIOS SINDICOS SUPLENTE
Geison Valverde Méndez Lucy Barrantes Jiménez
Johnny Coérdoba Hernandez Katherine Mendoza Montero

Juan Luis Gomez Gomez
Luis Angel Rodriguez Gonzélez

José A. Chavarria Villarreal Ana Patricia Rosales Valverde
Javier Jiménez Villalobos
Joel Umafha Salazar Lisseth Monge Araya
GUILLERMO DELGADO ELIBETH VENEGAS
OROZCO. VILLALOBOS
SECRETARIO ALCALDESA MUNICIPAL

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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ORDEN DEL DIA

Acuerdos ARTICULO

2061 al 2067 I Correspondencia

Lectura, Discusion y Verificacion del
Acta N°72 Ordinaria del 11-09-2017
Acta N°73 Extraordinaria del 12-09-

2068 al 2074 1 2017, Acta N°74 Ordinaria del 18-09-
2017, Acta N°75 Solemne del 19-09-
2017, Acta N°76 Extraordinaria del

21-09-2017, Propuesta, Convocatoria

Por Unanimidad, SE ACUERDA: Aprobar el Orden del dia.

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Correspondencia

ACUERDO N° 2061

Esperando su oportuna colaboracion le transcribo acuerdo tomado por el Concejo
Municipal de Pococi en Sesién N° 78 Ordinaria del 25-09-2017, dice:

Acta N° 78 Articulo | Acuerdo N° 2061

Se conoce nota para este Concejo suscrita por la Comision Permanente de Hacendarios,
dice:

Acta de Hacendarios N°6-2017

Reunion ordinaria de la comisién de Hacendarios , celebrada el dia 23 de setiembre del
afio 2017, en la sala de sesiones del Concejo Municipal de Pococi, convocada al ser las
10 am, reunidos todos presentes, inicio al ser las 10:15 am, con la siguiente asistencia.

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Acta de Hacendarios N°6-2017

Acta #6 -2017

Reunion ordinaria de la comision de Hacendarios , celebrada el dia 23 de
setiembre del afio 2017, en la sala de sesiones del Concejo Municipal de
Pococi, convocada al ser las 10 am, reunidos todos presentes, inicio al ser
las 10:15 am, con la siguiente asistencia,

Ginneth Sequeira Granados (presidenta)

iy
Ovidi ives Castro
Bern Davis
//L _
Elieigya Brenes

Patricia Aguilar Araya

CRAuea O u‘/wi/ ey CJ( el

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Comision de Hacendarios

Articulo # 1 La sefiora presidenta Ginneth Sequeira da la bienvenida.

Al ser las 10:15 horas damos inicio a una sesion mas de la comisiéon de
hacendarios esperando todos los regidores y regidoras presentes se
encuentren bien., les pido a todos que a la hora de hacer uso de la palabra
favor referirse con respeto.

Previamente analizando el presupuesto 2018, PAO, PLAN OPERATIVO,
PRESUPUESTOS PARTICIPATIVOS vy estudios de los montos establecidos
por los distritos he impactos que estos generarian en infraestructura en la
red vial cantonal.

Con base a la documentacién adquirida y acuerdos del Consejo Municipal y
analizados los PAOS y el plan operativo, el presupuesto 2018 no cumple con
las expectativas del plan operativo ni del plan de gobierno.

Es importante les insto es tener claro el objetivo para la sesion de hoy, en
analizar y discutir el presupuesto 2018 terminando con la aprobacion del
mismo que de antemano les informo que se hizo la solicitud a Ia
administracion de toda la documentacion correspondiente al presupuesto
para analisis y estudio de la cual no fue adjunta para el conocimiento de
todos nosotros.

No esta reflejado el monto de la tasa de interese para el calculo de cuota
para el futuro préstamo del edificio Municipal.

En el presupuesto 2018 se ven montos reflejados para algunos
departamentos que no fueron solicitados seguin previo analisis de los PAOS.

En el presupuesto 2018 solo se reflejan 40.000.000.00 para la continuidad
del plan regulador.

Articulo #2 La senora presidenta abre el espacio para entrar en analisis y
discusion del presupuesto ordinario 2018.

Patricia Aguilar: hace mencién a la reflexion de que cada uno de nosotros
merecemos respeto y no entrar en contienda y mas bien poner todo en
manos de Dios.

Freddy Hernandez: Hace un pequefio resumen del presupuesto ordinario
2018.

Ovideo Vives: Enfatiza que ha propuesto que se realice un pequerno dialogo
entre el concejo municipal y la administracion.

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Al ser las 12:30 pm se integra a la sesioén la Srta. Lizeth Mora.
Lizeth Mora: No se incorpord la viabilidad financiera.

Se hace de conocimiento que el departamento de Hacienda incorporara el
documento de viabilidad financiera para el presupuesto ordinario 2018.

Se aprueban las siguientes plazas con base a la viabilidad financiera que se
presenta por el departamento de Hacienda de la jefatura de Mauricio Garita.

El senor Regidor Bernardo Veach comunica a los sefiores de la comision de
hacendarios que necesita ausentarse por motivos personales al ser las
11:00 am.

ACUERDOS

Articulo # 1 ACUERDO
Estudio Técnico PRH- 008 — 2017

Realizar el estudio técnico para el cambio de nomenclatura al puesto de
Auditor asistente 1 y 2 para que se llame Asistente de Auditoria.

Se somete a votacion y se aprueba por unanimidad con 7 votos a favor y
dos ausentes

Articulo #2 ACUERDO,
Estudio técnico PRH — 015 — 2017

Estudio técnico cambio de nombre al puesto Operador Equipo liviano a
Operador de equipo Liviano parar el Concejo Municipal

se somete a votacion y se aprueba por unanimidad con 7 votos a favor y dos
ausentes

Articulo #3 ACUERDO,

Que de alimentos y bebidas y gastos de representacion se disminuye del
programa | y Il el 50% que corresponde a un monto de 16.600.000 de
colones y que se aumente a la cuenta del concejo 5.000.000 millones parar
alimentos y bebidas, 2.000.000 millones de colones para actividades

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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protocolarias y sociales y 2.000.000 millones de colones para gastos de
representacion.

Se somete a votacion y se aprueba por unanimidad de 8.

Se incorpora la sefiora Regidora Maricruz Chaves Alfaro, secretaria de la
Comision de Hacendarios al ser las 4:20 pm.

Se incorpora y avala por parte de los regidores la inclusién de la regidora por
su importancia en el acta de hacendarios.

Articulo # 4 ACUERDO

Se aprueba con base a la viabilidad financiera la plaza de Asistente de
cobros y la plaza de Asistente de Presupuestos.

Se somete a votacién y se aprueba por unanimidad con 7 votos a favor y dos
ausentes

Mauricio Garita: saluda y comenta, la preocupacién mia es gigante, porque
todo lo que esta alli hay que hacerlo y porque desde ya no se va a llegar a
los 2200 millones y la situacién no cambia. Ademas nos metemos al Banco
Central a ver los indicadores 2017 — 2018 y no hay nada alentador alli. Por
eso lo traigo a la mesa para ver como estamos en ese rubro de patentes y
que demas les insisto de alli vendria a pagarse todo esto que se pretende
hacer aca. Termino concluyendo que realizando el analisis de la liquidez a
julio del 2017 el ultimo corte que tenemos de la contabilidad y les digo que
por parte de esta coordinacion a pesar de que en este momento no hay una
viabilidad financiera real podria pensarse en una plaza de Gestion de Cobro
que es para recaudar y la de Asistente de Presupuesto porque por el
volumen de trabajo es alto, ya la comparera alli esta pero se complica la
cosa y ocupamos esa plaza y Rosalyn termina confirmando que hay que
robustecer estas dos areas a nivel de la estructura organizacional tanto
cobros como presupuesto. Una muy puntual para los demas casos
presentados por parte de esta coordinacién no es el momento oportuno para
crear plazas ni recalificaciones pues no se asegura la sostenibilidad de los
mismos a través del tiempo por la situacion financiera actual de la
Municipalidad de Pococi. También hace mencion de la necesidad de que la
sefiora alcaldesa solicita 2 plazas para asistente de la alcaldia las cuales el
concejo no las aprueba porque no tienen las justificaciones dentro del PAO.

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Regidor Reinaldo Benavides: Realiza aportes sobre lo que el considera del
presupuesto ordinario 2018 para tener criterios a la hora de votar.

Alejandra Rizatti: Hace mencion que los departamentos que deberian
fortalecerse deberian ser los departamentos de Cobros y Valoracion.
También de que se le ha informado a la sefora Alcaldesa sobre las
necesidades de los departamentos.

Rosalyn hace comentario que se debe mejorar la practica de la revision de
los PAOS y también comenta que ella entrego un oficio de Ilas
recomendaciones de los mismos.

Articulo#5 ACUERDO

Se disminuya de gestion y apoyo del programa | el 30% que corresponde a
55.875.000

Se somete a votacion y se aprueba por unanimidad con 7 votos a favor y dos
ausentes

Articulo# 6 ACUERDO,

Que se disminuya de la cuenta de Auditoria Interna, de Gestion y Apoyo el
30% que corresponde a 4.200.000

se somete a votacion y aprueba por unanimidad con 7 votos a favor y dos
ausentes

Articulo # 7 ACUERDO

De la cuenta de Indemnizaciones se disminuyan 80.000.000 millones de
colones.

Se somete a votacidn y se aprueba por unanimidad con 7 votos a favor y dos
ausentes

Articulo # 8 ACUERDO

Con base al oficio THM-57-2017 se aprueban dos plazas que corresponden:

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.



PAGINA N°9 ACTA N°78 Ordinaria. 25-09-2017

#oaamis
Municipalidad de Pococi %é

Comisién de Hacendarios M
1. Asistente de Cobros

2. Asistente de Presupuesto

Se somete a votacidén y se aprueba por unanimidad con 7 votos a favor y dos
ausentes

Articulo # 9 ACUERDO

Se disminuye las siguientes obras:

Mejoras plantel municipal 25.000.000
Mantenimiento instalaciones municipales 9.000.000
Mantenimiento caminos en el cantén 50.000.000
Equipo de vigilancia en el cantén 40.000.000
Operatividad Fabrica de Alcantarillas 30.000.000
Estudios construccion Edificio Municipal 30.000.000
Proyecto en el cantén Hacendarios 72.800.000

Para que aumenten todos los montos de los proyectos antes mencionados a
proyectos de obra publica en el cantéon.

Se somete a votaciéon y se aprueba por unanimidad con 7 votos a favor y dos
ausentes

Articulo # 10 ACUERDO

Se suprima de la cuenta de UTAMA 23.700.000 millones y se aumente al
proyecto de obra publica en el cantén.

Se somete a votacion y se aprueba por unanimidad con 7 votos a favor y dos
ausentes

Articulo # 11 ACUERDO

Que se disminuya del Programa 3-6 13 millones del programa de
Administracion y se aumente para inversién de obra publica dsl canton.

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Se somete a votacion y se aprueba por unanimidad con 7 votos a favor y dos
ausentes

Articulo # 12 ACUERDO

Que se disminuya del Programa de Direccion Técnica 17 millones de
colones y se aumente para inversion de obra publica del cantén.

Se somete a votacidon y se aprueba por unanimidad con 7 votos a favor y dos
ausentes

Articulo # 13 ACUERDO

Del Programa | se deja un vehiculo para la administracion y otro vehiculo
gue sea compartido para que quede supeditado para el departamento de
Planificacion y Construcciones y Topografia.

Se somete a votacion y se aprueba por unanimidad con 7 votos a favor y dos
ausentes

El sefior Regidor Ovideo Vives justifica que debe retirarse de la sesiéon al ser
las 6:40 pm. Por asuntos personales.

Articulo # 14 ACUERDO

El sefor Regidor Freddy Hernandez realiza comentarios que como no esta
legalizado en el organigrama el Departamento de Desarrollo Empresarial se
disminuya 1.200.000 colones de alimentos y bebidas y que se disminuya de
otros servicios de Gestion y apoyo 10.000.000 del mismo y se aumenta para
inversion de obra publica en el cantéon.

Se somete a votacion y se aprueba por unanimidad con 7 votos a favor y dos
ausentes

Articulo # 15 ACUERDO

En el caso de las recalificaciones solicitadas en el presupuesto 2018, que la
Administracion se reuna segun el reglamento de disponibilidad y con el
contenido presupuestado actualmente se llame a los funcionarios para llegar
a un acuerdo.

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Se somete a votacion y se aprueba por unanimidad con 7 votos a favor y dos
ausentes.

Articulo # 16 se cierra la sesion al ser las 8:12pm

Ginnéth Sequeira Granados Maricruz Chaves Alfaro

Presidenta Hacendarios secretaria

“Siempre apoyando el Desarrollo del Cantén”.
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GUAPILES-POCOCI
Teléfono N° 2710-6560 Fax N° 27107181
HACIENDA MUNICIPAL

Email: m.garita@munipococi.go.cr = o

Guapiles, 21 de setiembre de 2017.
DHM-57-2017

Licda. Lissette Mora Aguero
Unidad de Presupuesto

Presente

Asunto: Justificacion de viabilidad financiera.

Adjunto justificacion de viabilidad financiera para el presupuesto 2018.

Sin otro o rticular,

(MBA.

oordingdor de Hacienda

C.c. archivo/Alcaldia Municipal/Comisién de Hacendarios

Siempre apoyando el Desarrollo del Cantén

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Analisis de viabilidad financiera de los cambios realizados por la Unidad de
Recursos Humanos en la estructura organizativa:

En relacion con las modificaciones realizadas a la estructura organizativa del
municipio se detalla en la siguiente tabla los cambios realizados para el afio 2018,
mismos que fueron determinados por la Alcaldia Municipal.

A partir de la informacion obtenida del Proceso de Recursos Humanos, se realiza
un analisis de la implicacién financiera que conlleva las decisiones de la
administracién municipal en materia de gasto salarial, de mantenerse lo propuesto.

Tabla 1.1 Cambios en la Relacion de Puestos

« ; ~_ Puesto - i ~_ Descripcion del puesto
Asistente de Presupuesto Plaza nueva
Asistente de Gestion de Cobro Plaza nueva
Operador Vehiculo Liviano Plaza nueva
Oficinista 2 Servicios Especiales
Oficinista 2 Servicios Especiales
Profesional Municipal 1 Servicios Especiales
Recalificacion Asistente Tributario Profesional Mpl 2A
Recalificaciéon Coordinadora de Presupuesto Profesional Mpl 2B
Recalificacion Oficinista 2 (RRHH) Técnico Municipal 2A
Recalificacion Asistente de Auditoria Profesional Mpl 1

Fuente: Proceso de Recursos Humanos.

Como primer elemento de tipo financiero, se debe analizar el incremento total que
sufre la partida de Remuneraciones, afio con afio y la representacién actual en
comparacion al total de presupuesto. Por tanto en la tabla que a continuacion se
expone se pueden observar las variaciones absolutas en colones, ademas del
cambio porcentual.

Tabla 1.2 Gasto real de Remuneraciones y proyecciones

2015 2016 20T 2018~
2.467943.893,83 2738918.22432 3.300.737.12493 3.844.194.535,86
Variacion absoluta 270.974.330,49 561.818.900,61 543.457.410,93
Variacion relativa 11% 21% 16%
=*El 2017 y el 2018 son datos presupuestados

Para el afio 2016 tal como se puede observar en la tabla 1.2 el gasto total real por
concepto de salario era de ¢ 2.738.918.224,32 y para el 2017 se incrementd en un
21% segun lo presupuestado. Segun datos suministrados por la unidad de
contabilidad el gasto presupuestado en materia salarial para el afio 2017 es de
¢ 1.565.278.801,69 seguln los registros que se tienen al cierre del 31 de julio de

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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2017 y que con este monto realizando una proyeccioén de cierre en el gasto total de
remuneraciones estaria por encima de los 3.100 millones.

Como se puede observar en la fabla 1.2 el cambio porcentual con respecto a lo que
se estima para el 2018, las remuneraciones aumentarian aproximadamente en un
16% en relacion con el 2017, mostrandose nuevamente un aumento de mas de 500
millones para el 2018.

Es importante tener presente que referente a las reservas para los aumentos de ley,
la Coordinacién de Hacienda, propuso de igual forma disminuir lo que se venia
separando por este concepto, dejando para el periodo 2018 un 6%.

Por lo tanto, para el 2018 en el tema de materia salarial la administracion debe ser
austera en la creacion de plazas, esto con el fin de estabilizar en primera instancia
el nivel de ingresos totales de forma suficiente que permita eventualmente aumentar
la estructura organizacional en los proximos afos.

Bajo este mismo orden de ideas, se hace necesario comparar el crecimiento de la
partida remuneraciones en relacion a la proyeccion de ingresos para el afio 2017.
Para el caso de las remuneraciones ya se indicé que ronda en un 11% y en contra
parte el Presupuesto inicial 2017 crece en un 28% en relacion al ejercicio 2016.

Seguidamente, se presentan algunas tablas a modo de resumen para determinar
de forma sencilla los cambios propuestos para la estructura organizativa de esta
corporacién municipal para el periodo 2018.

Tabla 2.2 Plazas Nuevas

MUNICIPALIDAD DE POCOCT
PLAZAS NUEVAS PROYECTO PRESUPUESTO 2017 - 2018 @
DEPARTAMENTO DE PLANILLAS om,
RECURSOS HUMANOS

i

SALARIO GASTO ANUAL
CLASE DE PUESTO PUESTO BASE 2018 BRUTO 2015
Técnico Mumicipal 24 Asistente de presupuest. [ 66936529 | ¢ 11.042 085,50
Profesional Mumnicipat 1 istente de gestion de Cobr{ ¢ 707.634,15 | ¢ 19.079.814,55
Operativo Municipal 1C Operador Vehiculo Liviano | ¢ 51621452 | ¢ 8.515.656,48

GASTO ANUAL SALARIOS PARA CARGOS FILJOS =iy ¢ 38.637.556.

SALARIO GASTO ANUAL
CLASE DE PUESTO PUESTO BASE 2018 BRUTO 2015
Adminitrativo Municipal IB Oficinista 2 € 58009391 | ¢ 9.569.433.45
Adminitrative Mumicipat 1B Oficini: 2 [ 580.09391 | ¢ 9.562.433,45
Profesi Municipat Profesional [ 707.654,13 | ¢ 19.942 244,30

GASTO ANUAL SALARIOS SERVICIOS ESPECIALES =0 £ 39.081.111,20

Nova- El gasto anual bruie esiza compuesto por las respectivas

2 czales y el deci: asto con &l fin de poder
reflajar una diferencia reel del gasto, dichos montos son
e dos del proy paraelp P 2018, con una

proyaccion del 6% arnual.

Fuente: Proceso de Recursos Humanos.

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.



PAGINA N°15

ACTA N°78 Ordinaria.

25-09-2017

Como se puede visualizar en la tabla anterior las plazas que se estan proponiendo
para su creacidén, mas los servicios especiales ascienden a mas de 77 millones de
colones, siendo esto una carga fuerte para el ejercicio 2018. Asi mismo, se tienen
las solicitudes de recalificacidn de categoria, las cuales se detallan, para una mejor

apreciacién:

Tabla 2.3 Recalificaciones

MUNICIPALIDAD DE POCOCI

RECALIFICACION DE PUESTOS PROYECTO PRESUPUESTO 2017 - 2018

DEPARTAMENTO DE PLANILLAS
RECUGRSOS HUMANOS

UL

SALARIOBASE | GASTO ANUAL
CLASE DE PUESTO PUESTO WNOMEBRE 2018 BRUTO 2018
Profesional DMumicipal 1 Asistente tributario Jiménez Rojas Carlos [ 707.654.13 | ¢ 26.422 41535
SAYL ARIO BASE | GASTO ANUAL
CLASE DE PUESTO PUESTO NOMBRE 2018 ERUTO 2018
Profesional Municipal 2A Asistente taabutario Jiménez Rojas Carlos [4 84183284 | ¢ 30.835.884,07
DIFERENCIA
ANUAL —— [ 4.513.468,72
SALARIOBASE | GASTO ANUAL
CLASE DE PUESTO PUESTO NOMBRE 3018 BRUTO 2018
Profesional Municipal 2.4 Coordinadora presupuiesto | Mora Agiiero Lissette | ¢ 841852 8% { ¢ 35.409.381,23
SAIARIO BASE | GASTO ANUAL
CLASE DE PUE! PUES Nt
SR o OMARE 2018 BRUTO 2018
FProfesi i Municipal 2B Coordinad, presupuesto | Mora Agiiero Lissette | ¢ 804 460,52 | ¢ 37.896.913.35
DIFERENCLA
ANUAL ——— € 2.487.532,12

Fuente: Procesc de Recursos Humanos.

Aunado a los cambios anteriormente descritos se tiene otra recalificacion del
oficinista 2 de Recursos Humanos y de la Unidad de Auditoria Interna, los cuales se
detallan en la siguiente figura:

CLASE DE PUESTO

PUESTO

DOMBRE.

SAL ARIO BASE
2018

GASTO ANUAL
BRUTO 2018

Administrativa MMundcipat 1B Oficinista 2 Balazar NMontenegro Aurd ¢ 58009391 | ¢ 11.043.392.48
SAILARIOBASE | GASTO ANUATL
CLASE DE PUESTO PUESTO NMBRE
Now 2018 BRUTO 2018
Tecnico Municipal 2A sistente de Recursos Human Montenegro Ay ¢ £69.3565,29 | e 12 650.156.21
DIFERENCIA
ANUATL I < 1.606.763,73 I
CLASE DE PUESTO PUESTO NOMBRE SALARIO BASE |"GASTOANUAT,

2018

BRUTO 2018

Tecnico M pai 2A Asistente de Auditoria 2 | Zufiiga Corrales Sabrinaj ¢ 66936329 | ¢ 18.762.253.75
SAILARIOBASE | GASTO ANUATL
CLASE DE PUESTH PUESTO NOD RE
© Ops 2018 BRIJTO 2018
Profesional Mumnicipal 1 Asistente de Auditoria 2 Zusiigga Corraltes Sabrina| < F07.654.13 © 22 149 464 70

Nota- El gasio annal bruto asta

exto por Las

4

carguwaklﬂja!deams,:mcondﬁndepod‘r
reflgar una diferencia real del gasto, dichos monros son

tomados del proy

para al presuzp

2618, corn una

proyeccion del §% anual_

DIFERENCLAS
ANUAY

DIFERENCIA TOTAL
BRUTO

amm———-

Fuente: Proceso de Recursos Humanos.

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Si se observa la tabla 2.5, se nota como las variaciones proyectadas para estos
puestos, rondaria alrededor de un 0.09% con relacion a la totalidad del presupuesto
estimado para el afio 2018, representando en términos monetarios un monto de casi
11 millones de colones de aumento en la planilla de esta municipalidad.

Tabla 2.5
Total Presupuesto 2017 ¢11.302.018.945,71
Aumento en Gasto por
reasignacion de puestos ¢10.994.975,52
Representacion del Gasto 0,09%

Fuente: Auxiliares de Hacienda Municipal

Con respecto a la proyeccion de los ingresos que se realizd como resultado del
comportamiento histérico y estadistico de los diferentes tributos, asi como las
transferencias que componen el ingreso de este municipio, como se indicd lineas
atras el ingreso se estima que crezca un 9% para el 2018 y la partida general de
remuneraciones estarian creciendo en un 16%.

Finalmente, se presenta la siguiente tabla para que se valore el porcentaje que
representd el gasto salarial de los funcionarios municipales con respecto a los
ingresos presupuestados que se tuvo en el 2015 y 2016, asi como para el periodo
vigente 2017 y lo propuesto para el 2018.

Tabla 2.6 Representacion del Gasto

DETALLE 2015 2016 2017 ! 2018
TOTAL REMUNERACIONES 2.588.147.674,91 | 2.738.918.224 32 3.300.737.124,93 3.844.194.535,86
Remuneraciones - Dietas 2.442.615.656,06 | 2.610.909.631,06 3.142.774.768.22 3.674.180.892,78
% de las {Remuneraciones- Dietas)/Presupuesto 35,38% 34,08% 32,01% 34,01%
Ingresos (2014 y 2015 el dato es presupuestado} 7.312.998.794,43| 8.036.895.512,16 16.310.875.393,00 11.302.018.845,71

Fuente: Auxiliares de Hacienda Municipal

Con base en lo anterior, se observa que el gasto salarial es esta incrementando con
el tiempo, lo que debe ser de atencién para quienes toman decisiones de este tipo,
pues se debe procurar en primera instancia estabilizar y cumplir con las metas de
recaudacion, para luego pensar en modificar el disefo de la arquitectura
organizacional.

Conclusiones emitidas por la Coordinaciéon de Hacienda:

1. La totalidad de cambios propuestos ascienden cercanos a los 90 millones de
colones, solamente con relacion al periodo 2018 y que de ahi en adelante se
convertirian en un cargo fijo, sujeto a los incrementos de ley.

2. Segun lo estimado para el 2018, el monto de la partida de remuneraciones
corresponde al 34,01% si comparamos este dato con las tendencias de

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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administracion financiera sana en cuanto a la representacion de los salarios
en relaciéon a los ingresos totales, se estima que una organizacién eficiente
maneja porcentajes entre el 30-35% de sus ingresos como maximo.

3. Es evidente que la recaudacion real al mes de julio 2017, no es la esperada

seglun las estimaciones y que esto refleja un cierre complicado para el
presente ejercicio presupuestario, obligando a la Administracion a tomar
medidas fuertes en cuanto al control del gasto, aspecto que debe ser de
principal atencion para las instancias de aprobacién.
Se debe tener en estos analisis un panorama de la realidad econdmica
general del pais, asi como la perspectiva cantonal que inciden en el
cumplimiento de las obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes
y consecuentemente afectan la operacion municipal.

4. Bajo este orden de ideas, los movimientos que se realicen en la relacién de
puesto de la Municipalidad de Pococi, deben ser totalmente restrictivos y
consecuentes a mejorar las finanzas de la corporacién, tomando en cuenta
la coyuntura econdmica en la que se encuentra.

5. Comparte esta Coordinacion de Hacienda, lo expresado por la Unidad de
Planificacién en el oficio PDI-58-09-2017 y el emitido por la Unidad de
Recursos Humanos PRH-170-2017, donde en sintesis se expresa que las
plazas que deben ser sujetas a la aprobacion en el mas estricto sentido por
parte de las autoridades municipales, son:

a. La de Asistente de Gestion de Cobro, con un impacto fundamental
en la recaudacién de la Hacienda Municipal y un fortalecimiento
minimo a esta unidad que no posee mas que su coordinador, siendo
la responsable de gestionar el correcto recaudo de los tributos.

b. La plaza de Asistente de Presupuesto, misma que obedece a un
fortalecimiento que se ve obligada la institucion por el alto volumen
que realiza esta municipalidad en temas de tipo presupuestario y que
poco a poco se ha apoyado a las Unidades de la Administracion
Financiera, siendo la Unidad de Presupuesto

6. Para los demas casos presentados en el Proyecto de Presupuesto 2018,

considera esta Coordinaciéon de Hacienda que no es el momento oportuno
para crear plazas ni proceder con recalificaciones, pues noc se asegura la
sostenibilidad de los mismos a través del tiempo con la situacion financiera
actual que posee la Municipalidad de Pococi.
Por lo tanto, es deber de las autoridades municipales, enfocar los recursos
hacia planes de trabajo que mejoren la recaudacidon, generando estrategias
en pro de los ingresos de tipo tributario, teniendo como precepto el principio
econdémico basico de la escasez y la obligacidn de I|la adecuada
administracion de los mismo que ya de por si son limitados. Asi mismo, se
evidencia en las propuestas que no cuentan con los estudios respectivos y
algunas de ellas rozan con aspectos técnicos y legales.

7. Sobre los servicios especiales, no se cuenta con las justificaciones
necesarias, por lo tanto sera la Alcaldia u otros interesados los responsables

de presentar los estudios pertinentes para que las instancias de aprobacién

tomen las decisiones que consideren necesarias, en la etapa de discusion.
8. Decisiones contrarias a lo aqui establecido, liberan de responsabilidad a

quienes participan del proceso de analisis sobre la viabilidad financiera.

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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MUNICIPALIDAD DE POCOCI
PROCESO DE RECURSGCS HUMANOS
Email: m.cordero@munipococi.go.cr
Teléfono 2710-6560 Ext 113
“Bienaventurado aquel que encuentra el trabajo que le gusta, que no se preocupe por otra
bendicion.” Thomas Carlyle

21 de setiembre 2017.
PRH 0170-2017

Senor: 7 O
MBA. Mauricio Garita Varela [ n&z&pﬁ;idad de Pococi
Coordinador de Hacienda Municipal . [ T Hacienda Municipal
P - | RECIBIDO
IFec A 2R -CS -t % Hora: 18- 4€ -

Respetable Sefior:
En atencion a lo solicitado por su persona mediante correo electronico, le informo.

En el Proyecto Presupuesto Ordinario 2018, se incluyd recalificaciones y creaciones de puestos de
acuerdo a lo solicitado por la Alcaldia, es importante mencionar que se incluyé los estudios como un
primer borrador, para el respectivo analisis y discusion, al respecto y una vez revisado la carga salarial
que esto representa y ademaés la revisién de su nota con respecto al tema que nos ocupa, este Proceso
de Recursos Humanos, recomienda no incorporar recalificaciones ni puestos nuevos en el
Presupuesto Ordinario 2018, ya que como es de conocimiento, actuaimente la situacion financiera de
la Municipalidad, no es la mejor para proceder a incrementar la carga salarial, que de por si, ya es
bastante alta. i

Otro punto a considerar, y esto por la reunion sostenida el dia 04 de setiembre 2017, en el Despacho
de la Alcaldia, en presencia del Vicealcalde Ing. Edgar Villarreal Ruiz y el Sefior Mario Corrales de la
UNGL, es que existe en estudio por parte de la Union Nacional de Gobiernos Locales de una propuesta
de nueva estructura, que analizando esta situacion, lo anterior podria afectar el estudio que se esta
llevando a cabo.

Adjunto los estudios que se realizaron de acuerdo a o solicitado por la Alcaidia, y los cuales fueron
incorporados como borradores, ya que los definitivos de acuerdo a lo que las autoridades pertinentes
decidan realizar o no, se estarian incorporando en el Presupuesto 2018 para lo que corresponda.

Sin mas que agregar;

= /
MBA. Marcela Corderp Aguilar
Coordinadota de Recursgs Humano!

“apoyando el desarrollo del recurso humano de nuestra institucion”

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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MUNICIPALIDAD DE POCOCI

GUAPILES - POCOCI
Teléfono N° 2710-6560 Fax N° 2710-7181
Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional

rcorraless@gmail.conm o r.corrales@munipococi.go.cr

Guapiles 21 de septiembre de 2017.

PDI-SS-OfZO i7
Senor: ] ’

MBA. Mauricio Garita Varela U, ,(/4-/

i i Municipalidad de Pococi
Coordinador de HaC|enda ( -~ HSEienda Municipal

ECIBiDO
Fecha \-Jalocf /lb—inra_ {Di /5 )

Estimado Seiior:

En respuesta a su solicitud de las modificaciones propuestas, en el
proyecto de presupuesto 2018, especificamente en la relacién de puestos

menciono lo siguiente:

e |La creacidn o solicitud de plazas en las entidades responden a la
necesidad de cubrir funciones o actividades congruentes a los objetivos
institucionales.

e Se debe tener claro que cada una de ellas debe ir en funcidén del Plan de
Desarrollo Local o Municipal, asi como los otros planes.

e Se requiere aclarar que la institucion debe contar con los recursos
financieros necesarios para las mismas.

e Asi mismo las plazas solicitadas deben obedecer alguna de las
siguientes razones:

a) Deben cubrir alguna de las metas y objetivos institucionales
pertinentes a la generacion del cumplimiento esperado.

b) Estar acordes a la estructura organizacional de la institucion.

c) Presentar a la unidad de Planificacion las justificaciones de la
solicitud, acorde a los planes siempre y cuando sean viables para la
institucion.

d) Fortalecer aquellas areas que son pilar fundamental en los procesos

sustantivos de la institucion.

“Siempre apoyando el Desarrollo del Cantén™
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PAGI»D\IqA N‘:ZO ACTA N°78 Ordinaria. 25-09-2017

= MUNICIPALIDAD DE POCOCI
GUAPILES - POCOCI

Teléfono N° 2710-6560 Fax N° 2710-7181
S Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional

rcorraless@gmail.conm © r.corrales@munipococi.go.cx

Después de haber revisado con el departamento de Recursos Humanos las
solicitudes realizadas en este caso 8 plazas, 4 recalificaciones, y un cambio de
nombre, esta unidad considera que las plazas que deben ser valoradas para la
incorporacién en el proyecto presupuesto 2018 seria: “Asistente de Cobros” y
“Asistente de Presupuesto, asi como el cambio de nombre solicitado por la
Auditoria, este uftimo no implica ninguna modificacion en la estructura
organizacional ni afectacion a las finanzas institucionales.

Dejando claro que las prioridades de la institucién deben ir enfocadas en la
generacion de ingresos o fortalecimiento de un proceso fundamental de la
operacién y no asi en gastos que podrian afectar las metas y objetivos

institucionales.

ARROLL
A & Oy,
7 . B
. At am < B¢ §
oe‘dsp
LicdZ. Rosalyh Corrales Salas

Piahificacion y Desarrollo Institucional
Municipalidad de Pococi

Cc Archivo, Alcalde Municipal, Planificacién,

“Siempre apoyando el Desarrollo del Cantén™
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MUNICIPALIDAD DE POCOCT
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ESTUDIO TECNICO PRH 015-2017

PARA: Licda. Elibeth Venegas Villalobos

DE: MBA. Marcela Cordero Aguilar
Coordinadora Recursos Humanos

ASUNTO: Estudio Técnico cambio de nombre al puesto Operador Equipo Liviano a
Operador de Equipo Liviano para el Concejo Municipal

FECHA: 21 de setiembre del 2017

CAUSA DEL ESTUDIO

Siguiendo instrucciones de la Comisién de Hacendarios, se procede a la elaboracién del
presente estudio técnico con la finalidad de cambiar el nombre de Operador de Equipo
Liviano a Operador de Equipo Liviano para el Concejo Municipal. Y trasladar el puesto de
la cuenta presupuestaria 03-02 maquinaria a la cuenta 01-01 Concejo Municipal.

FUENTES DE INFORMACION

Cédigo Municipal, Ley N°7794, del 30 de abril de 1978.
= Manual de Puestos Municipalidad de Pococi
= Comision de Hacendarios

DESCRIPCION Y ANALISIS DE LA SITUACION ENCONTRADA
Antecedentes

El cantén de Pococi ha crecido en los ultimos afios, tanto en poblacién como territorial, lo
que ha generado que los diversos servicios que ofrece la municipalidad; sean ampliados
para poder ofrecer un mejor servicio a todos los contribuyentes y vecinos del canton. Por lo
que se requiere contar con mas personal en el drea del Concejo Municipal, especificamente
en el area operativa, por tanto se requiere de operadores de equipo liviano, con el fin de
solventar una serie de necesidades en cuanto a mantener los vehiculos con operadores
asignados, para poder ofrecer una mayor respuesta a los regidores y demés miembros del
Concejo Municipal, cuando asi lo requieren. (Giras de comisidn, traslado de miembros del
Concejo Municipal, entre otros).

NI v 1
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MUNICIPALIDAD DE POCOCI
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

SOBRE LAS LABORES QUE REALIZA ELL OPERADOR DE EQUIPO LIVIANO

» Conducir equipos livianos tales como automoviles, u otros de similitudes parecidas
para el transporte de funcionarios, regidores, equipos, mercaderias, materiales
diversos en donde por razones de conveniencia municipal se necesiten.

Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipo.

Ejecutar otras actividades propias del cargo.

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucién de actividades manuales de caracter rutinario y repetitivo, que dependiendo del
cargo desempefiado, pueden exigir del conocimiento y experiencia en un determinado
oficio o actividad especializada.

Condiciones Ambientales y Organizacionales.

Complejidad: Ejecuta los trabajos con base en 6rdenes, instrucciones o solicitudes y sigue
procedimientos e instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor
es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata. El trabajo es evaluado por
medio de la apreciacién de calidad y cantidad del trabajo realizado y por el cumplimiento
de las 6rdenes de trabajo bajo su cargo. Le corresponde resolver los problemas cotidianos
que se presenten en el trabajo.

Responsabilidad por equipos y materiales de trabajo: Es responsable por la custodia del
vehiculo, materiales y equipo asignado y el uso racional de los mismos para el
cumplimiento de sus funciones.

Condiciones de trabajo: El trabajo se realiza fuera de las oficinas, a la intemperie,
exponiéndose a accidentes de transito, debe trasladarse fuera de las oficinas. Generalmente
se trabaja en jornadas de trabajo normales, excepcionalmente, debe de trabajar fuera de la
jornada laboral.

Consecuencia del error: Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan
las labores, mediante la observacion y comprobaciones de rutina, los errores podrian causar

pérdidas y dafios materiales en equipos, y vehiculos.

PERFIL DEL CARGO:

Operativo Municipal 1 C

REQUISITOS:

¢ Educacion Formal: Segundo Ciclo aprobado de la Ensefianza General Bésica.
¢ Experiencia: De 1 afio a 2 afios de experiencia en labores propias del cargo.

NI v 2
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MUNICIPALIDAD DE POCOCT
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

¢ Requisito Legal: Licencia de conducir al dia
¢ Caracteristicas personales deseables:
Resistencia a la fatiga y el trabajo rutinario.
Discrecion
Afable
Lealtad.
Atencidén al Detalle.
Capacidad para el trabajo en equipo
Adaptabilidad
e Sentido de Urgencia.

¢ Capacitacidon deseable:

e Servicio al Cliente
Relaciones Humanas
Primeros Auxilios.
Salud Ocupacional
Etica en el Servicio Publico

Clasificaciéon del cargo Operador de Equipo Liviano:

Con lo antes expuesto y al realizar el analisis con respecto a la situacién planteada, se
recomienda €l cambio de nomenclatura de Operador de Equipo Liviano a Operador de
Equipo Liviano para el Concejo Municipal y se traslade a la cuenta presupuestaria del
Concejo Municipal. Manteniéndose

La clase de Operativo Municipal 1C, asi como el salario, las funciones, requisitos
académicos y legales, capacitacion y caracteristicas personales se mantienen tal y como
estan establecidas en el actual Manual de Puestos.
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MUNICIPALIDAD DE POCOCT
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ESTUDIO TECNICO PRH-001-2017

PARA: Licda. Elibeth Venegas Villalobos
Alcaldesa
DE: MBA. Marcela Cordero Aguilar

Coordinadora Recursos Humanos
ASUNTO:  Estudio Técnico Asistente de Presupuesto

FECHA: 16 de agosto 2017

CAUSA DEL ESTUDIO

Siguiendo instrucciones de la sefiora Alcaldesa, se procede a la elaboracién del presente
estudio técnico con la finalidad de crear el perfil del Cargo para Asistente de Presupuesto.

FUENTES DE INFORMACION

= Licda. Lisseth Mora Agiiero, Coordinadora de Presupuesto. Oficios UP-016-2017,
UP-026-2017.
Cédigo Municipal, Ley N°7794, del 30 de abril de 1978.

= Manual de Puestos Municipalidad de Pococi

DESCRIPCION Y ANALISIS DE LA SITUACION ENCONTRADA

Pococi es uno de los cantones con mayor indice de crecimiento econémico de la provincia
de Limén. Lo que ha permitido un mejor desarrollo local.

Desde hace méas de dos afios aproximadamente, se ha venido trabajando con las
comunidades con el fin de diagnosticar las necesidades y determinar cuales son de mas
prioridad y asi ser presupuestado.

Esto ha venido a incrementar las labores de quien coordina la elaboracién del presupuesto.
Ya que ademas de realizar las labores internas debe de gestionar labores con las
comunidades a fin de lograr una mayor y mejor participacion de los ciudadanos a través de
sus concejos de distrito y otras entidades que codayudan a lograr un desarrollo local
sostenible. Durante diez afios el incremento ha sido significativamente importante, y pese a
la responsabilidad y todo lo que conlleva laboralmente hablando este aspecto, puede
notarse que diez afios después la unidad de presupuesto cuenta Unicamente con las dos
personas. De ahi la necesidad de contar con un puesto técnico en presupuesto, con el fin de

N, 1
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MUNICIPALIDAD DE POCOCI
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

dar cumplimiento a los objetivos generales y especificos de la unidad de Presupuesto de la
Municipalidad.

Con el pasar del tiempo, ha aumentado considerablemente el monto de los presupuestos de
la institucién. De igual forma, ha aumentado la cantidad de tramites y controles que se
deben realizar para cumplir en tiempo y forma con cada una de las tareas que se deben
efectuar para alcanzar el logro de los objetivos departamentales e institucionales. Para el
afio 2007, en el documento de presupuesto ordinario, se credé una plaza de asistente de
presupuesto, conforméndose la unidad presupuestaria por dos personas, un coordinador y
un asistente. Para el afio 2007 el monto aprobado del presupuesto fue de ¢1.939.292.536,49
y para el afio 2017 de ¢10.310.875.393,16. Es decir, un aumento de ¢8.371.582.856,67,
esto sin tomar en cuenta los montos de los presupuestos extraordinarios y modificaciones
presupuestarias. Ahora bien, puede notarse que durante diez afios el incremento ha sido
significativamente importante y, pese a la responsabilidad y todo lo que conlleva
laboralmente hablando este aspecto, puede notarse que diez afios después la unidad
presupuestaria continiia inicamente con dos plazas.

Para nadie es un secreto la importancia que tienen los presupuestos en cualquier tipo de
organizacién y mas alin, un presupuesto en el sector publico, catalogado como un
instrumento de planificacion expresado en términos financieros. Actualmente, pese al
esfuerzo que se realiza, es materialmente imposible cumplir de forma eficaz y eficiente con
cada una de las labores que debe realizar la unidad de presupuesto municipal, razén por la
cual el sistema de control interno se ve debilitado y al ser el presupuesto trascendental para
la obtencidén de las metas institucionales el riesgo de una posible improbacién se
incrementa en un alto porcentaje. Asimismo, con el pasar de los afios y el aumento
considerable en la carga laboral se acrecienta la probabilidad de errores humanos, cuya
consecuencia en caso de materializarse seria desastrosa no solo para la institucidén, sino
también para el Cantdn en general.

Por lo tanto, se da la necesidad de una mayor cantidad de personal, con el fin de disminuir
la posible materializacién de eventos, que impidan dar cabal cumplimiento a los objetivos y
metas departamentales e institucionales.

SOBRE LAS LABORES QUE REALIZA EL ASISTENTE DE PRESUPUESTO

Registro de tramites presupuestarios.

Archivo de documentos.

Atencion al pablico, tanto externo como interno.

Asistir al Coordinador(a) de Presupuesto en la elaboracion de documentos
presupuestarios y en los foros distritales.

La custodia de los valores y el control general de los ingresos y egresos (incluye la
gestion de control presupuestario), entre otras actividades, todas orientadas a
garantizar la correcta utilizaciéon de los recursos financieros en razén del
presupuesto existente.

Elaborar formatos digitales de documentos presupuestarios.

Mantener actualizados los formatos de Excel utilizados en la unidad.

Archivo de documentos digitales.

Y YVVY
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Creacion de plantillas digitales para formatos presupuestarios.

Realizar presentaciones audiovisuales presupuestarias.

Brindar asistencia informatica en presentaciones que el departamento deba realizar
Realizar cualquier otra tarea propia del puesto.

YYVYY

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucién de actividades auxiliares y asistenciales requeridas necesarias para el desarrollo
de diferentes procesos, proyectos ¢ programas que requieren la aplicacién de principios
tedricos y practicos, asi como la normativa, todos de observacién en el area de actividad
correspondiente.

CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES

Complejidad: Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, la rutina establecida y
las normas y procedimientos vigentes, para lo cual se requiere formacién o capacitaciéon
especializada, asi como experiencia en la actividad. La labor es supervisada mediante
observacidn directa y los reportes que presenta.

Responsabilidad por equipos vy materiales de trabajo: Es responsable por el uso racional
de los equipos e instrumentos asignados, asi como la custodia y protecciéon de los mismos.

Consecuencia del error: Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los
procesos subsiguientes, afectar la toma de decisiones, perjudicar al usuario o a la
comunidad, causar perjuicios econdmicos y de imagen institucional.

PERFIL DEL CARGO:

Técnico Municipal 2A

REQUISITOS:
¢ Educacién Formal: Bachiller en Educacién Media, Técnico Medio en Informatica,
Contabilidad o tercer afio aprobado de una carrera universitaria en ingenieria de
sistemas, contabilidad o administracion.
¢ Experiencia: De 1 afio a 2 afios de experiencia en labores propias del cargo.
Requisito Legal: No requiere
¢ Caracteristicas personales deseables:
e Habilidad para analizar, expresar y redactar ideas.
Habilidad analitica y capacidad de sintesis.
Sentido de Orden.
Aptitud positiva ante el cambio.
Habilidad para realizar céalculos aritméticos.
Afabilidad.
Discrecién
Lealtad
Creatividad

*
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o Iniciativa
¢ Capacitacién deseable:

e Manejo de paquetes de computo
Redaccién de informes técnicos
M¢étodos y técnicas de investigacion
Presupuestacion
Relaciones Humanas
Servicio al Cliente
Etica en el Servicio Publico
Debido proceso
Calidad en los Servicios
Ley General de Control Interno
Ley Enriquecimiento ilicito en la Funcién Publica
Cdédigo Municipal

RECOMENDACIONES:

En mérito de lo expuesto y con el firme propésito, de que los servicios que ofrece la
Municipalidad sean de una manera 4gil, se recomienda:

Clasificaciéon del cargo Asistente de Presupuesto:

En atencién a lo establecido en el Manual de Clases de Puestos de la Municipalidad de
Pococi, €l cargo se ubicaria en la clase de Técnico Municipal 2A.

Salario:

El salario recomendado es el de la clase de Técnico Municipal 2A, vigente en la
Municipalidad de Pococi.
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ESTUDIO TECNICO PRH 008-2017

Para: Licda. Elibeth Venegas Villalobos
Alcaldesa

De: Licda. Marcela Cordero Aguilar, MBA
Coordinadora de Recursos Humanos

CC. Licda. Grace Chinchilla Villegas
Auditora Interna

Asunto: Estudio Técnico para el cambio de nomenclatura al puesto de Auditor Asistente 1
y 2, para que se llame Asistente de Auditoria.

Fecha: 22 agosto 2017
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Causa del Estudio:

Siguiendo solicitud de la sefiora Lcda. Grace Chinchilla Villegas, Auditora Intermna se
procede a realizar el presente estudio técnico para el cambio de nomenclatura al puesto de
Auditor Asistente 1 y 2, a Asistente de Auditoria, para la Unidad de Auditoria Interna, esto
debido a la gran cantidad de trabajo que se ha recibido para desarrollar en el campo
financiero y operativo (planes de trabajo, denuncias), por cuanto seria mas eficiente y
eficaz para la Unidad de Auditoria

Fuentes de informacion:

Coédigo Municipal

Ley General de Control Interno.

Normas Técnicas de Auditoria emitidas por la Contraloria General de la Republica.
Licda. Grace Chinchilla Villegas, Auditora Interna

Oficio AI-156-2017

Estudio Técnico de Solicitud y asignacién de recursos, Auditoria Interna.
Municipalidad de Pococi

Descripcion y analisis de la situacion encontrada:

La auditoria interna debe de ser tan amplia como amplio sea el &mbito de actividad de cada
uno de los componentes de la Hacienda Publica. Asimismo, aunque exista la

especializacién de una organizacién de auditoria en correspondencia con las actividades
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sustantivas de las diferentes instituciones, su campo de fiscalizacion debe ser variado
porque en los procesos de cada ente u érgano siempre se encuentran presentes asuntos de
orden contable, financiero, presupuestario, administrativo, econdémico, juridico y técnico.
En consecuencia, una organizacién de auditoria serd de gran valor para la administracién de
un ente u drgano, si es capaz de abarcar con su actividad el tipo de asuntos arriba
mencionados, tanto para disponer o recomendar lo que corresponde, como para garantizar
razonablemente el apego de la administracién a las normas del ordenamiento juridico y
técnico que la rigen, lo que incluye comprobar lo que dispone el articulo 16 de la Ley
General de la Administracién Publica en cuanto que “en ningun caso podran dictarse actos
administrativos contrarios a reglas univocas de la ciencia o de la técnica, o a principios
elementales de justicia, légica o conveniencia.” La Administraciéon Puiblica se rige por el
principio de legalidad, practicamente no hay auditoria o estudio especial de auditoria que en
mayor o menor grado no contemple la fiscalizacion del cumplimiento de los extremos
juridicos que rigen la institucién. En otras palabras, una organizaciéon de auditoria debe de
contar con el personal que le permita cumplir a cabalidad con su funcién, porque su campo
de fiscalizacién no esta constituido solamente por lo financiero contable, sino tambié€n por
las demas actividades que ejecuta el ente u 6rgano, en especial la sustantiva. Precisamente,
que la organizacién de auditoria posea estas prerrogativas variadas de fiscalizacion es lo
que permite que si actividad agregue valor al ente u 6rgano; siendo estas prerrogativas,
ademas, inherentes a su actividad; es decir, no se puede concebir en la actualidad una
organizacién de auditoria dedicada de manera restringida solo al campo financiero
contable. A mayor abundamiento, y en lo que respecta propiamente a las auditorias
internas, apréciese la amplitud de alcance del concepto funcional de auditoria interna que
contiene el articulo 21 de la Ley General de Control Interno (LGCI), asi como las
competencias establecidas en el articulo 22. A lo dicho debe de sumarse que la auditoria
interna tiene entre sus competencias, de conformidad con el articulo 22, inciso d, de la
LGC]I, la funcién de asesorar al jerarca en materia de su competencia y, sobre todo, la de
advertir a los 6rganos pasivos que fiscaliza —lo que incluye al jerarca- sobre las posibles
consecuencias de determinadas conductas o decisiones, cuando sean de su conocimiento.
De esto se concluye que es pertinente, conveniente y oportuno que, a efectos de tener

claridad y certeza para realizar tan delicadas funciones y sustentar los criterios que emita, la
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auditoria disponga del personal con los conocimientos que permitan satisfacer con eficacia
esas labores; sobre todo tomando en cuenta que en estas, generalmente, priman las
consideraciones de orden legal, que ameritan contar con un profesional en esa materia que
juzgue con independencia de criterio de los asuntos. Igualmente, el auditor interno y su
equipo de trabajo en el gjercicio de la fiscalizacién de los recursos puiblicos, requieren una
adecuada y permanente asesoria respecto del ordenamiento juridico y técnico que rige al
sujeto de fiscalizacion de los recursos publicos, requieren una adecuada y permanente
asesoria respecto del ordenamiento juridico y técnico que rige al sujeto de fiscalizacion y
del ambiente especifico y particular en que opera, por lo que la participacién de
profesionales de otras disciplinas como parte de ese equipo, en muchos casos se hace
imprescindible. Con lo anterior, lo que se pretende es agregar valor a la actividad de
auditoria interna, garantizando razonablemente el apego de la administracién a las normas
del ordenamiento juridico y técnico que la rigen, asi como aplicando el compendio de

Normas Técnicas emitidas por la Contraloria General de la Republica.

Naturaleza del puesto

Ejecucién de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacidn,
ejecucidén, evaluacidén y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la
institucién y; prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia.

Sobre las labores que realiza el o la Asistente de Auditoria:

e Realizar visitas preliminares para la ejecucion de los diferentes estudios que se
deben considerar en el Programa Anual de trabajo.

e Realizar investigaciones de diferente naturaleza tanto en el area de auditoria
financiera, auditoria operativa y auditoria informatica.

e Comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales, politicas,

procedimientos establecidos, acuerdos vigentes y la correcta aplicacién de los

mismos.

Confeccionar cuestionarios de revisién preliminar.

Efectuar arqueos de cajas chicas y caja recaudadora.

Identificar 4reas criticas y ejecutar el estudio.

Realizar auditorias especiales por solicitud del Auditor Interno.

Identificar 4reas criticas y ejecutar el estudio.

Redactar y presentar a la jefatura inmediata, informes técnicos sobre las

actividades realizadas y el alcance de los hallazgos obtenidos.
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e Velar por el cumplimiento del ordenamiento juridico, lo establecido en la Ley de
Administracion Publica, Ley de Control Interno, Ley de Enriquecimiento ilicito,
Codigo Municipal y demdés normas.

e Realizar otras labores afines al proceso de Auditoria y Administrativas del
departamento.

e Mantener procedimientos, métodos de trabajo y herramientas ajustadas a las
necesidades municipales y de los usuarios.

e Asegurarse de la calidad en la atencion de los usuarios.

Buscar soluciones a problemas técnicos con que se enfrente en su actividad de
trabajo.

e Colaborar con el proceso de autoevaluacién anual de la auditoria interna
incluyendo analisis de resultados y formulacion del informe.

e Brindar seguimiento de recomendaciones que se originan en estudios realizados
bajo su responsabilidad.

e Asistir, por indicacién del jefe inmediato, a actividades de capacitacion, orientacién
a perfeccionar destrezas, adquirir conocimiento, adecuar conductas y favorecer su
desempefio y desarrollo profesional.

e Realizar otras funciones atinentes al area de la Auditoria.

Condiciones Organizacionales y Ambientales

Supervisién Recibida: Trabaja siguiendo instrucciones, normas y procedimientos
establecidos en cuanto a métodos, sistemas y estandares de trabajo. Su labor es supervisada
y evaluada por medio del analisis de los reportes o informes que presenta, la eficiencia y

eficacia de los métodos empleados y la calidad de los resultados obtenidos.

Supervision Ejercida: No le corresponde ejercer supervision de personal.

Responsabilidad: La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta clase de
puesto la aplicacién de los principios y técnicas de una profesién determinada, para atender
y resolver adecuadamente problemas y situaciones variadas, propias del area de su
competencia, generalmente como colaborador de profesionales de mayor nivel. La
actividad origina relaciones constantes con jefaturas, personal de la institucion, entidades
publicas, privadas y publico en general, todas las cuales deben ser atendidas con tacto y
discrecion. Es responsable por el adecuado empleo de los materiales, ttiles y equipo que

utiliza en su trabajo.
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Condiciones de Trabajo: Debe recibir la induccion y la capacitacién necesaria para el
desempefiio adecuado del puesto. Trasladarse a diferentes lugares dentro del pais. Trabajar

después de la jornada laboral, cuando las circunstancias lo exijan.

Consecuencia del Error: Los errores cometidos pueden afectar la toma de decisiones por
parte de los superiores, dafios de responsabilidad administrativa civil o penal, atrasos de
consideracién en la entrega de un producto o servicio, disminucién en la eficiencia de los
procesos de trabajo, los cuales pueden ser advertidos y corregidos en el curso normal del

trabajo.

Caracteristicas especiales: Actitud imparcial y neutral, independencia de criterio, observar
absoluta discrecion y prudencia con respecto a los asuntos que se le encomiendan, mantener
elevados estandares y principios éticos, disposicién positiva de servicio, buen trato para
relacionarse con la jefatura, personal de la institucion y publico en general, perseverante
ante los problemas y tareas asignadas, proactivo la mayor parte del tiempo laboral, crear
ideas nuevas y ponerlas en practica. Excelente presentacién personal -acorde con la
naturaleza de las funciones que realiza-. Habilidad analitica, trabajo en equipo, resolucidén
de situaciones imprevistas relacionadas con las tareas que se le asignen, manejo de la
informacion y la documentacion, estructurar y planear su trabajo, dar aportes positivos al
desarrollo de las labores. Para comprender y resolver problemas técnicos, facilidad para
expresar las ideas de manera escrita y oral, asi como comprender las ideas expuestas.
Capacidad para resolver individualmente las situaciones imprevistas relacionadas con las
tareas que se le asignen, incorporarse rapidamente a actividades originadas por nuevas

exigencias.

Perfil del cargo:
Profesional Municipal 1A
Requisitos:

Educacién Formal: Bachillerato Universitario en Contaduria, administracién o Direccién
de Empresas.
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Experiencia: De 1 a 2 afios en labores de Auditoria Interna - Contabilidad —
Administracién

Requisito Legal: Incorporado al Colegio Profesional respectivo.
Caracteristicas personales:

Habilidad para analizar, expresar y redactar ideas
Habilidad analitica y capacidad de sintesis
Sentido de orden

Aptitud positiva ante el cambio

Habilidad para realizar cédlculos aritméticos
Afabilidad

Discrecion

Lealtad.

Creatividad

Iniciativa

Capacitacién deseable:

Manejo de paquetes de computacién
Redaccién de informes técnicos

Métodos y técnicas de investigacion
Presupuestacién

Relaciones humanas

Servicio al Cliente

Etica en el servicio publico

Debido proceso

Calidad en los servicios.

Codigo Municipal

Ley General de Control Interno

Ley General de la Administracién Publica
Ley de Enriquecimiento en la Funcién Publica.

Recomendacion:

Con lo antes expuesto y al realizar el analisis con respecto a la situacién planteada, se
recomienda el cambio de nomenclatura de Auditor Asistente 1 y 2 a Asistente de Auditoria.

La clase de Profesional Municipal 1, asi como el salario, las funciones, requisitos
académicos y legales, capacitacién y caracteristicas personales se mantienen tal y como
estin establecidas en el actual Manual de Puestos.
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ESTUDIO TECNICO PRH 005-2017

Para: Licda. Elibeth Venegas Villalobos
Alcaldesa

De: MBA. Marcela Cordero Aguilar
Coordinadora de Recursos Humanos

Asunto: Estudio Técnico para el Puesto de Asistente de Cobros.

Fecha: 17 agosto 2017
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Causa del Estudio:
Siguiendo instrucciones de la sefiora Alcaldesa, se procede a la elaboracién del presente
estudio técnico con la finalidad de determinar, el puesto de Asistente de Cobros.

Fuentes de informacién:
e Coédigo Municipal.
e Manual de Puestos.
e [Licda. Pilar Jiménez Palma, Coordinadora de Cobros, oficio CAJ-070-17

Descripciéon y analisis de la situacién encontrada:

La oficina de cobro de la Municipalidad de Pococi, desde hace varios afios, ha contado con
una sola persona a cargo del departamento, y lo que se ha venido realizando ha sido
contratos temporales, que no ha permitido llevar a cabo una labor de cobranza eficiente,
que permita cumplir con los objetivos propuestos. Por lo que se hace necesario reforzar con
personal esta unidad de trabajo, por ello se solicita la creacion del puesto de Asistente de
Cobro.

Naturaleza del Trabajo:

Coordinacién y ejecucidén de actividades técnicas y administrativas a desarrollar en una
unidad de trabajo, para lo cual se requiere de la aplicacion de conocimientos formales y
experiencia especifica.

Condiciones Organizacionales y Ambientales:

Responsabilidad por equipos y materiales de trabajo: Es responsable por el uso racional
de los equipos e instrumentos asignados, asi como la custodia y proteccion de los mismos.
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Condiciones de trabajo: Los trabajos, en algunos casos, se realizan en condiciones
normales de oficina. Otros se realizan en el campo segin sea el caso lo cual requiere un
desplazamiento por diferentes zonas del canton o del pais inclusive.

Consecuencia del Error: Los errores cometidos pueden causar pérdidas econdémicas,
materiales, atrasos en la entrega de un producto o servicio, desviaciones al logro de los
objetivos, distorsiones a la imagen de la institucion, disminucién en la eficiencia de los
procesos de trabajo, los cuales pueden ser advertidos y corregidos rapidamente en el curso
normal del trabajo y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el
incumplimiento de compromisos institucionales.

Sobre las funciones que realiza el Asistente de Cobro:

Llevar el control de las cuentas de auxiliares de cobros de los contribuyentes.

Recepcidén de solicitudes de prescripcidn, aplicaciones y seguimiento.

Atencion de llamadas telefénicas.

Evacuar consultas tanto por teléfono como personales.

Confecciéon de expedientes de cobros.

Realizar llamadas, envié de faxes o correos electrénicos para el cobro a los

contribuyentes.

e Generar los informes, reportes, documentacién u otros que la jefatura inmediata
solicite seglin su campo de accidn.

e Realizar cualquier otra funcién atinente al cargo que le sea asignada por la jefatura.

Perfil del cargo:

Profesional Municipal 1

Requisitos:

Educacién Formal:

Bachiller en Derecho. Bachiller en Administracién y afines.

Experiencia:
De 1 afio a 2 afios de experiencia en labores relacionadas con el cargo

Competencias Genéricas:
Capacidad de trabajo bajo presion
Liderazgo

Cooperador

Dinadmico

Sentido de orden

Actitud positiva ante el cambio
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Capacidad de negociacién y toma de decisiones.
Habilidad comunicativa

Habilidad numérica

Discrecion.

Competencias Técnicas:

Manejo de paquetes de codmputo.

Servicio al cliente.

Relaciones humanas.

Presupuestacion.

Calidad en el servicio

Redaccion de Informes técnicos.

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos dictamenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.

Recomendaciéon:

Al realizar el andlisis con respecto a la situacién planteada, se recomienda la clase de
Profesional Municipal 1 para el puesto de Asistente Cobro.

Salario:
El salario recomendado es el de la clase Profesional Municipal 1, vigente en la
Municipalidad de Pococi.
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Martes 12 de setiembre del 2017

Ing.
Edgar Villarreal Ruiz

Vicealcalde de Pococi

Mediante la presente me permito saludarle y a la vez desearle éxitos durante su gestion en el

gobierno local.

A suvez, le solicito su colaboracion para poder acceder a informacioén que es de vital importancia
para las labores correspondientes a la comision de asuntos hacendarios de la Municipalidad de

Pococi.

Requiero se me faciliten los egresos del municipio correspondientes desde enero al mes de agosto
del 2017.

= 3 ':/’)/\@/5@4
Ginnette Sequeira Granados

Presidenta J /) /g/(;[&{-’) (/) Z@Z%zyﬂ
Comision de Asuntos Hacendarios 1)< S

Municipalidad de Pococi
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DE POCOS Comisién de Hacienda

Pococi, 04 de Setiembre de 2017

CHMP-27-2017

| MUNICIPALIDA D DE POCOCIH

Seﬁorai | DESPACHG DE LA ALCALDESA

ENTREGADO POR ’

NOMBRE [

Elibeth Venegas, Alcadesa '

o ) i | MO e L ‘
Municipalidad de Pococi I ke fe £ \ %ﬁ |

|

ety

% e FIRMA
L/« HORA

Con el objetivo de realizar un analisis completo de la propuesta de Presupuesto
municipal para el afio 2018 y dentro de los insumos urgentes que se requieren
para poder efectuar las valoraciones respectivas es que le solicitamos que, con
cardcter de urgencia nos envie a esta Comisiéon de Hacienda un corte reciente
de la situacion presupuestaria al mes de julio de 2017 donde se detalle cada
rubro del monto acumulado de cada partida del periodo correspondiente entre
el 01 de enero de 2017 al 31 de julio de 2017. Lo anterior con el fin de contar
con una base de estimacién histdrica para la correspondiente proyeccién del
presupuesto a mas tardar el viernes 08 de setiembre.

= QL"A._S;_A

Estimada Sefiora:

Le agradeceremos debido a que el tiempo corre para poder efectuar un anélisis
exhaustivo y externder nuestro informe al Concejo Municipal de Pococi .

v ¥ ,‘\
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Atentamenté;
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A=

P — o [
Gina Sequeira
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HACENDARIOS.
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DIA: SABADO 23 DE SETIEMBRE 2017.
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A: Dra. Elibeth Venegas Villalobos, Alcaldesa
Lic. Mauricio Garita, Hacienda
Licda. Andrea Camacho, Financiero
Licda. Lisseth Mora A. Presupuesto
Licda. Cinthia Avila, Tributario
Licda. Rosalyn Corrales, Planificacién
Licda. Marcela Cordero, Recursos Humanos
Licda. Alejandra Rizzatti S. Secretaria General SUTRAM
Lic. Carlos Hernandez H. Presidente ASEMUPO

DE: Ginneth Sequeira Granados

Presidencia de Hacendarios

FECHA:

Por este medio se les convoca a la Sesi6n de la Comisién de Hacendarios, el préximo
sabado 23 de setiembre, a las 2:00 p.m. en la Sala de Sesiones del Concejo Municipal.

Agradezco de antemano la asistencia y confirmacion para efectos de todo lo relacionado
con el Presupuesto Ordinario 2018.

Por Unanimidad, SE ACUERDA: Se Aprueba el Ac,ta_N°06-2017 Qe_,la C:&S:SQ
Permanente de Hacendarios. Se Dispensa del Tramite de Comision.

Definitivamente Aprobado.

ACUERDO N° 2062

Se conoce nota para este Concejo suscrita por MBA. Marcela Cordero Aguilar,
Coordinadora de Recursos Humanos, dice:

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Oficio N° PRH 0173-2017.

Se Adjunta Manual de Puestos 2018, con los cambios solicitados, para lo que a su
respetable autoridad competa.

El mismo como sigue:

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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iy 7
m MUNICIPALIDAD DE POCOCI 3
PROCESO DE RECURSOS HUMANOS
P

Teléfono N° (506)2710-6560 Ext 113 Fax (506)2710-7181
“{.’éw Costa Rica, Limén, Pococi, Gqépiles
Email: m.cordero@munipococi.go.cr

“Bienaventurado aquel que encuentra el trabajo que le gusta, que no se preocupe por otra bendicion.” Thomas Carlyle

25 de setiembre 2017
PRH 0173-2017
Sefiores:
Miembros del Concejo Municipal

Respetables Sefiores:

Se adjunta el Manual de Puestos 2018, con los cambios solicitados, para lo que a su respetable

autoridad competa.

Sin mas que agregar;

MBA. Marcela Cordero Aguilar b il
Coordinadota de Recursos Kumanos

“Siempre apoyando el Desarrollo del Cantén”.
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MANUAL DESCRIPTIVO
DE CLASES

MUNICIPALIDAD DE POCOCI
2018

Actualizado por:

MBA. Marcela Cordero Aguilar
Coordinadora de Recursos Humanos
Setiembre 2017

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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MUNICIPALIDAD DE POCOCY
PROCESO DE RECURSOS HUMANOS

GRUPO OPERATIVO MUNICIPAL

En este grupo ocupacional se ubican clases de puesto, caracterizadas por estar orientadas a la ejecucion de actividades
manuaies, de caracter repetitivo y sencillo, que exigen de sus ocupantes esfuerzo fisico, en mayor o menor grado, destreza
manuai en la utilizacion de diferentes herramientas y vehiculos automotores; asi como disposicién para trabajar en equipo y bajo
el concepto de palifuncionalidad.

Ademas el estrato contempla clases de puesto cuya ejecucion exige el conocimiento y la experiencia en una determinada actividad
u oficio, en donde la gestion inclusive, contempla el desarrolio de actividades de control socbre personal que se ubica en este
mismo estrato.

Las condiciones de ambiente pueden presentar, dependiendo del cargo, una suma de factores desagradables, tales como el
trabajo a la intemperie indistintamente de las condiciones climatologicas que se presenten en el momento (temperatura alta o
cambiante, lluvia y humedad), ruido, gases, circulaciéon constante de vehiculo automotores; aspectos que no solo pueden resultar
desagradables en extremo sino que a su vez, exponen al trabajador a riesgos en su seguridad y salud.

Estas condiciones en efecto constituyen un eje basico, en la valoracién de las clases de puestos comprendidas en este nivel; esto
con la finalidad de ofrecer una retribucion adecuada, segin las exigencias de trabajo que se presentan.

“dntes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accién, hay que reflexionar” 2

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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MUNICIPALIDAD DE POCOCY
PROCESO DE RECURSOS HUMANOS

"7 OPERATIVO MUNICIPALA .0 070 =

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades manuales de caracter rutinario y repetitivo, que dependiendo del cargo desempefiado, pueden exigir
del conecimiento y experiencia en un determinado oficio o actividad especializada.

CARGOS CONTENIDOS

Pedn Municipal

Operador de Equipo Liviano
Operador de Equipo Pesado
Mensajero

Ujier

Miscelaneo

Auxiliar de Plataforma de Servicios
Operario de Mantenimiento

ACTIVIDADES GENERALES
Peén Municipal

e  Ejecutar labores de chapea, limpieza y ormato de lotes, parques, cailes, zonas verdes y otros sitios publicos del
cantén mediante la utilizacion de herramientas, tales como cuchillo, pala, pico, motoguadana, carretillo y otros , con
el fin de mantener un canton limpio y libre de focos de contaminacién y malos olores.

e Participar en la limpieza de cauces de rios y alcantarillas, mediante el uso de las herramientas ya citadas y con los
mismos fines.

e Ejecutar trabajos relacionados con la construccion, reparacion y mantenimiento de los inmuebles municipales los
cuales demandan habilidades en albafileria, carpinteria y pintura.

e  Ejecutar trabajos relacionados con la soldadura, reparacion y mantenimiento de los inmuebles municipales, asi
como en la ejecucion de obras de infraestructura.

e Dar mantenimiento de parques, calles, alcantarillas, cordon y cafo, cementerios, talleres, oficinas, bodegas,
edificios, areas adyacentes, zonas verdes, pisos, muebles, estantes, escaleras, puertas, paredes, ventanas,
vehiculos y equipos de oficina y otros.

e (Cargay descarga de equipos, suministros y otras mercaderias.

e Realiza labores relacionadas con el mantenimiento de plantas, arbustos y arboles, erradica malezas, repara cercas
y ofras labores similares.

e Ejecutar labores de bacheo, chapia, limpieza de calles, y otros sitios publicos del canton mediante la utilizacion de
herramientas, tales como cuchiilo, pala, pico y carretilla, con el fin de mantener un cantén con calles y caminos en
buen estado.

e Participar en la colocacion y distribucion de la mezcla asfaltica, asi como la colocacion de alcantarillas, mediante el
uso de las herramientas.

e  Ejecutar otras actividades propias de la clase.

Operador de Equipo Liviano
Operador de Equipo Liviano Chofer para el Concejo Municipal

e  Conducir equipos livianos tales como automoviles u otros de similitudes parecidas para el transporte de personas,
equipos, mercaderias, materiales diversos en donde por razones de conveniencia municipal se necesiten, ademas
debe velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipo.

e Conducir equipos livianos tales como automdviles, u otros de similitudes parecidas para el transporte de
funcionarios, regidores, equipos, mercaderias, materiales diversos en donde por razones de conveniencia municipal
se necesiten.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 3
q y q q

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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MUNICIPALIDAD DE POCOCT
PROCESO DE RECURSOS HUMANOS

Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipo.
Ejecutar otras actividades propias de la clase.

Operador de Equipo Pesado

e 0 0 8 0 0 0

Conducir diferentes equipos automotores como son chapulin, vagoneta, back hoe, moto niveladora, Low boy,
Recolectores de Desechos Solidos y otros equipos menores, con el fin de participar en la ejecucién de obras de
infraestructura y/o saneamiento ambiental.

Ejecutar labores de movimientos de tierra, reparacion de caminos, canalizacién de rios y aguas pluviales, a partir
de la operacién de equipo automotor especial, con el fin de participar en |a ejecucion de obras de infraestructura y/fo
saneamiento ambiental.

Remueve terrenos, nivela carreteras, terrenos y caminos, entre otros. Abre caminos, zanjas y otros similares.
Transporta desechos solidos.

Realiza movimientos de desechos sdlidos.

Carga desechos sélidos, tierra, piedra, escombros y otros.

Custodia los equipos cuando se encuentran bajo su responsabilidad.

Controla el mantenimiento basico de los equipos.

Conducir diferentes equipos automotores como son vagenetas, retroexcavadora, niveladora, y otros equipos, con
el fin de participar en la ejecucion de obras de infraestructura vial.

Colaborar con el mantenimiento del vehiculo pesado; reportando oportunamente cualquier anomalia para su
excelente funcionamiento.

Ejecutar otras |labores propias del cargo.

Mensajero:

Distribuye correspondencia, circulares, boletines, informes, facturas, cheques, publicacicnes , dinero en efectivo y
otros documentos y valores, en las diferentes instituciones publicas y empresas privadas, hace retiros y depositos
de dinero en las instituciones del Sistema Bancario Nacional, realiza mandados y otras comisiones similares, lleva
y trae mensajes orales y escritos.

Ejecuta labores de oficina sencillas que no requieren adiestramientos previo, tales como. Sellar, numerar y rotular
documentos en los departamentos que sea salicitado.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.

Operador de Equipo Pesado (8114)

Conducir diferentes equipos automotores como son chapulin, vagoneta, back hoe, moto niveladora, Low Boy,
Cargador, Excavadora y otros equipos menores, con el fin de participar en la gjecucion de obras de infraestructura
segun los lineamientos de la Ley 8114.

Ejecutar labores de movimientos de tierra, reparacién de caminos, canalizacién de rios y aguas pluviales, a partir
de la operacién de equipo automotor especial.

Remueve terrenos, nivela carreteras, terrenos y caminos, entre ofros. Abre caminos, zanjas y otros similares.
Ejecutar ofras actividades propias de la clase.

Ujier
« Estar pendiente de las personas que liegan a la institucion para ofrecerle la informacion necesaria.
e Trasladar documentacion que se requiera en el quehacer de la municipalidad.
e  Guardar discrecién necesaria sobre asuntos relacionades con la correspondencia que se maneje en la Institucion.
e llevar la correspondencia interna y externa a las diferentes dependencias municipales.
e« Resolver cualquier problema de traslado de correspondencia que se presente en cualquier area de la municipalidad.
e Alistar la sala de reuniones para cualquier evento que se presente (sillas, mesas, refrigerios, entre otros).
e  Colaborar en el area de recepcion de la Institucion.
“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 4

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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MUNICIPALIDAD DE POCOCY
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Ejecutar ofras actividades propias de la clase.

Miscelaneo

Barrer y limpiar, las instalaciones de la Municipalidad que se le asignen.

Recolectar papeles, basuras y desechos dentro de la Municipalidad asi como de las zonas verdes intemas de la
Institucion.

Limpiar ventanas y paredes dentro de los limites de altura que no pongan en riesgo su salud fisica.

Limpiar los servicios sanitarios durante y al finalizar la jornada de trabajo.

Limpiar el mobiliario tanto para el normal desarrollo de las actividades oficiales de la institucion, como para aquellos
eventos o actos especiales que se realicen con carécter oficial.

Prestar los servicios, en forma regular y continua, cumpliendo con la jomada de trabajo que le corresponda.

Velar por el buen uso y conservacion de los materiales, objetos o implementos de limpieza que la Institucion le
proporcione para el cumplimiento de sus funciones.

Ejecutar el trabajo con eficiencia y esfuerzo para el mejor desempefio de sus funciones.

Cumplir con las obligacicnes, asi como las drdenes e instrucciones de la persona responsable.

Ejecutar otras actividades propias del cargo.

Auxiliar de Plataforma de Servicios

Participar en el ordenamiento y clasificacion del material que requiere ser archivado.

Recibir, seleccionar y registrar documentos.

Suministrar informacion contenida en los archivos, a personas autorizadas, conforme a las normas
establecidas.

Localizar informacion contenida en los registros manuales o computarizados.

Movilizar el material archivado de acuerdo con los procedimientos establecidos y con las
recomendaciones dadas en oficio CRL-089-2010.

Realizar labores de transcripcion de datos de registro.

Archivar en los expedientes respectivos los documentos recibidos.

Mantiene en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Apoyar conjuntamente con el Departamento de Ingenieria {(permisos de construccion), mejora o adicion de los
inmuebles con el propdsito de modificar la base imponible de la propiedad.

Atender y resolver consultas que le presenten superiores y compafieros de ftrabajo y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

Realizar otras tareas relacionadas con su cargo.

Operario de Mantenimiento

AN NAN

Mantenimiento de los camiones recolectores.

Reparacion de los camiones recolectores.

Cambiar repuestos a los camiones recolectores.

Otras labores que se le asignen por parte del Encargado de Maquinaria.

NIVELES DE LA CLASE

Las actividades de ejecucion manual resumidas en el aparte anterior, presentan condiciones de trabajo diferenciadas
(dificultad, responsabilidad y condiciones ambientales), debido a las caracteristicas del oficio particular que se desempefia.
Tal situacion exige la creacion de cuatro niveles, con la finalidad de generar retribuciones salariales acordes con el tipo de
trabajo que se realiza. Estos se detallan a continuacion.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 5

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.



PAGINA N°50

ACTA N°78 Ordinaria.

25-09-2017

MUNICIPALIDAD DE POCOCI

PROCESO DE RECURSOS HUMANOS

CARGOS CONTENIDOS e Mensajero *Peon Municipal | e  Operador de Equipo|e Operador de Equipo
e Miscelaneo Ujier Liviano Pesado
e Operador de Equipo|e Operario de
Liviano Chofer del Mantenimiento
Concejo Municipal.
e Auxiliar de Plataforma
de Servicios
e Segundo Ciclo e  Segundo Cicloje  Segundo Ciclo| Segundo Ciclo
aprobado de la aprobado de la aprobado de la aprobado de la
EDUCACION FORMAL Ensefianza General Ensefianza General Ensefianza  General Ensefianza  General
Basica. Basica. Basica. Basica.
*Tercer grado de
primaria{Saber leer y
escribir)
e De 6 meses a 1-afofe Debmesesalafiode|e De 1 a 2 afios de|je De 2 a3 afios de
de experiencia en experiencia en labores experiencia en experiencia en
EXPERIENCIA labores propias del propias del cargo. labores propias del labores propias del
cargo. cargo.
cargo.
o No requiere. No requiere. e Licencia de conducir, | ® Licencia de conducir
en el caso del segin el equipo a
REQUISITO LEGAL Operador de Equipo. operar.
e Resistenciaalafatiga |[® Resistenciaalafatigay | Resistenciaalafatiga | Resistencia ala fatiga
y trabajo rutinario. trabajo rutinario. y trabajo rutinario y trabajo rutinario
e  Discrecion. e Discrecion. e  Discrecion e Discrecion
e |ealtad. o  Afable. s Afable e  Afable
o  Afable e Lealtad. e lealtad e |Lealtad
e Capacidad parael e Atencion al detalle. e Atencion al detalle e Atencion al detalle
trabajo en equipo. e  Capacidad para el e Sentidodeurgencia |e Sentido de urgencia
CARACTERISTICAS |,  adaptahilidad. trabajo en equipo. o Orientacion haciael |e  Orientacion hacia el
PERSONALESS e Sentidodeurgencia |e Adaptabilidad. logro logro
BESEABLE e  Sentido de urgencia e Capacidad para e} e Capacidad parael
trabajo en equipo. trabajo en equipo.
e Servicio al cliente. e Servicio al cliente e  Servicio al cliente e  Servicio al cliente
e Relaciones humanas. | e  Relaciones humanas e Relaciones humanas [e Relaciones humanas
e  Primeros auxilios e Primeros auxilios e  Primeros auxilios e  Primeros auxilios
CAPACITACION e Calidad en el servicio |e Calidad enel servicio [ e Calidad en el servicio e  Eticaen el servicio
DESEABLE e  Salud Ocupacional. | e  Salud Ocupacional. e  Salud Ocupacional. publico
Etica en el Etica en el servicio | e  FEticaenelservicio e Calidad en el servicio
servicio plblico publico publico. s Salud Ocupacional.

“Antes de hacer cualquier cosa, h ue discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 6
q ay q y

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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MUNICIPALIDAD DE POCOCI
PROCESO DE RECURSOS HUMANOS

CUADRO DE FACTORES GENERALES DEL TRABAJO PARA EFECTOS DE VALORACION POR PUNTOS

FACTOR 4 - NIVELA NIVEL B _ NivELC | NIVELD
DIFICULTAD 1-2 2:3 3 3
SUPERVISION 1-2 2-3 3 3
RESPONSABILIDAD 1-2 2 3 3
CONDICIONES DE TRABAJO 4 3 3 3
CONSECUENCIA DEL 1 2 3 3
ERROR
REQUISITOS Y OTRAS 1 1 1 1
EXIGENCIAS
EXPERIENCIA (puntos 0 5 10 15
adicionales)

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 7

“Siempre apoyando el Desarrollo del Cantén”.
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MUNICIPALIDAD DE POCOCI
PROCESO DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Supervision, control y ejecucidon de actividades manuales de caracter rutinario y repetitivo, propias de un oficio o actividad
especializada y que exigen de conocimiento y experiencia especifica en uno 0 mas campos.

CARGOS CONTENIDOS

* 9 & 0 0 0

Coordinador de Obras Civiles

Encargadc de maquinaria

Coordinador de Saneamiento Ambiental Basico
Encargado de Mantenimiento

Inspector de Obras Civiles

Auxiliar de Archivo

ACTIVIDADES GENERALES

Coordinador de Obras Civiles

Ejecutar y controlar las diferentes actividades de construccion de obras, a partir de la asignacién y distribucién del
personal a cargo segun los requerimientos diarios; la supervisién y control de los servicios que se prestan; el control
del correcto funcionamiento de los equipos y maguinaria y de otra indole, destinados para las diferentes actividades
de construccion, reparacion y saneamiento basico.
Dirige y controla obras de mantenimiento y construccion.

Dirige y controla ia operacion de la maquinaria pesada.

Supervisa las obras y elabora reportes de ejecucion de obras

Asigna trabajos a los operarios y revisa la calidad de los mismos.

Entrega las obras.

Otras responsabilidades por resultados afines.

Encargado de Maquinaria

Velar y garantizar la correcta administracion de la maquinaria y otros equipos pesados propiedad de la
Municipalidad; a partir del desarrollo de las actividades establecidas en el plan operativo (proyectos de construccion
de alcantariliado, aceras, corddn de cafo, bacheo de calles y otras obras municipales).

Velar por el apropiado funcionamiento de los equipos de trabajo asignados al area de trabajo.

Mantener debidamente actualizado {as Revisiones Técnicas Vehiculares {RTV)

Asi como realizar los tramites de pagoe de seguros obligatorios (Marchamos) y las pélizas voluntarias del INS de
toda la maquinaria municipal a su cargo.

Realizar un cronograma anual para el mantenimiento de toda la maquinaria municipal y coordinar su ejecucién
Ejecutar otras actividades propias de la clase.

Coordinador de Saneamiento Ambiental Basico

e Encargarse del saneamiento ambiental basico.
e Participar en el desarrollo de campaiias educativas relacionadas con la limpieza y el ornato del canton.
e Recolectar en forma agil y oportuna los desechos soélidos generados en el cantén, para su deposito en el relleno.
e  Ejecutar otras actividades propias de la clase.
“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 8

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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MUNICIPALIDAD DE POCOCK
PROCESO DE RECURSOS HUMANOS

Encargado de Mantenimiento

Mantener el funcionamiento constante de las redes telefénicas, redes de computo, programacién de la central
telefénica y de la instalacion eléctrica en 6ptimas condiciones de seguridad para el buen funcionamiento del edificio
municipal.

Atender averias, instalar redes telefénicas y de computo en las oficinas que asi lo requieran.

Brindar asesoria en materia de instalaciones eléctricas, redes telefénicas y otras, a los departamentos que asi lo
requieran.

Brindar colabaracion a las comunidades del cantén, en relacion a instalaciones eléctricas de salones comunales,
escuelas entre ofros.

Ejecutar trabajos relacionados con la soldadura, reparacion y mantenimiento de los inmuebles municipales, asi
como la ejecucion de obras de infraestructura.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.

Inspector de Obras Civiles

Supervisar la ejecucion de los convenios de obras comunales llevada a cabo por Municipalidad-Comunidad.
Llevar el control de entrega de materiales de las obras a ejecutar.

Supervisar obras en las comunidades (puentes, aceras, estructuras para escuelas, Ebais , salones comunales).
Supervisar y controlar los trabajos que se llevan a cabo en las instalaciones municipales.

Supervisar al personal a cargo que le asignan para la ejecucion de las obras.

Coordina con miembros activos de los comités, asociaciones u otros, de la comunidad en donde se esta llevando a
cabo la obra.

Coordina con ! Alcalde y el Departamento de Desarrolio y Control Urbano para los respectivos vistos buenos y para
obtener informacion sobre las partidas presupuestarias para los recursos materiales y humanos para la ejecucion
de las obras.

Participa de las reuniones con las comunidades como promotor de la municipalidad.

Mantiene un eniace con la Oficina de Comunicacién para informar los avances y terminaciones de las obras.
Ejecutar otras actividades propias de la clase.

Auxiliar de Archivo

Participar en el ordenamiento y clasificacién del material que requiere ser archivado.

Recibir, seleccionar y registrar documentos.

Rotular unidades de ampos, carpetas y demas materiales necesarios para archivar documentacion.

Suministrar informacion contenida en los archivos, a personas autorizadas, conforme a las normas establecidas.
Localizar informacion contenida en los registros manuales o computarizados.

Movilizar €l material archivado de acuerdo con los procedimientos establecidos y con las recomendaciones dadas
en el Oficios CRL-0145-200C8.

Colaborar en la conservacion y restauracion de los documentos.

Realizar labores de transcripcion de datos de registro, formulas, indices, tarjeteros y otros.

Identificar las carpetas donde va a ser archivado el material.

Archivar en los expedientes respectivos los documentos recibidos.

Llevar el control de los préstamos de los expedientes y of documentos.

Mantiene en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 9

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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MUNICIPALIDAD DE POCOCTY
PROCESO DE RECURSOS HUMANOS

CUADRO DE FACTORES GENERALES DEL TRABAJO PARA EFECTOS DE VALORACION POR PUNTOS

CARACTERISTICAS Y REQUERIMIENTOS

NIVEL

CARGOS CONTENIDOS

Encargado de maquinaria
Coordinador de Obras Civiles

Encargado de Mantenimiento.
Inspector de Obras Civiles
Auxiliar de Archivo

Coordinador de Saneamiento Ambiental Basico.

EDUCACION FORMAL

Ensefianza General Basica aprobada

EXPERIENCIA

De 2 a 3 afos de experiencia especifica

REQUISITO LEGAL

Licencia de conducir al dia de acuerdo al vehiculo a
utilizar.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

Habilidad para analizar y expresar ideas
Sentido del orden

Actitud positiva ante el cambio
Habilidad para realizar calculos aritméticos
Afable

Discrecion

Atencion al detalle

Iniciativa

Orientacion hacia el logro

Capacidad para el trabajo en equipo
Sentido de urgencia.

CAPACITACION DESEABLE

Relaciones humanas

Servicio al Cliente

Etica en el servicio publico
Primeros auxilios

Calidad en el servicio

Salud Ocupacional.

Caodigo Municipal

Ley General de Control Interno

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar”

“Siempre apoyando el Desarrollo del Cantén”.
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FACTOR ; NIVEL
DIFICULTAD 3
SUPERVISION 3
RESPONSABILIDAD 3
CONDICIONES DE TRABAJO 3
CONSECUENCIA DEL ERROR 3
REQUISITOS Y OTRAS EXIGENCIAS 2
EXPERIENCIA (puntos adicionales) 15

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar™

“Siempre apoyando el Desarrollo del Cantén”.
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GRUPO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

Se ubican en este grupo puestos cuyas actividades se orientan a la recepcion, registro, transcripcion, organizacion, control,
seguimiento y custodia de documentos; suministro de informacién; atencién de publico; recepcion de dinero y otros valores.
El desarrollo de esas actividades requiere de conocimientos especificos para la operacion de diverso equipo de oficina, asi
como de mayor cualificacién ocupacional.

Dichas actividades son basicamente de caracter rutinario, pudiendo requerir las mismas de instrucciones verbaies o escritas,
éstas Ultimas definidas en reglamentos, manuales, oficios y circulares. Demanda un contactc permanente con el usuario
interno y externo; asi como coordinar y organizar el trabajo de otros compafieros que ccupan puestos operativos.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 12

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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_ ADMINISTRATIVO MUNICIPAL 1 ©

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades de asistencia administrativa relacionados con la recepcién, registro, transcripcion, organizacion,
control, seguimiento y custodia de documentos y de valores; suministro de informacién y atencion de pubiico, entre otras
actividades.

CARGOS CONTENIDOS

e Recepcionista

e Oficinista 1

« Oficinista 2

s Encargado de Bodega
ACTIVIDADES GENERALES

Recepcionista

e  Atender al publico, resolver sus consultas, atender el teléfono y suministrar informacion tanto al cliente interno como
externo.

e Realizar trabajos relacionados con la transcripcion de documentos; recepcion y registro de correspondencia; y
ordenamiento, clasificacion y archivoe de documentos entre otras actividades, a partir del conocimiento especifico
para la utilizacién de equipo de oficina, aplicacién de sistemas y técnicas de archivo, y conocimiento general de la
organizacion; con el fin de prestar la asistencia administrativa requerida por el proceso donde se ubica.

. Suministrar documentos e informacion variada sobre tramites y actividades de la dependencia, mediante el
conocimiento de la normativa aplicable al area de actividad correspondiente y en general de la organizacion, con el
fin de brindar un servicio informativo oportuno y confiable al cliente.

e  Ejecutar otras actividades propias de la clase.

Oficinista 1

e  Atender al publico, resolver sus consultas, suministrar documentos e informacién variada sobre tramites y actividades
de la dependencia, mediante ef conocimiento de la normativa aplicable al area de actividad correspondiente y en
general de la organizacion, con el fin de brindar un servicio informativo oportuno y confiable al cliente.(Catastro,
valoracion, Cobros Administrativo, Patentes, Recaudacion, Ingenieria).

e Recibir, contar, registrar y reportar las diferentes cantidades de dinero que se recaudan en las cajas de la
Municipalidad, a partir de la atencién de usuarios, operacion de equipo de oficina, ejecucién de calculos aritméticos,
control de operaciones de recaudacion y la presentacion de reportes; con el fin de coadyuvar a la eficiente
recaudacion de los diferentes ingresos que percibe la institucion en efectivo.

e FEjecutar diferentes tareas administrativas en materia catastral, relacionadas con la actualizacion del catastro,
atencién de publico para recibir documentacién asi como transcribir notas que le soliciten y, velar por el buen estado
de la documentacion mediante el archivo de los mismos, a fravés de un proceso ordenado y controlado .

e  Coordinar la ejecucién de las funciones generadas en el departamento de Catastro:

> Recepcion de declaraciones, y la actualizacién de caracteristicas de fincas,
valor, construcciones y otros requisitos del sistema integra.

>  Modificacion de las bases imponibles.

> Velar porque se mantenga el correcto eniace entre la informacion de la base
de datos literal y el archivo de expedientes correspondientes.

>  Actualizacion y resolucién final de resoluciones.

e Coordinar el suministro de informacion desde y hacia otras dependencias municipales que permitan adecuados
sistemas de retroalimentacion para implantar, mejorar o modificar las bases de datos. Actualizacién de la informacion
de los contribuyentes por actualizacion, traspaso, eliminacion de informacion de prerecibos por cobro de impuestos
y servicios municipales a los contribuyentes registrados en la base de datos del Sistema Integrado Municipal.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 13

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Apoyar conjuntamente con el Departamento de Ingenieria (permisos de construccion), mejora o adicién de los
inmuebles con el propodsito de medificar la base imponible de la propiedad.

Recepcion de las solicitudes de actualizacién y mantenimiento de bases de datos de bienes inmuebies a través de
un proceso ordenado y controlado por medio de bitacoras para su debida aplicacion y resolucion final.

Actualizacién del archivo unico tributario a efectos de mantener la informacién analoga debidamente respaldada y
archivada.

Realizar llamadas telefonicas en gestién de cobros, asi como realizar tramites varios siguiendo los lineamientos del
coordinador de cobro Administrativo, administracion Tributaria y Hacienda Municipal.

Velar por el buen funcionamiento de todos los sistemas informéaticos.

Realizar el mantenimiento y actualizacion de la informacidn de la base de datos del Sistema Integrado Municipal, en
los rubros de recoleccion de basura, mantenimiento de parques, aseo de vias por concepto de inclusion de traspasos
y eliminacion de los servicios a los contribuyentes del canton de Pococi.

Realizar el mantenimiento y actualizacién de las bases de datos por efecto de traspasos de bienes inmuebles,
actualizacion de direccion de contribuyentes, actualizacion de cédulas de contribuyentes entre otras.

Realizar cualquier otra tarea propia del puesto o que sea asignada por la Administracion Tributaria, Financiera o
Hacienda Municipali.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.

Oficinista 2

Atender al publico, resolver sus consuitas, suministrar documentos e informacion variada sobre tramites y actividades
de la dependencia, mediante el conocimiento de la normativa aplicable al area de actividad correspondiente y en
general de la organizacion, con el fin de brindar un servicio informativo oportuno y confiable al cliente.(Catastro,
valoracion, Cobros Administrativo, Patentes, Recaudacion, Ingenieria).
Recibir, contar, registrar y reportar las diferentes cantidades de dinero que se recaudan en las cajas de la
Municipalidad, a partir de la atencion de usuarios, operacion de equipo de oficina, ejecucion de calculos aritméticos,
control de operaciones de recaudacion y la presentacion de reportes; con el fin de coadyuvar a la eficiente
recaudacion de los diferentes ingresos que percibe la instituciéon en efectivo.
Ejecutar diferentes tareas administrativas en materia catastral, relacionadas con la actualizacion del catastro,
atencion de publico para recibir documentacion asi como transcribir notas que le soliciten y, velar por el buen estado
de la documentacion mediante el archivo de los mismos, a través de un proceso ordenado y controlado .
Coordinar la ejecucion de las funciones generadas en el departamento de Catastro:

» Recepcion de declaraciones, y la actualizacién de caracteristicas de fincas,

valor, construcciones y otros requisitos del sistema integra.
» Modificacion de las bases imponibles.
>  Velar porque se mantenga el correcto enlace entre la informacion de la base
de datos literal y el archivo de expedientes correspondientes.

>  Actualizacién y resolucion final de resoluciones.
Coordinar el suministro de informacién desde y hacia otras dependencias municipales que permitan adecuados
sistemas de retroalimentacion para implantar, mejorar o modificar las bases de datos. Actualizacién de la informacion
de los contribuyentes por actualizacion, traspaso, eliminacién de informacién de prerecibos por cobro de impuestos
y servicios municipales a los contribuyentes registrados en la base de datos del Sistema Integrado Municipal.
Apoyar conjuntamente con el Departamentc de Ingenieria (permisos de construccion), mejora o adicién de los
inmuebles con el proposito de madificar la base imponible de |la propiedad.
Recepcion de las solicitudes de actualizacion y mantenimiento de bases de datos de bienes inmuebles a través de
un proceso ordenado y controlado por medio de bitacoras para su debida aplicacién y resolucién final.
Actualizacién del archivo Gnico tributario a efectos de mantener la informacion analoga debidamente respaldada y
archivada.
Realizar llamadas telefonicas en gestion de cobros, asi como realizar tramites varios siguiendo los lineamientos del
coordinador de cobro Administrativo, administracion Tributaria y Hacienda Municipal.
Velar por el buen funcionamiento de todos los sistemas informaticos.
Realizar el mantenimiento y actualizacion de la informacion de la base de datos del Sistema Integrado Municipal, en
los rubros de recoleccion de basura, mantenimiento de parques, aseo de vias por concepto de inclusién de traspasos
y eliminacién de los servicios a los contribuyentes del canton de Pocaci.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 14

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Velar por el estricto cumplimiento de planes, programas y estrategias de trabajo, cronograma de asignacion de
tareas y de recursos, asi como observar el cumpiimiento de las metas y objetivos de su ambito de trabajo.
Coordinar la ejecucion de las funciones generadas en el departamentos:
Recepcion de documentos.
Digitacion de informacion en los sistemas.
Velar porque se mantenga el correcto enlace entre la informacién interna y el archivo correspondiente.
Coordinar el suministro de informacién desde y hacia otras dependencias municipales que permitan adecuados
sistemas de retroalimentacion para implantar, mejorar o modificar la informacion necesaria.
Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores y compaiieros trabajo y pablico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.
Realizar cualquier otra funcién propia del cargo
Realizar el mantenimiento y actualizacion de las bases de datos por efecto de traspasos de bienes inmuebles,
actualizacion de direccion de contribuyentes, actualizacion de cédulas de contribuyentes entre otras.
Realizar cualquier otra tarea propia del puesto o que sea asignada por la Administracion Tributaria, Financiera o
Hacienda Municipal.
Ejecutar ofras actividades propias del cargo y segun le asigne la respectiva coordinacién

Oficinista 2 Recursos Humanos

Realizar trabajos relacionados con la transcripcién de documentos; recepcion y registro de correspondencia; y
ordenamiento, clasificacion y archivo de documentos entre otras actividades, a partir del conocimiento especifico
para la utilizacion de equipo de oficina, aplicacién de sistemas y técnicas de archivo, y conocimiento general de la
organizacion; con el fin de prestar la asistencia administrativa requerida por el proceso donde se ubica.

Elaborar las planillas respectivas de salarios, viaticos, dietas, Seguro Social, Riesgos del Trabajo, entre otros.
Mantener los registros y saldos relacionados con las labores de planillas.

Velar por el estricto cumplimiento de planes, programas y estrategias de trabajo, cronograma de asignacion de
tareas y de recursos, asi como observar €l cumplimiento de las metas y objetivos de su ambito de trabajo.

Atender y resolver consultas que le presenten superiores y compaferos de trabajo y puablico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

Velar por el buen funcionamiento de todos los sistemas informaticos.

Ejecutar otras actividades propias del cargo y segin le asigne la respectiva coordinacion.

Bodeguero

Recibir, revisar, registrar, almacenar y distribuir bienes adquiridos por la institucién; mantener actualizado el control
de existencias en la bodega; asi como mantener en adecuadas condiciones de limpieza las instalaciones en donde
se ubican las bodegas de la Municipalidad.

Ejecutar ofras actividades propias de la clase.

Oficinista 2 (Proveeduria)

NIVELES DE LA CLASE

La clase presenta diferencias en los factores del trabajo, motivo por el que se hace necesario la creacion de dos niveles, con
la finalidad de generar retribuciones salariales acordes con las exigencias de los cargos. Estos se detallan a continuacion.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 15

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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CUADRO DE FACTORES GENERALES DEL TRABAJO PARA EFECTOS DE VALORACION POR PUNTOS

FACTOR

NIVEL A

NIVEL B

DIFICULTAD

SUPERVISION

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO

CONSECUENCIA DEL ERROR

REQUISITOS Y OTRAS EXIGENCIAS

EXPERIENCIA (puntos adicionales)

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar”™

“Siempre apoyando el Desarrollo del Cantén”.
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1 CARACTERIST!CAS Y. . NIVELA -  NIVEL B o
REQUERIMIENTOS i . 45 S -
CARGOS CONTENIDOS e  Recepcionista
e  Oficinista 1 Oficinista 2
e Encargado de Bodega

EDUCACION FORMAL e  Bachiller en Educacion | e Bachiller en Educacién
Diversificada Diversificada

EXPERIENCIA e De3ab mesesdeexperiencia |e De6 mesesa1afode
especifica experiencia especifica

REQUISITO LEGAL e Norequiere e Norequiere

e Habilidad para analizar, expresar |  Habilidad para analizar, expresar

y redactar ideas y redactar ideas
e  Sentido del orden e  Sentido del orden
e  Actitud positiva ante el cambio e  Actitud positiva ante el cambio
e Habilidad para realizar calculos | e Habilidad para realizar calculos
CARACTERISTICAS PERSONALES aritméticos aritméticos
DESEABLES e Afabilidad e Afabilidad
e  Discrecion. e Discrecion.
e  Atencion al detalle. e  Atencion al detalle.
e  Orientacién hacia el logro. e  Orientacion hacia el logro.
e Capacidad para el trabajo en|e Capacidad para el trabajo en
equipo. equipo.
e  Sentido de urgencia. e  Sentido de urgencia.

e Manejo de Procesadores de|e Manejo de Procesadores de
CAPACITACION DESEABLE Texto Texto

e Relaciones humanas e Relaciones humanas

e  Servicio al Cliente e  Servicio al Cliente

e  Etica en el servicio publico. e  Etica en el servicio publico.

e Manejo de sistemas de dibujo e Manejo de sistemas de dibujo
asistido por computadora asistido por computadora
(AutoCad, ArcView) (AutoCad, ArcView)

e Ley8114

e  Codigo Municipal

e  Salud Ocupacional

e ey General de Control Interno

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 17

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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CUADRO DE FACTORES GENERALES DEL TRABAJO PARA EFECTOS DE VALORACION POR PUNTOS

FACTOR ‘ ~ NIVELA o NIVEL B
DIFICULTAD 3 3
SUPERVISION 3 3
RESPONSABILIDAD 3 4
CONDICIONES DE TRABAJO 3 3
CONSECUENCIA DEL ERROR 2-3 2-3
REQUISITOS Y OTRAS EXIGENCIAS 3 3
EXPERIENCIA (puntos adicionales) 15 20
“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar™ 18

“Siempre apoyando el Desarrollo del Cantén”.
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GRUPQ TECNICO MUNICIPAL

En este grupo ocupacional se ubican los puestos orientados a la ejecucidén y coordinacién de actividades auxiliares,
asistenciales y de inspeccién, que requieren, sea del manejo de técnicas y practicas del conocimiento organizado en campos

como son catastro, administracion y contabilidad entre otros y/o del conocimiento y aplicacion de la normativa reguladora de
determinados campos como son patentes y otras.

Los puestos de este grupo demandan disposicion para trabajar en equipo y efectuar una o méas actividades de las indicadas
en las clases respectivas; asi también para llevar a cabo acciones relacionadas con la recopilacién y analisis de informacion,

la aplicacién de normas y procedimientos propias de la gestién institucional y emitir criterios y recomendaciones mediante
informes y otros documentos.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 19

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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S s ?TECN{CQ MUN{G%PAL‘& Gk e s e S

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades auxiliares y asistenciales requeridas necesarias para el desarrollo de diferentes procesos, proyectos
o programas que requieren de la aplicacion de principios tedricos y practicos asi como de la normativa, todos de observacion
en el area de actividad correspondiente.

CARGOS CONTENIDOS

Inspector Municipai

Inspector de Caminos

Encargada de Biblioteca

Encargado de Maquinaria — Unidad Técnica Gestion Vial Municipal
Encargado de Red Vial Municipal - Unidad Técnica Gestién Vial Municipal
Pro-Secretaria

Aucxiliar de Tesoreria

ACTIVIDADES GENERALES

Pro-Secretaria

Educacién Formal: Bachiller en Educacion Media y Técnico Medio en Secretariado o afines.
Requisito Legal: No requiere

Funciones:

Realizar trabajos relacionados con la transcripcion de documentos; recepcion y registro de correspondencia; y
ordenamiento, clasificacién y archivo de documentos entre otras actividades, a partir del conocimiento especifico
para la utilizacion de equipo de oficina, aplicacion de sistemas y técnicas de archivo, y conocimiento general de la
organizacion; con el fin de prestar la asistencia administrativa requerida por el proceso donde se ubica.
Atender al publico, resolver sus consultas, suministrar documentos e informacién variada sobre framites y
actividades de la dependencia, mediante el conccimiento de la normativa aplicable al area de actividad
correspondiente y en general de la organizacion, con el fin de brindar un servicio de informativo oportune y confiable
al cliente.
Velar por el estricto cumplimiento de planes, programas y estrategias de frabajo, cronograma de asignaciéon de
tareas y de recursos, asi como observar el cumplimiento de las metas y objetivos de su ambito de trabajo.
Atender y resolver consultas que le presenten los superiores y companeros de trabajo y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.
En ausencia del Secretario Municipal : deberd grabar las sesiones, transcribir y elaborar las actas respectivas,
notificar acuerdos, confeccionar y custodiar los expedientes que se originan, asi como localizar informacion, a partir
de la consulta de diferentes fuentes de informacion y la utilizacion de equipo de oficina, con el fin de brindar la
asistencia administrativa requerida por el Concejo Municipal.
Ejecutar otras aclividades propias de la clase.

Encargado de Maquinaria — Unidad Técnica Gestion Vial Municipal
Educacién Formal: Bachiller en Educaciéon Media

Requisito Legal: Licencia de conducir B1 al dia.

Funciones:

Velar y garantizar la correcta administracion de la maquinaria y ofros equipos pesados propiedad de la
Municipalidad; a partir del desarrollo de las actividades estabiecidas en el plan operativo (proyectos de construccion
de alcantarillado, aceras, cordén de cafio, bacheo de calles y otras obras municipales.)

Velar por el apropiado funcionamiento de los equipos de trabajo asignados al area de trabajo.

Coordinar los cronogramas de trabajo de la maquinaria y vehfculos.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 20

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Coordinar y fiscalizar que se cumplan los programas de mantenimiento de toda la flotilla de la Unidad Técnica de
Gestion Vial.

Llevar el control del inventario de los repuestos y materiales adquiridos para maquinaria y vehiculos de la Unidad
Técnica de Gestion Vial.

Llevar control de consumo de combustible de la flotilla de la Unidad Técnica de Gestion Vial.

Ejecutar otras actividades propias del puesto.

Inspector Municipal

Educacion Formal: Bachiller en Educacion Media
Requisito Legal: Licencia de conducir A2 y B1
Funciones:

Ejecutar las diferentes actividades de inspeccion requeridas en las areas de construccion, patentes, asi como de
ventas ambulantes y estacionarias; a partir de visitas e inspecciones a construcciones, negocios y ofros
establecimientos; el analisis y verificacidn del cumplimiento de los requerimientos de funcionamiento, y la
presentacion de los informes del caso, entre otras actividades de similar naturaleza; todo esto con el fin de
coadyuvar, tanto en la eficacia del proceso hacendario como en fa garantia del cumplimiento de la normativa
propia de las areas comercial y constructiva.
Notificacion de Avisos de Cobros Administrativos.
Realizar las inspecciones de campo solicitadas por los contribuyentes por modificacion, eliminacién y
actualizacién de registros de Bienes Inmuebles y Servicios Municipales del Canton ayudando con esto a
coadyuvar, tanto en la eficacia del proceso tributario asi como la garantia del cumpiimiento de la normativa
relacionada.
Realizar informes de inspecciones que formen parte de expedientes administrativos de contribuyentes, que
contengan informacion de caracteristicas fisicas topograficas de las fincas, caracteristicas tipologicas de las
construcciones, asi como la evaluacién y analisis de prestacion efectiva o deficiente de los servicios municipales
con elementos narrativos fundamentados en la normativa vigente y respaldada con informacion fotografica, para
sustentar la obligacion tributaria del contribuyente.
Colaborar con la conciliacion de fincas nuevas y servicios municipales, en campo y oficina.
Contrastara los archivos del censo catastral a efectos de mantener la informacién analoga debidamente respaldada
y archivada.
Reunir, clasificar, archivar y conservar la documentacién administrativa e histérica de la municipalidad, mediante la
normalizacion de los sistemas y procedimientos archivisticos de la municipalidad en el archivo Unico tributario.
Atencion al publico que requiera de los criterios técnicos de la informacion contenida en las Bases de datos
municipales asi como también ayudar a divuigar la informacién de requisitos y procedimientos administrativos de
esta dependencia.
Ayudar a cumplir con la normativa vigente, como garantia de que los servicios e impuestos cargados a los
contribuyentes de [a Direccién de la Administracion Tributaria cumplen con su fin.
Participar en el analisis y verificacion de los requisitos necesarios para el cumplimiento de los deberes y obligaciones
de los contribuyentes en la presentacién de las Declaraciones de Bienes inmuebles, Prevenciones Administrativas,
Avallos y actos administrativos de revisién extraordinaria.
Realizar notificaciones de actos administrativos que se gestionan desde los departamentos de Catastro y
Valoracion.
Actualizacién de los registros municipales en los sistemas informaticos producto de las inspecciones de campo.
Colaborar tanto desde la oficina como desde el campo en la elaboraciéon de los censos catastrales y censos de
servicios que se desarrollen en la unidad de Bienes Inmuebles.
Realizar inspecciones de manera permanente en las industrias, residencias y comercios del canton, con el fin de
verificar el manejo de los desechos s¢lidos aguas residuales emisiones atmosféricas manejo de sustancias
peligrosas se controlen de acuerdo al marco juridico vigente.
Realizar inspecciones en las zonas de proteccion en posibles invasiones u otros.
Elaborar informes técnicos como parte de la recopilacion de pruebas o datos para causas de caracter ambientali.
Realizar inspecciones de manera permanente en la zona maritima terrestre, con el fin de verificar el cumplimiento
del marco juridico vigente.
Realizar informes sobre las inspeccién realizadas, en el que se indicara, como minimo, ia siguiente informacion:
localizacion del terreno y uso que se le va a dar; descripcion topografica; linderos; servidumbres aparentes; medida

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 21

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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aproximada del lote si no existiere planc; y cultivos o mejoras existentes, distancia del lindero de propiedad a la
zonificacién descrita en el plan regular costero.

e Cuando se suscitare un conflicto, el inspector debera levantar un acta haciendo constar en ellas las manifestaciones
de las partes.

e Ejecutar ofras actividades propias de ia clase.

Encargado de Mantenimiento Red Vial Municipal — Unidad Técnica Gestion Vial Municipal
Educacién Formai: Bachiller en Educacion Media
Requisito Legal: Licencia de conducir B1 al dia.
Funciones:
e Velar y garantizar la correcta supervisién de proyectos donde tenga participacién la UTGVM, como construccién de
alcantarillado, aceras, cordén de cano, recubrimientos con mezcla asfaltica, bacheos, entre otros.
Velar por el mantenimiento de la red vial asfaitada en el canton.
Coordinar los cronogramas de trabajo con el personal asignado.
Coordinar y fiscalizar que se cumplan los programas de mantenimiento de la Red Vial.
Ejecutar otras actividades propias del puesto.

Encargada de Biblioteca

Educacion Formal: Bachiller en Educacion Media Diversificada y Técnico Medio en Bibliotecologia.
Requisito Legal: No requiere.

Funciones:

- Organizar y ejecutar el proceso de informacién y documentacion de la Biblioteca Municipal, mediante el enlace técnico
con la Direccion General de Bibliotecas, el Archivo Nacional y otras instancias directamente relacionadas con la
prestacion de servicios de informacion; realizar la seleccion y adquisicion de material documental y el procesamiento
técnico necesario, sea el analisis, descripcion y clasificacion de los documentos y prestar los servicios de informacién
general a la comunidad.

. Ejecutar otras actividades propias de la clase.

Inspector de Caminos — Unidad Técnica Gestion Vial Municipal

Educacién Formal: Bachiller en Educacién Media Diversificada y Técnico Medio en Ingenieria Civil o afines

Requisito Legal: Licencia de conducir A2 y B1

Realizar el T.P.D (Transito Promedio Diario de cada Camino Inventariado)

Colaborar en la realizacién de Planes Anuales y Quinquenales de Conservacion y Desarrollo Vial del Canton.
Colaborar en la Elaboracién de proyectos de Conservacion Mejoramiento y Construccion Vial.

Mantener un registro con informacién actualizada de las Carreteras, calles, y caminos que componen la Red Vial
Cantonal.

L] Ejecutar otras actividades propias de ia clase.

Auxiliar de Tesoreria )
Educacion Formal: Bachiller en Educacion Media Diversificada.
Requisito Legal: No requiere

v~ Atender llamadas telefénicas.

Atender publico (proveedores, contribuyentes.)

Archivo y control de documentos (drdenes de compra y de pago, correspondencia, garantias de participacion y de
cumplimiento, bonos, contratos, ingresos de cheques, entre otros.)

Ordenar, revisar y archivar los cheques y documentos de pago por transferencias de forma numérica y por mes,
junto con los documentos de respaldo.

Control de ingresos diarios.

Realizar el pago de servicios publicos, pagos de proveedores en las entidades financieras, y el respectivo control.
Realizar los rebajos de los respectivos cheques en el Sistema PRE.

Realizar cuando se requiera los cortes de dinero de las cajas de la plataforma de servicios.

Realizar ante la entidad bancaria el cambio de menudo para el funcionamiento de las cajas.

Llevar el controi de contratos

Realizar otras actividades relacionadas de acuerdo a lo que indique la jefatura.

HRANNNE & KN

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accién, hay que reflexionar” 22
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ARAC:TER}SI'I'CAS : 3
REQUERIMIENTOS | CINIVELB
. Inspector Municipal
. Inspector de Caminos (8114) « Encargada de Biblioteca
CARGOS CONTENIDOS . Pro-Secretaria s Encargado de Maquinaria — Unidad Técnica
. Auxiliar de Tesoreria Gestion Vial Municipal.
e Encargado de Mantenimiento Red Vial
Municipal — Unidad Técnica Gestion Vial
Municipal.
EXPERIENCIA e De 1 a2 afos de experiencia en actividades [ ¢  De 2 a 3 afios de experiencia en actividades
afines al cargo. afines al cargo.
e Capacidad para trabajar bajo presién e Capacidad para trabajar bajo presion
e  Cooperador e  Cooperador
e  Dinamico e Dinadmico
e  Sentido de orden  Sentido de orden
CARACTERISTICAS e Actitud positiva ante el cambio »  Actitud positiva ante el cambio
PERSONALES DESEABLES e Habilidad para realizar calculos aritméticos |  Habilidad para realizar célculos aritmeticos
e  Afabilidad e Afabiiidad
e  Discrecion e  Discrecion
» Atencion al detalle e Atencion al detalle
e  Sentido de urgencia. s  Sentido de urgencia.
e Manejo de paquetes de computo tanto|e Manejo de paquetes de computo basicos |
basicos (Word y excel) {Word y excel) !
e  Servicio al cliente e  Servicio al cliente
CAPACITACION DESEABLE e  Relaciones humanas e  Relaciones humanas |
e  Capacitacion en el debido proceso e  Capacitacién en el debido proceso
e  Codigo Municipal e Ley General de Control Interno
e Ley8114 e Codigo Municipal

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 23

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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NIVELES DE LA CLASE
La clase reune la totalidad de las diferentes actividades que se desarrollan en cargos de naturaleza técnica. Los mismos, sin

embargo, presentan diferentes caracteristicas de dificultad y responsabilidad, que exigen la creacion de dos niveles, con fa
finalidad de generar retribuciones saiariales acordes con el tipo de trabajo que se realiza.

* En el caso concreto de esta clase de puesto, e! término preparacién equivalente, se refiere a la posibilidad que tiene la
Municipalidad de sustituir la exigencia del Titulo de Técnico Medio, o los anos de estudios universitarios, por un periodo de
tres a cuatro afios de experiencia en labores de relacionadas con el puesto debidamente demostradas.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 24

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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CUADRO DE FACTORES GENERALES DEL TRABAJO PARA EFECTOS DE VALORACION POR PUNTOS

o . FACTOR s B NIVEL A . NvErA e
DIFICULTAD 3-4 4
SUPERVISION 3 3
RESPONSABILIDAD 2-3 3
CONDICIONES DE TRABAJO 3 3
CONSECUENCIA DEL ERROR 3 3
REQUISITOS Y OTRAS EXIGENCIAS 3 3
EXPERIENCIA (puntos adicionales) 10 15

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 25

“Siempre apoyando el Desarrollo del Cantén”.
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Asistente de Catastro

Asistente de Tesoreria.

Asistente Administrativo — Unidad Técnica de Gestion Vial Municipai
Coordinader de Catastro
Coordinador de Inspeccion
Coordinador de Desarroilo Cultural
Asistente Auditoria

Asistente Presupuesto

Asistente Topégrafo

Asistente de Perito.

Asistente Técnico en Ingenieria
Secretario del Consejo Municipal
Asistente de Informéatica

NATURALEZA DEL TRABAJO

Coordinacién y ejecucién de actividades técnicas y administrativas a desarrollar en una unidad de trabajo, para lo cual se
requiere de la aplicacion de conocimientos formales y experiencia especifica.

CARGOS CONTENIDOS

ACTIVIDADES GENERALES

Coordinador de Catastro

Educacién Formal: Bachiller en Educacion Media Diversificada y Técnico Medio en carrera afin al puesto.
Requisito Legal: No requiere.

Funciones:

e Participar en la mejora del mapa fisico del canton, a partir de la realizacion de visitas de campo, observacion de
propiedades y sus condiciones de infraestructura fisica y topogréfica del entorno, participaciéon en el analisis de la
informacion recabada asi como de otras actividades, todas orientadas a elaborar un mapa de valores por distrito, de
las propiedades del cantén.

Organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas y administrativas catastrales.

Analizar informacion suministrada por el Catastro Nacional con el propésito de actualizar la base de datos.
Revisar reclamos para tomar las acciones correctas que permita respaldar una adecuada gestion tributaria.
Realizar cualquier otra tarea propia del puesto.

Asistente Administrativo — Unidad Técnica de Gestion Vial Municipal
Educacién Formal: Bachiller en Educacién Media Diversificada y Técnico Medio en [ngenieria Civil o en Administracion. O
Preparacion Equivalente.
Requisito Legal: No requiere
Funciones:
e Participar en la elaboracion de planes de conservacion y desarrcllo de la red vial cantonal.
e Operar y mantener actualizado el seguimiento de los expedientes de caminos, expedientes de proyectos y el
cumplimiento de los requisitos.
e  Colaborar en la administracion de los controles de los procesos de contrataciones.
Colaborar en la administracion de los controles de la informacion de proyectos.
. Elaborar Actas, presupuestos, notificaciones, requisiciones de materiales, actualizaciones y demas documentacién
del departamento.
- Ejecutar otras labores propias del cargo.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 26

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Asistente de Catastro

Educacion Formal: Bachiller en Educacion Media Diversificada y Técnico Medio en carrera afin af puesto.
Requisito Legal: No requiere.

Funciones:

e Ejecutar diferentes jabores técnicas y administrativas en materia catastral, relacionas con la conformacion y
actualizacion del catastro muitifinalitario, atencién de reclamos presentados por los contribuyentes, revision de
informacion suministrada por el Catastro Nacional y, velar por el buen estado de la documentacién entre otras
actividades de similar naturaleza; con el fin de coadyuvar creacion y actualizacién de una base de datos actualizada.

e  Mantener actualizado el registro de propietarios y propiedades del cantén, asi como el mapa de valores a partir de
la informacién que recibe la municipalidad por ventas, segregaciones, traspasos, planos y solicitudes de permisos
de diversa indole como también, por la informacion emitida por [a Oficina de Normalizacién Técnica del Ministerio de
Hacienda, con el fin de contar con la informacién confiable para Ja toma de decisiones en relacion con el correcto
desarrollo urbano, las acciones de cobro de los tributos municipales, asi como para garantizar un efectivo servicio
de inspeccion.

e Realizar cualquier otra tarea propia del puesto.

Asistente de Tesorero

Educacion Formal: Bachiller en Educacion Media y Técnico Medio en Contabilidad, o preparacion equivaiente.
Requisito Legal: No requiere.

Funciones:

e  Asistir al Tesorerc Municipal en labores referentes a la revision de ingresos conira depdsitos en las cuentas
corrientes de la Institucién, actualizacion de la base de datos en razén de los movimientos que sufren las partidas
del presupuesto institucional, colaboracion en el pago de diferentes abligaciones menores de la institucion y, la
prestacion de asistencia administrativa requerida por el proceso (transcripcion de documentos tales como cartas,
informes, cuadros, archivo de documentos y atencion de publico entre ofros de similar naturaleza.

. Realizar conciliaciones bancarias, verificacion de fiujo de efectivo, confeccionar asientos de diario, revisar reportes
de ingresos y egresos diarios, asi como efectuar otras actividades de apoyo contable, a partir del analisis de los
reportes, tanto internos como externos, entre otros, con el fin de participar en el registro cronolégico de las
operaciones contables, presupuestarias y de costos que se realizan en la Municipalidad.

»  Realizar cualquier ofra tarea propia del puesto.

Coordinador de Inspectores

Educacion Formal: Bachillerato en Educacion Media Diversificada
Requisito Legal: No requiere.

Funciones:

. Organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las diversas actividades del area de inspeccion (construccion,
patentes, asi como de ventas ambulantes y estacionarias). Atender reclamos, peticiones y resolver consultas para
una garantia del cumplimiento de la normativa propia del area comercial y constructiva del cantén.

. Realizar cualquier otra tarea propia del puesto.

Coordinador Desarrollo Cultural

Educaciéon Formal: Bachillerato en Educacion Media Diversificada y Técnico Medio en Cultura y afines.
Requisito Legal: No requiere.

Funciones:

- Planear, organizar y conirolar la ejecucién de los programas y proyectos de desarrollo cuitural y deportivo
impulsados por la municipalidad; a partir de la formulacién del plan anual operativo del proceso y su programa de
ejecucion, la Presupuestacion respectiva, el desarrollo y aplicacion de herramientas y metodologias de trabajo,
definicion de politicas de desarrollo cultural y deportivo y, la coordinacién permanente, tanto a lo interno con la
totalidad de las unidades de trabajo de la organizacion, como con entes externos { Ministerio de Cultura, entre otras).
Su finalidad consiste en dar fe de {a efectiva realizacion de las actividades desarrolladas por el proceso, esto en
términos de sus logros, costos y marco legal de observacion.

. Promover con los entes estatales la organizacidon y realizaciébn de actos culturales que destaguen los
acontecimientos y fechas mas relevantes en la vida historica del canton.

. Planear, organizar, ejecutar y controlar ei proceso de apoyo a la cultura y deporte del cantén.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 27

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Coordinar acciones a nivel cantonal para el desarrollo artistico, cultural y deportivo.

Ejecutar estudios de las costumbres, tradiciones y creencias del pueblo de Pococi.

Programar actividades y coordinar con los medios de comunicacion las acciones pertinentes.

Organizar eventos deportivos y culturales, facilitando las condiciones para el apropiado desarrollo de las actividades.
Crear y actualizar registros de los cultores populares, grupos artisticos y organizaciones culturales y deportivas del
canton.

Dar asesoria al Alcalde, instituciones publicas y privadas y grupos organizados en su campo de actividad.
Realizar cualquier otra tarea propia del puesto.

Asistente de Presupuesto

Educacion Formal: Bachillerato en Educacion Media Diversificada, Técnico Medio en Contabilidad, Informatica o Tercer afio
aprobado de una carrera universitaria en contabilidad, administracion o ingenieria en sistemas.

Requisito Legal: No requiere.

Funciones:

2 & 0 0 & 0 0 0 0 0

La custodia de los valores y el control general de los ingresos y egresos {incluye la gestion de control presupuestario),
entre otras actividades, todas orientadas a garantizar la correcta utilizacién de los recursos financieros en razén del
presupuesto existente.

Registrar los tramites presupuestarios.

Archivo de documentos digitales y fisicos.

Atencion al pablico, tanto externo como Interno.

Asistir al Coordinador de Presupuesto en la elaboracion de documentos presupuestarios y en los foros distritales.
Elaborar formatos digitales de documentos presupuestarios.

Mantener actualizados los formatos de Excel utilizados en la unidad.

Crear plantillas digitales para formatos presupuestarios.

Realizar presentaciones audiovisuales presupuestarias.

Brindar asistencia informatica en presentaciones gue el departamento deba realizar.

Realizar cualquier otra tarea propia del puesto.

Asistente de Auditoria

Educacién Formal: Bachillerato en Educacién Media Diversificada y Técnico Medio en Contabilidad.
Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Contadores Privados.

Funciones:

Confeccionar cuestionarios de revision preliminar

Redactar y presentar al jefe inmediato informes técnicos sobre actividades realizadas y el alcance de los hallazgos
obtenidos.

Asistir en actividades asignadas, en concordancia con ias leyes, paliticas, normas y reglamentos, el area de
auditoria, por lo que se debera, mantener permanentemente actualizado.

Asistir en labores variadas como investigaciones, proyectos, estudios, servicios, asesorias, capacitacién y analisis
en el campo de auditoria.

Mantener controles sobre diferentes trabajos programas, fechas y plazos establecidos.

Realizar visitas preliminares para la ejecucion de los diferentes estudios del programa anual de trabajo.

Asistir, por indicacion del jefe inmediato, a actividades de capacitacion, orientacion a perfeccionar destrezas,
adquirir conocimiento, adecuar conductas y favorecer su desempefio y desarrollo profesional.

Realizar visitas preliminares para la ejecucion de los diferentes estudios que se deben considerar en el Programa
Anual de trabajo.

Realizar investigaciones de diferente naturaleza tanto en el area de auditoria financiera, auditoria operativa y
auditoria informatica.

Comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales, politicas, procedimientos establecidos, acuerdos
vigentes y la correcta aplicacién de los mismos.

Confeccionar cuestionarios de revision preliminar.

Efectuar arqueos de cajas chicas y caja recaudadora.

|dentificar areas criticas y ejecutar el estudio.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 28

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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e Realizar auditorias especiales por solicitud del Auditor Interno.

Identificar areas crificas y ejecutar el estudio.

e Redactar y presentar a la jefatura inmediata, informes técnicos sobre las actividades realizadas y el alcance
de los hallazgos obtenidos.

e Velar por el cumplimiento del ordenamiento juridico, lo establecido en la Ley de Administracion Publica, Ley de
Control Interno, Ley de Enriquecimiento ilicito, Cédigo Municipal y demas normas.

e Realizar otras labores afines al proceso de Auditoria y Administrativas del departamento.

e Mantener procedimientos, métodos de frabajo y herramientas ajustadas a las necesidades municipales y de los
usuarios.

e  Asegurarse de la calidad en la atencidén de los usuarios.

e«  Buscar soluciones a problemas técnicos con que se enfrente en su actividad de trabajo.

e  Colaborar con el proceso de autoevaluacion anual de la auditoria interna incluyendo andlisis de resultados y
formulacion dei informe.
Brindar seguimiento de recomendaciones que se originan en estudios realizados bajo su responsabilidad.
Asistir, por indicacion del jefe inmediato, a actividades de capacitacion, orientacién a perfeccionar destrezas, adquirir
conocimiento, adecuar conductas y favorecer su desempefio y desarrollo profesional.

e Realizar ofras funciones atinentes al area de la Auditoria.

Asistente de Topégrafo

Educacién Formal: Bachillerato en Educacion Media Diversificada y Técnico Medioc en Topografia o tercer afio aprobado de
carrera universitaria en Topografia.
Requisito Legal: No requiere
Funciones:
e  Asistir al topdgrafo en la realizacidn de las medidas y levantamiento de campo.
e Realizar inspecciones sobre mediciones de anchos de calles publicas, toma de fotagrafias entre otros.
e  Atencion al publico.
e Realizar cualquier otra tarea propia del puesto.

Asistente de Perito

Educacién Formal: Bachillerato en Educacién Media Diversificada y tercer afio aprobado en una carrera universitaria en
Administracién o Ingenieria Agronoma.

Requisito Legal: No requiere

Funciones:

e  Participar en la valoracién de los bienes inmuebies del canton, mediante la realizacion de visitas de campo,
observacién de propiedades y sus condiciones de infraestructura fisica y topogréfica del entorno, asi como la
participacion en el analisis de la informacién recabada.

e Colabora en hacer tasaciones de propiedades y bienes muebles afectados por los proyectos urbanisticos; ayuda en
realizar mediciones de terrenos y construcciones, participa en los calculos y determina el valor de las propiedades;
levanta informaciones, colabora en los peritazgos y valora diferentes propiedades; analiza e interpreta planos para
verificar lineas y hacer disefios para ubicar terrenos; estudia escrituras publicas y libros de Registro de Propiedad,
diligencia certificaciones de albaceazgos y constancias de defuncién para verificar la inscripcion de propiedades

e Ofras labores atinentes al cargo a desempenar.

Asistente Informatico
Educacién Formal: Bachillerato en Educacion Media Diversificada y Técnico Medio en Informatica o tercer afio aprobado en
una carrera universitaria en ingenieria de sistemas.
Requisito Legal: No requiere.
Funciones:
e Llevar a cabo investigaciones, estudios y aplicar conccimientos propios de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion para la mejora de la gestion municipal.
« Elaborar planes de trabajo, estudios preliminares, estudios de factibilidad y estudios de viabilidad de los diversos
proyectos de Tecnologias de la informacion y la Comunicacion.
e Participar en la elaboracion de planes estratégicos, presupuestos anuales, planes operativos anuales, programas y
proyectos de TIC, a fin de ordenar el trabajo y procurar un mejor aprovechamiento de los recursos.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 29

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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s  Proponer cambios y mejoras a los procedimientos, mecanismos de evaluacion y control, normas y reglamentos,
politicas y sistemas de informacion, equipos de computo diversc y comunicacion a fin de contribuir a ta actualizacion
y mejoramiento de dichos instrumentos.

e Formular y recomendar nuevos proyectos para la mejora continua de la unidad de trabajo, velando por el
cumplimiento de los contratos establecidos con los proveedores de servicios.

e Desarrollar los proyectos de TIC propuestos por medio de contratacion administrativa de acuerdo a las necesidades
y prioridades de la municipalidad. s

e Atender de tramites internos propios de la actividad y fiscalizacion de las relaciones y el control con los proveedores
que brindan bienes o servicios informaticos a la Municipalidad.

e«  Analizar, proponer y gestionar mejoras en la plataforma de aplicaciones informaticas con la finalidad de mejorar la
funcionalidad, desempefio, seguridad y disponibilidad de los sistemas en produccion.

e  Ejecutar rutinas informaticas para la creacion de los pre recibos necesarios para el cobro de los tributos municipales
pertenecientes a cada afio con el fin de permitir el desarrollo de las funciones de la unidad tributaria.

e Ayudar en la generacion de cierres anuales de periodo para la administracion tributaria, financiera, contabilidad y
quienes asi lo requieran como herramienta de rendicion de informes.

e Colaborar en la elaboracion de informes especiales para la auditoria interna, asi como labores de fiscalizacion de
control de ingresos recaudados por medio de los tributos.

e Ejecutar estudios relacionados con la informacion relevante para la administracion tributaria, acerca de
modificaciones, respaldos y eliminaciones.

e  Poner en practica medidas de control para que los productos y servicios de TIC sean de conformidad con los
requerimientos de la administracién tributaria y sus usuarios con base en un enfoque de eficiencia y mejoramiento
continuo en los procesos tributarios.

e Fiscalizar y brindar solucién a casos tributarios que en Ultima instancia solo se pueden corregir por medio de
mecanismos y depuraciones informaticas.

e Participar en el aseguramiento de los mecanismos de seguridad de la informacion tributaria de manera que garantice
razonablemente, la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién, lo que implica protegerla contra
uso, divulgacion o modificacion no autorizados, dafio o pérdida u otros factores disfuncionales.

e Facilitar el establecimiento de los mecanismos necesarios para responder adecuadamente a las amenazas que
puedan afectar la gestion TIC, al servicio de la Administracién Tributaria, mediante una gestion continua de riesgos
que esté integrada al sistema especifico de valoracion del riesgo institucional y considere el marco normativo que
le resulte aplicable.

e Implementar mecanismos para la actualizacion de la informacion del sistema de facturacion con los datos
pertenecientes al registro nacional para ia incorporacidn de nuevos registros y modificacion de los existentes
incrementando el cobro de los tributos por medio de las nuevas propiedades y la incorporacion de hipotecas.

e Ejecutar rutinas informéaticas para la realizacion de ajustes pertinentes en la base de datos de la Gltima actualizacion
de tarifas de servicios municipales aprobadas por el Concejo Municipal y la Contraloria General de la Republica y
que se encuentren debidamente publicada en el Diario Oficial La Gaceta, para que el sistema de facturacion emita
el cobro a partir de los nuevos ajustes.

e Generacion y modificacion de codigos internos para el control de los tributos en los sistemas de gestion de
informacién municipal.

e Ejecutar labores profesionales en la administracion, configuracion, desarrollo y mantenimiento de servidores,
méaquinas virtuales y soluciones informaticas especializadas para la disposicién de un ambiente apto para la
utilizacién de los sistemas de informacion tributaria, financiera y administrativa.

e Recopilar y analizar la informacion que generan las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

e Proponer la creacion y mantenimiento de estandares, metodologias, procedimientos, instructivos y normativas para
los procesos de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

e Supervisar que los desarrollos informaticos se encuentren elaborados segin las normativas y estandares vigentes,
ademas de los requerimientos de los usuarios.

e Realizar actividades de asesoria, capacitacion e investigacion sobre las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion.

e Aplicar las normas y técnicas de calidad en Ja ejecucion de las funciones, con base en la regulacion existente para
lograr un desarrollo efectivo de as Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

e Supervisar y dar acompanamiento en las actividades de mantenimiento, en instalacion y configuracion tanto de
hardware como software, en soporte y en aseguramiento de calidad de las aplicaciones y sistemas de informacion
de la municipalidad.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 30

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Evaluar y proponer el uso de herramientas para optimizar los procesos de gestion de mantenimiento y
aseguramiento de calidad de aplicaciones informaticas.

Velar por la aplicacion de la seguridad de los sistemas de informacion y comunicaciones, protegiendo la privacidad
de datos, seguridad e integridad, ademas de su facilidad de usos y productividad.

Crear, disefiar, administrar y establecer los procedimientos de respaldo y recuperacién de los datos pertenecientes
a los sistemas de informacion tributaria, financiera y administrativa de la institucion.

Participar en la preparacion de procesos de migracién para el cambio o actualizacion de un sistema de gestion de
informacion a otro.

Aplicacion de niveles de acceso a los usuarios segin sus actividades laborales dentro de las bases de datos
municipales.

Disefiar o validar términos de referencia técnicos para atender los diferentes tramites de compras de bienes y
servicios relacionados con las TIC como o son equipos de computo, dispositivos moéviles, centros de impresion,
software, servidores, switch’s, router’s, cableado estructurado, telecomunicaciones, tecnologias biométricas, entre
otras soluciones y servicios informéaticos.

Realizar labores dedicadas al monitorec del funcionamiento y evaluacion del rendimiento de todos los recursos
tecnologicos que utilizan en la municipalidad.

Disefiar y realizar planes de manejo de riesgos, gestion de incidentes y planes de contingencias para los procesos
de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

Mantener diferentes controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se cumplan
de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Atender, colaborar y asistir en otras tareas, afines con la naturaleza de las funcicnes, cuando el superior directo no
se encuentra o sean asignadas.

Ejecutar otras actividades propias del puesto.

Asistente Técnico UTGVM

Educacién Formal: Bachillerato en Educacion Media Diversificada y Técnico Medic en Ingenieria Civil o tercer afio aprobado
de la carrera universitaria en Ingenieria Civil.

Requisito Legal: No requiere.

Funciones:

Participar en la elaboracion de planes de conservacién y desarrclio de la red vial cantonal.

Operar y mantener actualizado el sistema de gestion vial (SPEN o similar) para la administracién de la infraestructura
vial del canton.

Realizar el inventario de la red de calles y caminos del canton.

Colaborar en la administracion de la maquinaria dedicada a la atencion de vias publicas y de la que se contrate u
obtenga por medio de convenios para este fin.

Apoyar la obtencién de permisos de explotacion de fuentes de materiales ubicados en el cantdon y proponer la
reglamentacién para el mantenimiento manual; tanto rutinario como periédico y para el uso y control de la
maquinaria, con base en los estudios de costos correspondientes.

Secretario del Concejo

Educacién Formal: Bachillerato en Educacion Media Diversificada y Técnico Medio en Secretariado o afines
Requisito Legal: No requiere.

Funcicnes:

Grabar las sesiones, transcribir y elaborar las actas respectivas, notificar acuerdos, confeccionar y custodiar los
expedientes gue se originan, asi como localizar informacién, a partir de la consulta de diferentes fuentes de
informacion y la utilizaciéon de equipo de oficina, con el fin de brindar la asistencia administrativa requerida por el
Concejo Municipal.

Velar por la aprobacion y posterior conocimiento de las deliberaciones y acuerdos en firme del Concejo, mediante la
lectura de las actas y verificacion de su aprobacién, con el fin de garantizar una oportuna gestion de asistencia
administrativa.

Atender las diferentes comisiones de trabajo que se organizan en el seno del Concejo, brindando la asistencia
administrativa requerida.

Redactar y transcribir diferentes documentos, a partir de la lectura y andlisis de asuntos que se someten a
consideracién del Concejo.

Ejecutar ofras actividades propias de

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 31
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Asistente de Ingenieria
Educacién Formal: Tercer afio aprobado de la carrera universitaria de Ingenieria Civil o Ingenieria en Construccién
Requisito Legal: No requiere.
Funciones:
e Realizar las siguientes labores:
e Recepcion de documentos.
e Preparacion de oficios y carteles de licitacion.
e Llevar el control de combustible, repuestos, reparaciones de la flotilla municipal y
control de materiales entregados a las diferentes comunidades.
Confeccionar y archivar expedientes.
Atencién al publico.
Realizar informes solicitados por la jefatura inmediata.
e Dar seguimiento a los tramites intesnos.
e Realizar las inspecciones requeridas para la verificacion de las necesidades de los proyectos de las comunidades
financiados con recursos municipales.
e Atender emergencias cuando sea necesario y en coordinacion con la Comision Municipal de Emergencias.
e  Ejecutar otras |labores propias del cargo.

NIVELES DE LA CLASE

La clase retne la totalidad de las diferentes actividades que se desarrolian en cargos de naturaleza técnica y con
caracteristicas de coordinacion de uno o mas procesos de trabajo; esto Gltimo segun el cargo desempefiado. Los mismos, sin
embargo, presentan diferentes caracteristicas de dificultad y responsabilidad, que exigen la creacién de tres niveles, con la
finalidad de generar retribuciones salariales acordes con el tipo de trabajo que se realizar

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 32

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.



PAGINA N°77

ACTA N°78 Ordinaria.

25-09-2017

MUNICIPALIDAD DE POCOCI
PROCESO DE RECURSOS HUMANOS

CARACTERISTICAS Y
REQUERIMIENTOS

NIVEL A

NIVEL B

e Asistente de Catastro
CARGOS CONTENIDOS e Asistente Técnico en Ingenieria e  Coordinador de Catastro

e Asistente de Tesoreria e  Coordinador de Inspectores

e Asistente Informatica e  Coordinador de Patentes

e  Coordinador Desarrollo Cultural e  Secretario Municipal

e Asistente de Auditoria

e Asistente de presupuesto

e Asistente de Perito

e Asistente de Topografia

e Asistente Auditoria

e Asistente Administrativo (8114)

e Asistente de Patentes

e Asistente de Ingenieria

e De 1a?2afos de experiencia en labores |[e De 2 a 3 afios de experiencia en labores
EXPERIENCIA relacionadas con el cargo relacionadas con el cargo

e  Habilidad para analizar, expresar y e Habilidad para analizar, expresar y

redactar ideas redactar ideas

e Habilidad analitica y capacidad de sintesis | e  Habilidad analitica y capacidad de sintesis

e  Sentido de orden e Sentido de orden

e  Aptitud positiva ante el cambio e  Aptitud positiva ante el cambio
CARACTERISTICAS PERSONALES e Habilidad para realizar calculos aritméticos | ¢  Habilidad para realizar céalculos aritméticos
DESEABLES o Afabilidad e Afabilidad

e  Discrecion e Discrecion

e |Lealtad. e |ealtad.

e  Creatividad e  Creatividad

e |Iniciativa e Iniciativa

e Manejo de paquetes de computacion ® Manejo de paquetes de computacion

e Redaccion de informes técnicos (Internet, Windows, Microsoft Office

*  Métodos y tecnicas de investigacion (Word, Excel, Power Point), Microsoft

. Presupuestamon Project.

e  Relaciones humanas s ; o
CAPACITACION DESEABLE e  Servicio al Cliente . Rgdaccnon Qe 1r‘1formes.tecn|c_os y

e Etica en el servicio publico . Metodps y técnicas de investigacion

" e Relaciones humanas
e  Debido proceso -~ .
- iy e  Servicio al Cliente

®  Galidaden losmervicice, e Etica en el servicio publico

= DougsMnices e (Calidad en los servti);ios

e Ley General de Control Interno s e o

3 e Legislacion municipal
% LeydeBlerneslmuebies e Cadigo Municipal
e Ley de Enriquecimiento llicito « Loy General de Control Interno
e Leyde Bienes Inmuebles

* En el caso concreto de esta clase de puesto, el término preparacion equivalente, se refiere a la posibilidad que tiene la
Municipalidad de sustituir la exigencia de afios de estudio universitario, por un periodo de dos a cuatro afios de experiencia
en labores relacionadas con el cargo, debidamente demostradas.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 33
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CUADRO DE FACTORES GENERALES DEL TRABAJO PARA EFECTOS DE VALORACION POR PUNTOS

FACTOR NIVEL A NIVEL B NIVEL C
DIFICULTAD 4 4 4
SUPERVISION 3 3-4 3-4
RESPONSABILIDAD 4 4 4
CONDICIONES DE TRABAJO 3 3 3
CONSECUENCIA DEL ERROR 3 3 3
REQUISITOS Y OTRAS EXIGENCIAS 4 4 <4
EXPERIENCIA(puntos adicionales) 10 15 20
“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar™ 34
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GRUPO PROFESIONAL MUNICIPAL

Los procesos de trabajo que se desarrollan en este estrato se orientan al analisis e investigacion, formulacion y desarrollo de
conceptos, teorias y métodos, asesoramiento o aplicacion de los conocimientos propios de una profesion.

El trabajo conlieva la responsabilidad por los efectos producidos en los resultados, asi como por la definicion de los métodos
y procedimientos utilizados.

Las condiciones organizacionales y ambientales en las cuales se desarrollan las actividades contemplan una amplitud de
ambientes de trabajo, los cuales van desde la ejecucion de labores en ambientes controlados hasta la exposicién a riesgos
laborales que pongan en peligro la integridad fisica de las personas.

El ejercicio de las profesiones contenidas en este grupo esta reservado, en virtud de la legislacion y la reglamentacion vigentes

a aquellos que se encuentren debidamente incorporados al colegio profesional respectivo cuando éste existiere y que cuenten
con el grado de Bachiller universitario como minimo.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 35
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion, ejecucion, evaluaciéon y control del trabajo
que se realiza en diferentes procesos de la institucion y; prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia.

CARGOS CONTENIDOS

Topdgrafo

Tesorero

Coordinador de Plataforma de Servicios
Subproveedor

Encargada de Archivo

Perito

Gestor Ambiental.

Analista Desarrollo Estratégico
Pericdista Municipal

Coordinador de Recursos Humanos
Coordinador de Salud Ocupacional
Auditor Asistente

Asistente Administrativo

Asistente Contabilidad

Asistente Administracion Tributaria
Asistente de Patentes

Analista Recursos Humanos

ACTIVIDADES GENERALES

Topégrafo

Educacion Formal: Bachillerato Universitario en Topografia.

Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Topografos de Costa Rica.

Funciones:

e Ejecutar las diferentes labores topograficas y de catastro requerido por la institucion, a partir de la aplicacién del
conocimiento organizado propio del area, con el fin de conformar y mantener actualizado el sistema maestro de
propiedades y propietarios del canton; ofrecer el soporte topogréfico requerido en los procesos de planificacion y
desarrollo de infraestructura; y participar en las diferentes actividades de valoracion de bienes inmuebles.

Efectuar los levantamientos topograficos requeridos por la municipalidad.

Efectuar el control topografico de las obras civiles en proyectos municipales.

Revisidn, analisis, aprobacion o rechazo de visado de planos.

Ejecucion de las labores de agrimensura requeridas.

Verificacion y realizacion de informes de planos catastrados para visar.

Ejecutar otras tareas afines al puesto.

0 0 0 00

Coordinador Plataforma de Servicios

Educacién Formal: Bachillerato Universitario en Administracién de Empresas y afines.

Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Profesionales en Ciencias Econdmicas de Costa Rica.
Funciones:

. Organizar, dirigir, controlar, coordinar y supervisar las labores de asistencia técnica en la plataforma de servicios de
la municipalidad, mediante la atencion del pablico suministrando informacion relacionada con la gestién tributaria, asi
como la atencién de reclamo, entre otros, con el fin de ofrecer la solucion a diversos problemas y dar respuesta al
cliente cuando la solucién no pueda generarse de manera inmediata.

e Coordinar, supervisar, y controlar actividades especializadas con la iabor técnica administrativa del Departamento.

“Antes de hacer caalquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar™ 36
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e  Colaborar con su superior en la definicion de los planes y estrategias a desarrollar dentro de un programa especifico

asignado.

Participar en programacion de labores, coordinar y ejecutar las diversas actividades atinentes a su area especifica.

Evaluar sistematicamente los resultados de los planes bajo su responsabilidad, y recomienda los ajustes necesarios.

Analizar y recomendar nuevos métodos y procedimientos de trabajo o el mejoramiento de los existentes.

Asesorar a las dependencias y jefatura superior en la solucion de los problemas, ampliacion o aclaracion de los

asuntos relacionados con la especialidad del programa bajo su responsabilidad.

Preparar informes técnicos de control a solicitud de su jefatura sobre diversos aspectos de la actividad a su cargo.

Brindar asesoria a comparieros y superiores en la materia de su competencia.

e Coordinar las actividades del departamento con diferentes instancias administrativas de la Municipalidad, y otras
entidades publicas.

e  Asistir a reuniones con superiores con €l fin de coordinar actividades, mejorar métodos, procedimientos y evaluar
problemas que se presentan en el desarrollo de sus labores.

= Ejecutar otras tareas afines al puesto.

Tesorero

Educacién Formal: Bachillerato Universitario en Contabilidad o Administracién de empresas y afines
Requisito Legai: Incorporado al Colegio de Contadores Privados o al Colegio de Profesionales en Ciencias Econdmicas
Funciones:
e  Operar la caja chica asignada para la adquisicion de bienes y servicios de acuerdo al reglamento.
e  Recibir, custodiar y entregar las garantias de participacién y cumplimiento, representadas en los documentos
negaciables, garantias, cheques, certificado o dinero quedaran en custodia del departamento.
e«  Elaborar informes que se indiquen que solicite el Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Superior Jerarquico y
Contraloria General de la Repablica.
Mantener y llevar el control de los documentos gue se reciben y dar respuesta oportuna.
Disefiar y mantener el archivo con los documentos que ingresan y salen de la Tesoreria.
Informar a la Alcaldia a los superiores jerarquicos los cheques no entregados a su beneficiario en los ultimos 3
meses para luego proceder a anularos y revision a la cuenta respectiva.
Tener cuidado de la combinacion de la caja de seguridad, estar cambiando las claves normalmente.
Administrar las cajas recaudadoras, que funcionan con un cajero, que realizan las funciones y apego al Manual de
Puestos.
Mantener at dia los auxiliares de las cuentas bancarias.
Revisar y aplicar los pagos de planillas de salarios, viaticos y dietas por medio electronico y cheques
respectivamente.
e  Velar por el personal a cargo para que cumpla con sus tareas y responsabilidades del departamento.
Recaudar, custodiar, pagar y controiar los recursos financieros municipales, a partir de la recaudacion de los
diferentes ingresos; el pago puntuai de las obligaciones adquiridas; la custodia de los valores y el control general
de los ingresos y egresos {incluye la gestion del control presupuestario}, entre otras actividades, todas orientadas
a garantizar la correcta utilizacién de los recursos financieros en razon del presupuesto existente.
e  Elaborar estados diarios de tesoreria.
= Identificar las notas de crédito y debito pendientes de registro.
e Realizar otras actividades propias del cargo.

Encargada de Archivo

Educacion Formal: Bachillerato Universitario en Archivistica o afines.

Requisito Legal: Incorporado al Colegio Profesional Respectivo en caso de que Exista.
Funciones:

«  Administrar el archivo municipal a partir de conocimientos especificos propios del campo de la archivistica y la gestion
administrativa y de apoyo logistico que producto del desempefio del carge se requiera, con el fin de clasificar,
conservar y seleccionar el conjunto de documentos que conforman el fondo documental de la municipalidad en el
ejercicio de sus funciones.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 37
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Normar los sistemas y procedimientos archivisticos de la municipalidad, incluye la creacion de instrumentos.
Reunir, clasificar, archivar y conservar ia documentacién administrativa e historica de la municipalidad.
Expurgar y eliminar periédicamente los documentos de archivo.

Facilitacion diaria del servicio de informacion.

Ejecutar otras tareas afines al puesto.

Sub-proveedor

Educacién Formal: Bachillerato Universitario en Administracion y afines.

Requisito Legal: Incorporado at Colegio de Profesionales en Ciencias Econdémicas de Costa Rica.

Funciones:
e Coordinar, supervisar, y controlar actividades especializadas con la tabor técnica administrativa del Departamento.
e  Colaborar con su superior en la definicion de los planes y estrategias a desarrollar dentro de un programa especifico

asignado.

Participar en programacion de labores, coordinar y ejecutar las diversas actividades atinentes a su area especifica.

Evaluar sistematicamente los resultados de los planes bajo su responsabilidad, y recomienda los ajustes necesarios.

Analizar y recomendar nuevos métodos y procedimientos de trabajo o el mejoramiento de los existentes.

Asesorar a las dependencias y jefatura superior en la solucion de los problemas, ampliacion o aclaracién de los

asuntos relacionados con la especialidad del programa bajo su responsabilidad.

Preparar informes técnicos de control a solicitud de su jefatura sobre diversos aspectos de la actividad a su cargo.

Brindar asesoria a companeros y superiores en la materia de su competencia.

- Coordinar las actividades del departamento con diferentes instancias administrativas de la Municipalidad, y ofras
entidades publicas.

e  Asistir a reuniones con superiores con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos, procedimientos y evaluar
problemas que se presentan en el desarrollo de sus labores.

e Ejecutar otras tareas afines al puesto.

Perito

Educacién Formai: Bachillerato Universitario en Ingenieria Agronoma

Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Ingenieros Agronomos de Costa Rica.
Funciones:

» Actualizar la base imponible municipal, ya sea via declaracion voluntaria, fiscalizaciones dirigidas (por monto bajo),
via hipotecas, ingreso de valores de fincas nuevas, valores por estimacion o precio registrales o bien realizando el
avaltio municipal en caso de agotar todas las instancias anteriores.

e  Emitir y confeccionar de las certificaciones de valor declarado o fiscal, solicitadas por los contribuyentes o bien por
los despachos judiciales de turno.

e Confeccionar los expedientes de los DES administrativos, a raiz de valores fiscales incorrectos o cambios de
medida, los cuales seran remitidos posteriormente al Ministerio de Hacienda, quien se encargara de dar el aval
respectivo para el cambio final de dicho valor.

Logistica de incorporacion de nuevos servicios, censos y Servicio de Recoleccion de Basura, en sectores en donde

se presente omisidad en el pago de los servicio.

Fiscalizacion de las declaraciones dirigidas al impuesto de bienes inmuebles.

Fiscalizacién de las propiedades que no se han presentadc a declarar.

Supervision de los valores de las propiedades declaradas.

Inspecciones de campo cuando hay diferencias entre lo declarado y lo registrado tanto en la base de datos como

en el censo.

e Atencion de los contribuyentes disconformes a raiz del proceso de declaracion voluntaria o actarando dudas con
respecto a los valores de los terrenos.

e Ofras labores atinentes al cargo a desempenar.

]

Analista Desarrollo Estratégico
Educacién Formal: Bachillerato Universitario en Administracion y afines o en Planificacién
Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Profesionales en Ciencias Econdmicas de Costa Rica.
Funciones:
e Establecer una estructura estandar de control que soporte los procesos de implementacion, unifique los criterios de
controles y garantice un control a la gestion de la Municipalidad que le permita cumplir sus objetivos.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 38
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Mantener una orientacion permanente a controlar los riesgos que pueden inhibir el logro de los propésitos de la
entidad.

Basarse en una gestion por procesos.

Establecer la Comunicacion Publica como un proceso de confrol a la transparencia y la divuigacién de informacion
a los diferentes grupos de interés del sector publico.

Evaluar los controles implementados en cada proceso, y proponer cambios en los mismos.

Conferir el impacto a los Planes de Mejoramiento, como herramienta que garantiza la proyeccion de la entidad
publica hacia la excelencia administrativa.

Realizar informes relacionados los procesos en que Desarrollo Estratégico participa.

Promover los planes de desarrollo estratégico ante el publico interno y externo.

Participar en las actividades locales de promacion y divulgacion de los logros institucionales alcanzados durante un
determinado periodo.

Otras labores propias del cargo.

Gestor Ambiental

Educacién Formal: Bachilterato Universitario en Ingenieria Ambiental.
Requisito Legal: Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
Funciones:

Laborar en la consecucion dei proceso para aprobacién y publicacion del Plan Regulador de Pococi.
Promover iniciativas de gestion ambiental a lo interno de la Institucién desde una Politica Ambiental Municipal.

Administrar los procesos de recoleccion de desechos sélidos y basuras no tradicional, lo que incluye la fiscalizacién
del servicio de recoleccion de basura, la actualizacion de tarifas

Velar por el cumplimiento de la normativa legal existente en fa gestién ambiental municipal.

Coordinar con las instituciones publicas competentes la iteracion y ejecucion de diferentes competencias nacionales
y locales, orientadas a atender las problematicas de contaminacion ambiental detectadas en el cantdn de Pococi.
Revisién aprobacion o improbacién de la vialidad ambiental en permisos de construccion y patentes (Andlisis de la
composicion quimica de los desechos solidos, liquidos, y emisiones atmosféricas, que se van producir; analisis de
la infraestructura dispuesta para el manejo de los desechos en cuestidn; infraestructura para el manejo de estos,
manejo y almacengje de las sustancias peligrosas, entre estos).

Revision y analisis de reportes de evaluacion ambiental, estudios de impacto ambiental he informes de regencias
que las industrias y desarrolladores presentan a la municipalidad como parte del proceso de la solicitud de permisos
constructivos y de patentes.

Determinar mediante las metodologias adecuadas la valoracion econémica de los dafios ambientales preducidos
por terceros en los recursos naturaleza del canton.

Elaboracién de politicas y acciones tendientes a la proteccion como ordenamiento y mejora ambiental del canton.
Elaborar y ejecutar planes de mediano a largo plazo para la recuperacion de zonas de proteccion y zonas verdes
en el canton.

Detectar sitios apropiados para incrementar la cobertura forestal, seleccionar las especies de arboles apropiados,
coordinar con grupos comunales y otros, las acciones de siembra de estos.

Coordinar con instituciones pulblicas, ONG's y asesores privados la formulacion y ejecucién de diferentes procesos
de capacitacion.

Realizar otras labores afines al cargo.

Periodista Municipal

Educacion Formal: Bachillerato Universitario en Pericdismo.
Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Periodistas de Costa Rica.
Funciones:

e Velar por un adecuado enlace de comunicacion con las organizaciones existentes de la Municipalidad.

e Emprender estrategias de comunicacion interno.

e Colaborar en el Despacho de la Alcaldia Municipal, en la atencidon de grupos de presion externos, para la
busqueda de soluciones.

e  Asesoraria de imagen al Despacho del Alcalde.

e  Asesorar y colaborar al Concejo Municipal, cuando se requiere.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accién, hay que reflexionar” 39

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Convocar a los medios, cuando sea necesario para dar a conocer alcances y noticias.

Conocer cuéles son los lineamientos, para lograr una comunicacion organizacional efectiva a nivel interno.
Colaborar en los eventos protocolarios oficiales de la Institucién.

Monitorear a los medios de radio, prensa y television.

Monitorear las sesiones ordinarias emanadas por el Concejo Municipal

Monitorear y dar seguimiento a los proyectos que se encuentren en la corriente legislativa.

Dar a conocer proyectos de la Unién de Gobiernos Locaies, en pro de mejorar los servicios municipales internos
y externos.

Mantener una excelente y adecuada comunicacién oficial con todos los departamentos internos.

Acompafiar al Departamento de Recursos Humanos, para lograr una comunicacion formal, evitando los
rumores.

« Manejar una agenda de temas propuestos ante el Concejo, para facilitar la unién con la Alcaldia.

e Analizar las situaciones criticas antes de darlas a conocer publicamente, con caracter formal y con soluciones.
. Coadyuvar en las buenas relaciones del Concejo y de la Alcaldia Municipal, abriendo canales efectivos de
comunicacion.

e  Apoyar en todas las funciones propias del cargo.

" 000 0 60

Coordinador Salud Ocupacional

Educacién Formal: Bachillerato Universitario en Salud Ocupacionai

Requisito Legal: Incorporado al Colegio Profesional Respectivo en caso de que Exista.
Funciones:

Realizar un inventario de los riesgos que existen en los centros de trabajo.

Ejecutar programas de higiene y seguridad.

Calificar el nivel de riesgo presente en cada proceso.

Evaluar el contenido y ejecucion de sus propios programas que se estan llevando a cabo en el area de salud
ocupacional.

Realizar inspecciones técnicas periédicas para determinar, analizar las condiciones de riesgo y recomendar las
medidas correctivas que sean necesarias.

Asesorar técnicamente al Alcalde y demas dependencias municipales en el campo de Salud Ocupacional.

Efectuar la investigacion minuciosa de cada accidente que ocurra en el centro de trabajo.

Llevar al dia las estadisticas correspondientes a la siniestralidad laboral de la empresa.

Elaborar campafias de seguridad y salud ocupacional a todos los niveles de la institucion.

Ejecutar otras actividades propias del puesto.

Coordinador de Recursos Humanos

Educacién Formal: Bachillerato Universitarioc en Administracion de Recursos Humanos y afines
Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Profesionales en Ciencias Econdémicas de Costa Rica.
Funciones:

® o0 00

Realizar diferentes actividades en gestion de recursos humanos, relacionadas con la apertura, actualizacion y
custodia de expedientes de personal, confeccion de acciones de personal, control, capacitacion y seleccién, asi como
otras de orden contable relacionadas con el calculo de salarios y reporte de planillas; a partir de la aplicacién de
conocimientos basicos y técnicas propias del campo de los recursos humanos, anéiisis de documentos variados, y
emplec de férmulas de calculo entre otros, con el fin de garantizar en el ambito béasico, la correcta contratacion y
desarrollo del recurso humano requerido por la Municipalidad.

Llevar a cabo los procesos de concursos internos y externos, utilizando la normativa aplicable.

Firmas de constancias de salarios emitidas.

Confeccion de contratos de trabajo y nombramientos para que el alcalde firme.

Anadlisis de requerimientos de los recursos humanos.

Planificar, coordinar, dirigir y controlar las funciones del Proceso de Recursos Humanos, optimizando la utilizacion
periddica de los recursos.

Participar en el planteamiento de politicas y estrategias de administracién de recursos humanos de la Municipalidad
de Pocaoci.

Participar en las reuniones, para atender los planteamientos de los trabajadores y resolver los conflictos entre
Municipalidad y Sindicato.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 40

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Determinar las necesidades de la organizacion en lo que se refiere a registros, archivos, informacién comunicaciones
y otros

Establecer los procedimientos que han de seguirse para asegurar el buen funcionamiento de la informacion y
comunicacion entro los diferentes unidades de la Institucion.

Velar por observancia y el cumplimiento de las obligaciones legales de la organizacion.

Preparar memorias e informes de labores cuando el caso lo requiera.

Coordina la colocacién de avisos de puestos vacantes de las diferentes divisiones administrativas. Establecer los
procedimientos de avisos de puestos vacantes. Coordina la publicacion de dichas vacantes.

Distribuir las politicas y procedimientos nuevos o revisados de recursos humanos entre todos los empleados y
mandos medios a través de boletines, memoranda y/o contacto personal.

LLevar a cabo la contratacién de personal en base a los informes y pruebas psicotécnicas aportadas.

Aplicar las medidas disciplinarias vigentes en la Institucion y velar porque se cumplan las normas de personal.
Describir las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las cualidades que debe tener la persona que lo
ocupe.

Evaluar el desempefio del personal, promocionando el desarrollo del liderazgo.

Reclutar ai personal idénec para cada puesto.

Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya en funcion del mejoramiento de los
conocimientos del personal.

Distribuir politicas y procedimientos de recursos humanos, nuevos o revisados, a todos los empleados, mediante
boletines, reuniones, memorandums o contactos personales.

Realizar cualquier otra tarea propia del puesto

Asistente Auditoria

Educacién Formal: Bachillerato Universitario en Contaduria o afines

Requisito Legal: incorporado al Colegio de Contadores Publicos de Costa Rica o al Colegio de Profesionales en Ciencias
Econdmicas de Costa Rica.

Funciones:

e 0 0 0 0

Realizar visitas preliminares para la ejecucion de los diferentes estudios que se deben considerar en el Programa
Anual de trabajo.

Realizar investigaciones de diferente naturaleza tanto en el area de auditoria financiera, auditoria operativa y
auditoria informatica.

Comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales, politicas, procedimientos establecidos, acuerdos
vigentes y la correcta aplicacion de los mismos.

Confeccionar cuestionarios de revision preliminar.

Efectuar arqueos de cajas chicas y caja recaudadora.

|dentificar areas criticas y ejecutar el estudio.

Realizar auditorias especiales por solicitud del Auditor Interno.

identificar areas criticas y ejecutar el estudio.

Redactar y presentar a la jefatura inmediata, informes técnicos sobre las actividades realizadas y el alcance
de los hallazgos obtenidos.

Velar por el cumplimiento del ordenamiento juridico, lo establecido en la Ley de Administraciéon Publica, Ley de
Control Interno, Ley de Enriquecimiento ilicito, Cédigo Municipal y deméas normas.

Realizar otras labores afines al proceso de Auditoria y Administrativas del departamento.

Mantener procedimientos, métodos de frabajo y herramientas ajustadas a las necesidades municipales y de los
usuarios.

Asegurarse de la calidad en la atencion de los usuarios.

Buscar soluciones a problemas técnicos con que se enfrente en su actividad de trabajo.

Colaborar con el proceso de autoevaluacion anual de la auditoria interna incluyendo analisis de resultados y
formutacién del informe.

Brindar seguimiento de recomendaciones que se originan en estudios realizados bajo su responsabilidad.

Asistir, por indicacion del jefe inmediato, a actividades de capacitacion, orientacion a perfeccionar destrezas, adquirir
conacimiento, adecuar conductas y favorecer su desempefio y desarrollo profesional.

Realizar otras funciones atinentes al area de la Auditoria.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accién, hay que reflexionar” 41

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Asistente Administrativo

Educacién Formal: Bachillerato Universitario en Administracion de Empresas y afines.

Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Profesionales en Ciencias Econdémicas de Costa Rica
Funciones:

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas, normas y reglamentos, que rigen su
area, por lo gue debera mantenerse permanentemente actualizado.

Participar en la elaboracién, justificacion y analisis del presupuesto de su dependencia.

Llevar el control del presupuesto asignado a su dependencia, dar seguimiento a su ejecucién y al cumplimiento de
metas del Plan Anual Operativo.

Realizar los tramites necesarios para gestionar la adquisicién de activos, repuestos y equipo menor que se requieren
en la dependencia para la cual labora, llevar el control de los movimientos del inventario asignado al personal y velar
por el buen estado y mantenimiento del mismo.

Efectuar tramites administrativos de la dependencia para la cual labora ante ofras dependencias de {a empresa,
instituciones publicas y privadas.

Velar por la correcta y oportuna tramitacién de los asuntos de orden administrativo que son sometidos a
consideracién de su superior inmediato.

Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos, que resulten de las operaciones diarias
a su cargo.

Efectuar diversos trabajos mecanograficos o digitar en un sistema computarizado datos relacionados con la
informacién generada de la dependencia para la cual labora, imprimir los informes, verificar que la informacién
ingresada esté correcta y trasladarla a la dependencia o al personal que la requiera.

Efectuar las gestiones necesarias para enviar y recibir personalmente, por fax o correo, los documentos o
correspondencia de otras dependencias o instituciones requeridas para el desarrollo normal de sus actividades.
Atender y evacuar consultas de sus companeros, otros funcionarios y pablico en general, relacionadas con la labor
de su dependencia, arientarlo o ponerlo en contacto con los funcionarios correspondientes.

Preparar los informes periédicos o especiales relacionadas con las actividades de su dependencia que su superior
le solicite.

Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones, equipos e instrumentos que utiliza en el desarrollo de
sus actividades, reportando cualquier anomalia ¢ dafio importante que se presente a su superior inmediato.
Ejecutar ofras labores propias del cargo.

Asistente Administrativo {Servicios Juridicos)

Educacioén Formal: Bachillerato Universitario en Administracion de Empresas y afines.

Requisito Legal: Incorporade al Colegio de Profesionales en Ciencias Econdmicas de Costa Rica
Funciones:

Con instrucciones del Coordinador de Servicios Juridicos debera planear, organizar dirigir y coordinar
tanto con los funcionarios de la Unidad de Servicios Juridicos como de cualquier otra dependencia
municipal, los trabajos tendientes a resoiver los asuntos que deban ser de conocimiento de la Unidad de
Servicios Juridicos Internos de la Municipalidad de Pococi.

Compilar y mantener actualizadas las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, jurisprudencias y demas
disposiciones segln corresponda, sean estas fisicas o digitales, (con excepcion del trabajo relacionado
con el sistema informatico) con las atribuciones de la Unidad de Servicios Juridicos Internos de la
Municipalidad, con el objetivo que exista una mayor facilidad en el tema de la consulta por parte de los
funcionarios de la Unidad Juridica y demas funcionarios municipales que asi lo soliciten.

Con instruccion del Coordinador{a) de Servicios Juridicos realizar estudics e investigaciones en materia
juridica de acuerdo a las necesidades de las distintas areas de la Municipalidad, para efectos de contar
con la informacion necesaria y requerida para la mejor prestacion de la asesoria legal y resclucién de los
distintos asuntos segln corresponda.

Elaborar los informes que el Coordinador(a) de Servicios Juridicos le solicite con relacién a los distintos
asuntos administrativos, judiciales o de cualquier otra naturaleza que se requieran seg(in sea el caso.
Notificar resoluciones, oficios, traslados de cargos, y cualquier otro documento segiin corresponda y que
para tal efecto asi se le instruya.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 42

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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= Cuidar y mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles a su cargo, asi como dar una
utilizacién correcta a los materiales y suministros proporcionados. Llevar un control de los suministros de
oficina a fin que no haga falta. Ademéas debera de archivar, confeccionar y resguardar los expedientes
que por la naturaleza del asunto se mantenga en los archivos de la Unidad de Servicios Juridicos.

e Ejecutar por instruccion del Coordinador{a) Servicios Juridicos otras actividades y funciones propias de
la clase y del cargo.

Asistente de Contabilidad
Educacién Formal: Bachiller Universitario en contabilidad o en administracion de empresas y afines.
Requisito Legal: Incorporade al Colegio de Contadores Privados de Costa Rica o al Colegio de Profesionales en Ciencias
Econdmicas de Costa Rica.
Funciones:
e Realizar las conciliaciones Bancarias
Elaborar la confeccion de cheques de las diferentes cuentas corrientes.
Mantener actualizada las cuentas corrientes.
Realizar en la revision de todas las planillas de salarios, viaticos, Jornales Ocasionales, Dietas Regidores, Pagos
de Horas Extras, Pago de vacaciones, etc.
Lievar el control de todos los contratos.
Ingresar los asientos contables en los sistemas contables respectivos.
Actualizar los libros contables.

Realizar cualquier ofra tarea propia del puesto o que sea asignada por la Administracién Financiera o Hacienda
Municipal.

Asistente Administracion Tributaria
Educacién Formai: Bachillerato Derecho o en Administracion de Empresas y afines
Requisito Legal: Incorporado al Colegic de Abogados de Costa Rica.
Funciones:
e Asistir al Administrador Tributario.
e  Comprobar el cumplimiento de las obligaciones tributarias declaradas por los contribuyentes.
» Estudiar declaraciones y demas documentacién presentada por los contribuyentes para emitir certificaciones,
realizar modificaciones, ajustes y transcripcién de informacion.
. Atender y tramitar las solicitudes de los contribuyentes sobre autorizaciones, ajustes, traspasos, cobros, estudios
y aplicaciones en los registros del contribuyente o en cualquier otra base de informacion tributaria.
Llevar el archivo de los contribuyentes.
Control de correspondencia.
Atencién al puablico.
Otras labores atinentes al cargo a desempefiar o que sea asignada por la Administracion Tributaria o Hacienda
Municipal.

Asistente de Patentes
Educacién Formal: Bachillerato en una carrera universitaria en Derecho o Administracion.
Requisito Legal: Incorporado al Colegic Profesional Respectivo.
Funciones:

e Asistir a la Jefatura de la Unidad en el otorgamiento y fiscalizacion de las licencias para las actividades:

= Lucrativas y no lucrativas, tanto permanentes como temporales.

Licencias para las ventas ambulantes y estacionarias.
Licencias para actividades de espectaculo publico, temporal y permanente.
Licencias para festejos popuiares, turnos, ferias y actividades ocasionales
Licencias para los juegos permitidos en la Ley No.3. Ley de Juegos.
Todo lo relacionade con el expendio de bebidas con contenido alcohdlico segun lo dispone la
Ley N° 9047.
e Revision y verificacion de requisitos para el ejercicio de actividades que se realicen con o sin fines de lucro.
e Apoyar en la gestion de preparacion de notificaciones de patentes con el equipo de inspectores a cargo.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 43

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Darle mantenimiento y seguimiento a la base de datos, a fin de que se no se genere pendiente de pago por
actividades inexistentes ¢ que fueron abandonadas.

Apoyar a la jefatura en la resolucion de las solicitudes de licencia en un plazo maximo de treinta dias naturales,
contados a partir de su presentacion, y de conformidad con lo que se indica en los articulos 7 de la Ley No. 8220.
Apoyar a la jefatura en la gestién de prevencion de los administrados, por presentaciones incompletas de requisitos.
Coordinar los operativos de clausura e inspeccion de establecimientos comerciales del Cantén.

Establecer junto con la Jefatura las rutas de inspeccion y notificacion de patentados y patentadas.

Coordinar con dependencias publicas en cuanto se requiera su presencia en operativos organizados por la
Municipalidad.

Apoyar a la Jefatura en los procesos de Fiscalizacion de los diferentes locales comerciales, fiscalizando la buena
marcha de las actividades autorizadas, en aras de controlar la continuidad normal de la explotacion de la actividad,
la revocatoria de la licencia comercial, o la renovacion de la misma.

Siguiendo las indicaciones de la Jefatura, debera velar por la correcta aplicacién del impuesto de patente, vigilando
que los mismos sean congruentes con los ingresos brutos o las ventas brutas anuales que perciban las personas
fisicas o juridicas sujetas del impuesto durante el periodo fiscal anterior al afic que se grava.

Fiscalizar a los patentados para que cumpian con su obligaciéon de presentar cada afio la declaracion jurada del
impuesto de patentes que y anexar fotocopia o comprobante de la declaracion del impuesto sobre la renta del
periodo sujeto a gravar.

Colaborar en el céiculo del impuesto por pagar y su fiscalizacién para evitar atraso de dos o mas trimestres.
Coordinar con la Jefatura para tener a disposicién de los patentados o patentadas los formularios y la informacion
necesarios para que puedan presentar la declaracién jurada del impuesto.

Colaborar con la Jefatura en el Proceso de Recalificacion de Impuesto de patente.

Elaborar informes que solicite la Jefatura.

Coordinar ia elaboracién, firma y traslado de las solicitudes de patentes que cumplan con los requisitos para que
sean conocidos por el Concejo Municipal.

Revisién y resolucion de recursos de revocatoria.

Atencién diligente de denuncias y reclamos interpuestos ante la Unidad de Patentes.

Ejecutar otras labores propias det cargo.

Realizar cualquier otra tarea propia del puesto o que sea asignada por la Administracién Tributaria 0 Hacienda
Municipal.

Analista de Recursos Humanos

Educacion Formal: Bachillerato en Administracion de Empresas con Enfasis en Recursos Humanos y afines
Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Profesionales en Ciencias Econémicas de Costa Rica
Funciones:

Analizar en sus aspectos normales y técnicos los movimientos de personal, tales como nombramientos,
sustituciones, recargos, reasignaciones y ascensos del personal de la empresa.

“Antes de hacer cualguier cosa, h ue discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 44
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Participar en la aplicacion y administracién del sistema de evaluacion del desempefio del personal coordinar con
las unidades desconcentradas el desarrollo de las actividades relacionadas.

Llevar el control presupuestario del departamento para realizar las modificaciones y ajustes que se requieran
Organizar los aspectos de logistica que se requiera para las actividades de capacitacion.

Analizar las solicitudes de capacitacion presentadas por los departamentos y formular las recomendaciones
correspondientes.

Cotaborar en el diagnéstico de necesidades de capacitacion.

Participar en la elaboracién del Plan Anual de Capacitacion y Formacion y asistir en el disefic, organizacion y
ejecucion de los programas de capacitacion.

Orientar y dar toda la informacion necesaria a los trabajadores, sobre la realizacion de los tramites referentes a
capacitacion o becas y recibir los correspondientes documentos.

Ejecutar labores de supervisién y control de la planiiia.

Generar diversos reportes y datos a través de los Sistemas pertenecientes a Recursos Humanos.

Coordinar con diferentes instancias de la empresa el proceso de elaboracion de las planillas y la generacion de los
pagos respectivos.

Verificar el buen funcionamiento de los Sistemas que utiliza Recursos Humanos, investigar errores procesados
por el mismo y coordinar con Servicios Informéticos las correcciones o mejoras necesarias.

Participar en el establecimiento, evaluacion y administracidon de las pruebas, bases de seleccion, clasificacion de
pruebas y otros aspectos relacionados a la formulacion del pronoéstico de éxito, en el &rea de reclutamiento y
seleccién de personal.

Colaborar en la programacion de investigaciones diversas en el area de especialidad en aspectos tales como,
reclutamiento, selecciéon e induccién del nuevo empleado, entre otros.

Recibir y llevar a cabo el proceso de andlisis de las solicitudes de reconocimiento de carrera profesional.

Llevar un control de los incentivos profesionales de los empleados de la empresa tales como, dedicacién
exclusiva, carrera profesional, prohibicién; asi come verificar el contenido presupuestario de las plazas para el
pago correspondiente.

Realizar las liquidaciones de pago por terminacion de contratos.

Preparar, archivar y coordinar la distribucion de las boletas de pago a los trabajadores.

Realizar trabajos de analisis, investigacion y estudios técnicos complejos que le sean asignados por la jefatura.
Brindar asistencia técnica profesional y atender consultas en materia de administracion de recursos humanos, al
personal de la empresa.

Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones, equipos e instrumentos que utiliza en el desarrollo de
sus actividades, reportando cualquier anomalia o dafio impertante que se presente a su superior inmediato.
Brindar colaboracion en situaciones de riesgo y siniestros que se presenten en la empresa.

Participar activamente, colaborar y cumplir con todas las politicas, procedimientos y regulaciones relativas al
aseguramiento de la calidad que desarrolle e implemente la empresa.

Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas, por su superior inmediato.
Realizar labores en la confeccion de planillas, aplicacion de deducciones segun lo indicado por las cooperativas o
Bancos, ademas de llevar el control general de todos los sistemas de planilias.

Elaboracion de las relaciones de puestos para la presentacion en los presupuesios de la Contraloria General de la
Republica.

Ejecutar ofras actividades atinentes al puesto.

Asistente de Cobros
Educacién Formal: Bachillerato en Administracion de Empresas y afines. O Bachiller en Derecho
Requisito Legal: Incorporado al Colegio Profesional Respectivo segln corresponda.

Funciones:
e Llevar el control de las cuentas de auxiliares de cobros de los contribuyentes.
e Recepcién de solicitudes de prescripcion, aplicaciones y seguimiento.
e  Atencion de llamadas telefonicas.
e  Evacuar consultas tanto por teléfono como personales.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 45

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Confeccién de expedientes de cobros.

Realizar llamadas, envio de faxes o correos electronicos para el cobro a los contribuyentes.
Generar los informes, reportes, documentacion u otros que la jefatura inmediata solicite segiin su campo de accion.
Realizar cualquier otra funcion atinente al cargo que le sea asignada por la jefatura.

CARACTERISTICAS Y REQUERIMIENTOS

NIVEL

CARGOS CONTENIDOS

Tesorero

Coordinador de Plataforma de Servicios
Topografo

Sub-proveedor

Perito

Analista Desarrollo Estratégico
Encargada de Archivo.

Periodista Municipal

Gestor Ambiental

Coordinador de Recursos Humanos
Coordinador de Salud Ocupacional
Asistente Administracion Tributaria
Asistente Contabilidad

Auditor Asistente

Asistente Administrativo

Asistente de Patentes

Analista de Recursos Humanos
Asistente de Cobros

EXPERIENCIA

De 1 a 2 afios de experiencia en labores relacionadas con el cargo

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

Capacidad de trabajo bajo presion

Liderazgo

Cooperador

Dinamico

Sentido de orden

Actitud positiva ante el cambio

Capacidad de negociacion y toma de decisiones.
Habilidad comunicativa

Habilidad numeérica

Discrecion

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar”

“Siempre apoyando el Desarrollo del Cantén”.
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CUADRO DE FACTORES GENERALES DEL TRABAJO PARA EFECTOS DE VALORACION POR PUNTOS

kAcrdR : : - iNlVEL '
DIFICULTAD 5
SUPERVISION 4
RESPONSABILIDAD 5
CONDICIONES DE TRABAJO 4
CONSECUENCIA DEL ERROR 4
REQUISITOS Y OTRAS EXIGENCIAS 5
EXPERIENCIA (puntos adicionales) 10
“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar”™ 47

“Siempre apoyando el Desarrollo del Cantén”.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con la planificacién, organizacion, coordinacion, direccion, ejecucion,
evaluacion y control de las unidades de trabajo correspondientes al nivel de Asesoria y Fiscalizacion o aquellas propiamente
adscritas a los procesos generales de Hacienda Municipal y Desarrollo y Control Urbano.

CARGOS CONTENIDOS

Abogado

Coordinador Servicios Juridicos

Auditor Interno

Coordinador General de Desarrollo y Control Urbano
Coordinador General de Hacienda Municipal
Coordinadora de la Oficina Municipal de {a Mujer.
Proveedor

Coordinador de Obras y Servicios Municipales
Coordinador de Planificacion Urbana y Control Constructivo
Administrador Financiero

Administrador Tributario

Coordinador de Zona Maritimo Terrestre

Coordinador de Valoracion

Coordinador de Desarrollo y Ptanificacion Institucional
Contadora

Coordinader de Presupuesto

Coordinador de Cobros

Contralor de Servicios

Coordinadora de Patentes

ACTIVIDADES GENERALES

Abogado(a)

Educacién Formal: Licenciatura en Derecho.

Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Abogados de Costa Rica.

Funciones:

e Ejecutar labores profesionales como Abogado, relacionadas con la asesoria en materia de contratos administrativos y
laborales, contestacién de demandas en contra de la Municipalidad (amparos, procesos administrativos, laborales,
penales, civiles, contencioso administrative), seguimiento de los casos, asesoria en todas las instancias del concejo
municipal lo cual puede implicar desplazarse a diferentes fugares con el fin de documentarse y formar criterio adecuado
para resolver las diferentes acciones planteadas ante el concejo, o sus comisiones; asi como la asistencia a diferentes
reuniones y cualquier otra materia relacionada con la funcion del quehacer juridico municipal.

e Brindar la asesoria requerida a partir del analisis y pronunciamiento técnico sobre los diferentes asuntos que se le
consulten.

e Ejecutar ofras actividades propias de la clase y del cargo.

Coordinador de Presupuesto

Educacién Formal: Licenciatura en Contaduria o Administracién de Empresas y afines.

Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Profesionales en Ciencias Econdémicas de Costa Rica o en el Colegio de
Contadores Privados.

Funciones:

e  Elaboracion del Plan Anual Operativo de la Municipalidad

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 48

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Formular los diferentes anteproyectos de presupuesto y las modificaciones presupuestarias, segun las disposiciones
fijadas por la Contraloria General de la Republica, el Concejo y la Alcaldia.

Recopilar y analizar las diferentes fuentes de ordenamiento juridico administrativo relativas a la materia presupuestaria.
Coordinar con las distintas instancias de la institucion la elaboracion de los planes anuales operativos que se requieran
para el ejercicio econémico de cada afio.

Vincular y analizar los planes anuales operativos hechos por las diferentes instancias con el fin de plasmario en el
documento final de presupuesto.

Coadyuvar con el desarrollo y la integracion del proceso de presupuesto.

Establecer una relacién directa con diversos entes tanto internos como externos, para detectar y analizar informacion
estratégica presupuestaria que afecte al desarrollo institucional.

Informar sobre aquellos aspectos relevantes, de la gestion presupuestaria, relacionados con el desarrolle institucional.
Responder, en forma oportuna y pertinente a los requerimientos de informacion emanados de las diferentes la institucion,
asi como también a entes externos de la misma.

Asesorar técnica y profesionalmente en materia presupuestaria a las diferentes instancias, para la toma efectiva de
decisiones.

Participar, proactivamente en diferentes comisicnes institucionales e interinstitucionales en materia presupuestaria.
Registrar los tramites presupuestarios y mantener actualizados los sistemas de informacion de la seccion (Cuadro de
control de financiamiento, tanto de ingresos como de egresos, y el sistema integrado de planes y presupuestos de la
Contralcria General de la Republica)

Ejecutar otras actividades segun el cargo.

Auditora Interna

Educacion Formal: Licenciatura en Contaduria Publica.

Requisito Legal: Incorporado at Colegio de Contadores Publicos de Costa Rica.
Funciones:

Planear, coordinar y ejecutar estudios de auditoria financiera, operativa, técnica e informética; a partir de la formutacion
del plan anual operativo del procese y su programa de ejecucion, la presupuestacion respectiva, el desarrollo y aplicacion
de herramientas y metodologias de trabajo, definicion de politicas de fiscalizacion y control y, la coordinacion
permanente, tanto a lo interno con la totalidad de las unidades de trabajo de la organizaciéon como con entes externos
{Contraloria General de la Republica; Ministerio de Hacienda, especificamente con su Organo de Normalizacion Técnica;
IFAM; Unidn de Gobiernos Locales entre otras). Su finalidad consiste tanto en dar fe de la suficiencia, validez y
cumplimiento del sistema de control interno, como en general, de garantizar la efectiva fiscalizacion sobre las actividades
desarrolladas por la institucion, todo esto en términos de sus logros, costos y marco legal de observacion.

Ejecutar otras actividades propias de la clase y del cargo.

Contralor de Servicios

Educacidn Formal: Licenciatura en Administracion de Empresas y afines

Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Profesionales en Ciencias Econémicas de Costa Rica.
Funciones:

= Velar porque se establezcan indicadores de gestion para identificar las diferentes tendencias en los servicios con el
fin de disminuir reclamos y futuras quejas.

«  Emitir recomendaciones para elevar la imagen de la prestacion de servicios de la institucion.

e Coadyuvar el control interno sobre la prestacion de todos los servicios que brinda la Institucion, intercediendo a
favor de los usuarios.

e Promover que las unidades técnicas y administrativas apliquen acciones correctivas en los servicios que presentan
dificultades.

« Discriminar entre las diferentes quejas para elevar al coordinador de unidad, aquellas que ameriten su intervencion.

« Impulsar e} establecimiento de instrumentos de informacion y procedimientos accesibles para formular quejas.

e Propiciar encuestas que permitan consultar en forma regular y sistematica, el punto de vista de los usuarios acerca
de los servicios que presta la institucion.

e Presentar propuestas ante el jerarca para que se adopten politicas, normas y procedimientos en procura de una
prestacion de servicios oportuna y eficaz.
Servir de enlace y coordinacion, a nivel institucional, entre la Defensoria de los Habitantes y la Sociedad Civil.
Establecer un sistema de control, seguimiento, resolucién y respuesta oportuna de los reclamos, quejas y
sugerencias presentadas por los clientes.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 49

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Promover procesos de modernizacion en la prestacion de servicios.

Establecer mecanismos de coordinacion institucional que faciliten la resolucion de quejas.

Garantizar la apertura de los servicios.

Promover cambios en las estructuras rigidas y tramites obsoletos.

Velar por el cumplimiento de la ley, y el seguimiento para que los alcances de éstas puedan llegar de una manera

&gil, oportuna y adecuada.

e Colaborar con la administracion en la busqueda de soluciones y alternativas que puedan dar soluciones a las
demandas de nuestros usuarios. Asi como a las normas que rigen la materia.

e Promover la oferta de servicios de calidad sin que se establezcan diferencias por razones sociales, culturales, de
género, ni contrarias a la dignidad humana

e  Fomentar una cultura institucional hacia el cliente satisfecho.

e Evaluar el grado de conocimiento del cliente externo e interno y la satisfaccion lograda a través del nuevo
concepto de servicio

e  Analizar periddicamente la calidad de los servicios y la satisfaccion del cliente, de acuerdo con los diversos
canales de comercializacion institucionales

e Fadilitar la comunicacion entre los ciudadanos y la Municipalidad.

e |mplantar un sistema profesional y altamente eficaz de atencion de inconformidades (quejas, denuncias) o
sugerencias de los clientes

e Impulsar estudios sobre servicio y atencion al cliente, con el propdsito de agilizar tramites y procesos.

Estimular el mejoramiento continuo en la calidad del servicio.

Ejecutar otras actividades propias del puesto.

Coordinador de Desarrollo y Control Urbano

Educacion Formal: Licenciatura en Ingenieria Civil

Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Ingenieros y Arquitectos de Costa Rica.
Funciones:

-

Ejecutar de las actividades propias de la planificacion y coordinacion general del Proceso de Desarrollo y Control Urbano,
asi como también de aquellas actividades técnicas operativas en el campo constructivo, requeridas por la institucion; con
el fin de garantizar la rectoria de la municipalidad en el desarrollo urbanistico del canton.

Formular, ejecutar, coordinar y supervisar el Plan Regulador Urbano conformado y actualizado.

Realizar la sectorizacion territorial del canton actualizada.

Supervisar y coordinar los acabados estandarizados de obras municipales (superficies de ftransito peatonal
antideslizantes, unidad en el acabado en infraestructura publica.)

Establecer los criterios técnicos para que los visados de planos catastrales se ajusten a la verdadera necesidad del
cantén.

Ejecutar otras actividades propias de la clase y del cargo.

Coordinador de Hacienda Municipal

Educacion Formal: Licenciatura o Maestria en Administracién de Empresas y afines.

Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Profesionales en Ciencias Econdmicas de Costa Rica.
Funciones:

-

Efectuar las actividades propias de la planificacion y coordinacion general del Proceso de Hacienda Municipal asi como
también, de aquellas acciones técnico operativas en el campo financiero, requeridas por la institucion; esto con el fin de
garantizar la justicia tributaria en el cantén, la eficacia y eficiencia en el proceso de captacion de los ingresos y, la
correcta gestion financiera.

Apoyo expreso y decidido a diferentes unidades que dependen de ella.

Velar por la integracion de los programas computarizados de la Hacienda.

Elaborar los informes de Gestion Municipal que solicita la Contraloria General de la Republica.

Velar por el correcto funcionamiento de las diferentes dependencias de esta coordinacion.

Realizar los anélisis de flujo de efectivo de la Municipalidad de Pococi

Proyectar, obtener y utilizar fondos para financiar las operaciones de la organizacion y maximizar el valor de la misma.
Ejecutar otras actividades propias de la clase y el cargo.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 50

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Coordinadora de Oficina Bienestar Social, Mujer y Familia

Educacién Formal: Licenciatura en Psicologia ¢ Trabajo Social.

Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Psicologos de Costa Rica o al Colegio de Trabajadores Sociales de Costa Rica.
Funciones:

Atencion a funcicnarios de la Municipalidad: asesorias, valoraciones, aplicacién de pruebas sicométricas,
referencias y atencion especializada.

Coordinacion efectiva con instancias locales para favorecer el cumplimiento de los derechos humanos (ONG,
FUERZA PUBLICA, IMAS, MEP, PODER JUDICIAL, IDA, MAG, ICT, CCSS, MINISTERIO DE SALUD,
PASTORALES SOCILAES, CONOPAM, PANI, CNREE).

Actualmente se cuenta con la coordinacién de la Red contra la Violencia Intrafamiliar por parte de mi persona, esto
favorece a conocer mas la situacion social y mental de las personas que habitan en Pococi, y los procesos que se
deben ejecutar asi como la orientacion y divulgacion de las campanias.

Representacion en la RED de cuido a personas adultas mayores para empezar a funcionar en Pococi.

Fomentar la participacion, la conformacion de redes, con liderazgo y la toma de decisiones en diferentes espacios
locales, politicos y organizaciones {Persona Joven, Casa de la Cultura, ICT).

Referencias intervenciones a las mujeres a distintos programas estatales y gubernamentales.

Campafias de divulgacion en las comunidades referentes a los derechos Humanos de las mujeres personas
menores de edad.

Promover planes, programas y acciones para la igualdad y equidad entre hombres y mujeres en el ambito local-
municipal; asi como la vigencia de los derechos en el pleno ejercicio de la ciudadania de las mujeres. Mediante la
prestacién de servicios de informacion, capacitacion, vigilancia del cumplimiento de las politicas publicas y ia
legislacion, referencia a otras instituciones, atencion especializada en viclencia.

Desarrollar acciones y brindar la asistencia social impulsadas por la Municipalidad, relacionadas con la preparacién
de un diagnéstice socioeconémico cantonal; atencién, analisis y aplicacion de soluciones segln los diferentes
proyectos de caracter social ofrecidos {mujeres agredidas, ayudas a indigentes y familias pobres, problemas del
adolescente y otorgamiento de becas estudiantiles entre otros), asi como otros casos de similar naturaleza que se
presenten para su atencién; esto con el fin de garantizar la gestion técnica y el cumplimiento del programa social
impuisado por la Institucion.

Disefiar e implementar sistemas de trabajo, programas y proyectos que integren los intereres y necesidades de la
mujer, la asistencia a las familias de bajos recursos y otros requerimientos de caracter social, con la finalidad de
enfrentar la problematica existente en la sociedad a nivel cantonal.

Promover campafias a favor de los derechos humanos y de la vida sin violencia, asi como la coordinacion de la
Oficina Municipal de la Mujer con ofras Instituciones.

Ejerce supervision y coordinacién sobre personal asignado (en caso de que se nombre mas personal) y asesora al
Alcalde y al concejo en asuntos propios de su especialidad.

Ejecutar otras actividades propias de la clase y del cargo.

Proveedor Municipal

Educacién Formal: Licenciatura en Derecho 0 en Administracion de Empresas y afines.

Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Profesionales en Ciencias Econémicas de Costa Rica o al Colegio de Abcgados

de Costa Rica.

Funciones:

« Planear, organizar, coordinar y controlar la ejecuciéon del subproceso de provisién de bienes y servicios de la
Municipalidad, mediante la elaboracion del plan anual operativo y la presupuestacion de las compras de bienes y
servicios; organizacién de los servicios que se prestan (manuales de procedimientos y su respectivo control interno),
definicion de politicas de gestion de compras (implementacion de un reglamento de compras de bienes y servicios,
politicas de distribucion y almacenamiento); estrategias de provision; coordinacion a lo interno de la Institucion con el fin
de que provean la informacion necesaria ajustada a las necesidades y posibilidades de la Municipalidad). Ejecucion de
los procedimientos necesarios para la creacién y actualizacion del registro de proveedores; la preparacion de carteles de
licitacion; invitacién a proveedores; analisis de ofertas y la emision de informes y recomendaciones con ia finalidad de

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 51

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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que en la Municipalidad prevalezca el criterio de eficacia y eficiencia en el subproceso de aprovisionamiento de bienes y
Servicios.

e En lo concerniente al control, le corresponde el ordenamiento y andlisis de la informacién emitida por las diferentes areas
de trabajo, como por los proveedores; la custedia de facturas, asi como velar por el cumplimento de las garantias, el
control de la calidad de los productos recibidos y la ejecucion de inventarios periddicos.

e Ejecutar otras actividades propias de la clase y del cargo.

Coordinador de Obras y Servicios Municipales

Educacién Formai: Licenciatura en Ingenieria Civil.

Regquisito Legal: Incorporado al Colegic de Ingenieros y Arquitectos de Costa Rica
Funciones:

Tiene a su cargo las siguientes unidades: Obras Civiles, Maquinaria, Saneamiento Ambiental.

Inspeccién para la verificacion de necesidades de proyectos con financiamiento municipal mediante la Ley del
Banano o bien con financiamiento a través de partidas especificas o recursos propios de Hacienda.

Realizacion y confeccion de presupuestos (perfiles) y croquis de cada unc de los proyectos con compromiso
presupuestario (partidas especificas, Ley del Banano, Recursos Libres, Hacienda).

Tramites de rebaja de presupuesto e ingreso al departamento de proveeduria para la compra de lo requerido por
cada proyecto para su ejecucion. Esto es ordenes de compra, especificaciones técnicas, revision de licitaciones y
otros.

Ordenes de inicio de ejecucion de proyectos y programacion de inspecciones semanales de los mismos para lievar
el control a través de bitacoras de proyectos. Unido a la supervision de las construcciones en obra y correccion de
malas practicas constructivas de los mismos.

Apertura y cierre de bitacora.

Servicio social de ingenieria a las comunidades a través del concepto Responsabilidad Solidaria de la Municipalidad.
Representante municipal en al Comisién Municipal de Emergencias. Se responsabiliza de todos los tramites de
ingenieria ante [a CNE, esto es solicitud de materiales y ejecucién de proyectos con financiamiento de la CNE
(puentes, alquiler de maquinaria, materiales). Ademas de las evaluaciones de ingenieria después de una
emergencia a través del levantamiento de dafios e informe de primer impacto.

Atencidn de las denuncias de los vecinos del canton, donde se solicita inspeccién por aguas servidas, alcantarillado
danado, invasion de derecho de via, aceras dafadas, casas inundadas y otros.

Supervisa la coordinacién del uso de los vehiculos livianos.

Programa y distribuye la maquinaria para la ejecucioén de los proyectos.

Supervision del Plan de Mitigacion Ambiental.

Planificar y organizar el desarrollo de las diferentes obras y servicios que presta la Municipalidad, por lo cual debe
de asegurar la efectiva prestacion de esos servicios y el desarrollo de las obras, mediante la evaluacion constante
de la oportunidad, diligencia, calidad, y eficiencia en el desarroilo y gestién de las actividades que involucran fa
realizacion de las obras y servicios.

Participar en el desarrollo de campaiias educativas relacionadas con la limpieza y ornato del cantén.

Informar a las autoridades municipales el rendimiento en las actividades a su cargo y el costo beneficio alcanzado.
Planear, coordinar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades propias del Subproceso de Obras y
Servicios Municipales, asi como también de aquellas actividades técnico operativas en el campo constructivo,
requeridos por la Municipalidad en el desarrolio del canton.

Definir las politicas generales para el desarrollo urbano del cantén, para la construccién de las obras que se
planifiquen para el cantén, asi como para el desarrollo de los servicios que presta y como resultado debera
incorporar la evaluacion de aplicacién de esas politicas y en general el plan operativo del subproceso.

Ejecutar otras actividades propias de la clase y del cargo.

Coordinador de Planificacién y Control Constructivo

Educacion Fermal: Licenciatura en Ingenieria Civil.

Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Ingenieros y Arquitectos de Costa Rica

Funciones:

e Revisidn y aprobacion de planos constructivos tanto de obras privadas como de urbanizaciones en el Canton.
e  Confeccion de certificaciones de uso de suelo conforme al plan regulador vigente.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 52
q q

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Planear, coordinar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién de las actividades propias del Subproceso de Planificacion
Urbana y Control Constructivo, asi como también de aquellas actividades técnicas operativas en €l campo constructivo,
requeridos por la Municipalidad en el desarrollo urbanistico del canton.

Definir las politicas generales para el desarrollo urbano del cantén, para la construccion de las obras que se planifiquen
para el canton, asi como para el desarrollo de los servicios que presta y como resultado debera incorporar la evaluacion
de aplicacion de esas politicas y en general el plan operativo del subproceso.

Informar a las autoridades municipales el rendimiento en las actividades a su cargo y el costo beneficio alcanzado.
Revision y aprobacion de planos constructivos tanto de obras privadas como de urbanizaciones en el Canton.
Confeccidn de certificaciones de uso de suelo conforme al plan regulador vigente.

Ejecutar ofras actividades propias de la clase y del cargo.

Administrador Tributario

Educacién Formal: Licenciatura en Derecho o en Administracion de Empresas y afines

Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Abogados de Costa Rica o al Colegio de Profesionales en Ciencias Economicas
de Costa Rica

Funciones:

® 0 0 0 8 0 0o

Elaborar y establecer lineamientos para la sana administracion tributaria, principalmente para la gestién, recaudacion y
fiscalizacion de los tributos municipales.

Elabora reglamentos para el funcionamiento de la Unidad a su cargo.

Emite resoluciones técnico juridicas que resuelve variadas peticiones de administrados, traslados de cargos en materia
tributaria (explotacion de causes de dominio publico, canteras, entre otros), resoluciones que resuelve recursos
administrativos.

Celebra y dirige comparecencias orales y privadas conforme io indica el Reglamento de Procedimientos Sancionatorios
de las Infracciones a la materia de Patentes Municipales y de Licores.

Planea, dirige, organiza, coordina, evalla y controla las labores y actividades propias de la Unidad Tributaria Municipal.
Definir o reformar procesos, procedimientos y métodos de trabajo que se establezcan para la Administracién Tributaria.
Evaluar el nivel de aplicabilidad de las politicas y lineamientos en materia de su competencia, asi como recomendar las
modificaciones permanentes a las mismas.

Supervisa, la gestion de cobro administrativo judicial.

Supervisa la gestion en materia del impuesto de bienes inmuebles y valoracion.

Elaborar los traslados de cargo en materia tributaria.

Atiende labores de aplicacion de créditos tributarios cuando proceden.

Prepara informes mensuales de recaudacion para las distintas instancias superiores.

Realizar estimaciones de ingresos para la preparacion de presupuestos ordinarios.

Ejecutar otras actividades propias de la clase y del cargo.

Administrador Financiero

Educacién Formal: Licenciatura en Contabilidad o en Administracion de Empresas y afines

Requisito Legal: Incorparado al Colegio de Profesionales en Ciencias Econdémicas de Costa Rica o al Colegio de Contadores
Privados.

Funciones:

e  Planear, organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades que se originan como producto de la labor que
realiza, lo que concretiza a partir de reuniones y establecimiento de estrategias con los involucrados del area de
Hacienda Municipal (contaduria, tesoreria, presupuesto, proveeduria}, con la finalidad de cumplir con los objetivos
previstos.

e Participar en la confeccién de metodologia, instrumentos, procedimientos a utilizar para la consecucion de los
objetivos, mediante la evaiuacién de las acciones, implementacion de técnicas de trabajo y el asesoramiento
necesario para lograr un mejor aprovechamiento y uso de los recursos y por ende lograr una adecuada
funcionalidad.

+ Disefiar e implementar métodos y procedimientos de trabajo, a través del analisis de los mismos, a fin de facilitar la
utilizacion y desarrollo de los recursos asignados.

e Andlisis de los Estados Financieros que entrega la contaduria trimestraimente.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 53
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Aplicacién permanente de |a Ley de la Zona Maritimo Terrestre y su reglamento

Coordinacion constante con la unidad de inspectores, para mantener un control eficaz y efectivo de los diferentes
desarrollos de la zona

Realizar los pagos electronicos conjuntamente con el Departamento de Tesoreria.

Desarrollar politicas, manuales y reglamentos financieros.

Desarrollar estudios de factibilidad y riesgos de inversion anuales de los recursos municipales

Ejecutar otras actividades atinentes al cargo.

Coordinador Zona Maritimo Terrestre

Educacién Formal: Licenciatura en Derecho o en Administracion de Empresas y afines

Requisito Legal: Incorporado af Colegio de Abogados de Costa Rica o al Colegio de Profesionales en Ciencias Economicas
de Costa Rica

Funciones:

Abrir el expediente que corresponde al otorgamiento de concesiones de Zona Maritimo Terrestre.

Trasladar la solicitud de concesion de Zona Maritima Terrestre a la Inspeccion, para la verificacion respectiva.
Tramitar la publicacion de los respectivos edictos.

Confeccion del informe técnico y remitirlo al Concejo para su aprobacién o no aprobacién.

Ejecutar ofras actividades atinentes al puesto.

Coordinador de Valoracién

Educacién Formal: Licenciatura en Ingenieria Agronoma y afines.

Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Ingenieros Agrénomos de Costa Rica.
Funciones:

Proponer a la dependencia de Recursos Humanos las prioridades de capacitacion técnica del personal de valoracion
a cargo, a afectos de tener actualizados los conceptos de valoracion de Bienes Inmuebles, asi como la normativa
vigente.

Formular las necesidades operativas y logisticas del proceso de valoracién de Bienes Inmuebles a fravés de los
procesos de regularizaciéon de fincas omisas o con declaracion de bienes inmuebles vencidas {(mas de 5 afios de
declaradas).

Coordinar con la Unidad de Cobro Administrativo actividades operativas y administrativas de los expedientes de los
avallios judiciales gestionados por la unidad de cobro administrativo.

Solicitar a las autoridades tributarias de la Municipalidad, la adhesién de nuevas topologias constructivas y
actualizacién de Zonas Homogéneas del cantéon para su utilizacion en el proceso de Valoracion de Bienes
Inmuebles.

Solicitar a través de la apertura de expedientes administrativos los avallos de adquisiciones, expropiaciones e
indemnizaciones de bienes por actos de interés publico a la Direccién de Valoracion de Hacienda solicitados por la
Alcaldia Municipal.

Coordinar y colaborar logisticamente con la actualizacion del estudio de plataforma de valores de la Municipalidad
de Pococi.

Realizar conjuntamente con el personal a cargo la evaluacién de procesos de valoracion de Bienes Inmuebles a
través de visitas de campo y levantamiento de informacion referente a infraestructura y terrenos a valorar.
Proponer técnicamente en coordinacion con la unidad de Catastro los procesos de declaracion masiva de distritos
censados a través de proceso ORDICO, establecidos en la Ley 7509 del impuesto de Bienes Inmuebles.

Priorizar y proponer a la administracion tributaria las zonas de interés a valorar a efectos de cumplir los
requerimientos de la Ley 7509 sobre la inobservancia de la declaracion en bloques censados.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 54
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Coordinar ei proyecto de archivo digital de expediente tributario en funcién de los requerimientos del departamento
Archivo Municipal y del Departamento de Tecnologia de Informacion.

Brindar apoye a la Administracién Tributaria en los casos en que se define como propios a resolver a través de actos
administrativos, resoluciones administrativas, y direccion técnica de procesos como: proyecto de implementacion
de censos catastrales, proyectos de censo catastral, proyectos de censos de servicios, proyectos de depuraciéon de
bases de datos.

Brindar apoyo a la Administracion Tributaria para resolver peticiones de administrados, en actos de cobros de
servicios municipales {basura, servicios de parques y aseo de vias} y frasiados de cargos en materia tributaria.
Realizar la revisién mensual, del avance del proceso de actualizacion de bases de datos tributarias, utilizadas para
la evaluacion de la recaudacion, proyeccion de incrementos de bases de datos.

Colaborar con la gestion de resolucion de prescripciones de deuda de contribuyentes que salicitan dicho beneficio
a la Administracion Tributaria.

Elaborar resoluciones administrativas por madificacion de valores fiscales, enviadas al Ministerios de Hacienda y
Registro de la Propiedad.

Coordinar los procesos de actualizacion de bases imponibles por las vias automéaticas establecidas en la Ley 7509
del impuesto de Bienes inmuebles en su articulo 4, adicion de permisos de construccion, hipotecas o cedulas
hipotecaria, escrituras o traspaso de valores fiscales superiores al registro en la Base Municipal.

Coordinar institucionalmente los proyectos de: Componente Il de Regularizacion del Catastro y Registro, proyecto
de modernizacion de la Administracion Tributaria a través de la implementacion del Sistema Tributario Municipal
{SITRIMU), Proyecto de Gestion de Registro Digital {Plataforma de Servicios digitales del Registro de la Propiedad)
Elaborar conjuntamente con el personal a cargo el Plan Operativo Anual de la Unidad de Valoracion de Bienes
Inmuebles en el periodo anual solicitado.

Realizar labores de control de gestion de personal de la Unidad de Valoracion.

Velar por la correcta aplicacion de la Normativa vigente en relacion a las acciones de la Municipalidad por actos
administrativos.

Ejecutar funciones periciales a nivel técnico de conformidad con la Normativa vigente y en apego a lo establecido
en el Colegio de Ingenieros Agronomos (Peritos Tributarios).

Regular técnicamente los procesos de control interno de la actualizacion de bases imponibles, a través de la mejora
continua de los sistemas de la Administracién Tributaria, en coordinacion con el departamento de Tecnologias de la
Informacion (mejoras del Médulo Grafico INTEGRA.

Llevar a cabo la ejecucion de las actividades de valoracion de los bienes inmuebles del canton, mediante la
realizacién de visitas de campo, observacion de propiedades y sus condiciones de infraestructura fisica y
topograficas del entorno, asi como el analisis de la informacién recabada.

Participar en el proyecto de declaracidén de bienes inmuebles, todas orientadas a elaborar un mapa de valores por
distrito, de las propiedades del canion.

Brindar asistencia administrativa requerida por el proceso de trabajo, con el fin de velar porque se cumpla con la
normativa establecida.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

Coordinador de Desarrollo y Planificacién Institucional:

Educacién Formal: Licenciatura en Administracién de Empresas y afines o Planificacion.
Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Profesionales en Ciencias Econdémicas de Costa Rica.
Funciones:

Promaocionar las politicas y directrices municipales que deberan regir en todos los procesos de la Municipalidad de
Pococi.

Establecer las reglas de la coordinacion con cada uno de los procesos de manera que permita coordinar las
actividades y potenciar el desarrollo local.

Identificar las necesidades de recursos humanos y financieros de cada proceso.

Coordinar actividades locales de promocion y divulgacion de los logros institucionales alcanzados durante un
determinado periodo.

Evaluar y avalar de forma expedita la programacién anual presentada por los procesos.

Facilitar y brindar apoyo a las actividades programadas por el despacho del Alcalde y el Concejo Municipal.

Velar por la efectiva ejecucién de los programas, proyectos y acciones que cada proceso desarrollara a partir del
Plan Anual Operativo.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accidn, hay que reflexionar” 55
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Resolver los asuntos que son de su competencia y velar porque los funcicnarios bajo sus responsabilidad
desempefien eficientemente sus labores.

Coordina el establecimiento de indicadores de éxito para cada proceso de la Municipalidad.

Desarrollar estudios e investigaciones sobre las necesidades cantonales, asi como financiera y administrativa de la
entidad.

Disefiar y evaluar planes y proyectos.

Formular los programas o proyectos que demandan la municipalidad en el corto, mediano y largo plazo.

Crientar, organizar e implementar la formulacion del plan operativo de la municipalidad, asi como su evaluacion.
Establecer un plan estratégico de mejoramiento institucional.

Ejecutar analisis administrativos y recomendar los cambios necesarios a efecto de subsanar los problemas que se
presenten en el desarrollo de los servicios que presta la municipalidad.

Asistir en el mejoramiento de los procesos y procedimientos de la Institucion en aspectos organizacionales de
eficiencia y productividad.

Asistir en procesos de capacitacion y asesoramiento técnico a los Concejos de Distrito y organizaciones locales que
permitan potenciar la participacion de las comunidades en la definicién y ejecucion de planes y proyectos de
desarrollo local.

Ejecutar otras labores que le asigne de acuerdo a su cargo.

Coordinador de Servicios Informéaticos

Educacién Formal: Licenciatura en Ingenieria de Sistemas

Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Ingenieros Informaticos de Costa Rica.
Funciones:

Realizar la investigacion correspondiente, en pro de poder determinar la factibilidad de un proyecto, que sirva para
el disefio, desarrollo, implementaciéon y mantenimiento de sistemas de informacion y desarrollo de programas o de
aplicaciones especificas para las unidades de la organizacion.

Preparar la documentacion del sistema de informacién, programas y otras aplicaciones tanto a nivel técnico como
de usuario.

Manejar y administrar la informacion de la base de datos Municipal.

Accesar a registros generales o especificos de informacién contenida en la misma.

Recomendar a la administracién para la toma de decisiones en cuanto a resoluciones de casos o aporte de
pruebas para los mismos.

Establecer niveles de acceso a los usuarios segun sus actividades laborales dentro de las bases de datos
municipaies.

Gestionar los sistemas contables informaticos que dan soporte ai cobro de los impuestos municipales.

Recopilar y analizar la informacién del sistema o su aplicacion, que se desarrollara para la respectiva unidad
organizativa.

Generar la informacion perteneciente al listado de morosos en bienes inmuebles para evitar la prescripciéon y de
esta forma asegurar una mejor gestion del cobro de los tributos por este concepto.

Describir los diversos programas que contribuyen en un sistema de informacion, segin las normas y otros
estandares vigentes en su respectiva unidad.

Asesorar a los programadores que participan en un proyecto, en la cedificacion y prueba de los programas y en la
preparacion de los datos de prueba del mismo.

Preparar la documentacion del sistema de informacion tanto en el nivel técnico como en el de usuario, segtn las
normas y otros estandares vigentes en su respectiva unidad.

Capacitar al usuario final en el uso de los sistemas de informacion.

Brindar el mantenimiento necesario a los sistemas de informacion y efectuar los ajustes precisos para el desarrollo
diario de la gestién municipal.

Generar los pre recibos necesarios para el cobro de los tributos municipales pertenecientes a cada afo con el fin
de permitir el desarrollo de las funciones de la unidad tributaria.

Actualizar la informacién del sistema de facturacion con los datos pertenecientes al registro nacional para la
incorporacién de nuevos registros y modificacion de los existentes incrementando el cobro por las nuevas
propiedades y la incorporacién de hipotecas.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 56
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Seleccionar, clasificar y procesar la informacion de las fincas que han tenido variacion en su valor fiscal municipal
(por permisos de construccidn, valor por hipoteca, declaracion o tasacion de oficic) para posteriormente
proporcionarlo al ONT (Organo Normalizacion Técnica) para el incremento del valor fiscal de las propiedades.
Realizar los ajustes pertinentes en la base de datos de la Ultima actualizacién de tarifas de servicios municipales
aprobadas por el Concejo Municipal y la Contraloria General de la Republica y que se encuentren debidamente
publicada en el Diario Oficial La Gaceta, para que el sistema de facturacién emita el cobro a partir de los nuevos
ajustes.

Actualizar valores de construcciones pubiicas en la gaceta dentro del sistema de valoracién para el desarrolio de
avallos y generacion de declaraciones municipales.

Atender y resolver las consultas planteadas por los programadores y los usuarios finales.

Definir los sistemas de base datos relacionales, siguiendo normas y estandares para el desarrollo de las mismas.
Disefiar y establecer los procedimientos de respaldos y recuperacion de la base datos.

Realizar el respaido de los datos pertenecientes a los sistemas de facturacion.

Crear y administrar los respaldos de informacion perteneciente a la informacion confidencial de la organizacion.
Proteger la privacidad de datos, seguridad e integridad, su facilidad de uscs y productividad.

Establecer e implementar estandares {(nombres convencionales, uso y seguridad o diccionarios de las bases de
datos en desarrolio).

Preparar procesos de migracion de un sistema de comunicacion de datos a otro {cambio de version).

Implementar procedimientos de seguridad para sistemas en linea.

Investigar sobre los diversos programas producto instalado, enfatizando en base de datos y lenguajes interactivos.
Participar con los superiores y encargados de las diferentes areas dependientes, en el establecimiento de
prioridades para llevar a cabo en las labores de programacion.

Desarrollar los proyectos propuestos de acuerdo a las necesidades y prioridades establecidas.

Ejecutar estudios especializados que mejoren la eficiencia de la gestidon municipal.

Realizar estudios que permitan la automatizacion de procesos propios pertenecientes al desarrollo propio de las
actividades municipales.

Redactar y supervisar informes personales.

Asistir a reuniones con superiores y comparnieros.

Brindar asesoria y apoyo profesional a grupos especializados para la realizacion de la gestion con el area
profesional respectiva.

Organizar y planificar el funcionamiento y adecuacion de servicios administrativos y operativos, y municipales.
Disefiar y mantener controles sobre diferentes trabajos a mi cargo e informar oportunamente a mis superiores.
Coordinar y articular en forma adecuada y oportuna las politicas municipales en materia de informatica en conjunto
con las areas, unidades e instancias municipales.

Efectuar andlisis de sistemas del proceso electrénico de datos.

Coordinar y articular en forma adecuada y oportuna ias politicas municipales en materia de informatica en conjunto
con las unidades e instancias municipales.

Disefiar, programar y ajustar sistemas informaticos para la municipalidad.

Informar, asesorar y recomendar lo pertinente sobre las modificaciones y avances en informatica, sistemas y
equipos de computo a los trabajadores de las unidades municipales.

Planificar, organizar y coordinar todas las actividades relacionadas con los servicios de Tecnologia de Informacién
y participar en la busqueda de alternativas de soiucion de tal forma que tas mismas siempre se mantengan dentro
de los estandares del mercado y con proyeccion al uso de tecnologia moderna.

Elaborar y coordinar los pilanes esiratégicos en materia de Tecnologia de Informacion con los proyectos generales
de La Municipalidad de Pococi.

Pianificar, organizar y coordinar ios trabajos de investigacion y desarrollo de nuevos procesos, o servicios para
cumplir con los objetivos de la organizacion.

Coordinar las relaciones funcionales entre La Municipalidad de Pococi y los distintos departamentos, a fin de que
los servicios de apoyo a usuarios, se suministren con eficiencia y eficacia.

Administrar los recursos financieros asignados a la Direccion de Tecnologia de Informacion y velo porque la
adquisicion de aquellos productos, recursos y servicios, necesarios para mantener y desarrollar la actividad
informatica de La Municipalidad de Pococi, se realice siguiendo los estandares tecnologicos establecidos y en
estricto apego a las regulaciones econémicas aprobadas.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accién, hay que reflexionar” 57
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Definir e implementar las politicas, normas y procedimientos que permitan regular y estandarizar toda la actividad
técnica y administrativa que se deba desarrollar en las areas y departamentos de la Municipalidad de Pococi.
Planificar y controlar los planes de trabajo de las diferentes Areas para hacer que se cumplan los objetivos generales
y defino las tacticas y estrategias de accion que regule la actividad funcional de cada una de ellas.

Propiciar y participar en la definicion y aprobacién de medidas de seguridad que respalden la implementacion de
procedimientos que garanticen la proteccién adecuada, tanto fisica como légica, de todos los recursos instalados
en La Municipalidad de Pococi.

Proponer y coordinar planes de capacitacion y entrenamiento, para todo el personal de La Municipalidad de Pococi,
a fin de mantenerlo debidamente actualizado en la tecnologia disponible para el uso regular de las facilidades de
los equipos y sistemas y fomento y participo en actividades que incrementen las habilidades y el conocimiento del
personal a mi cargo.

Atender y colaborar en ofras tareas, afines con la naturaleza del puesto, cuando sean asignadas por superiores.
Ejecutar labores de soporte técnico a los equipos y dispositivos instalados en la Municipalidad, dedicados a soportar
todos los servicios telematicos que la actividad comercial requiere.

Realizar labores dedicadas al monitoreo del funcionamiento y evaluacion del rendimiento de todos los recursos que
utilizan la municipalidad.

Brindar los servicios de mantenimientc preventivo y correctivo a las bases instaladas, de acuerdo a los programas
internos de trabajo y/o a las solicitudes de los usuarios.

Realizar labores de coordinacion y control del inventario de los recursos instalados en la Municipalidad.
Preparacion técnica de equipos y dispositivos para realizar la instalacion de oficinas donde se requiere su utilizacion.
Atencion de tramites internos propios de la actividad y de las relaciones con proveedores que brindan servicios
telematicos a la Municipalidad.

Ejecutar otras tareas afines al puesto.

Contadora

Educacién Formal: Licenciatura en Contabilidad.

Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Profesionales en Ciencias Econémicas de Costa Rica o al Colegio de Contadores
Privados de Costa Rica..

Funciones:

Registrar en orden cronoidégico las operaciones contables, presupuestarias y de costos que realiza la municipalidad, asi
como preparar los correspondientes estados financieros e informes especificos, a partir del registro contable de los
ingresos y egresos, actualizacion de libros contables , preparacion y firma de cheques asi como otras acciones, todas
orientadas a garantizar el mantenimiento actualizado de los registros contables y la provision de estados financieros
comprensibles y oportunos para la toma de decisiones.

Emision de certificacion de cobro judiciai, valoracion y de otro tipo.

Elaboracion de declaraciones de tributacion.

Elaboracion y digitacién de estados financieros para el Ministerio de Hacienda.

Registro de los activos municipales en los estados financieros.

Coordinacion del personal a su cargo.

Brindar informes al consejo cuando esto asi lo solicite.

Conciliacion de cuentas de gastos y de ingresos.

Elaboracién de la liquidacion presupuestaria.

Revision y control de contratos de Ley 8114, partidas especificas, impuesto al banano, etc.

Emisién de informes de ejecucion para la Contraloria General de la Republica.

Digitacion en el sistema SIPP de la Contraloria General de la Repiblica.

En coordinacion con otras unidades municipales elaborar plan de accion para la adopcién de las Normas Internacionales
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de Contabilidad del sector Publico {NICSP).

Ejecutar otras tareas afines al puesto.

Coordinador de Gestion de Cobros

Educacién Formal: Licenciatura en Derecho ¢ en Administracion de Empresas y afines.

Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Abogados de Costa Rica o al Colegio de Profesionales en Ciencias Economicas
de Costa Rica.

Funciones:

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accién, hay que reflexionar” 58
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Realizar las gestiones de cobro administrativo de las cuentas atrasadas.

Ejercer las funciones de control y fiscalizacion sobre la actuacion que ejerzan los abogados externos en la etapa
ejecutiva.

Rendir informes trimestrales a la Alcaldia, sobre el estado de las obligaciones vencidas que se encuentran en las
etapas administrativa y judicial.

Desarrollar la gestién de cobro en las etapas de monitoreo del estado de pago por contribuyentes, notificacién,
gestion de cobro administrativo e iniciacion del cobro judicial; a partir del estricto control de la situacion actual de los
contribuyentes con respecto a las fechas de pago, la comunicaciéon oportuna a los contribuyentes sobre sus
obligaciones.

Dar seguimiento contribuyentes morosos y el arreglo extrajudicial, arreglos de pagos, con la finalidad de garantizar
una apropiada gestion de recuperacion de los recursos de la municipalidad.

Depurar la base de datos.

Tramitar los expediente de los contribuyentes para tramite judicial.

Revision, recuperacion, gestion de traspasos, prescripcion, desbioqueos, bloqueos de los contribuyentes.
Controlar que las actuaciones de la Unidad se encuentren dentro del marco de la ley, mediante la revisién de las
leyes que rigen esta materia: Coédigo Municipal, Ley de Bienes Inmuebles, Cédigo de Normas y Procedimientos
Tributarios, Ley General de la Administracién Publica, Ley de Notificaciones Judiciales, Ley de Cobro Judicial.
Atender resoluciones del juzgado.

Revisar en los juzgados, tanto en los civiles de Pococi como en los de Cobro Especializado de Goicoechea,
situaciones especiales que presente los procesos.

Solicitar o autorizar el archivo del expediente judicial por cancelacion de deuda o por otras razones que se deben
de resolver al amparo de la Ley.

Llevar y emitir controles estadisticos que permitan conocer el estado actual de los diferentes cobros que se realizan.
Generar las estrategias necesarias para disminuir el pendiente y cumplir con los objetivos y metas establecidas por
la Administracion Tributaria y/o Hacienda Municipal.

Emitir los informes necesarios que las jefaturas soliciten sobre la operacién del Departamento.

Llevar los archivos y auxiliares correspondientes sobre los registros necesarios.

Otras labores propias del cargo.

Coordinador de Patentes

Educaciéon Formal: Licenciatura en Derecho o en Administracion de Empresas y afines.

Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Abogados de Costa Rica o al Colegio de Profesionales en Ciencias Econdémicas
de Costa Rica.

Funciones:

Planear, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las labores administrativas de la actividad de Patentes.

Velar que las acciones tales como: tramitacion de nuevas patentes comerciales, industriales y de servicios, renuncia,
traslados, cambio de actividad de nombre y de traspaso de patentados, entre otros, se realicen dentro de los plazos
establecidos, para cada uno de ellos, garantizando de esta forma la eficiencia del proceso.

Mantener actualizado el registro de los patentados del canton.

Realizar los cierres en los negocios que presentan irregularidades.

Mantener constante inspeccién sobre estos para garantizar su funcionamiento de acuerdo a lo que la Ley establece.
Coordinar, ejecutar y controiar la actualizacion del registro de patentes en relacién con la cantidad y clasificacion de
estos, seglin su actividad lucrativa, distrito y monto.

Velar porque los recibos para €l pago de impuestos por patentes se emitan y se cobren oportunamente.

Tramitar las nuevas solicitudes de nuevas patentes comerciales, industriales y de servicio.

Controlar el tramite de solicitudes de renuncia, traslado, cambio de actividad, de nombre y fraspaso de los
patentados.

Ejecutar y recalificar el monto a pagar por las diferentes patentes aprobadas por la Municipalidad.

Generar las estrategias necesarias para disminuir el pendiente y cumplir con los objetivos y metas establecidas por
la Administracién Tributaria y/o Hacienda Municipal.

Emitir los informes necesarios que las jefaturas soliciten sobre la operacion del Departamento.

Llevar los archivos y auxiliares correspondientes sobre los registros necesarios.

Realizar controles cruzados con Tributacion Directa para la verificacion de montos.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accién, hay que reflexionar” 59

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Coordinar, ejecutar y realizar los diferentes operativos necesarios para reguiar el estado de los negocios
comerciales.
Otras labores propias del cargo

Promotor Social — Unidad Técnica de Gestion Vial Municipal

Educacién Formal: Licenciatura en Trabajo Social.

Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Trabajadores Sociales de Costa Rica.
Funciones:

Realizar la evaluacion econémica social de las diferentes vias a intervenir que cuantifique los beneficios a sus
usuarios. Dichas evaluaciones involucraran parametros como conectividad y concepto de red, fransito 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 direccién de
Planificacion Sectorial del MOPT.

Controlar los derechos de via de la red cantonal y asegurar su defensa y restitucion en caso de invasiones o
afectaciones. De igual forma proponer al Concejo Municipal la reglamentacién para la obtencion de derechos de via
mediante donaciones conforme al procedimiento establecido por el MOPT a las Municipalidades.

Vigilar el cumplimiento de los deberes viales de los propietarios y poseedores de los inmuebles, contiguos a caminos
y calles, establecidos en la Ley General de Caminos Piblicos y el Codigo Municipal, para lo cual se solicitara la
colaboracién de los comités de caminos, organizaciones comunales y otras agrupaciones afines, lo cual debera
reglamentar el Concejo Municipal.

Construir los comités de caminos como las instancias de apoyo a la labor de las Juntas Viales Cantonales y las
Unidades Técnicas.

Ademas de la promocién social, se debe promover, orientar, coordinar y evaluar la organizacién de las comunidades
del cantén en materia de gestion vial, con el propdsito de lograr la participacion activa de estas para satisfacer las
necesidades prioritarias que las aquejan y obtener de esta manera, su propio desarrollo econdmico, politico y social.
Promover la conservacion vial participativa a través del fortalecimiento de la organizacion local y su vinculo con
otras organizaciones afines.

Elaborar y someter a aprobacion del concejo municipai los convenios con organizaciones comunales o de servicios.
Mantener un expediente de cada inventario fisico y socio-econdomico, inventario de necesidades, la fista de
colindantes, las intervenciones e inversiones realizadas, asi como los comités de caminos u organizaciones
comunales involucradas.

Propiciar la participacion en la organizacion de prioridades, con base en TDP y ofros criterios sociales y econémicos.
Promover alternativas locales y externas de gestion de recursos humanos para la conservacion vial, promover y
facilitar el proceso de educacion en escuelas, colegios, y otras organizacicnes de interés, en torno a la educacion
de la seguridad vial.

Divulgar la labor que se realiza a través de la prensa, murales, gréaficos, volantes, actividades; todo lo anterior con
el proposito de facilitar trabajos de la conservacién de las vias publicas y el control social de los proyectos que se
realicen.

Ejecutar otras actividades propias de la clase

“Antes de hacer cualquier cosa, h ue discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 60
q @y q

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de labores profesionales relacionadas con la planificacion, organizacion, coordinacion, direccion, ejecucion,
evaluacion y control de las unidades de trabajo correspondientes.

CARGOS CONTENIDOS

e Coordinador de Servicios Juridicos
« Ingeniero de Caminos — Unidad Técnica de Gestion Vial

ACTIVIDADES GENERALES

Coordinador de Servicios Juridicos
Educacion Formal: Licenciatura en Derecho o grado superior.
Requisito Legal: Incorporado al Colegio de Abogados.

- Establecer objetivos, politicas y prioridades.

- Elaborar, monitorear, controlar y evaluar los planes estratégicos y operativos que guian las gestiones de la unidad
organizativa bajo su responsabilidad.

- Realizar diagnésticos sabre la gestion del proceso o los servicios prestados y propone y ejecuta acciones correctivas
en los procesos a cargo.

- Formular y proponer politicas que guian la gestion del proceso que dirige.

- Evaluar la calidad y oportunidad de la gestion a su cargo.

- Asignar el trabajo y evaluar el desempefio de los subaiternos directos.

- @Gestionar asunios administrativos propios de la unidad organizativa a su cargo.

- Elaborar estudios especiales y los presenta a autoridades superiores.

- Implementar controles de gestion en la unidad a su cargo y reportar los resuitados al superior jerarquico.

- Atender consultas y dar asesoria a superiores u otros funcionarios.

- Emitir criterios o directrices técnicas que guian la gestién del proceso a su cargo.

- Preparar e impartir capacitacion interna o externa sobre temas relacionados con ef area bajo su responsabilidad.

- Otras responsabilidades afines al cargo

Ingeniero de Caminos — Unidad Técnica de Gestion Vial Municipal

Educacién Formal: Licenciatura en Ingenieria Civil o grado superior.

Requisito Legal: Incorporado ai Colegio de Ingenieros y Arquitectos de Costa Rica

Funciones:

« Establecer objetivos, politicas y prioridades.

e Elaborar, monitorear, controlar y evaluar los planes estratégicos y operatives que guian las gestiones de la unidad
organizativa bajo su responsabilidad.

e Realizar diagnosticos sobre la gestion det proceso o los servicios prestados y propone y ejecuta acciones correctivas en
los procesos a cargo.

=  Formular y proponer politicas que guian la gestion del proceso que dirige.

Evaluar la calidad y oportunidad de la gestién a su cargo.

Asignar el trabajo y evaluar el desempenio de los subalternos directos.

Gestionar asuntos administrativos propios de la unidad organizativa a su cargo.

Elaborar estudios especiales y los presenta a autoridades superiores.

Implementar controles de gestién en la unidad a su cargo y reportar los resultados al superior jerarquico.

Atender consultas y dar asesoria a superiores u otros funcionarios.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 61

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Emitir criterios o directrices técnicas que guian la gestion del proceso a su cargo.
Preparar e impartir capacitacion interna o externa sobre temas relacionados con el area bajo su responsabilidad.

Elaborar y ejecutar programas de conservacion y desarrollo vial, con base en los planes formulados por la Junta Vial
Cantonal y avaluados por concejo municipal.

Realizar el analisis de necesidades de conservacion y desarrollo de la red vial cantonal, asi como para la inversion en
este campo.

Establecer un programa de aseguramiento efectivo de la calidad de las obras que garantice el uso eficiente de la inversion
publica en la red vial cantonal, con base en la normativa establecida por el MOPT.

Vigilar el cumplimiento de las normas de control de pesos y dimensiones de los vehiculos, emitida por el MOPT para la
red cantonal.

Velar porque previo a la realizacion de nuevos proyectos de rehabilitacion, mejoramiento y obras nuevas, se esté
realizando el mantenimiento rutinario, manual y mecanizado de las obras existentes, mediante un programa efectivo,
debidamente estructurado de acuerdo con los lineamientos de la Ley de Simplificacion y Eficiencia Tributaria.
Coordinar actividades de planificacion, promocion y evaluacion del desarrolio y conservacion vial con las dependencias
del MOPT y establecer conjuntamente con la Direccion de Atencion de Emergencias y Desastres del MOPT, un sistema
de prevencion, investigacion y atencion de emergencias en las vias del canton.

Ejecutar otras actividades propias de la clase y del cargo.

NIVELES DE LA CLASE

La clase reune la totalidad de las diferentes actividades que se desarrollan en cargos de naturaleza profesional y con
caracteristicas de coordinacion de uno o mas procesos de trabajo; esto ultimo segun el cargo desemperiado. Los mismos, sin
embargo, presentan diferentes caracteristicas de dificultad y responsabiiidad, que exigen la creacion de fres niveles, con la
finalidad de generar retribuciones salariales acordes con el tipo de trabajo que se realiza.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 62

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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CARACTERISTICAS Y -
REQUERIMIENTOS NIVEL A NIVEL B NIVEL C AUDITORIA PROFESIONAL 3
. INTERNA .
Administracion Coordinador de Auditor Interno | Coordinador de
Coordinadora de la Oficina Tributaria Desarrollo y Servicios
CARGOS Municipal de la Mujer Control Urbano Juridicos
CONTENIDOS Administracion
Proveedor Financiera Coordinador de la Ingeniero de
Hacienda Caminos —
Contadora Abogado Municipal Unidad Técnica
de Gestién Vial
Coordinador Zona Maritimo Municipal.
Terrestre
Coordinador Valoracion
Coordinador Planificacion y
Desarrollo Organizacional
Coordinador Presupuesto
Contralor de Servicios
Coordinador de Cobros
Coordinador de patentes
Coordinador de Obras y
Servicios Municipales
Coordinador Planificacion
Urbana y Control
Constructivo
Promotor Social
e De 1 a 2 afios de|e De 2 a 3 afos|e De3adafos|fe De3ad4|le De 3 a 4
experiencia en labores de experiencia de afos de anos de
EXPERIENCIA relacionadas con el en labores experiencia experienc experiencia
cargo relacionadas en ia en en
con el cargo actividades actividad actividades
afines al es afines afines al
puesto al puesto puesto
L]
e Capacidad de trabajo e Capacidad de e  Capacidad e Capacida |e Capacidad
bajo presién trabajo bajo de trabajo dde de trabajo
gg‘;‘;ggiﬂfggm e Liderazgo presion bajo presion trabajo bajo presién
DESEABLES e  Cooperador e Liderazgo e Liderazgo bajo e Liderazgo
e  Dinamico e  Cooperador e  Cooperador presion e  Cooperador
e  Sentido de orden e  Dinamico e  Dinamico e Liderazgo | e  Dinamico
e  Actitud positiva ante el e  Sentido de e  Sentido de e Cooperad | e  Sentido de
cambio orden orden or orden
e  Capacidad de e  Actitud positiva | e  Actitud Dinamico | e  Actitud
negociacion y toma de ante el cambio positiva ante | e  Sentido positiva
decisiones. el cambio de orden

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar™

“Siempre apoyando el Desarrollo del Cantén”.

63




PAGINA N°108 ACTA N°78 Ordinaria. 25-09-2017

MUNICIPALIDAD DE POCOCK
PROCESO DE RECURSOS HUMANOS

» Habilidad comunicativa | e  Capacidad de e Capacidad e  Actitud ante el
« Habilidad numérica negociacion y de positiva cambio
e Discrecion. toma de negociacion ante el « Capacidad
decisiones. y toma de cambio de
e Habilidad decisiones e Capacida negociacion
comunicativa e Habilidad dde y toma de
e  Habilidad comunicativa negociaci decisiones
numérica e Habilidad onytoma | e Habilidad
«  Discrecion. numérica de comunicativ
- Discrecion. decisione a
s e Habilidad
=  Habilidad numérica
comunica | Discrecion.
fiva
e Habilidad
numérica
e Discrecio
n.
e Manejo
|* Manejode paquetesde |+ Manegjo de e Manejo de de e Manejo de
coémputo paquetes de paquetes de paquetes paguetes de
e  Servicio al cliente computo coémputo de computo
gég/é\:g&mopl e Relaciones humanas e Servicio al e  Servicio al computo |e  Servicio al
e  Presupuestacion cliente cliente =  Servicio cliente
e Calidad en el servicio . Relaciones i|e Relaciones alcliente e Relaciones
e Ley General de Control humanas humanas » Relacione ! humanas
JInterno. e Presupuestacid | e Presupuesta s e  Presupuest
e  Cédigo Municipal n cién humanas acion
e Ley Zona Maritimo e Calidad en el e Calidadenei e Presupue [« Calidad en
Terrestre servicio servicio stacion el servicio
- Ley 8114, [ . Calidad
e Leyde Bienes I enel
Inmuebles i servicio

“4ntes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accién, hay que reflexionar” 64
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CUADRO DE FACTORES GENERALES DEL TRABAJO PARA EFECTOS DE VALORACION POR PUNTOS

FACTOR . NIVEL A - NIVEL B NIVEL C AUDITORIA INTERNA PROFESIONAL 3
DIFICULTAD 6 6 b 7 4
SUPERVISION 5 5 5 5 5
RESPONSABILIDAD 5 5 5 5 5
CONDICIONES DE 4 4 4-5 4-5 4-5
TRABAJO
CONSECUENCIA DEL 4-5 5 5 5 5
ERROR
REQUISITOS Y OTRAS 6 6 6 6 6
EXIGENCIAS
EXPERIENCIA (puntos 10 15 20 20 20
adicionales)

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 65

“Siempre apoyando el Desarrollo del Cantén”.
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MATRIZ FACTORES

S
s
0 Trabajo rutinario, repetitivo y | 5 Requiere habilidad para ejecutar tareas
5 de naturaleza  sencilla. | 10 rutinarias y atender y seguir instrucciones
10 Existen procedimientos | 15 sencillas y precisas. Las tareas se ejecutan
1° (16 claramente establecidos. 20 bajo inmediata supervision e instrucciones
20 25 detalladas y ofrecen poca o ninguna
25 oportunidad de originalidad en los métodos y
procedimientos aplicados.
30 Trabajo rutinaric en que se | 30 Requiere habilidad para ejecutar tareas | La ejecucidn del trabajo incluye la supervision
35 aplican procedimientos | 35 rutinarias que incluyen el uso de varios | de ofros servidores, lo cual demanda de un
2° |40 permanentes y uniformes. | 40 procedimientos. Esta labor se ejecuta bajo | 25% a un 50% de su jornada de trabajo, en
45 Los métodos de trabajo solo | 45 chequeo, supervision y guia, en forma |tanto el servidor ejecuta tareas de naturaleza
50 pueden ser variados previa [ 50 estrecha. La aplicacion de métodos y [ similar a las supervisadas, durante el resto de
consulta al superior procedimientos no  establecidos, son | la jornada.
inmediato. consultados, previamente, con el superior
inmediato.
Trabajo generalmente Requiere habilidad para planear y ejecutar | La naturaleza del trabaje comprende Ia
rutinario, pero cuya ejecucion las actividades bajo la direccién de un |supervision directa, técnica y/o administrativa.
55 permite al trabajador decidir | 55 supervisor. Las decisiones se toman | Sobre un grupo de subordinados, a los cuales
60 sobre varias alternativas de | 60 considerando los precedentes establecidos. | instruye y dirige: asigna las tareas, explica los
3° |65 accion, dentro de normas y | 65 En situaciones poco comunes recibe | métodos de trabajo, controla la disciplina y vela
70 procedimientos  claramente | 70 asistencia de su superior inmediato. porque se mantenga el curso normal de las
75 establecidos. Los resultados | 75 actividades previamente planeadas por otros.
pueden verse afectados en La supervision, generaimente, no impone la
los aspectos de calidad y responsabilidad de determinar y establecer
exactitud. métodos y procedimientos de trabajo.
Trabajo de alguna variedad Trabaja siguiendo instrucciones generales | El trabajo impone la responsabilidad de asignar
que exige la aplicacion de que regularmente nacen de un politica de | labores, controlar la disciplina, resolver los
80 técnicas especificas.  Los | 80 accion, la cual lo faculta para establecer | problemas que se presentan durante la
85 problemas a resolver | 85 sistemas o métodos con el fin de hacer frente | ejecucion de las actividades, velar por la
4° |90 generalmente tienen | 90 a situaciones improvistas que surgen durante | aplicacién de los métodos y verificar la
95 precedentes definidos. El| 95 el desarrollo del trabajo, modificar los | eficienciay la calidad del trabajo ejecutado por
100 | trabajador puede seleccionar | 100 | establecidos y ejecutar labores | el personal. La labor de supervision y
entre una o mas alternativas particularmente dificiles o poco comunes administracion demanda la decisién sobre
de accion. métodos de trabajo.
Trabajo que se realiza sujeto Requiere superior habilidad para ejecutar | Corresponde a este nivel [a responsabilidad de
a métodos y procedimientos trabajos muy dificiles de un nivel profesional | organizar y establecer las normas y
105 |de caracter general. [ 105 | superior, actuando en forma independiente | procedimientos de trabajo para un grupo de
110 | Presenta frecuentes cambios { 110 | en amplios programas que presentan | subordinados que ejecutan labores técnicas,
115 | de condiciones y problemas. | 115 | continuos y cambiantes problemas y en los | profesionales y/o cientificas, determinar los
5° 120 | Exige la aplicacidn del juicioy | 120 | cuales la responsabilidad por la organizacion | métodos de accion, adecuar la cantidad del
125 | del criterio para lograr, con {125 |y el planeamiento esta limitada unicamente | frabajo que se debe efectuar y asignar las
base en la experiencia y en por las politicas de la entidad y la legislacion. | tareas de acuerdo con las normas de
principios  fundamentales, Toma decisiones trascendentales sin | efectividad y productividad establecidas, con el
técnicos o administrativos, consultar a su superior, a menos que se | fin de asegurar la eficiencia y eficacia de las
nuevos métodos y técnicas actividades de sus subordinados.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 66

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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para la solucion de
situaciones imprevistas.

presentes
importancia.

problemas de excepcional

8°

130
135
140
145
150

Trabgjo que comprende el
andlisis de  problemas
complicados, planeamiento
de las actividades con él
relacionadas y
generalmente, la
coordinacién del esfuerzo de
més de una oficina. Puede
requerir la solucion de
grandes problemas y la
ejecucion de tareas en donde
los principios  generales
reconocidos pueden  ser
insuficientes para determinar
el procedimientc o las
decisiones que  deben
tomarse. Estas pueden
generar conflictos interna y
externamente.

130
135
140
145
150

El funcionario trabaja con amplia
independencia, por lo que las actividades
exigen un alto grado de capacidad para
organizar, planear y dirigir la ejecucion de
amplios planos de accién, los cuales
involucran, generalmente, a varias oficinas.
Es frecuente, en este nivel, la atencién a
problemas y la toma de decisiones para las
cuales no hay precedentes establecidos.

El trabajoe impone la responsabilidad de
coordinar diversos programas de alto nivel. El
servidor tiene toda la responsabilidad por la
calidad de los resuitados y la efectividad de la
totalidad de las operaciones que ejecuta la
unidad a su cargo. Generalmente es
responsable por la determinacion de la politica
de accién de una Direccién General, una
division o un gran departamento.

7°

155
160
165
170
175

Trabajo que impone el
andlisis y la solucién de
problemas generalmente
relacionados con programas
sustantivos de la institucion,
en las areas: cientifica,
técnica y/o administrativa,
para los cuales es frecuente
que no existan precedentes
claramente definidos. Las
decisiones son susceplibles
de producir conflictos tanto
interna como externamente.

8°

180
185
190
195
200

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accién, hay que reflexionar” 67

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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RES

e =

0 La responsabilidad es limitada. Acata|Es responsable unicamente, por los [El trabajo impone muy pocas relaciones
5 |instrucciones precisas para ejecutar labores | materiales y herramientas que utiliza de trabajo, excepto con companeros o

1° 10 | rutinarias mediante procedimientos | personalmente en su trabajo. superiores inmediatos. Su naturaleza
15 | claramente establecidos. ocasional no las hace la importantes.
20
25

30 |La responsabilidad estda limitada por|Es directamente responsable por el [El trabajo exige la relacion con otras
35 |revisiones periodicas del frabajo. Una|equipo, las herramientas, los |personas no pertenecientes a su unidad,
2° 40 |incorrecta ejecucién, del mismo, sin | materiales o los documentos que utiliza icon el fin de dar u obtener informacion
45 | embargo, puede afectar el desarrollo normal [en la ejecucién de las tareas. [rutinaria. Intemnamente las relaciones son
50 | de las actividades y la cantidad y calidad del | Ocasionalmente debe custodiar y jcon superiores y compareros.

mismo. manejar valores en numerario 0 en
titulos.

55 |El trabajo impone responsabilidad directa|Es responsable por el equipo, las El trabajo impone el suministro o
60 | sobre la calidad y exactitud del trabajo, por | herramientas, los materiales o los recepcion de informacién que exige
3° 65 | cuanto es verificado sélo ocasionaimente. De | documentos que utiliza en la ejecucion [cautela y tacto por parte del servido, por
70 |acuerdo con el tipo de puesto le puede |de las tareas. Ocasionalmente debe cuanto tal informacion puede producir
75 | corresponder controlar el trabajo de otras | custodiar y manejar valores en ffricciones o conflictes interna  ylo
personas en los factores antes indicados. numerario o en titulos. lexternamente.

El trabajo demanda responsabilidad por fa | Es responsable por el equipo, las|Las actividades originan relaciones con
calidad, precision y cantidad de los | herramientas, los materiales o los companieros, superiores, funcionarios de
80 |resultados y por la exactitud de los procesos | documentos que utiliza en la ejecucion ptras oficinas de la organizacion y de
85 |y lainformacion que se suministra, asi como | de las tareas, para las cuales, si se jorganismos de los sectores publicos o
4° 90 |la oportunidad de ésta. Le puede|producen dafios, la recuperacion es jprivadas. La informacién que se

95 | corresponder controlar el trabajo de otras | costosa. Ocasionalmente debe jsuministra puede causar ficciones o
100 | personas en los factores indicados. custodiar y manejar valores en efectivo conflictos y debe ser manejada con la
o en titulos. debida discrecion.

Es responsable por la calidad, precision y | Tiene responsabilidad sobre el equipo, [EI  trabajo impone relaciones de
cantidad de los resultados en aclividades | las herramientas, los materiales o los excepcional trascendencia, que pueden
técnicas, profesionales y/o administrativas, | documentos que utiliza o son utilizados fafectar el buen éxito de la aita politica y los
110 | propias de programas sustantivos de la | por otras personas. Puede custodiar y planes de especial importancia de la
120 | organizacion. Generalmente debe controlar | manejar valores en efectivo o en titulos. jnstitucion.

5° 130 | el frabajo de otras perscnas en los factores
140 | mencionados.

150

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 68
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At
Buenas condiciones ambientales, propias de una oficina, en donde 1] | as posibilidades para cometer errores son minimas
5 as posibles molestias pueden originarse en la atencion al pablico, a 5 y éstos pueden ser corregidos con una rapidez y
10 frecuentes llamadas telefonicas y ruidos continuos producidos por; 10 facilidad en el curso natural del trabajo. En la
1° 15 |maquinas de oficina y similares. Las actividades pueden exigir,| 15 mayoria de los casos el error es corregido sin que
20 pcasionalmente, algln esfuerzo fisico y/o mental para realizar tareas | 20 cause trastornos o pérdidas apreciables de
25  [repetitivas y sencillas. 25 materiales, equipos o tiempo.
30
ISe presentan algunas condiciones desagradables, tales como La mayor parte de! trabajo esta sujeta a supervision.
35 |ventilacion defectuosa, calor, ruido, polvo, desplazamiento fuera de la \Verificacién y revision. Los errores pueden causar
40 pficina y otros pero no de tal magnitud que afecten las condiciones| 30  [nexactitud en la informacién que la informacion
2° 45 fisicas o mentales del servidor: Las tareas exigen cierto esfuerzo| 35  |que se suministre o en los registro, dafiar equipos,
50 mental para hacer célculos aritméticos, registrar datos, interpretar y| 40  |causar pérdidas de cierta consideracion y retrasos,
55 plicar instrucciones, etc. El esfuerzo fisico se deriva de tareas que le| 45 ccon el consiguiente perjuicio, en el envio de
60 Ebligan a permanecer de pie durante gran parte de la jornada de| 50 [resultados definitivos en tanto el error es corregido.
rabajo, el ejecutar labores de limpieza, y, ocasionalmente, debe Ocasionalmente pueden poner en peligro la
aborar en turnos mixtos, nocturnos o sin limite de horario.. ntegridad fisica de las personas.
(Trabajo que incluye la presencia continua de un factor molesto: Los errores, a pesar de que el trabajo es verificado
emperatura (alta o baja), polvo, ruido, ventilacién, iluminacion, en su desarrollo, pueden ocasionar trastornos en las
umedad, etc., o la combinacién de varios de esos elementos de lactividades de otras personas dentro de la oficina e
65 enor importancia, lo cual pudiera obligar al servidor a velar por su| 55 jmponer una investigacion y verificacion para
70 alud con mayor atencion pero sin que le afecte fatalmente. La| 60 [realizar las correcciones respectivas.
3° 75 ctividad puede exigir frecuentes desplazamientos fuera de la oficina.| 65  [Ocasionalmente pueden producir pérdidas en
80 [El esfuerzo fisico, de acuerdo con el tipo de puesto, puede ser| 70 |materiales y tiempo y poner en peligro la integridad
85 |moderadamente pesado. Buenas condiciones ambientales pero el| 75  (fisica de otras personas
80 ftrabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio
y el criterio para tender varias actividades simultaneas y/o problemas
de alguna complejidad y tomar decisiones con base en precedentes y
procedimiento establecidos. Al servidor le puede corresponder
trabajar en jornadas nocturnas, mistas o sin limite de horario.
El trabajador incluye la presencia de una suma de factores Los errores son dificilmente apreciables, ya que el
desagradables, tales como: temperatura, {anormalmente baja o alta o trabajo no esta sujeto a verificacion, inspeccion o
cambios frecuentes de la misma), humedad, ruido gases, etc.. en revision. El servidor tiene un grado considerable de
forma continua de manera que el servidor puede sufrir accidentes o responsabilidad, dado que los errores pueden
95 enfermedades de gravedad que a su vez originarian incapacidades lcausar gran confusién, dafios, trastornos, atrasos y
100 parciales o permanentes, perdida de miembros y odrganos,| 80 |perdidas de gran consideracion y poner en peligro
4° 105 |ntoxicaciones y otros efectos similares. La funcion exige el trabajar| 85 [a integridad fisica de otras personas.
110 sin limite de horario y el desplazamiento o diversos lugares del pais. | 90
115 Buenas condiciones ambientales pero el frabajo exige considerable | 95
120 esfuerzo mental para atender y resolver problemas y tomar decisiones | 100
obre asuntos sustantivos de gran importancia. Debe aplicar, con
ecuencia, el juicio y el criterio para definir, establecer métodos y
procedimientos de trabajo, para efectuar investigaciones y otras
ctividades similares para las cuales generalmente no existen
procedimientos o bien los principios tedricos y practicos aplicables a
a actividad no son suficientes.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accién, hay que reflexionar” 69
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5°

125
130
135
140
145
150

El trabajo se ejecuta bajo condiciones de extrema peligrosidad que
pueden producirse incapacidad total y permanente o enfermedades
profesionales resultantes de la exposicion a cuerpos patégenos, a
sustancias toxicas o a otros elementos directamente perjudiciales
para la salud. Los diversos factores deben ser soportados en forma
continuo y con un margen minimo de seguridad. Buenas condiciones
ambientaies, pero en donde el trabajo exige gran esfuerzo mental
para atender y resolver problemas y tomar decisiones de
trascendencia institucional. Constantemente, debe aplicar su juicio y
criterio para definir y establecer métodos y procedimientos de trabajo
propios de programas sustantivos, para efectuar investigaciones y
otras actividades similares para las cuales no existen precedentes o
fos principios tedricos y practicos de una profesion  determinada
pueden ser insuficientes.

105
110
115
120
125

La ejecucion del trabajo exige la evaluacion yfo
preparacion de informes y el suministro de
informacién que sirve a los niveles de direccion
para tomar decisiones de gran importancia
relativas a los programas sustantivos del
organismo. Por consiguiente, los errores pueden
causar gran confusion, atrasos, perdidas
considerables e incidir en forma negativa en el
desarrollo normal de las actividades.

6°

130
135
140
145
150

Reservado para ejecutivos de nivel superior
quienes tienen la completa y Ultima
responsabilidad por la toma de decisiones. La
correccion de los errores que se pudiesen cometer
representa, para la institucion, una gran pérdida de
tiempo, de valores o materiales y pueden preducir
graves trastornos técnicos y/o administrativos.

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 70
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REQUISITOS Y OTRAS EXIGENCIAS

gl 8 ESTUDIOS OTRAS EXIGENCIAS
==
ol B
5
10 [l puesto exige la preparacién minima necesaria para [El trabajo demanda, generalmente, buenas condiciones fisicas,
1= 15  frecibir y aplicar instrucciones sencillas y ejecutar fases |destrezas manuales y conocimientos elementales de aritmética y
20 rutinarias del trabajo, corresponde al Segundo Ciclo de escritura.
25 [Ensefianza General Basica o su equivalente.
30
35 [El puesto exige la aprobacién del Tercer Ciclo de [El trabajo generalmente demanda buenas condiciones fisicas,
2° 40 Ensefanza General Basica o su equivalente. habilidades para las relaciones publicas. Debe poseer conocimientos
45 elementales de aritmética y escritura.
50
55 [l puesto exige el certificado de Conclusion de Estudios Habilidad par las relaciones publicas y adecuada presentacion
3° 60 de Educacion Diversificada o su equivalente o el de jpersonal. Capacidad para expresare oralmente y por escrito, para
65 [Técnico Medio en una especialidad de las que imparten efectuar calculos aritméticos de alguna complejidad, para aplicar los
70 Jos colegios Técnicos Profesionales. conocimientos tedricos y practicos de una profesion obtenidos en una
75 institucion educativa de nivel medio.
80
85 [Eltrabajo exige un adiestramiento especializado adquirido |La actividad exige la aplicacion de los principios elementales propios
90 en dos o tres afios de estudios universitarios os su de areas cientificas, técnicas y/o administrativas y algun juicio y
4° 95 equivalente. criterio para tomar decisiones dentro de los métodos de trabajo y las
100 normas establecidas. El servidor de acuerdo con el puesto, debe
observar buena presentacion personal y capacidad para las
relaciones publicas.
105
110 | Corresponden a este grado exigencias académicas tales | Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio.
5° 115 | como: egresado, bachillerato o cuarto afio aprobado en | Capacidad analitica y creadora. Versatilidad, discrecion y adecuada
120 | un organismo de ensefianza superior. presentacion personal. Buena expresion oral y escrita. Habilidad par
125 supervisar personal cuando la clase de puesto los exija.
130
135 | El puesto exige cursos especializados de postgrado o la | .Gran madurez profesional y personal. Considerable criterio y juicio
6° 140 | licenciatura otorgada por una institucion superior. critico. Amplia capacidad analitica y creadora. Gran habilidad para
145 dirigir personal y para las relaciones publicas.
150
NOTA:

El subfactor experiencia, por constituir una caracteristica exigida por el puesto en forma variable, se evaluara otorgando
puntos adicionales en este factor, de la siguiente manera (inicamente para efectos de valoracion):

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar”

71
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[ .GRADO DE EXPERIENGIA - |... ..NUMERO DEPUNTOS: - . [ 1 DETAEEA= 70 1 i
Alguna experiencia 5 De tres a seis meses
Experiencia 10 De uno a dos afos
Considerable experiencia 15 De dos a tres afios
Amplia experiencia 20 De tres a cuatro aiios

PUNTEO POR CLASE DE PUESTO SEGUN FACTORES DEL TRABAJO

[Operario Municipal 1-B° — _ 325 |
[Operario Municipal 1-C |
|0Eerari0 Municipal 2
Wtraﬁvo Municipal 1A
[Administrativo Municipal 1-B___ | 385
[Administrativo Municipal 2-A I | 425
[Administrativo Municipai2B ] 485

1]

1

| Técnico Municipal 1-A 455
[Técnico Municipal 1-B - | 485
[Técnico Municipal 2-A 520
[Técnico Municipal 2-B 550

Profesional Municipal 1

|Profesional Municipal 2-A

Profesional Municipal 2-B
Profesional Municipat 2-C

I 870

guULL

{Profesional Municipal 3 870
Auditoria Interna T 870

“Antes de hacer cualquier cosa, hay que discutirla; antes de toda accion, hay que reflexionar” 72
q q Iy q
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NIVEL PROCESOS SUBPROCESOS ACTIVIDADES
; : _ GENERALES
SECRETARIA DEL
CONCEJO CONCEJO MPL
MUNICIPAL :

JUNTA VIAL

' ‘ CANTONAT,
4 NIYEL = o
POLITICO

- ALCALDIA SECRETARIA
ALCALDIA

NIVEL

AUDITORIA

FISCALIZACION INTERNA

SERVICIOS

NIVEL
ASESORIA Y

SERVICIOS JURIDICOS 5
Oficina Bienestar Social,
: Muier v Familia

—-I Cultural y Deportivo

DESARROLLO
ESTRATEGICO

SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS

| CONTRALORIA DE
SERVICIOS

ARCHIVO SERVICIOS

ji

NLRICIEAL I GENERALES
RECURSOS
HUMANOS g
SEGURIDAD
PRENSA Y OCUPACIONAL

COMUNICACION
ORGANIZACIONAL
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MAPA BASICO DE ORGANIZACION MUNICIPAL POR PROCESOS
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NIVEL | PROCESOS | SUBPROCESOS | ACTIVIDADES GENERALES

| CATASTRO
|

ADMINISTRACION
§ TRIBUTARIA

VALORACION

¢ j—= INSPECCION

HACIENDA

| TECNOLOGIAS

MUNICIPAL : PATENTES
DE Rl mm
INFORMACION :
GESTION DE COBROS

——  7ONA MARITIMO
TERRESTRE

esssencsnsens

PLATAFORMA DE
SERVICIOS
NIVEL
SUSTANTIVO

CONTABILIDAD

ADMINISTRACION
| FINANCIERA

TESORERIA

PRESUPUESTO

PROVEEDURIA

fl PLANIF.URBANA'Y

— PLANIF. URBANA
® CONT. CONSTRUC

—g CONTR. CONSTRUC

GESTION
AMBIENTAL

| DESARROLLO
= Y CONTROL
| UrBANO

SANEAMIENTO
AMBIENTAL BASICO

— TOPOGRAFIA

e | OBRAS Y

i rnan SERVICIOS | MAQUINARIA
| T oiica | MUNICIPALES

| GESTION VIAL R e

‘—i OBRAS CIVILES

Por Unanimidad, SE ACUERDA: Aprobar el Manual de Puestos 2018, Se Dispensa el
Tramite de Comision, Acuerdo Definitivamente Aprobado.
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ACUERDO N° 2063

Se conoce nota para este Concejo suscrita por la Lcda. Vera Jiménez Villalobos,
Coordinadora de Patentes, dice:

Oficio N°33.

Sirva la presente para saludarlos y a la vez detallarles la lista de patentes, para su
respectivo referéndum.

Exp Solicitante N° de Tipo de Patente Direccion Finca
cédula
Arguedas 104080378 Restaurante Guapiles, 150 11024-
316 | Pereira Marisol mts norte de la 000
Toyota

Por Unanimidad, SE ACUERDA: Aprobar el refrendo de la patente. Se Dispensa del
Tramite de Comision. Acuerdo Definitivamente Aprobado.

Reg. Patricia Aguilar Araya.

Lo voto a favor con base a que el representante de ese departamento debié haber
verificado que todo se cumpla con los requisitos que establece la Ley.

ACUERDO N° 2064

Se conoce nota para este Concejo suscrita por la Lcda. Vera Jiménez Villalobos,
Coordinadora de Patentes, dice:

Oficio N°33.

Sirva la presente para saludarlos y a la vez detallarles la lista de patentes, para su
respectivo referendum.

Exp Solicitante N° de Tipo de Patente Direccion Finca
cédula

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Canales 503050142 Bazar Guapiles, 75 17981-
317 Barrantes mts norte de 000
Juan Almacén 3 R

Por Unanimidad, SE ACUERDA: Aprobar el refrendo de la patente. Se Dispensa del
Tramite de Comision. Acuerdo Definitivamente Aprobado.

Reg. Patricia Aguilar Araya.

Lo voto a favor con base a que el representante de ese departamento debié haber
verificado que todo se cumpla con los requisitos que establece la Ley.

ACUERDO N° 2065

Se conoce nota para este Concejo suscrita por el MSc. Javier Francisco Salazar Jara.
Director Liceo Experimental Bilinghue de Pococi, dice:

En concordancia con el articulo 41 y 43 de la Ley 2160 "Ley Fundamental de Educacion®
y los articulos 10 y 11 del Decreto Ejecutivo 38249-MEP "Reglamento General de Juntas
de Educacién y Juntas Administrativas”, procedo a remitir la propuesta de temas para la
conformacioén de la Junta Administrativa Liceo Experimental Bilingtie de Pococi, para su
nombramiento y juramentacion ante el Concejo Municipal:

NOMBRE N° CEDULA.
Carlos Eduardo Pérez Brenes 2-0479 0857
Vivian Marcela Salazar Retana 7 0122 0286
Laura Patricia Jiménez Solano 7 0097 0173
Gerardo Fernando Pérez Rodriguez 4 0173 0346
Cindy Maria Chavez Jiménez 7 0139 0268

Por Unanimidad, SE ACUERDA: Se nombran las anteriores personas, Pasar a la
Oficina del Sefior Alcalde para su respectiva Juramentacion. Dispénsese del Tramite
de Comision. Acuerdo Definitivamente Aprobado.
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ACUERDO N° 2066

Se conoce nota para este Concejo suscrita por el Lic. Rolando Cruz Castro Director Liceo
Académico La Rita, dice:

En concordancia con el articulo 41 y 43 de la Ley 2160 "Ley Fundamental de Educacion®
y los articulos 10 11 del Decreto Ejecutivo 38249-MEP "Reglamento General de Juntas
de Educacion y Juntas Administrativas", procedo a remitir la propuesta de temas para la
conformacion de la Junta Administrativa del Liceo La Rita, para su nombramiento y
juramentacion ante el Concejo Municipal:

NOMBRE N° CEDULA.
Yamileth Piedra Castro 602570006
Haydee Marenco Davila 800830925
Ginnette Borbon Lobo 701680503
Jazmin Aguero Alvarado 702610762
Alejandra Tenorio Brenes 701470588

Por Unanimidad, SE ACUERDA: Se nombran las anteriores personas, Pasar a la
Oficina del Sefior Alcalde para su respectiva Juramentacion. Dispénsese del Tramite
de Comision. Acuerdo Definitivamente Aprobado.

ACUERDO N° 2067

Se conoce nota para este Concejo suscrita por Carmen Meneses Herrera, PhD.
Director Escuela San Rafael, dice:

Reciban un cordial saludo y deseandoles éxitos en tan importante labor, a la vez solicito
respetuosamente la aprobacion a la terna para la conformacion de la nueva Junta de
Educacién San Rafael, c6dig03662, correspondiente al centro Educativo San Rafael. Ya
gue la anterior tiene vencimiento el dia 22 de setiembre 2017.

A continuacion presento las ternas correspondientes para la Junta de Educacién San
Rafael, con los nombres de las personas dispuestas a colaborar con nuestra institucion
educativa.

NOMBRE N° CEDULA.

Jacqueline Camacho Brenes 1-1139 0535

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Alejandro Zufiga Corrales 1-0982 0453
Irian Murillo Salazar 7-0115 0130
Ivannia Maria Alpizar Araya 2-0505-0132
Carlos Luis Herrera Vargas 2-0537 0885

Por Unanimidad, SE ACUERDA: Se nombran las anteriores personas, Pasar a la
Oficina del Sefor Alcalde para su respectiva Juramentacion. Dispénsese del Tramite
de Comision. Acuerdo Definitivamente Aprobado.

Q=0 == Q0 == 0 =
ARTICULO I

Lectura, Discusidon y Verificacion del Acta N°72 Ordinaria del
11-09-2017, Acta N°73 Extraordinaria del 12-09-2017, Acta N°74
Ordinaria del 18-09-2017, Acta N°75 Solemne del 19-09-2017,
Acta N°76 Extraordinaria del 21-09-2017, Propuesta,
Convocatoria.

ACUERDO N° 2068

Se Conoce Acta N°72 Ordinaria del 11-09-2017

Por Unanimidad SE ACUERDA: Aprobar la Verificacién del Acta N°72 Ordinaria del
11-09-2017. Se Dispensa del Tramite de Comision, Acuerdo Definitivamente
Aprobado.

ACUERDO N° 2069
Se Conoce Acta N°73 Extraordinaria del 12-09-2017

Nota Secretaria: Léase correctamente Acta Extraordinaria no Ordinaria.

Los Reg. Ovidio Vives Castro, Ginnette Sequeira Granados, se acogen al articulo N°48
del Cddigo Municipal, vota el Reg. Suplentes, Mariela Monge Araya.

“Siempre apoyando el Desarrollo del Canton”.
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Hechas las correcciones.

Por Unanimidad SE ACUERDA: Aprobar la Verificacion del Acta N°73 Extraordinaria
del 12-09-2017. Se Dispensa del Tramite de Comisién, Acuerdo Definitivamente
Aprobado.

ACUERDO N° 2070

Se Conoce Acta N°74 Ordinaria del 18-09-2017

Nota Secretaria: Léase correctamente fecha 18-09-2017, no 18-10-2017.

Hechas las correcciones.

Por Unanimidad SE ACUERDA: Aprobar la Verificacién del Acta N°74 Ordinaria del

18-09-2017. Se Dispensa del Tramite de Comision, Acuerdo Definitivamente
Aprobado.

ACUERDO N° 2071

Se Conoce Acta N°75 Solemne del 19-09--2017

Los Reg. Ovidio Vives Castro, Freddy Hernandez Miranda, se acogen al articulo N°48 del
Cdédigo Municipal, votan los Reg. Suplentes, Mariela Monge Araya, Ma. de Los Angeles
Nufiez Fuentes.

Hechas las correcciones

Por Unanimidad SE ACUERDA: Aprobar la Verificacion del Acta N°75 Solemne del

19-09-2017. Se Dispensa del Tramite de Comision, Acuerdo Definitivamente
Aprobado.

ACUERDO N° 2072
Se Conoce Acta N°76 Extraordinaria del 21-09-2017

Reg. Ovidio Vives Castro, se acoge al articulo N°48 del Cddigo Municipal,

Hechas las correcciones.
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Por Unanimidad SE ACUERDA: Aprobar la Verificacion del Acta N°76 Extraordinaria
del 21-09-2017. Se Dispensa del Tramite de Comisién, Acuerdo Definitivamente
Aprobado.

ACUERDO N° 2073

PROPUESTA:
Por El Reg. Freddy Hernandez Miranda.

Ratificar el Acuerdo para el Presupuesto 2018, donde se aprobd la plaza para la unidad
de Auditoria: Plaza de Servicios especiales para ese departamento.

Por Mayoria de 8 votos a favor 1 en Contra, SE ACUERDA: Ratificar la plaza para el
departamento de Auditoria. Se Dispensa del Tramite de Comision, Acuerdo
Definitivamente Aprobado. Se traslada al departamento de presupuesto para lo que
corresponda. La Reg. Martha Salguera vota en contra, en lugar del Reg. Reinaldo
Benavides Vargas.

ACUERDO N° 2074

CONVOCATORIA:

El sefior Presidente Eliecer Araya Brenes procede a convocar, Sesion Extraordinaria el
dia 28-09-2017, a las 18:00 horas, Punto Unico Presupuesto Inicial para el 2018.

Por Unanimidad, SE ACUERDA: Aprobar la Convocatoria para Sesion Extraordinaria
el dia jueves 28-09-2017, a las 18:00 horas Dispénsese del tramite de Comisidn.
Acuerdo definitivamente Aprobado.

AL SER LAS DIESISIETE HORAS CON NUEVE MINUTOS SE LEVANTA LA SESION

F-ELIECER ARAYA BRENES F-GUILLERMO DELGADO OROZCO
PRESIDENTE MUNICIPAL SECRETARIO MUNICIPAL

C/c: SRS. REGIDORES, OTROS, ARCH.
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