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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

SESION EXTRAORDINARIA N°011-2020
Celebrada por el Concejo Municipal de Siquirres el dia lunes siete de septiembre del dos mil veinte en la Sala
de sesiones del Concejo Municipal, a las dieciséis horas, contando con la siguiente asistencia y comprobacion
de quérum e inicio de sesion:
DIRECTORIO MUNICIPAL

Fraccion
Sr. Randall Black Reid Presidente PLN
Sra. Yoxana Débora Stevenson Simpson Vicepresidente PLN

REGIDORES(AS) PROPIETARIOS

Fraccion
Sra. Karla Andrea Alvarado Mufioz PLN
Sr. Freddy Badilla Barrantes PLN
Sra. Susana Cruz Villegas PLN
Sra. Esmeralda Allen Mora FA
Sr. Junior de Los Angeles Quirés Chavarria FA
REGIDORES(AS) SUPLENTE
Fraccion
Sra. Maricel Diaz Delgado PLN
Sr. Pablo Andrés Castillo Tercero PLN
Sr. Maria Gonzélez Jiménez PLN
Sr. Johnny Alejandro Loaiza Lépez PLN
Sr. Cesar Domingo Manzanares Vargas FA
Sra. Zoraida Del Carmen Cedefio Rojas FA
SINDICOS(AS) PROPIETARIOS
Fraccion Distrito
Sr. Jorge Luis Alvarez Rosales PLN Siquirres |
Sra. Marjorie Miranda Jiménez PLN Pacuarito |1
Sr. Willie Bianchini Gutiérrez PLN Florida 111
Sr. Stanley Salas Salazar PLN Germania IV
Sr. Yeimer Esteban Gordon Porras PLN Cairo V
Sr. Rosa Maria Sanchez Cordero PLN Alegria VI
Sr. Alexander Pérez Murillo PLN Reventazon VI
SINDICOS(AS) SUPLENTES
Fraccion Distrito
Sra. Dinia Patricia Hernandez Abarca PLN Siquirres |
Sra. Lidieth Vega Garcia PLN Florida 11l
Sr. Jaimee Johnson Black PLN Germania IV
Sra. Yerlin Melissa Baar Montero PLN Cairo V
ALCALDE MUNICIPAL
Lic. Mangell Mc Lean Villalobos Alcalde
MSc. Maureen Cash Araya Vicealcaldesa
SECRETARIA
MSc. Dinorah Cubillo Ortiz
AUSENTES
Lic. Luis Fernando Delgado Duran Vicealcalde
Sr. Elias Alberto Jara Vega PLN
Sr. Maynor Castro Saldafio PLN Pacuarito 11
Sr. Luis Fernando Berm(dez Mora PLN Alegria VI

ASISTENTES POR INVITACION
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ARTICULOI.
Lectura y aprobacion del orden del dia.

El Presidente Municipal Randal Black Reid, procede a dar lectura al Orden del dia, estando
todos los sefiores regidores de acuerdo, la cual quedaria de la siguiente manera:
I. Lecturay aprobacion del orden del dia.
Il.  Oracion inicial.
I11.  Analisis de proyecto presupuesto ordinario para el ejercicio economico 2021.

Presidente Black Reid: Seguimos con la oracion, le vamos a pedir al sefior Alexander que

NOS regale 1a 0raCion. —----=----mmm oo oo
ARTICULO IL.

Oracidn Inicial.

Se deja constancia que se realiza la Oracion inicial, para dar inicio a los demas puntos en la

agenda del Concejo Municipal. -=-====m=mmmmm oo
ARTICULO III.
Analisis de proyecto presupuesto ordinario para el ejercicio econémico 2021.
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El orado Por:
Lic. Kendrall Alberto Allen Maitland. MBA
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A- DETALLE GENERAL DE INGRESOS: 000003

MUNICIPALIDAD DEL CANTON SIQUIRRES
PRESUPUESTO ORDINARIO 2021
SECCION DE INGRESOS

[ CODIGO | DETALLE | MONTO [ % ]

(CIFRAS EN COLONES)
INGRESOS TOTALES 4,501,934,541.88| 100.00%

1.1.2.1,00.00.0.0.000

Impuesto sabre [ propedad de bienes inmusables

*2.1.01.00.0.0.000 Imbgesto sobfe la propiedad de bienes inmusbles, Ley No. 628,000,000.00 13.97%
71 .24.00.00.0‘0.(!)0 h:pmm whm lm hspuu 08 bienes nmucbias

T T— IMPUESTOS m:clncos SOBRE LA PRODUCCION Y
L '3”""‘“"” CONSUMO DE BIENES ¥ SERVICIOS
11.3.2.01.06.0.0.000 Impuestos especificos sobre 1a construccién
11,32.02.03.0,0.000 SIS SIORCINCON B 108 Barvicts i Ghewebin ¥ 5,000,000.00 0.11%
11 32_0103 1.0.000 tnpmmauhr' nmm ptblcu su 5,000,000.00 011%
1.13.30102.0.0.000 e £85,000,000.00 15.22%
1.1.3.3.01.03.0.0.000 Ronryo dd 10\i uy ) Pmmn 30,000,000.00 067%
1.1.9.1.00.00.0.0.000 IMPUESTO DE TIMBRES 1.00%
1.1.9.1.01,00.0.0.000 Timbres municipales (por hipotecss y oddulas hipotecarss) 30,000,000.00 0.67%

9.1,02.00.0.0.000 Timbre Pro-parques Nacionales. 15,000,000.00 0.33%
1.3.1.2.04.00.0.0.000 [ ALQuUILERES
1.3.1.2.04.01.0,0.000 Alnuﬂafde sdfiics o ntalacones mercado 20,000,000.00 0.44%
1.3.1.2.05.03.0.0,000 sy £,000,000,00 0.18%
1.3.1.2.05.04.0.0.000 Sanvicios de saneamiento smbients! 610,057,113.44 12.55%
1.3.1.2,06.04.1.0.000 Servicios de racolectién de basura 257,667,424.00 5.72%
1.3.1.2.05.04.2.0.000 Setvicios de 3500 ¢ vias y sitos publicos 100,000,000.00 2.22%
1&12‘06.043.0.000 Sedivicios de depdsiie y tratamiento de basura 252,360,689.44 561%

.3.1.2.08,00.8.0.000 ' 103,752,000.00
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1.3.1.2.08.08.0.0.000 35,000,000.00
1.3.1.3.01.00.0,0.000 ; 5 ADMINISTRATIVOS A LOS SERVICIOS DE 6,250,000.00
1.3.1.3.01.01.2.0.000 6,250,000.00

13.2.3.01.00.0.0.000
1.3.2.3.01.06.0,.0.000 m:ﬂ titulos valores de Insttuciones Pibicas

1.3.3.1.01.00.0.0.000 Makas da trénsito .ooo.ouo.oo 0.44%
1.3.3.1.09.00.0.0.000 Otras multas 33,500,000.00 0.74%
- 3.1.08,02.0.0.000 Multas por Infraccidn & & ley de construcciones 8,500 .000.00 0.18%
'1:3.3.1.09.03.0.0.000 Multas por infraccién deberes municipes 5,000,000.00 0.11%
1.3.3.1.08.04.0.0.000 Multa2 per no presentacion de daclaracicn dn Bisnas 20,000,000.00

1.3.4.1.00.00.0.0.000 Interases moratorios por 3RS0 &N pego de impuesto
1.3.4.2.00.00.0.0.000 Intereses maratorkos poc sbrase en pago de bienes y sarvicos 25,000,000.00 0.56%

1.4.1.1,00.00.0.0.000 Transferancias del Gabiama Cantral, Ley 7313 303.244727.00 8.74%
1.4.1.3,00,00.0.0.000 rohstoct conlestés de tistiickises Dasimstafioudss o 14,077,154.39

Emoresanales IFAM por licores nackingles

2.1.2.1.00.00.0.0.000 s " ' 75,000,000.00
*121010000000 Patentes de fcores 75,000000.00 167%

241 mooooooo Muleouamcdmuymu mu leM) 1,735.237,182.00

mm dal |, I’A.M.m mmmumymnmmdo
24.1.3.01.00.0.0.000 calles Wbanas y camings vecinales y adquisicitn de msquinaria
¥ #quipo, Ley m 1.1.12.226. oom
2.5.0.0.00.00.0.0,000 OTROS INGRESOS DE CAPITAL 0.00 0.00%

TOTAL INGRESOS NETO 4,501,934,541.88
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B- DETALLE GENERAL DE EGRESOS: 000005

SECCION DE EGRESOS POR PARTIDA GENERAL Y POR PROGRAMAS

CODIGO DETALLE PROGRAMA 1 PROGRAMA 11 PROGRAMA III PROGRAMA IV TOTAL
EGRESOS TOTALES
POROBJETODEL  1,737,947,022.04 1,143,220,046.91 1 1620,767,472.93 0.00 4,501,934,541.88
GASTO

0 REMUNERACIONES ~ 992.035467.93  734,586,919.32  310,805,023.77 0.00 2,037,508,411.02

1 SERVICIOS 212,989,007.02  324,540,689.03  319,129,830.77 0.00 856,659,536.82
MATERIALES Y

2 SUMINISTROS 30.388,120.00 28,372.170.20 251,804,047 42 0.00 310,565,237.62
INTERESES Y

3 COMISIONES 104,040,000.00 0.00 0.00 0.00 104,040,000.00
ACTIVOS

4 FINANCIEROS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
BIENES

5 DURADEROS 11,800,000.00 4,096,000.00 710,136,707.85 0.00 726,032,707.85
TRANSFERENCIAS

& CORRIENTES 288,441,641.863 51,644,258.36 26.974,608.07 0.00 367,060,508.06
TRANSFERENCIAS

7 DE CAPITAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

8 AMORTIZACION 98.251,785.45 0.00 0.00 0.00 98,251.785.46
CUENTAS

9 ESPECIALES 0.00 0.00 1,616,355.05 0.00 1,816,355.05

| R esenin et e R e
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Acta N°011 %
07-09-2020

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

F- DETALLE TRANSFERENCIAS PROGRAMA | ULTH

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

DETALLE DE EGRESOS POR TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE CAPITAL
PROGRAMA | - ACTIVIDAD IV

cODIGO DESCRIPCION MONTO BASE

TOTAL GENERAL 196,427,148.80

6.01 NC AL CO 194,427,148.80

TR

[ 1]Aporte ONT 0.50% (ley 9848) IBi Ministerio Hacienda (1.1.1,1.206.000) '3,145,000,00]

01 Jurta Admmwulva del Reqstrn hhc-oml 1 5% ¢ (Iay 9543) 1BI(1.1.1.1,784.21]  9,435,000.00
f 02|CONAGEBIO 10% Ley 7788 (1,1.1.1.553. 219; 1,500,000.00
i 10.500,000.00
01JmtasdeEdweclon10‘/.lvy7729lBl(1112253000) ‘ szsoo&oooo

02|Concejo Nacional de Persona con Discapacidad (1.1.1.2.163.000) [ 13,833,486.75

r 03| Universidad Estatal a Distancia (1,1,1,2,341.000) 2,000,000.00
AT S i = Tl e cales. = i A
'erencias cornentes a i - = — — 8 e
01|Unidn Nacional de Gobiemos boeales (1 1 1. 3 980 OOO) 8,112,741,55
{ 03{Comté Cantonal de Deportes y Recreacion Siquirres (1.1.1.3,910.179) [ 83,000,920.50)
[ 6.06/OTRAS TRANSFER. CORRIENTES AL SECTOR PRIVADO 2,000,000.00 2,000,000.00
6.06.01}Indermnizaciones 2,000,000.00 0.00)

Pédgina 21|67
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Acta N°011
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

000022
G- DETALLE INTERESES Y AMORTIZACION DE DEUDA
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
DETALLE DE EGRESOS POR PAGO DE INTERESES Y AMORTIZACIONES
PROGRAMA | - ACTIVIDAD IV
TOTAL GENERAL _ 02,291,785.46 | 46 | 100.00%
3.02.08Imereses s/ préstamos de Instituciones Pablicas Financieras
3 Prestamo DIVC Operacion N 30918522 800 milones compra maquinaria | £9:040,000.00

Prestamo Adminisiracion Operackin N* 30886385 cancelacion de pasivos y 15,000,000.00

ol laborakes
8,02.06|Amortizacion de préstamos de Instiuciones Publicas Financlaras

Prastamo DIVC Operacién N* 20916522 800 milkines compra maguinaria | 56:251,786.46

Prestama Administracion Oparaciéa N* 20986365 cancalacion de pasivos y 10,000,000.00

obligaciones iaborales
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O- JUSTIFICACION DE INGRESOS o052
JYSTIFICACION DE INGRESOS

1.1.2.1.00.00.0.0.000 | IMPUESTO SOBRE LA PROPIEDAD DE BIENES INMUEBLES LEY 7728 | ¢ 629.000.000,00
Lo justificocion del ingreso de este rubro se rediiza con base o lo manifestado en el oficio
DAF-057-2020 de la Direccién Adminisirativa Financlera, esto debido o que es un Ingreso
que se da vig recaudacion municipal,

1.1.2.4.00.00.0.0.000 | IMPUESTO SOBRE EL TRASPASO DE BIENES INMBUEBLES ¢ 20.000.000,00
La justificacion del ingrese de este rubro se realizc con base a lo monifestado en el oficie
DAF-057-2020 de |a Direccién Adminstrafiva Finonciera, esto debido a Que es un ingreso
que se da via recoudocion municipot,

1.1.3.2.01,05.0.0.000 | IMPUESTOS ESPECIFICOS SOBRE LA CONSTRUCCION ¢55.000.000,00
Lo justificacion del ingreso de este rubre se reciiza con base @ lo manifestado en el oficio
DAF-057-2020 de la Direccién Adminisirafive Finonciero, esto debido o que &5 un ingreso
que se da via recaudacion municipal.

1.1,3.2.02.03.1.0.000 | IMPUESTO SOBRE ESPECTACULOS PUBLICOS €5.000.000,00
Lo justificocion del ingreso de este rubro se realiza con base o lo manifesiado en e oficio
DAF-057-2020 de ia Direccién Administrativa Fnanciera, esto debido a que es un ingreso
que se do via recauvdacién municipal,

1.1.3.3.01.02.0.0.000 | PATENTES MUNICIPALES £685.000.000,00
La justificacion del ingreso de este rubro se realiza con base a lo manifestado en el oficie
DAF-057-2020 de la Direccion Administrativa Financiera, esto debido a que es un ingreso
que se do via recoudocion municipal,

1.1.3.3,01.03.0,0.000 | RECARGO 10% LEY DE PATENTES £30.000.000,00

La justificacion del ingrese de este rubro se redliza con base a lo monifestado en el oficio
DAF-057-2020 de la Direccion Administrativa Finenciera, esto debido a que es un ingraso
que se da via recaudacién municipol,

1.1.9.1.01.00,0.0.000 ! IMPUESTO SOBRE TIMBRES MUNICIPALES €30.000.000,00

La justificacion del ingfaso de este rubro se redliza con base a lo manifestado en el oficio
DAF-057-2020 de la Direccion Administrofiva Financiera, esto debido a que s un ingreso
que se do via recoudocion municipal.

1.1.9.1.02.00.0.0.000 IMPUESTO TIMBRES PRO-PARQUES NACIONALES ¢15.000.000,00

Pagina 52|67
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Lo justificacion del ingreso de este rubro se realiza con bose o lo manifestado en el oficio
DAF057-2020 de la Direccidn Administrativa Financiera, esto debido a que es un ingreso
que se da via recaudacién municipal.

002053

1.3.1.2.04.01.0.0.000 I ALQUILER DE EDIFICIOS E INSTALACIONES MERCADO | $20.000.000,00

La justificacién del ingreso de este rubro se realza con base a lo maonifestado en el oficio
DAF-D57-2020 de lo Dreccién Administrativa financiera, esto debido a que s un ingraso
que se da via recoudacidn municipal.

1.3.1.2.05.03.0.0.000 l SERVICIO DE CEMENTERIO I #8.000.000,00

La justificocién del ingreso de este rubro se realiza con base a lo manifestade en el oficie
DAF-057-2020 de la Direccion Administrativa Financiern, esto debido a que es un ingrese
que se da via recavdaciéon municipal.

1.3.1.2.05.04.1.0.000 SERVICIO DE RECOLECCION DE BASURA l ¢257.687.424,00

La justificacién del ingreso de este rubro se realiza con base a lo manifestado en el oficio
DAF-057-2020 de la Direccion Administrativa Financiera, esto debido a gque es un ingrese
que se da vic recaudacion municipal,

1.3.1.2.05.04.2.0.000 SERVICIO DE ASEO DE VIAS ¢100.000.000,00

La justificacion del ingreso de este rubro se realiza con bose a lo manifestade en el oficio
DAF-057-2020 de la Direccidn Administrotiva Financiero, esto debido a que es un ingreso

que se da vio recauvdacién municipal.

1.3.1.2.05.04.3.0.000 SERVICIO DE DEPOSITO Y TRATAMIENTO DE BASURA $252.369.689,44

La justificacion del ingreso de este rubro se reaiza con base a lo manifestado en el oficio
DAF-057-2020 de lo Direccian Administrative Financiera, esto debido a que es un ingreso
aque se da via recaudacion municipal.

1.3.1.2.05.09.0.0.000 OTROS SERVICIOS COMUNITARIOS €103.752.000,00

La justificacion del ingreso coresponde a lo establecido en lo Ley 9220 “Ley de creacion
de la Red Nociondt de Cuide y Desarrallo infantil, en sus articutos 15y 16 establece la fuente
de finonciomiento de dicha red, la cual incorpore dichos ingreses como racursos ordinarios
del Gobiema Local. Segin constancic del Area Regionai Caribe del IMAS del 13 de Agosto
2020.

1.3.1.2,09.09.0.0.000 VENTA DE OTROS SERVICIOS €35.000.000,00

Lo justificacion del ingreso de este rubro se realiza con base a lo manifestado en e oficio
DAF-057-2020 de la Direccidén Administrativa Financiera, esto debido ¢ que es un ingreso
que se da via recaudacion municipal.

RENTA DE ACTIVOS FINANCIEROS (INTERESES SOBRE

1.3,2.3,1.6.00.0.0.000 TITULOS VALORES DE INSTITUCIONES PUBLIAS £20.000.000,00

FINANCIERAS)

La justificacién del ingreso de este rubro se reciiza segin estimecion del comporiamiento
histédco en estc nibrica mas algunas inversiones que el municipio considers reclizar en
dicho periodo prasupuestario, que se do vio recaudacion municipol.
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1.3.3.1.01.00.0.0.000 MULTAS DE TRANSITO - PARQUIMETROS ¢26.250.000,00 i 54
La justificacion dei ingreso de este rnubro se realiza con base a lo manifestado en el oficio
DAF-057-2020 de la Dieccién Administrativa Financiera, esto debido o Que es un ingreso
que se da via recoudacion municipal.
l 1.3.3.1.09.00.0.0.000 I OTRAS MULTAS

I ¢33.500.000.00j

Lo justificacion del ingreso de este rubro se realiza con base a lo manifestado en &l oficio

DAF-057-2020 de la Direccién Administrotive Financiera, esto debide a que es un ingreso
que se da via recaudacidn municipal.

| 133..09.000.0.000 | INTERESES MORATORIOS | ¢47.000.00000 |
Lo justificacion del ingreso ce este rubro se realizo con base o lo marnifesiado en & oficio
DAF-057-2020 de la Direccién Administrotiva Financiero, esto debido o que es un ingreso

que se da via recaudacién municipal,

1.4.1.1.00.00:0.0.000 mmmcus CORRIENTES DEL GOBIERNO CENTRAL ¢ 303244727
- Transterencia del Ministerio de Gobernacidn y Policic segin astimocion de! Ministerio de
Hacienda en presentacién de Proyecio de Ley de la Replblica para el periodo 2021

TRANSFERENCIAS CORRIENTES DE INSTITUCIONES

AALI009.000%0 DESCENTRALIZADAS NO EMPRESARIALES IFAM POR LICORES 1G0T 408
NACIONALES ¥ EXTRANJEROS

Aporte IFAM por concepto de licores nocionoles y extranjeros, segun oficio DAH-0293-2021

del IFAM

2.1.2.1.01.00.0.0.000 VENTA DE PATENTES ¢75.000.000,00

La justificocion del ingreso de este rubro se realizo con base a lo menifestado en el oficio

DAF-057-2020 de la Direccion Administrativa finonciero, esto debido a gque 5 un ingreso
que se do via recauvdocién municipal.

- 2.4.1.1.01.00.0.0.000 TRANSFERENCIAS DEL GOBIERNO CENTRAL

$1.735.237.192
Ley 8114 MOPT Ley de Simplificacién y Eficiencios Tributanas y 9329 Ley especial para la

transferencio de competencias, segin lo indica la suma pravista en el documenic de
estimacion del MOPT para el Cantén de Siquires.

TRANSFERENCIAS DE CAPITAL DE INSTITUCIONES
2,4.1,3.00.00,0.0.000 OESCENTRALIZADAS NO EMPRESARIALES ¢1.816.355,05

Aporte IFAM. para Mantenimiento y Conservacién de Calles Urbanas y cominos vecinales v
odguisicién de maguinario y equipo. Ley 6909-83, segin oficio DAH-0293-2021 del IFAM
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P- JUSTIFICACION DE EGRESOS
PROGRAMA |

En este programa se incluyen los que conciernen a las actividades desarrolladas por
Administracién General, Audiforia Interna, Registro de Deudas Fondos y Transferenclas.

REMUNERACIONES:

Se incluye contenido econdmico poro los plazas de propiedad segun Estructura
Organizacional, servicios especicies, el aumento salorial el ler v 2do semestre de costo
de la vido proyectado ef cual comespende a 1.5% y contempla ¢2,500.00 de convencidn
colectiva sobre salarios bases (ot 31), ademads de anuoidodes, pogo de prohibicidn,
suplencias, flempo exfraordinario, solario escolor, dedicacion exciusiva, incapacidodes.
carrera profesional, corgas sociales, decimotarcer mes a los frabaojoderes de Administracion
General y Auditoria Intama.

Cabe destocor que los movimientos de estruciura crganizacional s& encuentran
omparados en &l oficio 096-DTTIMC-PM-2020 de lo UNGL suscrita por e! Lic. Mario Cerrales
Rodriguez.

Ademds se establece segin el regiomentc de metodologio de tasas de servicios v la
estructura de costos del servicio de recoleccion de bosurg, cseo de vias y depdsito y
fratamienic de basura un 20% para gastos acministrofives

B detalie de las justificaciones vinculadas con los remuneraciones se encuantra conteridas
an ol oficio DTH-0491-2020 del drea de Tolento Humono

SERVICIOS:

Contemplo contenido para &l pago de los servicios de alquiler de edificios ccupada por la
secretario del Concejo, asl como la realizocidn de los Sesiones Municipales, alauller de
equipo de codmputo por la modalidad del Leasing. recursos paro el servicio de Sicop, pago
de comisiones por servicios fributarios, pago de transferencia de informacidn de plataforma
Maoster-Lex. convenio de Registro Nocional y platatorma de Cero Rissgos, servicios de
Gestidn y Apoyo, segure de riesgos del frabajo y vehiculos, impuestos, enfre otros.

Pagina 55|67

nOCOSS

57



Acta N°011
07-09-2020

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

MATERIALES Y SUMINISTROS

Seincorpera contenido presupuesterio para &l pago de combustibles y lubricantes, aditivos,
aceite lubricante de motor, acsite de fransmision, papelerio, materales Y Suministros de
oficina, ariiculos de limpiezo pora el aseo general de los instalaciones.

INTERESES Y COMISIONES:

Contemple contenido econémico con el fin de realizor e pago de infereses todas las
deudas via empréstito que fiene &l municipio, dentro de allos se menciona los suscritos con
el Banco Nocional de Costa Rica maguinatia municipal para intervencidn de caminos, ¥
Pego de obligociones y pasivos segin proyeccion de pagos emitido por la entidad.

BIENES DURADEROS

Se incorperan recursos econdmicos para ka compra de programas de computo, equipo v
mobilioro de oficing.

TRANSFERENCIAS CORRIENTES
Incluye contenido econémico para hacer frente al pago de las tfransferencias estipulodos
por Ley, oporte patronal dal 2% a lo Asociacidn de Emplecdos Municipaies [ASEMSI).

Asi mismo en condicidn de afilioda se Incluye contenide econdmico para este fin o faver
de la Unién Nacional de Gobiemnaos Locales en su compromiso de ayuda y promecion de
acciones de mejora de fa Gestion Municipol segin lo Ley 5347 y &l articulo 51 incisc oy b de
sus estatutos.

Se desfinan recursos para otender beneficios sefialodes en lo Convencién Colectiva como
becaos o funcionarios, compra de Ufiles. asambleas sindicales, entre otros,

Se presupuesta el subsidio para posible Incapacidad, asi mismo se confemplo sumaos pora
prestaciones de personcl gue se jubila en el periodo 2021 e indemnizaciones de algdn
proceso Inboral,

AMORTIZACION:

Contempla contenido econdmico con el fin de realizor la amortizaciéon al capital de los
préstames suscritos con el Banco Nacional de Ceosta Rica pora crédito de moquinaria de la
Unigod Vial Cantoenal y amortizacion de créditc pago de obligaciones y pasivos,
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PROGRAMA 1| 080057

Incluye los gastos para la prestacion de los servicios de Aseo de Vias y Sitios
Publicos, Recoleccién de Basura, Deposito y fratamiento de Basura, Cementerio,
Mercado Plazos y Ferias, Educativos, Culturales y Deportivos, Servicios Sociales y
Complemeniarios (Oficina de la Mujer, CECUDI), Estacionamientos y terminales,
Mantenimiento de Edificios, Proteccién al Medio Ambiente, Emergencias
Cantonales, servicio de desarrollo urbano, Direccién de servicios de mantenimiento

e incumplimiento de deberes de bienes inmuebles, Seguridad y Vigilancia en la
Comunidad.

REMUNERACIONES

Se Incluye contenido econdémico para los plazas de propiedod segun Esfruciuro
Orgonizacional. servicios especiales, el aumento salarial del ler y 2do semestre de costo
de la vida proyectodo el cual coresponde o 1.5% y contempla ¢2,500.00 de convencién
colectiva sobre salarios boses [art 31), edemas de anualidades, poge de prohibicion,
suplencias. fiempo extroordinario, salario escolar. dedicacién exclusiva, incopacidades,
carrera protesional, cargas seciales, decimotercer mes a frabojadores,

Cobe dastacar gque los movimientos de estuctura organizacional se encuentran
amparados en el oficio 094-DTTIMC-PM-2020 de o UNGL suscrita por el Lic. Mario Corrales
Rodriguez.

B detdlle de las jusiificaciones vinculados con los remuneraciones se encuentra contenidas
en éi oficio DTH-0491-2020 del area de Tolento Humono.

SERVICIOS

Se regliza previsién necesario pora el pago de los servicios de agua potable, alectricicad,
telefonia e internet, viaticos. alquileres, fransportes, reporaciones de vehiculos, seguro de
vehiculos, seguro de riesgo del trobojo, asl como el segura de incendios y vehiculos, alquiler
de moguinara, el fraslado de desechos sdlidos a un vertedero debldamente autorizado,
sequridad pora el edificio del CECUDI, impuestos.

MATERIALES Y SUMINISTROS

Se incorpora contenido presupuestario pora el pago e combustibles y lubricantes, adifives,
ocelte wbrcante de motor, oceite de fransmision, grasas, aceite hidréuiico, y ofros usados
en los equipos de trarsporte de la organizacion, papelera, matenales y suministros de
oficina, articulos de iimpieza para el aseo generol de los instalociones, tales como bolsas
plasticas, escobos, ceplllos de fibras noturales v sintéficos, ceros. desinfectantes, jabdn de
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todo fipo. desodorante ambientol y cuciquier otro articulo © material similar que se requiera MO‘O 5 8
pora las labores ontes mencionadas, resguardo y seqgundad, repuestos y accesarios para el ;
mantenimiento y reparaciones de moguindaria y equipos.

TRANSFERENCIAS CORRIENTES

Se presupuestia el subsidio paro posible incapacidad, becas a terceros, astimocion en otras
prestaciones legales.

BIENES DURADEROS
Se incorporan recursos econdmicos para ja adquisicion de equipo y mobiiario de oficing.
equipo de comunicacién, y bienes diversos.

PROGRAMA Il

En este programa se incluyen los gastes para los proyectos incluidoes en los grupos
de Construcciones, adiciones y mejoras Edificios, Unidad Técnica de Gestion Vial,
Construcciones, adiciones y mejoras @ caminos y calles y otros fondos e
inversiones.

REMUNERACIONES

Se incluye confenido econdmico para las plaxos de propiedad segin Estructura
Organizecional, servicios especioles, el aumento salarial del ler y 2do semestre de costo
de la vida proyectado el cual coresponde a 1.5% y contempla ¢2.500.00 de convancién
colecliva sobre salarios bases (art 31}, ademads de onudlidades, pago de prohibicion,
suplencias, tiempo extraordinario, sclarie escolar, dedicacién exclusiva, incapacidades,
carrera profesional, cargas sociales, decimotercer mes a frabojadores.

B detalle de los justificaciones vinculodas con las remuneraciones se encuenira contenidas
an el oficio DTH-0491-2020 del érea de Talente Humano

SERVICIOS

Se realza previsidn necesaria parc & pago de los servicics de agua polabie, energio
eléciica, telefonia e Infemet, viaticos, transportes, reparaciones de vehiculos, seguro de
riesgos del trabajo, asi como segure de incendios y vehiculos y alquiler de maguinario.
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MATERIALES Y SUMINISTROS f 0 9 0 59

Se incarpera contenido presupuestario pora el pagoe de combustibles y lubricantes, aditives,
aceite lubricante de motor, aceite de fransmision, grasas, aceite hidrdulico, y ofros usados
en los equipos de fransporte de lo organizacidn, popelera, materales v suministros de
eficing, articules de limpieza para el asso general de 1os insialaciones, tales como bolsas
pldsticas. escobaos, cepilios de fibras naturoles y sintéticos, ceras, desinfeciantes, jobon de
todo 1ipo, desodoronte ambiental y cualiquier otro arficuto o matedal similar que se requiera
para las laberes antes mencionadas, resguardo y seguridad, repuestos y occeserios para el
mantenimiento y reparaciones de maguinana y equipo.

BIENES DURADEROS
Se incofporan recurses econdmicos para la ejecucion de proyectos civiles y proyectos de

camines y calles, asi como la adquisicion de equipo y meblliorno de oficing. y 1o ejecucién
de obras por contrato.

TRANSFERENCIAS CORRIENTES
Se presupuesta el subsidio pare posible incapacidad, vy pago de presteciones legales,

SUMAS SIN ASIGNACION PRESUPUESTARIA
Se incorpora recurso de suma sin asignacion presupuestarna a efectos de definir ef posible
egreso det recurso.,

OTROS ASPECTOS IMPORTANTES A SENALAR
- Con recursos de Ley 7313 no se estén finenciande gostos de personal, remuneraciones,
asesorios ni consultarios.

- Se ha asignado un 20% como goastos administrafivos del servicic de Aseo de vias,
Reccleccién y Disposicidn Final de Residuos, esto con bose al reglamenio de metodologia
de fijacion y eperacién de tasas municipales del Canién de Siquirres, 2n el cual se establece
una esiructura de costos, esto en obediencia a lo dspuesto en el pronunciamiento de CGR
N® DFOE-DL-0173 que indica que los gastos administratives obedecerdn o la estructura de
costos del raspective gobiermo local.

- Se aplica lo establecido en el arficulc 2 y 3 de o Ley 9848 “lLey para opoyar al
contribuyente local, y reforzar la gestidén financiera de las municipalidades, ante lo
emergencla nacional por la pandemia del Covid-19" en cuanto a la reduccion del mento
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a grar por transterencias de recurses de Bienes Inmuebles al Orgono de Norrmﬁmclo‘nno 0060

Técnica del Ministerio de Hacienda y o la Junta Adminisirafiva del Registro Necional.

- Se incorpora en el programo 3 en subprogramo ofros fondos & inversiones al
corespondiente 10% de ufiidad pore el desarolio de los servicios de aseo de vics,
recoleccién y disposicién final, con dicho recurso se pretende mejoror el servicic en
frecuencia, coberturg, calidad y alcance del misme medionte una estructura esiablecida
para potencializar y mejorar los mismes.

- En el proceso de opfimizecion y modermizacién de lo estructure organizacional que es
avaloda por la UNGL se confempla la actualzacién de estructura organizacional, estudio
técnico de variaciones o nivel de puestos y cargos, actualizacién de manual de puestos y

estudio de sostenibiided financiera.

-Se encuenira el contenido econdmico pora lo agecuacion de proceses de contratacién
adminisirafiva o través de la platolonma del SICOP.

- Se incluyen racursos parg &l page del IVA para el periodo 2020.
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Acta N°011 %
07-09-2020
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
Siquirres, Jueves 03 de setiembre del 2020
DPI-075-2020
q 5 Municipalidad de Siquirres nNooss
"n WV’ €L  DEPARTAMENTO PLANIFICACION
SIQUIRRES DELCASY INSTITUCIONAL
Teléfono; 2768-6266/Ext.151
Correo: nbenavides@siquirres.go.cr
Para:
Lic. Mangell Mc Lean Villalobos
Alcalde Municipal
Asunto:
REMISION PAO ORDINARIO 2021
Estimado sefior:

P o N

De acuerdo a informacion suministrada por DAF, hago entrega formal del Plan
Anual Operative correspondiente al periodo 2021, por un monto total de
©4.501.934.541,88, El cual se desglosa de |a siguiente manera:

PROGRAMA I: ©1.737.947.022,04
PROGRAMA II: ©1.143.220.046,91
PROGRAMA III: C1,620.767.472,93

PROGRAMAIV: C 0

Atentamente,

) BE

Licda. Ninotchka Benavides Badilla
Planificadora Institucional

CC. Archivo

Construyamos un mejor Siquirres
WWWw.siquirres.go.cr
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MUNICIPALIOAD DE SIQUIRRES

CUADRO N.* 2

Estructura organizacional (Recursos Humanos)

1 a loloTyTe) | =T 1 [ 1 (] 123301010}

I TRIST5TY] g T 57 LI T O |

] 3 el 315779 L 7 1 L] ' ) 121 T 013

i1 1ol 8T3s] D | 1 [] 1 '] 131 3]aT0]

== 1 14 | 9 S N T |

|2 — E=ale-w TIT TSNS Rt TS | ETNETN BN N

Hlm-\lmmnwﬂu - >
Placas & servicios setecisles 17 el I _
9 e —

i

'
fervmaliec e

|

| N

Flten or pracasse & apem

Plazas segun estructurs propramitica

|

Pragrara b
Serweicn
Carcantsm

Pragrarse & Fragyanm v,
aerehees  Pertier specice

Versién actualizada a julio de 2020

[ravag [R——
l ANCEER by
CHavARIA T

SOSA FIENA]  raves cone

MEOTE

78



Acta N°011
07-09-2020

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

MUNICIPALIDAD DI SIQUIRRES

CUADRON" 3

SALARIO DEL ALCALDE/BA Y VICRALCALDEISA

SALARIO DEL ALGALDEISA

hmtlﬁaﬁ”ﬂmw‘n

e p—

1Pve9%) ruyee pagass |
"‘_""W
e e

A zacus

Camaty Profesianat
Colon reetvon ewiaiee

Tote tatara Tunor (et
s

52250 Sae ov Arshw
-

I 9 2 R S fegin aos 33 Slege Wnoped

bomd ”“""'I_ [T e e rwp—
prasrey PRI uTD
1646 nem ) e
1440097 4 134208039
™ [roperys ™G
592 10 00 R
[ 00
| ————
Tacarei 0l 320010

Salafa Sefinids o Wi s m
iy
FRadicaie (ot SR IO S3EEe Ow L TS (T o0 W
Tetl saters rsssl
e
Gauas. s mesniempsiin 23% dal waus oe b persivg oee m
SALARID DEL v SALDESA —

Mwwwmﬁmmumw. 2540 0700
Vax

Tewrcoes cul epicd IS 4y B praeaion 3 Lt AR

PROMLESTD

Nereo de (s paredn
Czatux Ze wz1esat 30 (H0% Ovl raomis te ' perwadn) ood 1y

(V) Las socienss &, 31y ¢ 4 sathuywtes. Detw 20 Sararie S8 1 Gpain e 3¢ Seavene

G Apwtar. baie bl y rerios 84 W paweiie FATON e
) Dot LSicane o5 3 e 0r puasban nean e
18 Crbe cheriiearse Jertrs du o ctivnd bl oo ¥ s mibparsds 04533 Owisn e
| Do oot Fmrre come Gaxson §e segrvaaetiile pasvansd m e 1302artien £ 04 (3 SORA DA e

Eabsrads por: Licda, Eagtel Anires Crwvants Seee

Fecha: Nares 26 #¢ agoste ool 2320

Dbmancacién: Sa30n Nmmelve o te b Lay 3o Farsas mianty de ks Fraras Do Ko, W05 &0 S0 asis
42 ¢f st del Akaide 19 SO0 N6 20 seleson Been 307 13 0L Of NTOUD 42 5 Wactats & Sat0 38 MY
Ce

al X000y o S ice aaiyioe

Abse pot wnde ol G ba

COMIES 0 400020000 tralne an SoMTONe Sel 2000,

BTSS0S s

D o 2020 0 e s

Version actualizada a julio de 2020

B 2

S

e
-1

<

79



ANGoTe

0202 10p cisofiv wpezjunoe ugrsian

WY PUS(iew Ual(y ey 3] Lod oprioqu3

1 argos

| odrig) p asjuap ursgsep 5 (1)

RSy 55 600

¥} L6 £OG 964

Do oon e {00001 630 01 000 000 &1

N T TR 00°000 0v0 68

2258100T

T304 Ea00) op [UUaaR Goueg

Yan3d ¥ 30 OI0IAYIS,

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

9
—
o
o
Z g
o O
o =
<o

SHE9RGOC

TR 3070 60 [PUIBN 02

van3aa v13a aTviaa
P "N O¥OVND
AZ0T OVEYNIOHO O SANNS I
SIUAINDIS 30 AVANVIDINAN

80



Acta N°011
07-09-2020

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

f05G7 .

0Z0Z @p onf e epezjjenjoe uQISIaN
“s@jun|dns sooipuis
9 A souwaidosd sooipurs / ‘sejuaydng s2u0pBas ; ‘sousiadold sajopifial # uoo BULIOJUOD 88 "yZ0Z-0Z0T OPoudd |9p (ediyunyy ofeounn
18 'SOMPUIS 0Z0Z-L 13616} ,N 4 sasopiBay 020z-1 1 3-0051 +N S8UI208IT 9P OWaldNg fEUNgU | |9 SIUODNOESS SE; B OIUBILIIOUCO UF
SEDS 'ON SB|qnd Se2uels. 58y
9P CUBILIDAIRLO, Bp A7) B) 3D AJXXX OLONSURI) [op SBIUBJIL SB| € $0108)8 UBISE OU 'B102 | 1 2-0 MOd P 0uBa unbag jug|seAlasqO
Ds0-
LGHOVL LHB0TINE BYIR (VWHH) ¥SOS

(YVHL] Y508 VIIVAYHD YIHYYAYHD
VAMINY TIOAVA

0Z0Z 19P BIQIDNIIS BP Z0 S0UBIY ‘eY294

i lnida

T

sod wwsupntp apeuss YIHANY TAAAYS

$508 BlIRARYY BaIpUY [aphed epo|T iiod opeioyes

|edisunpy 0BIpo2 (5p OF ofnaIMe |9 Ua opendise of unfias ssieyes) 2gep SEAIP S8 8P ojuawne 3 (1)

._ﬁﬂ

00'0

(371IV.L30 ¥VLINNraY) NOISINOD ¥0d n«.m_o_

%rﬁ&; i 8L . Wfzs'eses 9
Cdanidiaiid 18 9L : S BT ]
'S'65% 980 It t oL 3  [egEieet L
: = —_ 9/ : oz szR6e L
%000 +) :0r3ONOT 13 HOd OOYEONEY OANININONI 30 3rYANIOHOC 13 FN0IANI
HEL OLSINdNSTUd 130 OININNY 30 IrY.INIONOd
88'LYSVEE LG *0I0N4S$3 N3 OLS3NdNSINd
8Y'L95'206°184'S ‘3INIA303d OLSINDNSIU

S3¥0QI93Y V SY.LIIA SV 3d 0INITVD
9 .'N 0peng
SIUNINDIS 30 AYANVIDINAW

81



Acta N°011
07-09-2020

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

angose

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
Cuadro N.°7
CONTRIBUCIONES PATRONALES, DECIMOTERCER MES Y SEGUROS

(1) Cisaficaco como Contnbucica Patranal al Seguro Sekad de ls Caja Costarmcense de Seguro Social (0.04.0%)
WWMWPMIWMBymWNMM)

(3) Clasicario como Contrbucién Patronal &l Seguro de Pansi oe s Cujs C del Saguro Soaial {0.05.01)
(4Jmmwmﬂd rmoawmwnmnsual
{5) Clasficario como Aporte Pattonal al pl 08 (0.05.02)

51.382.833 00 (i}

{6} Clasificado come Seguras (1.96.01)

s .
ecimetercer mes (0.03.03)

Elaborado por: Licda. Fayde! Andrea Chavarsia Sosa FAVDEL ANOREA LSS0 St

Sl
Fechs; Jueves 27 de agosto del 2020 SOSA [FRMA) gt e

Versién actualizada a julio de 2020
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nn5081
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
Cuadro N.* 8
INCENTIVOS SALARIALES QUE SE RECONOCEN EN LA ENTIDAD

Incremento acordmico scbre ol
salato base al cumplives cads afo
de srtigiiedad en (2 nsthucion.
POl miicto b Aptcacion de s ley N° 9535
Corwancitn Colactiva, Aticulo Fortalecmianto ce las Firanzss
34 Pdblces Transitona X000
ncnarmenno econémics sckre o
salario base al cumplise tineo
S, I Sm o asled Sove afics de antiguedsd en fa
Inatituson.
Aumento al inick de 250, por costo
d2 la vida. Aplicacicn de Ia lay N*
Auments Anual  {oonvencion Colectia, ATARS | aehy o g bane 935 Fortalscmianto da 1as
- Firaress Pitlcas Transiono
OOV
3 g Ley Salaro Escolar, La Gaceta n,
Sakeo Escolar NG Colectun AT o sun: o g vl 120 del 24 JUN-2003
PROYECTOS N* 15171
|Susido adicionst a que tinnen
m"t’:z‘g"’;?:" llucmdwmmlm mmmumsaa_
% oo doembre de 1554 y A" 1281 momw d uhau;:w:ammw
el § de noviembre ce 1955 Fadieryiins y
Reglamento scbre Carmeca B5%, s00 b base. Licancaces
Profesional Pronbicidn pars el [30% Nuevas Funsiorerios. S& aplica sepan 13 ley, Increments
Eorticia Lberal de ks dmico sobre of sslano base.
de ks Para ics puseios que Indcan i ley.
O o o ptoiondlll S yeph ol
do&zmnddt:uhomodeF 3 2 Gue esiatiezca segin s ley.
2019 (Gaceta afcance N* 335, IADRCSCEN o [ loy N* 9635
Lay N* 8422 contra b © f de los F
¥ & Enriquacimiento llicito &n 2 |25 % s00r0 14 bese. Ditemage | Pitiicas.
Funcion Piblca; Ley N* 5867 |Uniersitario
- £5 un contrasa que eakzs o
lm::numom
55% scbre In base. Ucenciadas, [N to en ef reglament
Regiaments de Régimenda (2% 2 mwm:wa
Decicacidn Exciusiva da la Siuimss. Se caloda =
Dedicacién Exava  |Munkipaldad o Siguies dat 13 . ey egg
de febroro de 2010 (Gacats _’:“A Dpe ey —
Blchoce N°33) 230 0 jorcar Is profesidn fuera
35% sobew I base. Bachiter ded ente municipel Aplicacion de la
{Unharsliscio; 10% Noeves ley N* 9635 Fortalecimiamo da tas
|Fundcoarios, Franzss Pubicas.
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rcrarmento econdmico 3 los
fur seginio
/. on &l reglamanio scbee canvers
%0%0w Camrera fon) hibcidn para el
Pmmmmunu ercido Tberal de kss profesiones
Ejercicio Libaral e los 14200, por punto en | de log fungs cela
Camrera Profesional vmmum 2020, 4300 por pumd &n o || |Munizipalidad ge Siqumes, gue
Funcionanos de s Mumcpalided 2020 |PosBan como mivmo of tiulo
da Siguirres daf 13 de fabrero ce uniersitanio de Bachiler, Sa
2012 (Gaceta akcancs N 333 ‘calcda pars o persanal gus sstan
) plazas como profesional y qus
cumplan oco los requisios
estabkcidos.
Mmm'u&mumde Driarencis sslerios de s pussto al
en 5u anicuo 22 bis. oo que funge como recargo
% % 3 8 Polcla Incremento scondmico pam ios
= < incionarcs que rabajan como
Foewgo Policlat :;"‘“"'I:d';"::'ww‘“ 18%. 20608 of s¥lario base Pateis Muriopal, sches sl resgo
2019 Akanca N*178) quE COMRE I retraleza de sste
(gacets pussio.
Se pega ests cantivo siemore y
cusnds no haya skdo suspendico
cleckiinarismams por mis ds 3
8135 0 3@ hays rcapoctads por
mhdeGdhsmuaﬁo s2alva par
Soco Vatscional Cor Coloctiva Arficulo 40 |¢ 10.000 score & safare . |
.mmw-mavmo
licencas de matemidad. ApSoacidn
% Iy by N* 5635 Forilecimients
08 las Finanzas Plibicas
Transitons OO
Mmmmhmmmhummw 7 L L]
¥ ol estudio Meonies rebzado y estar daponisies coma pa def Co g2 ety i e o arfciso 16 de s Ley
Gererad Irkermo.
Elaborads par: Faydel Andres Chavarrris Sos3 Pmado iptpatnges
20 de el 2020 FAYDEL ANDEEA roece excama
Feche: Juoves Byoato. CHAVASRIA owv.-,xs
SOSA [FIRVA) mm
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Acta N°011
07-09-2020

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

n
Siquirres, Miéreoles 22 de Julio de 2’029084

DAF-057-2020
Municipalidad de Siquirres
o o DEPARTAMENTO DE DIRECCION
r Oo n = ADMINISTRATIVO FINANCIERO
INA W'P8G Tewsfono: 2768-6266/Ext.113
SlQ‘—UMIRRES veccasie  Correo: kallen@siquirres.go.cr
Licenciado
Mangel McLean Villalobos
Alcalde Municipal
Estimado Sefior.

Por medio de la presente, le adjunto la propuesta del presupuesto de ingresos para el periodo
2021, para confeccionar dicha propuesta se utilizaron varios instrumentos estadisticos para
establecer metas razonables, entre ellos se puede mencionar datos del sistema de
informacién sobre presupuestos y pianes (SIPP), de la Contraloria General de la Republica,
datos del [ndice de Actividad Econémica Mensual (IMAE), que prepara el Banco Central de
Costa Rica, informacién histérica del sistema {SIGRAMU) y pronéstices financieros con base
a los repertes de dicho sistema.

- A los Impuestos de bienes inmuebles se toma como referencia la base imponible cargada
en el sistema SIGRAMU al 20 de julio del 2020, se deduce el monto exoneracion, descuento
por pronto pago, depuraciones, prescripciones e incobrables, debide a la situacién
econémica producto del Covid-19 y a la pérdida de poder adquisitivo de la poblacién en
general se establece una estimacion de morosidad de pago de un 24%. Es importante
senalar que se estima un aumento de base imponible total de un 5% que corresponde a las
declaraciones pendientes para los meses siguientes hasta el cierre del 2020, esto puesto
que el impuesto de Bienes Inmuebles se pone al cobro a partir del 01 de Enero de cada
s periodo.

IMP. BIENES INMUEBLES LEY 7729

- Al impuesto de construcciones se mantiene el monto establecido como meta en el afio
2020, basados en que segun los informes brindados a la administracién son sumas que se
pueden lograr, en relacién al crecimiento urbano del cantén.

IMP., CONSTRUCCIONES

Construyamos un mejor Siquirres
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- Al impuesto de espectaculos publicos se toma en consideracion |a implementacién de
nuevas técnicas administrativas de control y fiscalizacion de establecimientos como le sonla
policita municipal, fiscalizacion del departamento de Rentas, y el sistema de monitoreo
mediante cdmaras de video vigilancia.

IMP. ESPECTACULOS PUBLICOS | ¢ 5,000,000.00 | ¢ 5,000,000.00

- Al impuesto por patente se toma la base imponible cargada en el sistema SIGRAMU, al 20
de julio del 2020, se resta la estimacién por morosidad y se calcula el ingreso real estimado
para el afio 2021, asi mismo se incorpora la estimacion de pago que debe realizar el Instituto
Nacional de Seguros, el Fideicomiso del PH Reventazén que tiene como fideicomitente al
Scotia Bank, el Bac San José, la Mutual de Cartago (MUCAP), vy el sector cooperativo, al
tenor de lo indicado en el pronunciamiento de la Procuraduria General de la Republica C-
241-2020, la modificacion a la ley 7176 en su articulo 4, el cual genera una base permanente
de ingreso minimo por cada licencia municipal a pesar de las varianzas econdmicas que
surjan en el mercado. Y por Gitimo la creacion de la oficina de fiscalizacién tributaria, junto

= con las politicas de facturacion electronica establecida por el Ministerio de Hacienda, le
pemitiran a la Municipalidad identificar los evasores al pago de patente comercial a través
de la trazabilidad econémica.

PATENTES MUNICIPALES ¢ 685,000,000.00 | ¢ 685,000,000.00

- Al recargo del 10% de ley de patentes se establece con el intercambio de informacién
tributaria con la Direccion General de Tributacion, se ha logrado rectificar y recalificar
patentes, y sus montos declarados, aumentando el nivel de las multas para dicho efecto,

RECARGO 10% LEY DE PATENTES ¢ 30,000,000.00 = ¢ 30,000,000.00

- En el caso del monto asignado para ingreso por timbres municipales, se toma como
referencia los tramites totales gestionados en la Municipalidad que requieren dicho timbre en
los primeros seis meses del afio y el costo de timbre por cada tramite.

TIMBRES MUNICIPALES ¢ 30,000,000.00 | ¢ 30,000,000.00

- Para el ingreso por timbres pro parques nacionales se caicula en base a la mnlidad_de
tramites de patentes estimados para el 2021, pero no se proyecta un aumento con relacién
al periodo anterior.

15,000,000.00

15,000,00000 | €

TIMBRES PRO-PARQUES NAC,

Construyamos un mejor Siguirres
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- Pgra el rubro de alquiler de mercado se mantiene igual que fa estimacién propuesta para el
periodo 2020, ya que en la recaudacion de los periodos anteriores no se logré liegar a dicha

ALQUILER DE MERCADO

- Al ingreso de cementerio se mantiene con relacién al periodo 2020, ya que en la
recaudacion de los periodos anteriores no se logro llegar a dicha meta, para establecer el

monto actual se consideran los datos incorporados en el sistema SIGRAMU restando la
morosidad en el servicio.

CEMENTERIO ¢ 8,000,000.00 | ¢ 8,000,000.00

- Para la proyeccién del servicio de recoleccion de basura se mantiene la misma estimacién
del periodo anterior. esto debido a que el efecto del Covid-19 disminuye el poder adquisitivo
de la poblacién. La metodologia utilizada se realiza tomando en cuenta el ingreso anual del
servicio por categoria, se multiplicé por la cantidad de unidades servidas segun la categoria

respectiva, y del total de ingreso proyectado se contemplé el promedio del nivel de
morosidad.

RECOLECCION DE BASURA ¢ 257,687,424.00 ¢ 257,687,424,00
Recoleczion ce Basura

Promedio R

Catogorls Monta Aneal Cartidad Registraca Mosto sl | Morosiadder | Pecdecice

W' netimads
Residercial 1 18.240.00 5438 17944512000 | ¢ 24.851380.00 | € 134,563,840.00
Residancial 2 37,756.80 169 13.930.259.30 | € 278635184 | € 33,145007.36
Residencial F 53.840.00 382 24,385,8R0.00 487737500 | ¢ 10,509,504.00
Comercal 1 45.600.00 526 42,235,600.00 844512000 | ¢ 33,780,480.00
Comercial 2 [ 91.200.00 254 23,164,800.00 9,632,960.00 | € 18.531,840.00
Comercial 3 3 182,400.00 109 19,581,600.00 3.976,320.00 | € 15.905,280.00
= Institucional 1 [ 45,600.00 55 2,644,800,00 328.960.00 | € 2.135.840.00
Institucional 2 [ 152,000.00 57 ¢ 10.356,800.00 2073,350.00 | € 8317440.00
Pref | q 1524000 3 € 1732506.00 346,320.00 | §  1.386.240.00
TOTAL INGRESO ANUAL DE LAS CATEGORIAS £ 317310556.20 | @ 63562.191.84 | ¢ 254,248.627.36

Es importante sefalar que el excedente de calculo de |a tabla de metodelogia con el monto
propuesto del 2021 corresponde a las variables establecidas en el reglamento de
metodolegia de tasas de servicios municipales donde se cobra el servicio a patentes no
domiciliadas en el cantén, a procesos constructivos, asi como el cambio de categorias que
pueden darse en cada grupo por aumento en el volumen de generacién de residuos.

Asi mismo se contempla el proceso de actualizacién del censo que genera inclusion de
unidades servidas.

Construyamos un mejor Siquirres
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- Para la proyeccion del servicio de disposicién final de residuos se mantiene la misma
estimacion del periodo anterior, esto debido a que el efecto del Covid-19 disminuye el poder
adquisitivo de la poblacién, La metodologia utilizada se realiza tomando en cuenta el ingreso
anual del servicio por categoria, se multiplico por la cantidad de unidades servidas segun la

categoria respectiva, y del total de ingreso proyectado se contemplé el promedio del nivel de
morosidad.

DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS [ 252,369,689.44 | ¢ 252,369,689.44
— Dispoucide Finel de Residoss
Promedio

Cotegoria Monta Anuat Cantidsd Ragitrads Momoanust | Moresdsddel | oceudaciin

Sarvicia (200 atmada
Razidencial 1 3 17,977.20 5238 € 176850453.60 | § 35371938.77 | § 141.487.754.88
Residencial 2 32,212.80 55 € 11.896523.20 3,377.304.68 9,500.218.56
Residencial 3 2.920,20 o) € 2408516808 480710825 | ¢ 3922841313
Comarchal 1 34.943,00 926 € 43617218008 s3svaasco| e 332977440
B Comarchl 2 L 89.886.00 254 € 0000 |¢ 456620520 [¢ 18.264835.20
Camerciel 3 17972200 109 € iusesEsac0 3.917.935.60 | € 1567175840
Inititacional 1| ¢ —_ssam 58 € 2606634001€  s21.338.80 2085,355.20
T institecioral 2 179,772.00 57 € 1024700400 € 3045.200.80| € 8197,603.20
Pret [ 17.977.20 = € 170733400| €  341566.80| ¢ 1966267.20
TOTAL INGRESO ANUAL DE LAS CATEGORIAS 311381225.20 [ ¢ 62.276245.04 .mjﬁ%

Es importante sefialar que el excedente de calculo de la tabla de metodologia con el monto
propuesto del 2021 corresponde a las variables establecidas en el reglamento de
metodologia de tasas de servicios municipales donde se cobra el servicio a patentes no
domiciliadas en el cantén, a procesos constructivos, asi como el cambio de categorias que
pueden darse en cada grupo por aumento en el volumen de generacion de residuos.

Asi mismo se contempla el proceso de actualizacién del censo que genera inclusion de
unidades servidas,

- Para la proyeccion del servicio de aseo de vias se mantiene el mismo monto en relacion al
afio anterior, con base al cambio de metodologia de metros lineales a valor de propiedad
segun se establece en la ley de residuos sélidos. Se contempla en la respectiva estimacion
de ingreso una metodologfa tomando en cuenta fa base imponible del distrito donde presta
el servicio, se divide entre un millén y el resultado se multiplica por el factor de Ia tasa por
valor de propiedad y del total de ingreso proyectado se contemplo el promedio del nivel de
morosidad y el efecto por pérdida de poder adquisitivo de la poblacion.

Ademas se toma en consideracion que el distrito primero donde se brinda el servicio de Aseo
de Vias presento para este afio una disminucion en el territorio politico con la creacion del
distrito N°7 Distrito Reventazon.

SERVICIO DE ASEO DE 100,000,000.00 | ¢ 100,000,000.00

Construyamos un mejor Siquirres
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Asgo da vias
Promedio \

Tasa por millon de valor Morosidad del Recaudacidn
|Base imponible distrito o de . Maonto anual Senvicio ) estimada
(=ase mponible distrito /Y de propiedad | [Sono sy (30%

L€ 205696897.871.68 | ¢ 74573 | ¢ 154,142,334.62 | §  45,242543.39 | € 107,899,501.23

- En cuanto a la proyeccion de venta de otros sefvicios mantiene el monto estimado,
oon!empl_ando los usuarios de servicios complementarios del municipio, tales como
certificaciones municipales y de! registro, servicios de fotocopiado, y otros, asi mismo en
cuanto las multas e intereses se mantiene el mismoe monto.

VENTA DE OTROS SERVICIOS ¢ 35,000,000.00 ¢ 35,000,000.00

- Sobre las multas se estima que el ingreso por infraccion a la ley de construcciones se
mantenga, considerando el crecimiento urbano del cantdn, se mantienen las multas
correspondientes a multa por Infraccién en declaracion de valor de propiedad de bienes
= inmuebles, multa por infraccion de deberes municipales, debido a que el movimiento en
dichos rubros es sostenido, es decir no presenta variaciones de crecimiento o disminucién.

MULTA POR INFRAC. LEY CONSTRUC. ¢ 8,500,000.00 ¢ 8,500,000,00

MULTA POR INFRAC. LEY BIENES
INMUEBLES ¢ 20,000,000.00 | ¢ 20,000,000.00 |

MULTA POR INFRAC. DEBERES
MUNICIPALES | ¢ 5,000,000.00 | ¢ 5,000,000.00

- En el caso de los intereses por atraso en el pago de impuesto de bienes inmuebles y los
intereses por atraso en el pago de bienes y servicios municipales se estima que el
comportamiento se mantiene, debido a la entrada en vigencia del impuesto al valor agregado,
mismo que afecta negativamente el pader adquisitivo de los contribuyentes,

22,000,000.00 | € 22,000,000.00

INTERESES POR ATRASO IMP. B.1. | €

INTERESES POR BIENES Y SERVICIOS [4 25,000,000.00 | € 25,000,000.00

- Para el rubro de patente de licores se toma la base imponible cargada en el sistema
SIGRAMU, al 20 de julio del 2020, se resta la estimacién por morosidad de un 45% el cual
refleja la disminucion del ingreso para el caiculo de page de impuesto de ficores por los
periodos de clerre ocasionados por las Ordenes Sanitarias del Ministerio de Salud en el
marco de las acciones para combatir el Covid-19 y se calcula el ingreso real estimado para
el afo 2021,

Construyamaos un mejor Siquirres
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PATENTES DE LICORES ¢ 75,000,000.00 | € 75,000,000.00
PATENTE DE LICORES CARGO EN EL SISTEMA MOROSIDAD a85% TOTAL A COBRAR
¢ 125,885,654.10 | ¢ 51,954,26164 | ¢  77,931392.46

- En el caso del monto asignado para traspaso de bienes inmuebles, estima una meta de
¢20.000.000,00 considerando el movimiento registral en el cantén en estos periodos y
mayormente con la incorporacion de la ampliacién de la ruta 32 y la declaratoria de varias
zonas francas en la zona.

IMP. TRASPASO B. INMUEBLES ¢ 20,000,000.00 | € 20,000,000.00

- Los ingresos por concepto de ventas (¢6.250.000,00) y multas (¢20.000.000,00) del sistema
de Esfacionometros equivalen a ¢26.250.000.00 para el periodo de formulacién
presupuestaria, esto tomando en cuenta gue los espacios son 148 espacios, la misma
cantidad con ia que inicio el proyecto, el promedio de ingreso mensual de los periodos que
ha funcionado el proyecto es de aproximadamente $2.187.840,00. Se estima que una
generacion de superavit en fa operacion del servicio por lo que dicho exceso podria ser
utilizado al tenor de las disposiciones de la ley 9848, para la cobertura de servicios que
tengan problemas de operacion por afectacién de la recaudacién,

INGRESO POR ESTACIONOMETRO ¢ 6,250,00000 | ¢ 6,250,000.00

MULTA DE TRANSITO ¢ 20,000,000.00 | ¢ 20,000,000.00

En resumen, el presupuesto de ingresos via recaudacion no recibe incremento debido a fa
coyuntura economica que ha ocasionado el Covid-19.

€2,323,807,113.44 €2,323,807,113.44

Es importante sefalar que, para alcanzar la meta presupuestaria, y no tener déficit que nos
obligue a un plan de contingencia sera necesario realizar las siguientes acciones:

A) Recaudar los nuevos recursos provenientes de la nueva ley de patentes,
B) Aumentar los operatives de control y regulacién de venta de licores, para aumentar los
Ingresos por multas de licores.
C) Incluir antes del 01 de enero 2021 todas las declaraciones de bienes inmuebles recibidas
en el periodo 2020,
D) Brindar apoyo a las politicas de cobranza gue proponga la Coordinacién de Hacienda
Municipal, especialmente a la disminucién del porcentaje de morosidad.
E) Reforzar el programa de Censos.

Construyamos un mejor Siquirres
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F) Aumentar los operativos de control y regulacién en las patentes comerciales.

192990

Sin mas por el momento me despido.

Atentamente,

KENDRAL ALBERTQ Jimsce sgtamentepoe

ALLEN MAITLAND  mamans gawa
(FIRMA) mmamm 155239

Lic. Kendral Allen Maitland, MBA
Director Administrativo Financiero
Municipalidad de Siquirres.
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Documento Digital Consulta Morosidad + PATRONO / T! AV
No. PA26321759
Patrono al Dia

Al sar Iasc 9:54 AM del 25/08/2020 he prooodldo’a consultar vis Webd a la Caja Costarricense de Saguro Sacial -

Sistema de Recaudacion [SICERE
RAZON SOCIALINOMBRE CEDULA(FISUUR)
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES 3014042126

()

REVISADOS LOS REGISTROS POR CONCEPTO DE CUOTAS OBRERAS Y PATRONALES, ARREGLOS OE
PAGO, CHEQUES DEBITADOS Y OTRAS FACTURAS, EL PATROI NO?T‘RABA.IADOR INDEPENDIENTE ARRIBA
DETALLADO CON CEDULA Y RAZON SOCIAL INDICADA SE ENCUENTRA AL DIA. LO INDICADO
ANTERIORMENTE

TRAS INSTITUCIONES (INA_ BAAS, ASFA Y BANCO POPULAR)

CORRESPONDE A CAJA Y LEY DE PROTECCION AL TRABAJADOR, NO APLICA PARA LAS

NUMERO PATRONAL NOMBRE O ON SOCIAL LUGAR DE PAGO

30‘%126 M“N&PAUDAD DE SIOUIRR§§ SIQUIRRES
Ultima Linea

*Este documents es vidide solo por ol &ia da hoy.
**Este o5 un doouments digital, por lo tants cuando so Imprima perde validez del mismo,

*En cano

que wetificar of & cgital puede accesar 2 la pdging wes-, www.coss.sa, or Consulta de Patrono al db, y digitar

ul consecutive del dacUMents , sw tipa y nimern de (dentificacion asociade.
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UNIGN NACIONAL DE
GOBIERNCS LOCALES

San José 13 de julio 2020
DAF-0046-07-2020

Sefores

Gestion Presupuestaria
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
Presente

Reciban un cordial saludo de parte de la Unién Nacional de Gobiernos Locales,
reiterandoles nuestro compromiso de ayuda y promocion en acciones de mejora de
la gestion municipal.

Con todo respeto, atendiendo lo consignado en el Articulo 100 del Cadigo Municipal
y el Art. 51 inciso a) de los Estatutos de la Unidn Nacional de Gobiernos Locales;
me permito remitir a ustedes el monte a incluir en su presupuesto para el afo 2021,
como cuota de afiliacién a la UNGL, por la suma de ¢ 8.112.741,55

CALCULO DE LA CUOTA ANO 2021

MUNICIPALIDAD DE PRESUPUESTO
SIQUIRRES ORDINARIO 2020 +,5/1000
0,25%
Ordinario 2020 S 181 902 467,00
Manos:  Ley 8114 1 936 805 846,00

3 245 096 621,00

Cuota afiliaciédn 2021 < 8112 741,55

El monto anterior corresponde al 2,5 x 1000 fijos sobre el Presupuesto Ordinario
del afio 2020 y adicionalmente el monto que se genere sobre los ingresos corrientes
de los presupuestos extraordinarios del afio anterior,

Para tratar cualquier duda o inquietud favor comunicarse al teléfono 2290-3806 o al
correo jehaves@ungl.or.cr

Alm‘m) A \\- 8,

José Carlos Chaves Inneckan
Directar Administrativo Financiero
UNGL

Cc: Archivo
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

< Instituto de Fomento y Asesaria Municipal
lfa@ Descentralizacion democratica
y fortalecimiento a los gobiernos locales

DAH-0293-2021
16 de julio de 2020

Sefor (ora)

Alcalde (esa) Municipal
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
Presente

Estimado (ada) sefior (ora)
A continuacién, se detallan las estimaciones de transferencias a su representada,

por concepto de Impuesto sobre Licores Naciones, Impuesto sobre Licores
Extranjeros e Impuesto al Ruedo, para el afio 2021:

CONCEPTO MONTO
ESTIMADO 2021
Impuesto sobre Licores Nacionales 7.528,508.54
Impuesto sobre Licores Extranjeros 6,548 645.85
Impuesto al Ruedo 1.816,355.05
TOTAL ESTIMADO 2021 15,893,509.44

La presente estimacion también estara disponible en la pagina WEB del IFAM, en
la siguiente direccién electronica: www.ifam.go.cr especificamente en el icono de
documentos de descarga, en Informacion financiera. Para cualquierconsulta se
puedecomunicara las siguienteslineastelefonicasy correos electronicas: Teléfono
2507-1085, comeo electrénico projas@ifam.go.cr y teléfono 2507-1080 correo
electrénico asazalar@ifam.go.cr

Atentamente.
ADRIAN ANTONIO fimde dotaimertepr
SALAZAR VEGA  VEGA (FIRMA)
(FlR M A) f;ghoz. 2020.07.16 18:02:25

MBA. Adrian SalazarVega — Jefe a.i,
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION HACENDARIA

CC: Director Financiero o Contador y Tesorero Municipal
Expediente Presupuesto Ordinario 2020
Unidad Financiera

1
CONTACTENOS T wwwitsmaoo.o O 25071000 € /itamcostarica @ =ifamcr
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

(PARA ATENDER LO DISPUESTO EN EL ARTICULO No3 BE
LALEY No.7313 DEL 200892 ¥ SEGUN ARTICULOS No, 15
¥ 25 DEL TITULO IV DE LA LEY No. 9635 “LEY
PORTALECIMIENTO OE LAS FINANZAS MUBRICAS® DELD
DE DICIEMBRE DE 2018),

Cad, Jur 3-014-063126-10
MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA.

(PARA ATENDER LO DISPUESTO €N BLARTICULO No.3 DE
LALEY No 7313 DEL 28/05/82 ¥ SEGUN ARTICULDS Ne. 15
¥ 25 DEL TITULO IV OE LA LEY Na 9633 °LEY
FORTALECINEENTO DE LAS FINANZAS FUBLICAS® DEL S
DE DICIEMBRE DE 2018).

Céd, Jur 3-014-042127

MUNICIPALIDAD DE SARAPIIUE

(FARAATENDER LO DISPUESTO EN ELARTICULO No.3 DE
LA LEY No.7313 DEL 290882 ¥ SEGUN ARTICLLOS No. 15
¥ 25 DEL TITULO W OE LA LEY Na 9633 "LOY
FORTALECIMENTO OE LAS FINANZAS PUBLICAS" DEL S
DE DICIEMBRE DE 2018),

Cad. Jur 3-014-042008

MUNICIPALIDAD 0€ CORRECCRES

(PARA ATENDER LO DISFUESTO EN ELARTICULO No3 CE
LALEY No.7313 DEL 200902 ¥ SEGUN ARTICULOS No. 18
¥ 25 DEL TITULO W O LA LEY No. 9636 “LEY
FORTALECIMIENTO DE LAS FINANZAS PUBLICAS® DELS
DE DICIEMBRE DE 2070),

Cad. Jur 3-014-042714-28

FEDERMVCIGN DE MUNICIPALIDADES DE SUANACASTE
(PARA ATENDER LO DISPUESTO SEGUN ARTICULO No 2
DE LA LEY No:8165, DEL 260072013 Y SEGUN ARTICULOS
No. 15y 25 DELTITULC IV DE LALEY N6, 5638 LEY
FORTALECIMIENTO DE LAS FINANZAS PUBLICAS® DEL 3
DE DICIEMBRE DE 2018),

Céad, Jur *-007-461130

MUNICPALIDAD DE PARRITA

(PARA ATENDER LO DISPUESTO EN EL ARTICILO Na 3 DE
LALEY No.7313 DEL 200882 Y SEGUN ARTICULOS No. 15
¥ 25 DEL TITULD IV DE LALEY No. 3635 LEY
FORTALECMIENTO DE LAS FINANZAS PUBUCAS DEL D
DE DICIEMBRE DE 2018).

Céd. Jur 301604212128

MUNICIPALOAD DE CSA

(PARAATENDER LO DISPUESTO EN EL ARTICULO No3 DE
LA LEY Na 7213 DEL 200042 Y SEGUN ARTICULDS Na. 15
¥ 29 DEL TITULD IV DE LA LEY No. 8835 "LEY
FORTALECIMIENTO DE LAS FINANZAS PUBLICAS® DEL S
Of DICIEMIRE DI 2018).

Cod. Ax 3-014-042119

PRESTACIONES LEGALES

OTRAS PRESTACIONES

({PARA EL PAGD DE SUBSICIOS POR INCAPACIDADES A
LOS FUNCIONARIOS DE LA INSTITUCKIN

OTRAS TRANSFERENCIAS CORRIENTES AL SECTOR PRIVADO

REINTEGROS O DEVOLUCIONES
(PARA EL PAGO DE CUOTAS DEL REQIMEN OE
PENSIONES DE COMUNICACIONES OCSS)

TRANSFERENCIAS DE CAPITAL

TRANSFERENCIAS DE CAMTAL AL SECTON PUBLICO
TRANSFERENCIAS DE CAPITAL A GOBIERNOS LOCALES

000087
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000098

Teléfono (506)2768.27-34
Correo: i
Limén, Costa Rica

CONSTANCIA

El Area Regional Huetar Caribe del Instituto Mixto de Ayuda Social

(IMAS) hace constar que para el afo 2021 la_poblacién
atender en el Cecudi de la Municipalidad de Siquirres es de 66

rsonas men e edad en d costo de A on_de

edad es de €131, 000 mensuales.

Por lo consiguiente el monto a girar mensual sera no mayor a

€8.646.000 y_anual €103.752.000

Dado en la ciudad de Limén a los trece
Dias del mes de Agosto del afio 2020.

Atentamente.

YAULE ~ mode
ESNA VAIRE SN

WILLIAMS M0 s
(FIRMA) 13:3056 0600
Licda. Yalile Ezna Williams
Jefe
Area Regional Huetar Caribe

L
CC: Archivo
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

* R_ S Ge s Repiiiics
24 de junio de 2020
C-241-2020
Licenciado
Mangell Mc Lean
Alcalde
Municipalidad de Siquirres
Estimado senor:

Con la aprobacion del sefior Procurador General de la Repiiblica, me refiero a
su oficio DA-282-2019 mediante el cual consulta a la Procuraduria General, si el articulo
15 de la Ley N°7176 "Ley de Impuestos Municipales del Cantén de Siquirres”, establece
una exoneracién o exencién del pago del impuesto de patente municipal al Instituto
Nacional de Seguros "INS”, 0 mas bien constituye una tarifa diferenciada el factor de
calculo del impuesto de patente para dicha entidad.

Se acompafia el correspondiente criterio de la Asesoria Legal de la entidad
municipal, mediante el cual se concluye que el inciso a) del articuio 15 de la Ley
N°7176, no establece ninguna exoneracion para las instituciones aseguradoras, sino
que lo que plantea es un cobro diferenciado para las entidades bancarias no estatales.

A efecto de evacuar la presente consultz, resuita menester referenciar varios
articulos de la Ley de Impuestos del Cantdn de Siquirres. Veamos:

ARTICULO 1.- Las personas fisicas o juridicas que se dediguen al ejercicio
de actividades lucrativas en el cantdn de Siquirres, estaran obligadas a
pagar a la Municipalidad un Impuesto de patentes que las faculte para
efercer esas actividades, de conformidad con los articulos 3, 4 y 15 de
esta ley.

De este articulo 1° de la Ley surge la obligacién tributaria que tienen fos
contribuyentes del Cantén de Siquirres de pagar impuesto de patentes por el gjercicio
de actividades lucrativas que realicen dentro de la circunscripcion territorial, y para la
determinacion del impuesto a pagar resultan claves los articulos 3, 4, y 15 de la Ley.

000099

Dieeccidn: San José, Avenidas 2 y 6, calle 13, Ireemet Hitp://www.pgr.go.cr
Apdo. 78-1003 La Corte. Tekdfono 2243-8400, fanes 2233-7010, 2255-0667, 2222-5335
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

l* ; l; gn-lmhm
Licenciado 24 de funio ded 2020
Manged Mc Lean C-241-2020
Alcalde
Munichalidad de Siquirres 2

El articulo 3 estable los pardmetros para la determinacién de la base imponibie
del tributo, entre ellos la renta liquida gravable, las ventas o los ingresos brutos
anuales que perciban las personas fisicas o juridicas que ejerzan actividades lucrativas.
Dice al respecto el articulo:

ARTICULO 3.- Salvo los casos en que esta ley determine un
procedimiento diferente para fijar el monto del impuesto de patentes, se
establecen como factores determinantes de la imposicion, /a renta liquida
gravable y las ventas o los ingresos brutos anuales que perciban las
personas fisicas o juridicas afectas al impuesto, durante el periodo fiscal
anterior al afio en que se dé la imposicion. Por ventas se entiende el
volumen de éstas, deducido e/ impuesto sobre las ventas. £n el caso de
establecimientos financieros y de compra y venta de bienes raices, se
considera ventas o ingresos brutos fo percibide por concepto de
comisiones e intereses.

El articuio 4° reafirma los parametros de determinacion de la base imponible, y
establece la tarifa para el caiculo del impuesto. Se trata de una tarifa mixta, a saber,
el uno por mil sobre las ventas o ingresos brutos, mas un oche por mil sobre la renta
liquida gravable. Dice al respecto el articulo 4°:

ARTICULO 4.- La renta liguids gravable y las ventas o los ingresos brutos
= anuales determinardn el monto del impuesto de patentes que fe
corresponda pagar a cada contribuyente. Para ello, se aplicard el uno por
mil sobre las ventas o /os ingresos brutos, mds un ocho por mil sobre I3
renta liquida gravable. Esta suma, dividida entre cuatro, determinard ef
impuesto trimestral por pagar. £n los casos en que los declarantes no
obtengan renta liquida gravable, aungue sean declarantes del impuesto
sobre la renta, o cuando, por no serlo, no puedan calcular esa renta, se
aplicara el factor correspondiente a las ventas o ingresos brutos.

DivecGbn: San José, Avenidas 2 y 6, calle 13, Intemet Hitp://waw.pgr.go.cr
Apda, 78-1003 La Corte. Telfono 2243-8400, faxes 2233-7010, 22550897, 2222-5335
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

BGR== -

Licenciado 24 de Junio del 2020
Mangedl Mc Lean 741-

Alcalde C-241-2020
Municipalidad de Siquires 3

El articulo 14 de la Ley, de conformidad con la Clasificacion Internacional de
Actividades econdmicas, clasifica las actividades lucrativas Que se gravan en el Cantoén
de Siquirres. Dice en lo que interesa:

ARTICULO 14.- Por las actividades lucrativas que seguidamente se
sefialan, comprendidas en la dasificacion internacional de actividades
economicas, los patentados pagardn conforme con lo dispuesto en los
articulos 3 y 4 de esta ley, con excepcion de las sefialadas en st articulo
15,

£9)
¢) Comercio.

Comprende la compra y la venta de toda clase de bienes, mercaderias,
propiedades, titufos valores, moneda y otros.

Ademés,/osacwsdeva/oracbhdebleneseconﬁmkvssegdnlaofa&vy
la demanda, esto es, casas de representacion, comisionistas, agencias,
corredores de bolsa, instituciones bancarias y de seguros, institucionses
de crédito y, en general, todo fo que involucre transacciones de mercado
de cualguier tipo.

(..}

La consulta que plantea el sefior Alcalde es sobre un punto muy concreto,
motivo por el cual nos avocaremos al andlisis del articulo 15 de ia Ley en concordancia
con los articulos relacionados.

Dispone en lo que interesa el articulo 15:

ARTICULO 15.- Por las actividades que se citan a continuacion, los
patentados pagardn el impuesto de patentes conforme con el criterio gue
se indica para cada una de ellas. Cuando en un mismo establacimiento
se realicen confuntamente diferentes actividades de las sefialadas en este

Direccidn: San José, Avenidas 2 y 6, calle 13, Intemet Hitp://www.pgr.0,00
Apdo, 78-1003 La Corte Tekifono 22438400, faxes 2233-7010, 2285-0497, 2222-5335
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

24 ¢e o ded 2020
Mangel Mc Lean C-241-2021
Acalde 241-2020
Munkipalicad de Siquirres a

articulo, el monto de ls imposicion se determinara de acuerdo con lo que
establece el articulo 12 de esta fey.

a) Bancos y establecimientos financieros.

Se exceptuan los bancos estatales (casas de banca, de cambio,
financieras y similares e instituciones aseguradoras).

Pagardn, cada trimestre, sobre los ingresos por Intereses brutos o
comisiones, o por ambos, percibidos en el afio anterior:

¢ 4.00 por cada ¢ 1.000,00

Minimo: ¢1.000,00 trimestrales

5

Si bien el articulo 15 presenta una redaccion confusa, resulta evidente que la
intencién que su tuvo al momento de redactar la norma, fue establecer una tarifa
diferenciada y no una exencion. Quizd la confusién surge por la confusién de los
términos excepcidn con exencion, entendido el segundo como el Instituto tributario
mediante el cual se libera a los contribuyentes del cumplimiente de los efectos
economicos de la obligacién juridica tributaria, en tanto, el concepto de excepcion esta
relacionado con la exclusion de algunos contribuyentes de una situacion especifica, tal
es el caso de los bancos estatales y los establecimientos financieros, dentro de los que
se incluyen las casas de banca, de cambio, financieras y similares e instituciones
aseguradoras.

Es decir, que la intencién del inciso a) del articulo 15 no es exonerar a las
instituciones aseguradoras (caso del INS) del pago del impuesto de patente municipal,
es regular una tarifa diferenciada para los bances y establecimientos financieros, los
cuales no pagarian un coldn por cada mil sobre las ventas o los ingresos brutos, sino
cuatro colones por cada mil, como atinadamente lo recomienda el Asesor Legal de la
municipalidad, lo que implica, que los bancos estatales y dentro de estos se comprende
también a las casas de banco, de cambio, financieras y similares e instituciones
aseguradoras no se les aplicara la tarifa diferenciada dispuesta. Es decir, que el inciso
a) del articulo 15 de la Ley N°7176 no establece una exoneracidn a favor de los bancos
estatales, incluyendo también las casas de banca, de cambio, finandieras y similares e
instituciones aseguradoras.,

Direcodn: San José, Avenidas 2 y 6, calie 13, Tntermnet HiTpy www,por.go.cr
Apda. 78-1003 La Corte, Teléfono 2243-8400, faxes 2733-7010, 2255-0997, 2222-5335
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Licsnciado 24 0 Junio del 2020
Marge M ean C-241-2020
Muriopalidad de Siquires 5

CONCLUSION:

Con fundamento en el marco juridico relacionado, esta Procuraduria General es
del criterio, que el inciso a) del articulo 15 de la Ley establece una tarifa diferenciada
de la cual se excluye a los bancos estatales, casas de banca, de cambio, financieras y
similares e instituciones aseguradoras.

Con toda consideracion suscribe atentamente;
JUANLUIS  Frmede dgptaiments

MONTOYA  wonrova secura
SEGURA FAMN

FRMA) . ‘owms oo
Lic. Juan Luis Montoya S.
PROCURADOR TRIBUTARIO
ILMStbe
Cédigo N°3270-2013

Oirecodn: San Josd, Avencdas 2 y &, calle 13, Intemet Hito://vaww.pgr.go.cr
Apdo. 78-1003 La Corte. Tekfana 2243-8400, faxes 2233-7010, 2255-0997, 2222 5335
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Cabe recalcar que estos cilculos son aproximados va que se
hacen con la 1asa de interés vigente al dia de hoy de cada
préstamo. Se extiende la presente a solicitud del interesado.
En la ciudad de Limon, a los 30 dias del mes de Julio del
2020,

Atentamente,

KEVIN JESUS Firmado digitaimente

por KEVIN JESUS

VIDEA FALLAS VIDEA FALLAS (FIRMA)
(FIRMA)

Fecha: 2020.07.30
11:36:46 -06'00'

Kevin Videa Fallas
Ejecutivo de Apoyo
Banco Nacional de Costa Rica

Acta N°011 %
07-09-2020
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
ZONA COMERCIAL HEREDIA-LIMON .’v ; j m
A QUIEN INTERESE
Por este medio, el suserito Kevin Jests Videa Fallas. portador de la Cédula de identidad
N® 7-0197-0972, en calidad de Ejecutivo de Apoyo del Banco Nacional de Costa Rica.
Sucursal Limén. Hago constar que la Municipalidad de Siquirres Cédula juridica 3-014-
042126 es cliente del Banco Nacional de Costa Rica, y a la fecha mantiene con nuestra
institucion las siguientes operaciones de erédito:

Namero de Cantidad de Monto Total -

o i6n Saldo Actual c 2021 ¢ 2021 Capital Interesas
01-14-30793480 €9.173.943,75 - €0.00 €0.00 Z0.00
17-14-30986365 | €196.503.467,14 B @17,954,044 44 €5.959.454,03 | @11.994.590.41
17-14-30916522 | €669.538.475.78 4 CI21.703.576.04 | €78.179.153.98 | @43.524.422;
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Siquirres, martes 25 de agosto del 2020

DTH-481-2020
o = 000105
IR Wyeg VMunicipalidad de Siuirres
Muriogatdad b DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
SIQUIRRES Teléfono: 2768-6266/Ext. 137, 154
Correo: talentohumano@siquirres.go.cr
Sefior

Lic. Kendral Allen Maitland MBA
Director Administrative Financiero
Presente

Estimado sefior

Reciba un cordial saludo deseandole éxitos en sus funciones diarias,

En anuencia al presupuesto ordinario 2021 se presentan justificaciones concernientes
a este departamento:

1. LeyN°®9635 “Fortalecimiento de las Finanzas Piblicas”, Titulo I11:
1.1 Anualidades,

Convencién Colectiva Vigente en su articulo 34 establece el monto de aumento por
ano "La municipalidad reconocerd los anos laborales de la siguiente forma: Por cada
afo de servicio reconocerd un 3% anual sobre el salaric base. denomindndose
ANUALIDAD, sin tope hacia el futuro”

Normativa vigente segin Ley 9635, TRANSITORIO XXXV1, “A partir de la entrada en
vigencia de la presente ley, los jerarcas de las entidades publicas estdn en la cbligacién

de denunciar las convenciones colectivas a su vencimiento.”

Construyamos un mejor Siguirres
www.sSiquirres.go.cr
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Siquirres, martes 25 de agosto del 2020
DTH-491-2020

000106

En el caso en que se decida renegociar la convencion, esta deberd adaptarse en todos sus
extremos a lo establecido en esta ley y demds regulaciones que dicte el Poder Ejecutivo,”

1.2 Pago de Alcalde y Vice-Alcaldesa:

Articulo 42- "Limite a las remuneraciones totales en la funcidn piblica. La remuneracion
total de aquellos servidores cuya designacion sea por eleccién popular, asi como los
Jerarcas, los titulares subordinados y cualquier otro funcionarie del dmbito institucional
de aplicacién, contemplado en el articulo 26 de la presente ley, no podra superar por
mes el equivalente a veinte salarios base mensual de la categoria mads baja de la escala
de sueldos de la Administracion Pablica, salvo lo indicado en el articulo 41 sobre la
remuneracién del presidente. Se excluyen de esta norma los funcionarios de las
instituciones y los drganos que operen en competencia, asi como los que estén en servicio
diplomdtico en el exterior.”

Transitorio XXXV de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas. No. 9635. "..
Asimismo, los salarios de los funcionarios publicos, cuyas remuneraciones totales
mensuales sean iguales o superiores a cuatro millones de colones (€4.000.000,00), no
serdn susceptibles de incrementos salarfales durante los proximos dos afios a partir de la
aprobacién de esta ley..”

Segtin la base legal anterior para la Municipalidad de Siquirres el salario del Alcalde
no supera los 20 salarios base, por lo cual el articulo 42 no afectaria el salario del
sefior Alcalde. De conformidad al transitorio XXXV el congelamiento de los salarios
superiores a ¢4.000,000.00, finaliza en diciembre del 2020, considerdndose para el
2021 lo correspondiente a aumentos salariales.

1.3 Cumplimiento Dedicacién Exclusiva, Prohibicion, Carrera Profesional:

Construyamos un mejor Siguirres
WWW.Siquirres.go.cr
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Siquirres, martes 25 de agosto del 2020
DTH-491-2020

En concordancia al Decreto Ejecutivo N° 41564-MIDEPLAN-H, propiamente al articulo
4 y siguientes de dedicacidn excluslva, articulo 9 y siguientes de prohibicién y carrera
profesional articulo 15.

1.4 Nuevos Pardmetros de Renta

Se reforma el inciso ¢) y se adicionan los incisos d] y e), corriéndose la numeracién al
efecto, y se adiciona un pdrrafo final, todo al articulo 33 de la Ley No. 7092, Ley del
Impuesto sobre la Renta, de 21 de abril de 1988. Los textos son los siguientes:

Articulo 33.Escala de tarifas [...]

a) Las rentas de hasta ¢840.000,00 {ochocientos cuarenta mil colones} mensuales no
estaran sujetas al impuesto.

) Sobre el exceso de ¢840.000,00 (ochoclentos cuarenta mil colones) mensuales y hasta
¢1.233.000,00 (un millén doscientos treinta y tres mil colones) mensuales, se pagard el
diez por clento (10%).

c) Sobre el exceso de ¢1.199.000,00 (un milion ciento noventa y nueve mil colones)
mensuales y hasta ¢2.103.000,00 (dos millones ciento tres mil colones) mensuales, se
pagard el quince por ciento (15%).

d) Sobre el exceso de €2.103.000,00 (dos millones ciento tres mil colones) mensuales, y
hasta ¢4.205.000,00 (cuatro millones doscientos cinco mil colones) mensuales, se pagard
el veinte por ciento (20%).

) Sobre el exceso de ¢4.205.000,00 (cuatro millones doscientos cinco mil colones)

mensuales, se pagard el veinticinco por clento (25%).

{1

El minimo exento y los montos de los tramos indicados en el presente articulo serdn
actualizados anualmente por el Poder Ejecutivo, con fundamento en la variacion
experimentada por el indice de precios al consumidor que determine el Instituto
Nacional de Estadistica y Censos (INEC).
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ROAIYO
2 Porcentajes de la CCSS
La Caja Costarricense del Seguro Social informo del aumento en el porcentaje del
rubro de invalidez, vejez y muerte, los cuales se dardn en forma escalonada a
través del tiempo, iniciando el primer incremento en enero 2020, para el periodo
2021 los porcentajes se mantienen:

Perodo Comtribucién Distribecién
Conrideons acusl 10,16% _-n-—m
Fad 1308
Dol 1F 4o e 2800 izt
Tratopemores: A%
51 00 carbre i 2022 066  [Beodmiv
Fatrenie S0
DL IV Gn ewew 4o JOXR 3
Tetwemee LTS
30 0w dhemrvbes o0l 3825 LI (e
o Feeax AN
Dl 1* e oo gl 1006 34
1L66% oot mieon 410N
A1 6 Sibervbre an 3323 trtae LTI _i
Pareeas LI
A QAT gl 1¥ o
1L16% Tishmm— L
owirasusid e 1910

Para un mejor detalle de lo mencionado anteriormente

Rubros

Contribucién Patronal al Segura de Salud de la CCS.S. {9,25%,) 9,25% 9,25%
2 Contribuci6n Patronal al Banco Papular y de Desarrallo Comunal (0,50%) 0,50% 0,50%

Contribucién Patronal al Seguro de Pensiones de 1a C.C.S.S. VM (5,08%) 5.25% 5,25%

Aporte Patronal al Régimen Obligatorio de Pensiones Complementarias 1,50%

[1.5%) 1.50%

Aporte Patronal al Fondo de Capitalizacidn Laboral {3%) 3,00% 3,000

Contribucién Patronal a otros fondos administrados por entes pablicos (7%) 2.00%

(29%) 2,005
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En la estimacion del presupuesto ordinario 2021, se contemplan todas las
estimaciones necesarias para cumplir con las obligaciones obrero patronales.

000133

3 Aumentos Semestrales

3.1 Para los aumentos semestrales correspondientes al I y Il semestre del periodo
2021, al no existir un decreto de parte del Gobierno de la Repiiblica que estime este
punto, se toma como referencia el comunicado de prensa emitido por el Banco Central
de Costa Rica.

“Programa Macroecondmico Banco Central de Costa Rica 2020-2021
[

*Para ¢l bienio que ahora inicia, el Banco Central proyecta una continua y
gradual recuperacién econdmica, con una tasa de crecimiento del PIB real de
2.5% en el 2020y 3,0% en el 2021."

[]

Las proyecciones del Banco Central, basadas en su modelo macroecondmico,
indican que en el bienio 2020-2021 la Inflacién general y la subyacente se
mantendrian dentro del rango meta, aunque por debajo de su valor medio
(3,0%).

-]

Por lo cual se proyectan aumentos para el I y Il semestre de 1.5% para cada uno.
Ademas en estudio del Banco Central de Costa Rica realizado en la Coyuntura
Macroeconémica Ante la Pandemia y Revision de Proyecciones 2020-2021,

mencionan:

L]
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"Para el conjunto de los principales socios comerciales de Costa Rica, y con base en las
prayecciones del FMI, se prevé una caida de 5,5% en el 2020, que contrasta con el
crecimiento de 2,1% contemplado en las proyecciones del Programa Macroecondmico
2020-2021 dei Banco Central, de enero pasado.”

L]

3.2 Incluyéndose el respaldo de la normativa legal que regula esta materia en la
Municipalidad de Siquirres.

Reglamento Auténomo de Servicios de la Municipalidad de Siquirres en su articulo 71
establece,

“Articule 71.-En adelante la Municipalidad seguird aplicando las sumas y porcentajes de
aumento de salarlos a todos sus empleados en las mismas condiciones y cantidades como
minime, que rijan para los empleados piiblicos del poder central. Las partes (Sindicato-
Municipalidad), para la ejecucién de los aumentos de salario firmardn un convenio de
trabajo, concretando dicho aumento. En los casos donde no haya conciliacién en el
aumento, el municipio via acuerdo municipal, procederd a decretar el aumento segin el
Incremento decretado por el estade para los funcionarios publicos, y en las sumas
determinadas via convencidn colectiva, cuando estas determinen un monto de

incremento anual en forma automdtica.”
Ley N°7794 Cédigo Municipal, en suartfculo 131 indica:

“Articulo 131, - Los sueldos y salarios de los servidores protegidos por esta ley, se regiran
de conformidad con las siguientes disposiciones:

(]

¢) Para determinar los sueldos y salarios, se tomardn en cuenta las condiciones
presupuestarias de las municipalidades, el costo de vida en las distintas regiones, los
salarios que prevalezcan en el mercado para puestos iguales y cualesquiere otras
disposiciones legales en materia salarial.”
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4 Beneficios por Convencidén Colectiva

La Convencién Colectiva establece dentro de sus articulos beneficios los cuales se

mencionan a continuacion:
4.1 Aumento a la base de ¢2500 en el mes de enero 2020,

"ARTICULO 31: La Municipalidad ademds de los derechos del poder ejecutivo
aumentara a todos sus trabajadores £2.500.00 Colones a la base en el mes de enero
como incremento del alto costo de la ida de la region.”

Respaldo legal Ley 9635 Fortalecimiento de las Finanzas Pablicas, TRANSITORIO
XXXVI, "A partir de la entrada en vigencla de la presente ley, los jerarcas de las
entidades piblicas estdn en la obligacion de denunciar las convenciones colectivas a su
vencimiento. En el caso en que se decida renegociar la convencion, esta deberd
adaptarse en todos sus extremos a lo establecido en esta ley y demds regulaciones que
dicte el Poder Ejecutivo.”

5 Justificacion Becas Terceros
Medida aplicada a la normativa legal Ley N°® 7794 Cédigo Municipal a saber:

“Articulo 71.- La municipalidad podrd usar o disponer de su patrimonio mediante toda
clase de actos o contratos permitidos por este Cddigo v la Ley de contratacion
administrativa, que sean id6neos para el cumplimiento de sus fines.

... A excepci6n de lo dispuesto en los pdrrafos anteriores, las municipalidades podrin
otorgar ayudas temporales a vecinos y vecinas del cantén que enfrenten situaciones,
debidamente comprobadas, de desgracia o infortunio. También, podran subvencionar
centros de educacién piiblica, beneficencia o servicio social que presten servicios al
cantén respectivo; ademds, las municipalidades podrdn otorgar becas de estudio a sus
municipes de escasos recursos y con capacidad probada para estudiar. Cada
municipalidad emitira el reglamento para regular lo anterior.”
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6 Justificacion Pago Dietas

En conocimiento de las resoluciones del Tribunal Supremo de Elecciones N° 1566-
E11-2020 Regidores y N°1919-E11-2020 Sindicos, el Concejo Municipal del Periodao
2020-2024, se conforma de la sigulente forma:

VOXANA DEBORA STEVENSON SMPSON 152094 [REGIDORER AS) PROPIET AKIOKAS) 14061713029 [Skquimes
RANDAL BLACK REI0 0100250 | REDIDORESAS: MOFIETARIDKASI NTLS65E1 52000 (O
KARLA AMDREA ALVARADD MUROZ N4 [RECICORESEAS: PROPIET ARIOHAS) N*130-151 5-3020 | Pacumitn
ELIAS ALBERTO JARA VIGA, TUR552 |REGIDORESIAS PROPIET ARICR AS) N1 56561 13000 | Floesda
[SUSANA CRUZ VILLEGAS 110240954 [RESIDOIESIAS) FROPIETARIOSAS) N* 1965-E1 1-2000) | Kevertzuin
ESMERALDA ALLEN MORA 720640991 |REGIDORES(AS: FROPIETARIOGAS) IN*1566-01 1-3030 | Sipaeres
JUNIOR DI LOS ANGILES QUIROS CHAVARRIA | 75161000 |RECIDOREN A% PROPIET ARICS AS) NS 12000 |Segarres
FREDDY BADILLA BARRANTES MATIIS [NESEDORISAS) SUPLENTES. 'V 1566.E1 23000 | Cairn
MAKICEL DIAZ DELOADD 6T  [REGEDORESIAS: SUPLENTES N*1566-E11-I000 |La Adgria
PADLO ANDRES CASTILLO TERCERD FUI0a84 [REQIDORESIAS; SUPLINTES N1 564 12000 | Gernassia
MARIA GONZALEZ JIMENI SRM0ST? [RBIDORESAS) SUPLENTES W 1566-E1 L2000 | Saparren
JOMNNY ALISANDRD LOAIZA LOPEZ 112540055 | REGIDORES(AS} SUPLENTES N*1566-1 12020 |La Abgrin
CESAR DOMINGO MANZANARES VARGAS SN | REGIDORES AS SUPLINTES NP 1566 12020 |Cairn
ZORAIDA DIEL CARMEN CEDRNG ROTAS TG0 | REGIDORES(AS) SUFLENTES NP LS66-E1 12630 | Secgarren
[ORGE LUIS ALVAREZ ROSALES SO0 [SINDIOORAS) FROPLETARIO SICUILEES | N*1919E1 13930 | Saudimes
DINIA PATRICIA HERNANDHZ ABARGA W1IP49  [SITICOKAS) SUPLENTE SIQUIRRES NP IPIOE] M0 |Sigpirren
M ARJORIE MIRANDA JIM ENEZ 356077 [SINDICOSIAS) PROPIETARIA BACUARITO |N*E910-E11-3330 |Paciaries
MAYNOR CASTRO SALDARO 02350105 [SINDICOSAS) SUPLENTE PACUARITO  [N*1910:11-2030 [Pacwsrio.
WILLIE BIANCHIN GUTIERREZ 10705 AS) PROPIETARIO FLORIDA  |N"ISI0E1 10020 |Flaads
LIDIEYH VEQA GARCIA T [SINDICONAS SUFLENTE FLORIDA N"2P10-E1 12830 |Forts
STANLEY SALAS SALAZAR TGS [SINDIOOAAS) PROPIFTARIO GERMANIA  [N*191951 13920 | Gamwebs
TN Y JOHNSON BLACK 113720083 [SINDIOOSAS) SUMLENTE GIERM ANIA N* 919112020 | Orermis
YWIMER BSTOBAN GORDON PORRAS ESINDICONAS) PROPIETARIO 2. CAIRG |N*I919-11-3320 [Coies
YERLIN MELISSA BAAR MONTERD 114650143 [SINDIODSIAS) SUPLENTE EL CAIRD NYIDIOE] 12920 [Cukew
ROSA MARIA SANCHEZ CORDERD SIN00Y [SINDHOOSAS) PROMETARIO LA ALEQRIA | N*1$19-E11-2020 [La Abegrn
L3S FERNANDO BERMUDEZ MORA 107500505 [STRIACORNAS) SUPLIDGTT LA ALEDRIA  IN“I070-81 1-3930 |La Algria
ALEXANDER FEREZ MUNLLO 10RIUM |SININOOSIAS) PROPIETARIO REVENT AZON [N*I910-11:2020 [Resentuntn

Referente al aumento de dietas en apego a jurisprudencia de la Procuraduria General
de la Republica C-211-2019 concluye que la Ley 9635 “Fortalecimiento de las
Finanzas Plblicas" no derogd las disposiciones del articulo 30 del Codigo Municipal
sobre el pago conjunto de dietas y vidticos, por lo tanto, se encuentra vigente fa
habilitacién legal para el reconocimiento de ambos rubros, sometidos a los limites del
mismo articulo 30 del Codigo Municipal, bajo la reforma introducida por la ley 9635.

Articulo 30 del Cdodigo Municipal “..Las dietas de los regidores y sindicos
municipales podrdn aumentarse anualmente hasta en un veinte por ciento
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(20%), siempre que el presupuesto municipal ordinario haya aumentado en qmmm&
relacién con el precedente, en una proporcién igual o superior al porcentaje
fifado.”,

Aunado, el monto de dietas se mantiene para el periodo 2021:

REGIDORES(AS) PROPIETARIOS(AS) 039.827L£

REGIDOREX(AS) SUPLENTES €15.913,63|
SINDICOS(AS) PROPIETARIO €19.913,63
SINDICOS(AS) SUPLENTE €9.955,82

Las resoluciones del Tribunal Supremo de Elecclones N® 1566-E11-2020 Regidores y
N°1919-E11-2020 Sindicos, se ven visibles como Anexo N°01 y Anexo N°02
correspondientemente.

Sin otro particular se suscribe,

Firmado digitalmente
FAYDEL ANDREA por FAYDEL ANDREA

CHAVARFIA SOSA
CHAVARRIA St

SOSA (FIRMA)  Fecha: 202008.28
11:06:06 -06'00

Licda. Faydel Andrea Chavarria Sosa
Coordinadora Talento Humano a.i.

Cc: Archivo

FACHS
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ANEXO N° 01

N.° 1566-E11-2020. TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES. San José, a las once
horas y diez minutos del tres de marzo de dos mil veinte.

Declaratoria de eleccidn de regidurias de las municipalidades de los cantones de
la provincia de Limén, para ef entre el primero de mayo de
dos mil veinte y el treinta de abril de dos mil

RESULTANDO

1.- Que de conformidad con lo establecido en ef decreto n.° 15-2019, publicado en La
Gaceta n.* 194 del catorce de octubre de dos mil diecinueve, este Tribunal convoch a

2.- Que para fa eleccidn de regidurias de las municipalicades de os caniones de 1a
provincia de Limén, los partidos polfticos que se indicara Inscribleron en el Registro
Electoral sus respectivas candidaturas.

3.- Que ia respectiva votacion se celebro el dia domingo dos de febrero de dos mil veinte,
fecha en fa cual los electores sufragaron ante Ias respectivas juntas receploras de volos,
lvego de |o cual este Tribunal procedid a realizar & escrutinio definitivo de los votos
emitidos.

CONSIDERANDO

|- Del escrutinio definitive de los sufragios emitidos para elegir regidurias de las
mmmaubsmaemmdem se derivan los Siguientes
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.- Los articulos 201, 203 y 204 del Cédigo Electoral establecen que las regidurias se
elegiran por €l sistema de cociente y cifra residual con barrera de subcociente.

111.- De las cifras consignadas antericrmente, 1as candidaturas indicadas y la aplicacion
de la normativa electoral, segin el caudal de votos oblenido por los referidos partides

Plgmatses
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WMWMMdeemmmm lcs
Ciudadanos que se dira .

POR TANTO

wmumummmmmyamamoemm
veinticuatro, segin el siquiente detatle:

REGDORESM PROPIETARIOS{AS)
LARRY WEIN CALVIN PAL
701210479 BELINDA LORENA JONES SEQUEIRA PAL
701320726 ANNER GARCIA OBREGON ADC
701260647  LISSA [VANNIA FRECKLETON OWENS PRN
701030818  JUAN PABLO POVEDA CHINCHILLA PLN
701820578 JOSE GABRIEL HIDALGO GONZALEZ PJSC
701110212  SUCY YESENIA WING CHING PNG
REGIDORES(AS) SUPLENTES
700730173 MARIA ESTELA OBANDO AVENDANG PAL
700570647 ELADIO ARCE COTO PAL
701180753  YORLENY MENA MONTERO ADC
702040407 JOSSIMAR ANDREY LOPEZ CALVO PRN
700510635 FERNANDO BLAX HEDGES PLN
C.C. FERNANDO BLAKE HEDGES
700990385  YAHUZU ACUNA MARTINEZ PJSC
C.C. YHOUZU ACUNA MARTINEZ
701470133  SEDIEL MORALES RUIZ PNG
Pococi
REGIDORES(AS) PROHETAmoqu)
601620134  JUAN LUIS GOMEZ GOMEZ PAREVA
503070418  JONNATHAN GARCIA CHEVEZ PLN
700560748 REINALDO BENAVIDES VARGAS PUSC
502020504  LUIS ANGEL MENDEZ ARAYA PNR
701790177  DENNIA YASLYN MORALES GRAJAL PRN
701460481  JOSE ANTONIO BUSTOS MARTINEZ PAC
701020913 RANDALL TORRES BARRIENTOS ADC
C.C. RANDALL RIVERA BARRIENTOS
303310527  OVIDIO VIVES CASTRO PRC
104310220 ALFREDO CALDERON ALFARO PIN
REGIDORES(AS) SUFLENTES
BERNARDO ANTONIO VEACH DAVIS PAREVA
700890881 OSADEL CAMPOS BOLANOS PLN
C.C. OSAEL CAMPOS BOLANOS
BOOS70668  JAIRO ANTONIO OJEDA ABURTO PUSC
Figrnafzel
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111430414  FLOR IVETH PERAZA CAMPOS
106780443  ROSBIL DANIER ARGUELLO BADILLA
106470950  RITA MARCELLY UMANA VALVERDE
701100431 MARILU BALLESTERO CRUZ
702120647  YOSELINE ROCIO ABARCA TORRES
202500284  HILDA ZAMORA ARIAS

SIQUIRRES

REGIDORES{AS) PROPIETARIOS(AS])
701320054  YOXANA DEBORA STEVENSON SIMPSON
701100250 RANDAL BLACK REID

ESMERALDA
701610700  JUNIOR DE LOS ANGELES QUIROS CHAVARRIA

REGIDORES(AS) SUPLENTES
106710345  FREDDY BADILLA BARRANTES

MARICEL DIAZ DELGADO
PABLO ANDRES CASTILLO TERCERO
JIMENEZ

112840255  JOHNNY ALEJANDRO LOPEZ
800740715  CESAR DOMINGO MANZANARES VARGAS
303700302 ZORAIDA DEL CARMEN ROJAS
T
PROPIETARIOS(AS)

107050542 FREDDY ENRIQUE SOTO ALVAREZ
701860532 ENID VILLANUEVA VARGAS
707490629  ADENIL GUILLERMO PERALTA CRUZ

ARCELIO GARCIA MORALES
GINETTE MARIA JARQUIN CASANOVA
701240068 JULIO RIVAS SELLES
700850259  PATRICIA EUGENIA CHAMORRO SALDANA
701880711  ILEANA GABRIELA MATARRITA CORDOBA
MATINA

REGDORES(AS) PROPIETARIOS(AS)

ALFREDO WHEATHEY BURTON

C.C. ALFREDO WHEATLY BURTON
602050181 MELBA BARRANTES BERMUDEZ
114160317  BRYAN DANILO NAVARRO HERNANDEZ
110210818  VERONICA MAYELA UGALDE TORRES
503440509

EVER CORTES CHAVES
REGIDORES(AS) SUPLENTES
7007308 VILLAFUERTE CASTARNEDA
LOAIZA QUESADA
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701610705 YENDRY GABRIELA GODOY MARTINEZ PLN
203560328 MARCO TULIO ULATE HERRERA PLN
701670332 ANDREA GABRIELA CHACON BONILLA PRN
GUACIMO

REGEKNGHNAS@PROPNH%RI”HAQ

NELSON LOBO RODRIGUEZ PLN
1102ﬂﬁ92 ALEJANDRA LOPEZ LEE PLN
701070885 MAGDA OROCU JIMENEZ PISC
701350624  WILLIAM FAJARDO FAJARDO PJSC
701370273  JOSE LEONCIO OROZCO PERAZA uP

700870100 ROSIBEL MARCHENA SERRANO up
106910523 LEONARDO CARRILLO SANCHEZ PUSC
REGIDORES(AS) SUFLENTES
106450167  ANA MARIA ESQUIVEL MESEN PLN
111870871  JUAN DIEGO ORTEGA ORTIZ PLN
701750213  LEANCE RAMIREZ MORA PJSC
108500274  JEANNETTE GONZALEZ L PJSC
700990748  SEIDI MORALES BOLANOS up
UP
PUSC

900760368 JOSE ANDRES JIRON JIRON
502020423 WILBER CARRILLO NAVARRO

Enatencitn a lo dispuesto por e inciso h) del articulo 12 del Codigo Electoral. notifiquess
1a presente declaratoria a quienes han resultado eleclos y electas por medio de fa
secretaria municipal, asi como a los Poderes de ia Repdbiica, a la

Nacional de Gobiemos Locaies, al Ministerio PUbBco y 3 todos jos partidos politicos que
inscribleron candidaturas para dicha edeccidn. Publiquese en ef Diario Oficial y en i sitio

web oe este Tnbunal.
= Luis Antonio Sobrado Gonzdiez
Presidente
Eugenia Maria Zamora Chavarria Max Alberte Esquivel Faesron
Vicepresidenta Magistrado
PagnaT el
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Magistrada Magistrado
Erick Adrian Guzman Vargas
Secretario General
NPKMAGEAMPMNECH ERCFHOMVE
PagnaBcoe s
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ANEXO N° 02

N.* 1818-E11-2020. TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES, San José, 3 las catorce
horas diez minutos del diecisiete de marzo de dos mil veinte.

mm'm«Mymwmwm
smwhmmdemwmdpdmde
mayo de dos mil veinte y el treinta de abril de dos mil veinticuatro.

RESULTANDO

2.- Que para la eleccion de sindicaturas y concejaffas de distrito get cantén Siquirres de
la provincia Limén, los partidos politicos que se indicard inscribieron en el Registro
Electoral sus respectivas candidaturas.

3.- Que Ia respectiva votacion se celebrd el dia domingo dos de febrero de dos mil veinte,
fecha en la cual los electores sufragaron ante las respectivas juntas receptoras de votos,
luege de io cual este Tnbunal procedid a realizar el escrutinig definitivo de los votos
emitidos.

CONSIDERANDO

L~ Del escrufinio definiiivo de los sufragios emilidos para sindicaturas y concejalias de
distrito del cantan Siquirmes de 1a provincia Limén, se derivan los siguientes resultados:

CANTON SIQUIRRES: VOTOS VAUDOS PARA SINDICATURAS POR DISTRITO, SEO0N PARTIDO
ELECCIONES 2 DE FEBRERO DE 2020

-
™

amﬁn?ﬂmaﬁﬁa
JNTIAARY ﬁ
il

il
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mmmmnmmmmm SEGUN PARTDO

ELECCIONES 2 DE FEBRERO DE 2620
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POR DISTRITO, SEGUN PARTDO
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DISTRITO SIGUIRRES
CONCEJALIAS A ELEOIR 4 6-00124
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QS8 800

sl e gl e e

AR anEann

IL- Los articuios 201, 202, 203 y 204 del Codigo Electoral establecen que 1a sindicatura
se elegira por el sistema de mayoria refativa en su disiriio v que ias restantes cuatro
concejalias de distio se elegran por & sistema de cociente y cira residual con barera
de subcociente.

lll.- De las cifras consignadas anterionmente, las candidaturas indicadas y &a aplicacion
de |a normativa electoral, seqdn el caudal de volos obtenido por los referidas partidos
politicos, coresponde declarar electos en 108 cargos de eleccion popular indicados a os
cludadancs que se dira.

Fagra Sam 10
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N.-meummmmqmwammummmasa
concejalias propietarias en Pacuarito, coresponde considerar a las suplentes que se
requieren de fa respectiva lista como propietarias.

v.-wamhmpmmawmmmmneswu@uma
concejalias suplentes en Florida. comesponde considerar a 1as propietarias no elacias
que se requieren de la respectiva lisia como suplentes.

en Gemmania, considerar a las suplentes que se
requieren de la respectiva lista como propietanas
VIL- Que af no haber el Liberacion Nacional suficientes candidaturas a

m-mammmummmhemmmm,
quien fue propuesta como Regidora propletaria de Siquirres y Sindica propietaria de
Reventazon, por ser improcedente deciarara

circunseripciones

SIQUIRRES
SINDICOS[AS)
PROPIETARIO
502280407 JORGE LUIS ALVAREZ ROSALES

Construyamos un mejor Siquirres
www.siquirres.go.cr
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302600429  EDUARDO ROMERO LEITON
PLENTES

503630244  ADRIANA MONTANO BUSTOS
801000233 PEDRO JOAQUIN ORTIZ BARAHONA
900920433  GRACE CALVO SOJO

701060298  JORGE ARTURO CERNA MARIN

SINDICOS(AS)
PROPIETARIA

303160477  MARJORIE MIRANDA JIMENEZ

109970650  CRISTINA LILLIANA SALAS AGUILAR

NO INSCRIBIO CANDIDATURA
NO INSCRIBIO CANDIDATURA
NO INSCRIBIO CANDIDATURA

SINDICOS(AS)
PROPIETARIO

FLORIDA

501230706  WILLIE BIANCHINI GUTIERREZ

SUPLENTE

701260547 LIDIETH VEGA GARCIA
CONCEJALES DE DISTRITO

PROPIETARIOS(AS)

701660837  YARITZA TATIANA SEQUEIRA ESPINOZA
701450165 DANIEL ANTONIO SOLIS GONZALEZ
108260642 ELVIA RETANA CORDERO

702650262 DANIELA ALEJANDRA CHAVARRIA CARBALLO

SUPLENTES

701560468 CINDY YORLEY MARIN CARMONA
303370498 RONALD ARAYA QUIRCS
110080670  LUIS EMILIO JIMENEZ QUIROS
702600144  DILLAN ANDREY BERMUDEZ MORA

SINDICOS(AS)
PROPIETARIO

GERMANIA

700610955 STANLEY SALAS SALAZAR

SUPLENTE

111720288  JAIMEE JOHNSON BLACK
CONCEJALES DE DISTRITO

PigmaT de 10
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PLN
PLN
PLN
PLN
PLN
PLN
PLN
PLN

702410420  AARON ENRIQUE VEGA CASTRO
SUPLENTES

305090159  SHARLYN ARIANA UMARA CALDERON
303460475  JOSE ANTONIO MORA SALAS

NO INSCRIBIO CANDIDATURA

SINDICOS(AS)

PROPIETARIO

701620606  YEIMER ESTEBAN GORDON PORRAS
SUPLENTE

116650143  YERLIN MELISSA BAAR MONTERO
CONCEJALES DE DISTRITO

PROPIETARIOS{AS)

109260534 JANE RODRIGUEZ PORRAS
108000221  MARLON ARAYA WILLIAMS
702680182  YEINI DANIELA CASTRO CHAVARRIA
701700458  KRISIA ESPERANZA LOPEZ SPENCER
SUPLENTES

700410507  LUIS PANIAGUA ARCE

114760131  YESSICA SUGEY CHAVES MARIN
107280380 MARIO GODINEZ GODINEZ

ALEGRIA

EL CAIRO

SINDICOS{AS)

PROPIETARIA

302190407 ROSA MARIA SANCHEZ CORDERO
SUPLENTE

107500306  LUIS FERNANDO BERMUDEZ MORA
CONCEJALES DE DISTRITC

PROPIETARIOS(AS)

700610509 ANTONIO MASIS VEGA

111660144 HAZEL CAMACHO ESQUIVEL
702590964 GUSTAVO ANDRES VARGAS DURAN
701510301 MARIBELL UGALDE BORBON
SUPLENTES

304010968  YORLENY VANNESA BONILLA FERNANDEZ

701950474 CHRISTIAN TORRES HERNANDEZ

702360152  LIZA ALEJANDRA GONZALEZ JIMENEZ
111870201 RAFAEL LISIMACO BERMUDEZ BADILLA
REVENTAZON
SINDICOS(AS)
PROPIETARIO
Bignalce W

Construyamos un mejor Siguirres

www.siquirres.go.cr
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108340790  ALEXANDER PEREZ MURILLO PLN
senis o P0013¢
CONCEJALES DE DISTRITO
PROPIETARIOS(AS)
115850298  JENNIFER DE LOS ANGELES ORTEGA PORRAS PLN
703120823 MELANNI FRANCISCA GONZALEZ GONZALEZ PAREVA
702620364 LEONELA YAHANY RODRIGUEZ VILLARREAL PUSC
109100303  LUIS DIEGO TREJOS TABORDA FA
SUPLENTES
702070437 RAQUEL VANESSA CASCANTE CAMPOS PLN
603210308 MARIA ISABEL VILLALOBOS CAMBRONERO PAREVA
701870600 JENNY FAJARDO CARMONA PUSC
701830354 ADRIANA ARIAS ULLOA FA

Luis Antonio Sobrado Gonzdlez
Presidents

Eugenia Maria Zamora Chavarria Luis Diego Brenes Villalobos
Vicepresidenta

Anne Mannix Arnold Hugo Emnesto Picado Ledn
— Magistrada Magistrado
FignaBee 10
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Siquirres, martes 21 de julio del 2020

DA-574-2020
17 gﬁ WIS Municipalidad de Siquirres #0013
SIQUIRRES oucaise  DEPARTAMENTO DE ALCALDIA
Teléfono: 2768-6266/ Ext. 103
Correo: mmclean@siquirres.go.cr
Sefiora
MBA. Karen Porras Arguedas
Directora Ejecutiva UNGL
Presente
Estimada sefiora;

Por medio de la presente, la Municipalidad de Siquirres solicita la colaboracion en
el proceso de optimizacion de estructura organizacional del municipio, ya que se ha
detectado la necesidad de fortalecer el municipio en las 4reas estratégicas y
sustanciales del mismo; dicho proceso se pretende sea incluido con sus respectivas
estimaciones financieras en la formulacién del presupuesto ordinario 2021.

Agradezco de antemano la ayuda, y asistencia t&cnica que se brinde,

Cordialmente

Firmado digital 1
@ MANGELLMC ot MANGELL MC LEAN

LEAN VILLALOBOS VILLALOBOS (FIRMA)
Fecha: 20200722
(FIRMA) 15:34:43 -06'00'

Lic. Mangell Mc Lean Villalobos, Alcalde.
Municipalidad de Siquirres

Cc: Archivo / DAF / Mark Corrales UNGL

Construyamos un mejor Siquirres
wWwWw.siquirres.go.cr
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25 de agosto del 2020
Oficio 096-DTTIMC-PM-2020

Licenciada
Mangell Mc Lean Villalobos
Alcalde Municipalidad de Siquirres

Estimado sefor:

Reciba un cordial saludo, en atencién a su oficio DA-574-2020, mediante el cual solicita
acompaiamiento de la Unién Nacional de Goblernos Locales en el proceso de optimizacién de la
estructura organizacional de la municipalidad de Siquirres hago de su conocimiento lo siguiente;

a. La propuesta atiende los lineamientos metodologicos propios de un estudio de ests
naturaleza, tanto en lo técnico como en lo juridice.

b. Por otro lado, los movimientos de plazas efectuados atienden la modalidad de
Transformacion de plazas, esto por ser proyecciones de movimlentos que se realizaran a
futuro. En este caso corresponden al resultado del estudio y recomendaciones dadas en
el estudio técnico denominado “Informe de andlisis integral Plataforma de Servicios
Municipalidad de Siquirres”.

Después de lo anterior se aprueba lo siguiente;

1. Actualizacién de ia Estructura Organizacional
2. Actualizacién del Manual Descriptivo de Puestos
3. Estudio Técnico de Talento Humano

4. Estudio de Sostenibilidad Financiera

Tel.: (506) 2250-3506 » Sitio Web: vwww.ungl.one
Correo electrénico: info@ungloncr » Apartado: 7595-1000 Sen José, Costa Fica
Direccién: Sabana Sur, 10C matros oests y 25 sur de la Contralonia General o |a Repuoics, San José, Cosia Rica.
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=R,
Alentamente,

Lic. Mario Corrales Rodriguez
Director Técnica de Tecnologias Innovacion v Mejora Continiia

Archivo/Direccion Ejecutiva,

Tel.: (508] 2290-3806 » Sitio Web: www.ungl.orer
Correo electrénico: infoflungi.one » Apartado: 7595-1000 San José, Costa Bica
Direccion: Sabana Sur, 100 matros oeste y 25 sur g fa Conlraldria General o2 fa Repuokcs, San Jose, Costa Rica.
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UNION NACIONAL DE
GOBIERNOS LOCALES

Realizado por:

Ing. Jeffry Beltran Montoya
2020
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Informe de analisis integral Plataforma de servicios Municipalidad de [ _2 ]
Siquirres ' '
Tabla de Contenidos
INTRODUCOHON s s bk s b ot mmsmesy resoceseees o 4
V11 OBIETIVIOB 1ocoiissinsniiidessessedihaob e cikoben s e o0 esmppssesmnesceeesmsstor st 5
1Y OBJETIVO OEMERAL s S i dssomrameomsrressosetonressesecossssass 5
Be OBIETIVOS EBPECIFICON «ui s i st isioisdis e i essitbommemmesmmomseeess e 5
2 GENERALIDADER.....ciouiisisrssisis it s st o 6
2.1 ESTUDIO DE CARGAS DE TRABAJO ........oocooommmmmierrsioosommmmmmemsmnsoeoesoeeooeoseoeoeeeoeee 6
- LV PRETOBIOUCNGIN ... covccaisieriossosiossyi domssbssi st i S A s 8
&2 BOTUDIO DB MIEMIOB e civiiininsopisemio i o s S o s 11
221 REQUERIMIBNTOS ... o csieciomsmasmvaonsiinsiniessssssisfitiss s s s s 1
s gl g5 I TR WS, s W 11
223 OBJETIVOS DEL ESTUDIO DE TIEMPOS ...c.oooomoeerrooeioeeoeeeoeooeoseoos 12
23 [ESTUDIO DE COLAS (TEORIA DE COLAS) ....o... oo 13
231 CARACTERISTICAS .....ocoovmvcoissoeeommssamessssssessesssenessseessesssssessssssssssseesseeeesesesss 13
22 ITENEEE Lo Sl tmmresmorsran oo om A m s iron oy s SRt ar i s 13
233 PROCESO DE LLEGADAS .......ccormmmemrnrrrreossissiseesseseeeeeemeesemssssssesseseseems e 13
234 MECANISMOS DE SERVICIO .......c...viiimiiviiioieememmessessesssssssessssssseeeesseeses e 14
235 DISCIPLINA DE LA COLA .....oooiimmiiimimmniniisisssiestbiseemssseesemesssesemessssessssssssessssnes 14
N R T O s L R e e 16
3.1 ESTUDIO DE CARGAS DE TRABAJO ........ouuvuiiieeineieeneinessesseesemssseesseest e es e 16
311 COORDINADORA DE COBROS ...ciccuiiivimminiiiimmmmsssbissbiosssbiuiossasiassiaassmmssnisinisss 16
3:3.2: ASISTENTE DE COBROB 1 cusiiiviomiiuasmibiariissi et i tssbomminssiadinnsbo ¥
313 AUXILIAR DE COBROS Y PATENTES ........covvmvmmmrosassisssessssomssissioseessssessemsmnes 17
.44 AUXILIAR DE COBROS .ociuiivsmisssnsissssdsse s st commsasis 17
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3.1.5 ENCARGADA DE PLATAFORMA .......coo.ccovvviriiool
HAE  RATBRA Y oo i S e s B
BB CAURRAD i s st s ST i
318 INPORMACION....ccccirvsciscrsmsisyiresmssssass basiiiassvsssieciisiaiis
D A A A ORMISTAGE. o s s ot o e e
31.10°  PLATARORMISTAR ., ccunnsesonissaressivusisrisiinisbisiossessiousisiisns
3111 PLATAFORMISTA 3. iisecssiacnenmsssensiositsseessensons
3.2 ESTUDIO DE TIEMPOS......o.ooviiisiiemeeeemcoestossseseeseeseeeees e,
3.3 ESTUDIO DE COLAS....c.ooeeemrrstisseceteseeeeeore et sess e

UNGL - DTTIMC
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INTRODUCCION 100138

La Unién Nacional de Gobiernos locales en fa direccion técnica de tecnologias, innovacién y
mejora continua (DTTIMC) cuenta con herramientas que contribuyen a la gestién correcta de
los recursos municipales, dentro de estas herramientas tenemos el estudio de cargas de
trabajo, estudio de tiempos y estudio de colas: dichas herramientas permiten realizar analisis
con el fin de mejorar la eficacia y eficiencla en los procesos que se desarroilan en las
municipalidades. En el caso especifico de la Municipalidad de Siquirres el enfoque del
analisis gira en tomo a los servicios brindados por la plataforma de servicios a la ciudadania
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1 OBJETIVOS

000139
1.1 OBJETIVO GENERAL

Orientar los estudios de cargas de trabajo para determinar de manera técnica el
volumen de frabajo que se deriva del desarrolic de los diferentes procesos y
procedimientos de la dependencia

Realizar un estudio de tiempos para determinar los tiempos de proceso en la plataforma
de servicios.

Realizar un estudio de colas con el fin de determinar el funcionamiento de la
dependencia de servicios

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Establecer los lineamientos metodolégicos para determinar las cargas actuales de
trabajo de cada puesto.

* Obtener informacion de primera mano de las labores de los funcionarios.

» Presentar los resultados obtenidos de la entrevista y valoraciones.

ol rrgp—
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2 GENERALIDADES

2.1 ESTUDIO DE CARGAS DE TRABAJO 800140

El estudio de cargas de trabajo corresponde a la aplicacion de técnicas para la medicion
de trabajos administrativos que determina la cantidad de personal necesario para la eficiente
realizacion de las tareas que se originan de las funciones asignadas a cada dependencia o
puesto.

El objetivo general de las cargas laborales es determinar de manera técnica el volumen
de trabajo que se deriva del desarrollo de los diferentes procesos y procedimientos propios
de cada una de las dependencias o unidades que conforman la estructura organizacional de
[a municipalidad.

Para el desarrolio de una efectiva medicién de cargas de trabajo son necesarios dos
insumos:

* Los formatos de procesos y procedimientos que determina el quehacer y operacion integral
de la dependencia.

* El manual de funciones y competencias laborales que se constituye en el soporte técnico
que justifica y da sentido a la existencia de los cargos de cada dependencia.

- La condicién mds importante a tener en cuenta en un estudio de cargas de trabajo es
que no se miden cargos, se mide el desarrollo de actividades o tareas asociadas a los
procedimientos y procesos de las diversas unidades o dependencias en funcion del tiempo
estandar de desarrolio de cada actividad (registrada en el manual de procedimientos) y la
frecuencia (en un periodo de tiempo determinado: dias, horas, minutos) con que se
desarrolla cada actividad del procedimiento de forma permanente.

Los productos obtenidos del estudio de cargas de trabajo para la etapa de diagnostico
y que forma parte fundamental en el proyecto se enumeran a continuacién:
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» Diagnéstico de la situacion actual de la institucién a nivel laboral.

» Definicion de la estructura y de cada area de la organizacion. “0014 1

» Definicion de los procesos/procedimientos de la organizacién.

* Determinacion de la cantidad de personal necesario para la eficiente realizacion
de las tareas.

*» Pertinencia y redefinicion de los perfiles del cargo.

* Determinacion plan de formacién de acuerdo con las brechas del personal
encontradas.

La medicion de cargas de trabajo en fa municipalidad, implica la colaboracién de todo el
personal que integra las dependencias objeto de estudio y su participacion en las fases de
planeacion, aplicacion de metodologia y consolidacion y analisis de resultados,

! ) UNGL - DTTIMC
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2.1.1 METODOLOGIA

00142

2.1.1.1 MMETODO DE LOS ESTANDARES SUBJETIVOS

El estudio de cargas laborales tiene un proposito fundamental, el cual es establecer
estandares de tiempo para efectuar una tarea, sin embargo existen otros propositos inmersos
en el estudio tales como, estudio de |a fatiga humana, carga fisica, carga mental,
insatisfaccion laboral, y para determinar la planta de personal, todas estos propositos
sustentan la hipétesis de que el trabajo puede ser medido a través de métodos e
instrumentos objetivos que le permita a las Municipalidades |a gestién de su recurso humano.

Pasos a seguir para el estudio de cargas laborales
* Seleccién de cargos a estudiar

« Determinacion del método

* Recoleccion de informacion

* Verificacion y analisis de datos

* Confrontacién de informacién

* Socializacién

= Informe Final

Consiste en determinar el tiempo de una tarea con base en estimaciones de tiempos
realizados por personas que tienen un buen conocimiento de ellas. En este estudio se
consulté el iempo a cada entrevistado ya que por la experiencia en el desarrollo de las
actividades periodicas que realiza ya cuenta con una estimacion del tiempo requerido en sus
labores.

T o
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800143

Se solicita a las personas experimentadas en la realizacion de |as tareas, que den un
tiempo minimo, un tiempo promedio y un tiempo maximo para realizar la tarea dentro de un
caso normal, no teniendo en cuenta los tiempos de las situaciones extremas que se den
ocasionalmente.

Mas que una técnica, es un procedimiento, y puede ser Util para medir trabajos de tipo
administrative y de caracter intelectual donde es dificil la aplicacién de ofras técnicas.

El tiempo resultante para realizar la tarea se calcula con la siguiente formula:

T=(Tm+4Tp+TM)/6

Donde:
T = Tiempo resultante.
Tm = Tiempo minimo asignado a la tarea.
Tp = Tiempo promedio asignado a la tarea.

TM = Tiempo maximo asignado a la tarea.

En esta formula se le da mas ponderacién al tiempo promedio (4 veces) para que el
tiempo resultante tienda hacia éste, y se divide toda la suma por 8, porque es el promedio de
seis tiempos.

Este método tiene la ventaja de su facilidad, rapidez y bajo costo, y como
inconveniente un grado de precisién relative pero aceptable.
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El estudio se realizard por medio de entrevistas comprendidas entre los 30 a 90
minutes, donde los entrevistados indicaran las labores realizadas periédicamente dando los
tiempos minimos, promedio y/o maximos utilizados en a realizacion de la tarea. Se solicitara
que los tiempos suministrados no cuenten con los tiempos de espera o interrupciones
normales que se presentan en la cotidianidad del trabaja ya que si bien roban tiempo no
forman parte de la labor realizada en el momento sino que estas labores forman parte de
otras tareas y se contabilizaran por separado.

El entrevistador registrara las labores, frecuencia y tiempos invertidos en cada tarea
indicada por el colaborador entrevistado. Posteriormente, se realizara un analisis por el
método cuantitativo descrito anteriormente para obtener el nivel de ocupacion o carga de
trabajo del puesto,

La presentacion de los resultados se realizara por drea departamental para un mejor
entendimiento y resumen de lo encontrado o concluida.
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2.2 ESTUDIO DE TIEMPOS

Actividad que implica la técnica de establecer un estandar de tiempo permisible para realizar
una tarea determinada, con base en la medicion del contenido del trabajo del método
prescrito, con la debida consideracién de la fatiga y las demoras personales y los retrasos
Inevitables

2.2.1 REQUERIMIENTOS
Antes de emprender el estudio hay que considerar, basicamente, lo siguiente:

« Para obtener un estandar es necesario que el operario domine a la perfeccion la técnica de la
labor que se va a estudiar,

« Elmétodo a estudiar debe haberse estandarizado

» Elempleado debe saber que esta siendo evaluado, asi como su supervisor y los
representantes del sindicato

« Elanalista debe estar capacitado y debe contar con todas las herramientas necesarias para
realizar la evaluacion

+ Elequipamiento del analista debe comprender al menos un cronémetro, una planilia o
formato preimpreso y una calculadora, Elementos complementarios que permiten un mejor
analisis son la fimadora, la grabadora y en lo posible un cronémetro electranico y una
computadora personal.

» La actitud del trabajador y del analista debe ser tranquila y el segundo no debera ejercer
presiones sobre el primero

2.2.2 METODO

En el método de regresos a cero el crondmetro se lee a la terminacién de cada elemento, y
luego se regresa a cero de inmediato. Al iniciarse el siguiente elemento el cronémetra parte
de cero. El tiempo transcurrido se lee directamente en el cronémetro al finalizar este
elemento y se regresa a cero ofra vez, y asi sucesivamente durante todo el estudio.
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2.2.3 OBJETIVOS DEL ESTUDIO DE TIEMPOS

= Minimizar el tiempo requerido para la ejecucion de trabajos.

« Conservar los recursos y minimizan los costos.

« Efectuar la produccién sin perder de vista la disponibilidad de energéticos o de la energia.
= Proporcionar un producto que es cada vez mas confiable y de alta calidad.

UNGL - DTTIMC
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2.3 ESTUDIO DE COLAS (TEORIA DE COLAS)

Se entiende por Teoria de Colas el estudio de las lineas de espera que se producen cuando
llegan clientes demandando un servicio, esperando si no se les puede atender
inmediatamente y partiendo cuando ya han sido servidos,

El creador de la Teoria de Colas fue el matematico danés A, K, Erlang por el afio 1809.

Ha tenido un fuerte auge por su utilidad en el modelado del comportamiento estocastico de
gran numero de fendmenos, tanto naturales como creados por el hombre, Se puede aplicar
en problemas relacionados con redes de teléfonos, plataformas de servicios, aeropuertos,
puertos, centros de cdlculo, supermercados, venta mediante maquinas, hospitales,
gasolineras, etc.

2.3.1 CARACTERISTICAS

A lo largo del tiempo se producen llegadas de clientes a la cola de un sistema desde una
determinada fuente demandando un servicio. Los servidores del sistema seleccionan
miembros de la cola seglin una regia predefinida denominada disciplina de la cola. Cuando
un cliente seleccionado termina de recibir su servicio (ras un tiempo de servicio) abandona el
sistema, pudiendo o no unirse de nuevo a la fuente de llegadas.

2.3.2 FUENTE

Recibe el nombre de fuente el dispositivo del que emanan las unidades que piden un
servicio. Si el nimero de unidades potenciales es finito, se dice que la fuente es finita; en
caso contrario se dice que es infinita,

2.3.3 PROCESO DE LLEGADAS

Aunque a veces se sabe exactamente cuando se van a producir Ias llegadas al sistema, en
general el tiempo que transcurre entre dos llegadas consecutivas se modela mediante una
variable aleatoria. En particular, cuando la fuente es infinita se supone que las unidades que

UNGL - DTTIMC
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van llegando al sistema dan lugar a un proceso estocastico llamado de conteo; si todos los
tiempos entre llegadas son variables aleatorias independientes idénticamente distribuidas, se
dice que es un proceso de renovacién. Usuaimente, el proceso que se utiliza es un proceso
de Poisson,

Cuando la fuente es finita se suele asumir que la probabilidad de que se produzca una
llegada en un intervalo de tiempo es proporcional al tamafio de la fuente en ese instante, En
general, nos restringiremos al estudio de sistemas de colas con fuentes infinitas.

2.3.4 MECANISMOS DE SERVICIO

Se llama capacidad de! servicio al nimero de clientes que pueden ser servidos
simultaneamente. Sila capacidad es uno, se dice que hay un solo servidor (o que el sistema
es monocanal) y si hay mas de un servidor, multicanal. E| tiempo que el servidor necesita
para atender la demanda de un cliente (tiempo de servicio) puede ser constante o aleatorio;
en este ditimo caso supondremos, por lo general, que los tiempos de servicio son
vv.aa.ii.ii.dd, Ademas, supondremos que son independientes de los tiempos entre llegadas. A
veces el servidor solo esta disponible durante una parte del tiempo de funcionamiento del
sistema.

2.3.5 DISCIPLINA DE LA COLA

En sistemas monocanal, el servidor suele seleccionar al cliente de acuerdo con uno de los
siguientes criterios (prioridades):

= Elque llego antes (disciplina FIFO),

+ Elque llego el aitimo (LIFO),

« Elque menos tiempo de servicio requiere,
« Elque mas requiere...

T o
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Incluso puede interrumpirse un servicio para empezar otro que comresponda a un cliente
recién llegado con mayor prioridad (fenémeno de anticipacion); de no ser asi, Ia prioridad se
llama de cabeza de linea.

En sistemas multicanal puede haber asignacion a un servidor (eleccion de cola) y cambios de
servidor forzosos o aleatorios (cambio de cola).

Otros fenomenos frecuentes son el rechazo (si la cola tiene una capacidad maxima, el cliente
no es admitido en ella), el abandono (por ejemplo, si se excede un tiempo de espera), etc.
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3 RESULTADOS

3.1 ESTUDIO DE CARGAS DE TRABAJO

Para este analisis se realizard un estudio no solo de la plataforma de servicio como tal si no
también del sub-proceso de cobros y el area de cajas, esto porque estas dreas también
cumplen tareas dentro de la funcionalidad de los servicios brindados a los contribuyentes.

Se analizard |a siguiente fista:

Puesto Nombre
Ingrid Nufiez Vargas Coordinadora de cobros
Kattia Esquivel Otarola Asistente de Cobros
Dunia Elizondo Méndez Auxiliar de cobros y patentes
Maria Davies Segura Auxiliar cobros
Yendy Picado Montero Encargada de Plataforma
Maria Montoya Wallace Cajera
Fercy Chavarria Araya Cajera
Sharon Forbes Solano Informacion
Nuria Davis Segura Plataformista 1
Dana Campos Mighty Plataformista 2
Jennifer Gomez Espinoza Plataformista 3

3.1.1 COORDINADORA DE COBROS
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La colaboradora presenta una carga completa de frabajo levemente recargada, pero resalta
que gran parte de su tiempo aproximadamente un 60% del mismo se realizan labores de

atencion al pablica lo cual representa mucho tiempo para un pueste encargado de un sub-
proceso.

3.1.2 ASISTENTE DE COBROS

ATAAOFMIE  \acTrRa [ Paaadanke ] i | T
=
===
iR A T

Cuenta con una carga completa de trabajo, un 42% de su tiempo se dedica a atencion
directa al pablico,
3.1.3 AUXILIAR DE COBROS Y PATENTES
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Cuenta con una carga completa de trabajo, un 62% de su tiempo se dedica a atencion

N directa al pablico.
3.1.4 AUXILIAR DE COBROS
WINEFLRAD D S llm.n Anrlle’ o coteos o A
Clmnoias  pHCTREO [ =y
% } TE } 1 7 o T 1

TUTR. PIRITAA SECMAEO POE M

153



Acta N°011
07-09-2020

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Informe de analisis integral Plataforma de servicios Municipalidadde =~ 13 N00152
Siquirres |

3.1.5 ENCARGADA DE PLATAFORMA
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La encargada de plataforma cuenta con una carga completa de trabajo, actia como
plataformista cuando considera pertinente tomando en cuenta la cantidad de personas en
espera, ademas tiene a su cargo los tramites en linea que aungue por el momento no
representan tanta carga de trabajo, el objetive es que este tipo de trdmite sea cada vez

mayor.
3.1.6 CAJERA 1
TROTST  petnen r— S rm—
—
5

Cuenta con una carga de trabajo casi completa se pueden denotar picos de cobro muy altos
en el transcurso del dia, lo que genera esperas de muchos minutos por parte de los clientes,

3.1.7 CAJERA 2
~ N [ - T
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Cuenta con una carga de trabajo casi completa se pueden denotar picos de cobro muy altos
en el transcurso del dia, lo que genera esperas de muchos minutos por parte de los clientes.
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3.1.8 INFORMACION
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Carga completa de trabajo, este proceso debe ser revisado para su estandarizacion.

3.1.9 PLATAFORMISTA 1
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En el analisis realizado no se puede determinar una carga completa de trabajo, consultando
con jefatura se indica que posee permisos para realizar labores sindicales, los cuales para
este estudio representan casi un 30% de tiempo que no se estd atendiendo al publico.
También cuenta con la particularidad de ser la colaboradora gue invierte mas tiempo
realizando los tramites, lo cual se vera mas adelante en el estudio de tiempos.

3.1.10 PLATAFORMISTA 2
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Esta colaboradora cuenta con una carga de trabajo completa, el 100% de su tiempo atiende
al publico, es la colaboradora que mas tramites realiza.

3.1.11 PLATAFORMISTA 3
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Carga de trabajo completa con una media de trabajo promedio.
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3.2 ESTUDIO DE TIEMPOS

Para realizar el anilisis de tiempos se ejecutd un muestreo de 10 tramites por plataformista,
esta claro que cada tramite y cliente es diferente pero con este método se busca obtener un
tiempo estadistico promedio que permita tomar decisiones y realizar un modelado del
sistema.

Los tramites realizados fueron los siguientes:

10
5]
4
4
2
1
1
1
1

La duracion de cada uno de los tramites por plataformista se dio de la siguiente manera;
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Analizando los datos obtenidos el promedio por tramite es de 13,5 minutos.

La duracién de cada uno de los tramites por cajera se dio de la siguiente manera:

5,0 50
7,0 50
4,0 6.0
8,0 8,0
4.0 6,0
7.0 6,0
7.0 8,0
6,0 6,0
6,0 5.0
6,1 6,2

El promedio de atencion fue de 6 minutos

e oo
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3.3 ESTUDIO DE COLAS

Para iniciar el estudio de colas utilizaremos el tiempo promedio de 13.5 minutos obtenido en
el estudio de tiempos, a su vez se determina que los tres servidores estuvieron funcionando
al momento de realizar el estudio, aunque la plataformista 1 se retiré a media mafiana el
puesto fue cubierto por la encargada de plataforma.

Tomando en cuenta el tiempo promedio y que el dia en que se realizé el analisis habia 16

personas esperando para ingresar a la plataforma de servicios obtenemos los siguientes
datos:

0 13,5 135
0 13,5 13,5
0 13,5 13,5
13,5 13,5 27
13,5 13,5 27
13,5 13,5 27
27 13,5 40,5
27 13,5 40,5
27 13,5 40,5
40,5 13,5 54
405 135 54
405 13,5 54
54 135 67.5
54 13,5 67.5
54 13,5 67,5
67,5 13,5 81

Asi las cosas se puede determinar que en promedio la Gltima de esas 16 personas estuvo 81
minutos realizando un tramite de 13.5 minutos. Esto sin agregar que la mayoria de las
personas tenian que realizar trdmites en cajas con tiempos de proceso de 8 minutos y con
esperas similares a la plataforma.
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3.4 MODELADO DEL SISTEMA
Se realizo un modelado del sistema en el gque queda claro que de la forma en que se trabaja

actualmente no puede soportar un flujo de contribuyentes relativamente mediano, en las
observaciones realizadas se dieron picos de llegadas de personas que hacian muy compleja

la atencién, causando altos tiempos de espera y molestias en las personas.

m— UNGL - DTTIMC
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4 CONCLUSIONES

Desde el inicio de la mafana el orden de la fila no fue el esperado, habia 16 personas
esperando para ser atendidas en la plataforma de servicios, en cuenta una aduita mayor en
silla de ruedas. Al momento del ingreso este se realizé en desorden y dejando a la citada
adulta mayor de Gitima Irrespetando la ley 7600.

Al ser consultada la encargada de plataforma externd que los compaferos encargados del
ingreso se encontraban de vacaciones y por eso el desorden, pero si es un punto a analizar
por parte de la alcaldia.

UNGL - DTTIMC

160



Acta N°011
07-09-2020

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

799159

Informe de analisis integral Plataforma de servicios Municipalidad de 25
Siquirres

El sistema informatico de tickets es muy basico, y no aporta reportes estadisticos de facil
acceso para apoyar la toma de decisiones, por otra parte si bien es cierto se atiende el adulto

mayor y personas con capacidades diferentes de faorma diferenciada, dicho sistema no hace
la distincion.

Las colaboradoras en general (excepto el de la plataformista 1) cuentan con una carga de
trabajo completa y podria decirse que hasta excesiva por ejemplo con la plataformista 2, lo
que genera estrés laboral,

La mayoria de contribuyentes deben realizar el tramite en la plataforma y posteriormente
dirigirse a la caja donde es normal tener que realzar otra fila de varios minutos.

El departamento de cobro en promedio utiliza un 54% de su tiempo en atencién al publico, lo
cual es mucho tiempo para un sub-proceso con un enfoque mas dirigido a la atraccion de
recursos.
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5 RECOMENDACIONES

Es muy importante indicar que el cédigo municipal en su articulo 117 indica que: *Todos los
ingresos municipales entraran directamente a la tesoreria municipal respectiva, por medio de
cajas instaladas para el efecto”. Por lo tanto es funcién directa de fa tesoreria el control de las
cajas, Dicho esto se puede observar que en la Municipalidad de Siguirres no se puede
determinar desde el punto de vista organizativo la trazabilidad de esa responsabilidad, asi se
puede apreciar en el organigrama del proceso administrativo financiero siguiente

PROCESO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
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Dicho esto, el analisis que se realice de aqui en adelante atiende a la estructura actual de la
municipalidad sin embargo se recomienda analizar lo antes expuesto.

Dada la naturaleza de los hallazgos encontrados se recomienda una reorganizacion del
departamento de plataforma.

Seguin el organigrama institucional la plataforma de servicios depende del sub-proceso de
servicios ciudadanos que a su vez depende del proceso tributario.
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Se propone que el drea de plataforma también pueda realizar cobros, asi como otros tramites
del mismo departamento de cobros, de esta forma la plataforma de servicio estaria
directamente bajo la dependencia del sub-proceso de cobros.

Con este cambio se utilizaria solamente una caja rapida en |a institucion convirtiendo a las
demas plataformas en ventanillas tnicas de trdmites y cobros.

Desde el punto de vista de disefio de planta se propone la siguiente distribucién:

T T
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En ia cual existen 4 ventanillas Unicas, una caja rpida y una ventanilla comodin para ser
utilizada por fa jefatura en caso de ser necesario (En futuros manuales de procedimientos

debe quedar establecido en que momento debe la jefatura actuar como plataformista).

El caso de la plataformista 1 debe ser evaluado con detenimiento ya que la persona en el
puesto pasa un tercio del tiempo realizando otras labores lo que genera una carga muy alta
en las otras compaferas principalmente en horas pico de contribuyentes y por supuesto
mayor espera de los mismos, por eso seria muy importante valorar la posibilidad de moverla
a un puesto que no tenga atencion de publico.
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La plataforma debe ser fortalecida como ya se ha dicho con personal pero también con
capacitacion que pemnita desarrollar labores que hoy en dia son realizadas por el personal
de cobros, esto permitird mejorar la recaudacion de fondos.

Aungue la plataforma para tramites en linea es funcional, la cantidad de estos es minima
comparada con los que se realizan en persona, por o tanto se recomienda publicitar mas
este proceso, una forma podria ser mediante brochures que contengan el proceso y que
puedan ser entregados y explicados por las plataformistas para ir creando la cultura en los
clientes y ser mejor aprovechada a futuro.

Se recomienda estandarizar los procesos y productos generados por el departamento con el
objetivo de mejorar los servicios, esto mediante manuales de procedimientos enfocados a la
administracion por procesos.
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SIQUIRRES

Siquirres, viernes 28 de agosto del 2020

o
pioﬁ f;- o Municipalidad de Siqui
N pa e Siquirres
s W DEPARTAMENTO DE TALENTQ HUMANO
Teléfono: 2768-6266/Ext. 137, 154
Correo: talentohumano@siquirres.go.cr

ACTUALIZACION MANUAL DE CLASE DE PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DE
SIQUIRRES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO INVESTIGACION Y DESARROLLO
MUNICIPALTM 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de serviclos técnicos en diversos procesos municipales de soporte y
sustantivos que demandan la aplicacién de conocimientos e interpretacién de
procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en un campo de

la gestién municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

1. Colaborar por delegacion de su superior, en la coordinacién y supervisién de las
labores técnicas que realiza,

2. Colaborar en la realizacién de estudios de oficina y campo, prepara los informes
correspondientes, en los cuales incluye los comentarios vy recomendaclones
pertinentes,

3. Colaborar por designacién de la Jefatura en programas especificos, gestionando
los recursos econémicos necesarios para su desarrollo.

4. Velar por la debida aplicacién de leyes, decretos, acuerdos, disposiciones y
reglamentos que rigen las actividades encomendadas,

5. Participar en la redaccién de proyectos, informes técnicos generales, normas,
procedimientos y otros instrumentos y documentos afines a su drea de actividad.

6. Atiende y resuelve consultas y quejas que le formulan sus superiores,
companeros v piblico en general, relacionadas con las actividades que le son
encomendadas.

7. Coordinar sus actividades con otros funcionarios y oficinas de la Municipalidad y
otras instituciones pablicas y privadas, de acuerdo a las demandas del trabajo.

8, Asistir a reuniones con superiores y compareros, con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar
conocimientos, analizar y resolver los problemas gque se presentan en el
desarrollo de su labor.

9, Llevar controles variados de las actividades asignadas y ejecutadas.

10. Colaborar en el anilisis, organizacién e implementacion de nuevos métodos de
trabajo o en el mejoramiento de los existentes.

Construyamos un mejor Siguirres
www.Siquirres.go.cr
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11. Asistir #n la revisién y correccién de informes técnicos y de labores, del
personal de su unidad o dependencia por encargo de su Jefe.

12. Realizar Jas labores administrativas que se derivan de su funcién.

13. Realizar otras funciones a fines,

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo una rutina establecida, asi como Instrucciones u
érdenes precisas y procedimientos bésicos. El trabajo es evaluado mediante la calidad
y oportunidad de los resultados logrados, asi como por el trato que ofrece a
compafieros, fefes y clientes-ciudadanos v la disposicién a colaborar cuando se le
requiere,

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervisién de la Jefatura,

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision,

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado la custodia y el adecuado empleo de formularios
oficiales, materiales de oficina y por equipos de comunicacién, informaticos v de
oficina en general,

CONDICIONES DE TRABAJO
El trabajo es ejecutado en condiclones normales de oficina y en algunas ocasiones
puede requerir trabajar jornadas de trabajo prolongadas,

Se esta expuesto a accidentes tipicos de oficina como: resbalones, golpes y caidas,
pero no a factores de alto riesgo que puedan poner en peligro su integridad
fisica. Eventualmente la ejecucién de la actividad podria requerir trasladarse a
diferentes lugares del pais.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en la ejecucién de las funciones podrian afectar a los clientes, usuarios y
compaiieros, asi como la imagen municipal; los cometidos en los procesos de trabajo
pueden causar demoras innecesarias, molestias a los usuarios y un alto costo de
operacion en los servicios prestados.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefar los puestos se requieren las siguientes capacidades:
* Atencion al detalle.
* Trabajo en equipo.
* Servicio al usuario,
* Relaciones interpersonales.

Construyamos un mejor Siguirres
WWW.SiQuirres.go.cr
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COMPETENCIAS TECNICAS

Para ejercer los puestos se requieren los siguientes conocimientos, segin el cargo de

que se trate;

Dominio de Excel, Word y Power Point.

Técnicas basicas de organizacion de oficinas.

Técnicas de redaccién,

Conocimiento de los servicios y procedimientos municipales.
Conocimientos de leyes y reglamentos.

FORMACION

Bachiller de Secundaria. Técnico Medio en una disciplina afin al cargo, capacitacién

técnica relacionada con el cargo.

EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en labores afines,

REQUISITOS LEGALES
No se aplica,

PROMOTOR DE SERVICIOS CIUDADANOS TM 1

NATURALEZA DEL PUESTO
Ejecucitn de servicios técnicos auxiliares en diversos procesos municipales, que
demandan una formacion técnica bésica en el campo de actividad respectivo. El

trabajo se limita a aplicar procedimientos y reglamentos propios de las actividades

administrativas o técnicas municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

1. Realizar labores variadas y de alguna dificultad relativas a los procesos que se

llevan a cabo en Servicios Cludadanos (Plataforma de Servicios).

2. Registrar informacién mediante la operacidn de sistema computadorizado.
3. Llevar y mantener controles variados acerca de las actividades que realiza.
4. Obtener, ordenar y analizar diferentes tipos de informacion de acuerdo a su

campo de trabajo.

5. Confeccionar certificaciones municipales ya sea en forma manual o de acuerdo

al sistema computadorizado.

6. Revisar y registrar datos y generar reportes diversos, generados por las

funciones propias de su cargo.

7. Recibir dinero por concepto de impuestos, timbres municipales, servicios
urbanos, patentes, derechos varios y otras de similar naturaleza, y confeccionar

los recibos correspondientes.

8. Llevar el control de las operaciones de recaudacién; confeccionar el detalle del

dinero recibido y presentar el Informe respectivo,

Construyamos un mejor Siguirres
wWww.siquirres.go.cr
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9. Hacer el cierre de la caja y entregar el dinere recaudado. 0 H 0 17 [i

10. Sellar los comprobantes de pago y llevar los controles variados sobre el
movimiento de Ja caja.

11. Mantener controles sobre: pagos, recaudaciones, documentos recibidos y
enviados, facturas, gastos y otros similares.

12. Revision y confeccion de las certificaciones de impuestos v valores declarados.
Certificaciones de impuestos y del valor agregado de las propiedades.

13. Efectuar cdlculos aritméticos diversos, tales como: porcentajes, promedios,
deducciones, sumatoria, intereses y otros.

14. Custodiar el fondo fijo de caja asignada y el de timbres municipales v fiscales,

15. Recibir documentos de diferentes departamentos y anotarlos en el libro de
control.

16. Confeccionar recibos de pago para la cancelacion de permisos de construccién
¥ la cancelacion de certificaciones del registro nacional.

17.Llenar la identificacion de los permisos provisionales de construccién
posterior a su cancelacion,

18, Confeccionar holetas para la cancelacién de la Péliza de Riesgos de Trabalo,
Instituto Nacional de Seguros.

19. Hacer estudios sobre los permisos de construccién, patentes a solicitud de la
Jefatura Inmediata.

20. Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la
actividad que lleva a cabo, tales como: transcribir datos, archivar documentos,
mecanografiar cartas, memorandos, informes, cuadros y otros de similar
naturaleza.

21. Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y
piblico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

22. Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su
responsabilidad,

23. Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios y oficinas de la
Municipalidad, segiin corresponda,

24,.Comprobar la correcta aplicacién de normas, disposiciones, leyes y

- reglamentos que rigen las diferentes actividades que desarrolla.

25. Realizar otras funciones a fines.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Resuelve las sitvaciones que se le presentan con base en hechos conocidos y
relacionables y en las técnicas propias de la especialidad; se ajusta a patrones y
métodos claramente establecidos. Actiia con base en las Instrucciones recibidas y en
las normas y procedimientos vigentes. La independencia para trabajar es limitada.

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervision de la Jefatura,

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.

Construyamos un mejor Siguirres
www.siquirres.go.cr
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Le corresponde manejar dinero en efectivo, cheques, y otros valores.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO 00 17 5
Es responsable por el uso adecuado y racional del equipo, mobiliario, formularios,
talonarios y otros materiales asignados para el cumplimiento de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo es ejecutado en condiciones normales de oficina y en algunas ocasiones
puede requerir trabajar jornadas de trabajo prolongadas.

Se estd expuesto a accidentes tipicos de oficina como: resbalones, golpes v caidas,
pero no a factores de alto riesgo que puedan poner en peligro su integridad
fisica. Eventualmente la ejecucion de la actividad podrfa requerir trasladarse 2
diferentes lugares del pals.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidades y
compafieros de trabajo. Generalmente se deben a falta de capacitacién o de cuidado
por parte del empleado y requieren poco tiempo para corregirse, Podrian causar
pérdidas econémicas, elevar los costos de operacién de los servicios, producir dafios
de alguna consideracion o retrasos en la prestacién de los servicios, asi como perjuicio
a la imagen municipal.

Errores en el manejo de dinero y valores padrian generar perjuicio econdémico.
Cualquier error cometido podrfa afectar el trabajo de otras personas o unidades y
deteriorar el servicio e imagen de la Municipalidad, por lo cual la labor demanda
cuidado y precision.

COMPETENCIAS GENERICAS

Para desempenar los puestos se requieren las sigulentes capacidades:
Atencibn al detalle.

Servicio al usuario.

Relaciones interpersonales,

Sentido de la urgencia.

Colaboraci6n.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requieren los siguientes conocimientos:
«  Word y Excel intermedio.
* Técnicas de Servicio al cliente-ciudadano.
* Leyes, reglamentos y normas municipales.
* Manejo de cajas,

FORMACION

Bachiller de Secundaria. Técnico Medio en una disciplina afin al cargo, capacitacion
técnica relacionada con el cargo.

Construyamos un mejor Siguirres
www.siquirres.go.cr
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EXPERIENCIA
Dos aftos de experiencia en actividades relacionadas con el cargo. nne 17 6

REQUISITOS LEGALES
No aplica.

CHOFER MENSAJERO OM 1C

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de actividades operativas que demandan la aplicacién de algunas
técnicas especializadas, manejo de equipo y herramlentas en la prestacidn de los
servicios municipales, Se requiere de més esfuerzo fisico que mental,

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

1. Coordinar con su superior inmediato la recepcién y entrega de documentos
tanto a nivel interno como externo.

2, Coordinar con el Departamento respectivo, la distribucién de los avisos de cobro.

3. Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, compaieros y
piblico en general, relacionada con la actividad que lleva a cabo.

4. Visitar a los contribuyentes para efectos de notificaciones y otros con relacién el
cobro.

5. Atender al publico, resuelve sus consultas o lo contacte con la oficina o
funcionario correspondiente.

6. Confeccionar y presentar informes sobre las labores que realiza.

7. Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su
responsabilidad.

8. Localizar y entregar todo tipo de documentacién que se encuentre en su
custodia.

9. Distribuir correspondencia, circulares, boletines, informes, facturas, cheques,
publicaciones, dinero en efectivo y otros documentos y valores, en las
diferentes instituciones piblicas v empresas privadas; hace retiros y depésitos
de dinero en las instituciones del Sistema Bancario Nacional; realiza mandados,
encargos y otras comisiones similares; lleva y trae mensajes orales y escritos.

10. Operar y conducir equipo mévil liviano, tales como: automéviles y equipos de
traccion doble y sencilla con caracteristicas similares, destinados para el
transporte.

11. Transportar al personal interno o externo, de acuerdo a la programacién de
actividades, asl como equipo, mercaderia, materiales diversos y colabora en la
carga y descarga de las mercaderias y material.

12. Realizar cambios de llantas y reparaciones menores o de emergencia y
reportar desperfectos en el vehiculo que requieren de mayor cuidado.

13.Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipo a su
cargo.

14. Revisar periédicamente la carga de la bateria; el depésito de combustible; los
limites de agua y lubricantes; las fechas de engrase y hacer anotaciones sobre
el uso, recorrido y operaciones del vehiculo.

Construyamos un mejor Siquirres
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15, Hacer reportes por medios oficlalizados de las anomalias que se presenten en
la ejecucion de sus tareas, asi como desperfectos en el vehiculo asignado.

16. Preparar, limpiar, lavar y dar mantenimiento al equipo que opera para la
adecuada ejecucién de labores,

17. Presentar informes verbales y escritos sobre las actividades ejecutadas y
mantener a la jefatura a cargo de los asuntos relacionados con su trabajo.

18. Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, companeros y
piblico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

19. Ejecutar otras tareas propias del cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Ejecuta los trabajos con base en érdenes, instrucciones o solicitudes y sigue
precedimientos 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 la calidad y cantidad de! 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.

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervision de la Jefatura.

SUPERVISION EJERCIDA
No le corresponde supervisar el trabajo de otros,

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunas ocasiones le corresponde recibir, trasladar y entregar dinero y otros
valores y documentos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el adecuado empleo del equipo, los instrumentos, (tiles y materiales
que usa en su trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Labora bajo condiclones normales y propias de la actividad que desempefa. La actividad
que desarrolla origina esfuerzo fisico. Debe observar en forma estricta las normas de
seguridad e higiene vigente. Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesarios para
el desempefio adecuado del cargo. Le corresponde trasladarse a diferentes lugares del
cantén.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores,
mediante la observacién y/o comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la
falta de capacitacién o de cuidado por parte del empleado y se requiere de poco
tiempo para corregirse. Los errores podrian causar pérdidas de materiales, dafios
en maquinaria, equipos, vehiculos y bienes municipales, retraso en la ejecucién de
obras y prestacién de los servicios, v perjuicio a la imagen municipal.

Construyamos un mejor Siquirres
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COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempeniar los puestos se requieren las siguientes capacidades: an o 1 7 5

v Sentido de ]a urgencia.
¥ Saciabilidad. Disciplina.
v Atencién al detalle,
¥ Relaclones interpersonales.
COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren conacimientos como los siguientes:

¥ Conocimiento de l2 geografia del cantén.
FORMACION
Tercer afio estudios de secundaria aprobado o preparacién equivalente solo en casos
de inopia comprobada,

EXPERIENCIA
Un aio de experiencia en actividades afines.

REQUISITOS LEGALES
Licencia de Conducir tipo B,

ASISTENTE DESARROLLO Y CONTROL URBANO TM 24

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de
soporte y sustantivos que demandan la aplicacién de conocimientos e interpretacion
de procedimientos para atender o resolver Jos asuntos que se presentan en un campo
de la gestion municipal.

RESPONSBILIDAD POR RESULTADOS

1. Ejecutar labores de gran variedad y dificultad de andlisis, verificacion,
codificacién y revisién de los datos relacionados con |2 Unidad de Desarrollo v
Control Urbano,

2. Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios y fuera de la
Institucion.

3. Redactar y revisar informes técnicos, memorindum, cartas, mensajes y otros
documentos que surgen como consecuencia de las actividades que realiza,

4, Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su
responsabilidad.

5. Preparar Informes sobre las actividades realizadas, irregulares observadas en el
desarrollo de las labores y otros aspectos de interés.

6, Colaborar con la comprobacidén de que se apliquen las normas, disposiciones,
leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades que desarrolla.

7. Velar porque las politicas emitidas por el nivel superior se cumplan cabalmente,

Construyamos un mejor Siguirres
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8. Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y
publico en general.

9. Asistir a reuniones con superiores y compafieros con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar problemas,
proponer cambios, ajustes y soluciones diversas,

10, Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedad v
otras circunstancias similares,

11. Revisar proyectos y anteproyectos para permisos de construccién y velar que
éstos retinan los requisitos exigidos.

12. Mantener actualizados los registros de control de permisos de construccién
aprobados, los denegados y aquellos que estin en proceso de trdmite.

13. Acompafiar, cuando la situacién la amerite, a los inspectores al dar lineas de
construccibn para cordén de cafios, aceras o para interpretacion de planos en el
campo.

14. Colaborar en la supervisién de obras en proceso de construceién.

15. Formular recomendaciones sobre las gestiones realizadas para permisos de
construccion.

16. Otras responsabilidades afines.

COMPLEJIDAD

Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos y
reglamentos especificos, para lo cual requiere conocer principios bésicos de las
técnicas propias del campo de actividad. La labor es supervisada en las diferentes
fases del proceso en que participa. Es evaluado por observacién directa y/o por
medio de los reportes o Informes que presenta, Los trabajos son evaluados en sus
diversas etapas.

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervision de la Jefatura,

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervisién de personal técnico y operative,

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

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como
computadores, equipos de oficina diversos, topografia, materiales variados y otros
que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO
El trabajo es ejecutado en condiciones normales de oficina y en algunas ocasiones
puede requerir trabajar jornadas de trabajo prolongadas,
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Se estd expuesto a accidentes tipicos de oficina como: reshalones, golpes y caidas,
pero no a factores de alto riesgo que puedan poner en peligro su integridad
fisica. Eventualmente la ejecucién de la actividad podria requerir trasladarse a
diferentes lugares del pais,

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos
subsiguientes, afectar la toma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad,
causar perjulcios econémicos y de imagen institucional,

COMPETENCIAS GENERICAS

Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:
* Organizacién.

Sentido de la urgencia,

Supervisién de personal.

Atencién al detalle,

Relaciones interpersonales

. ..

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:
* Elaboracion de informes técnicos.
Programacién del trabajo.
Excel intermedio.
Amplios conocimientos en contabilidad y normas contables
Normativa, procedimientos y sistemas municipales,

FORMACION
Bachiller de secundaria y Diplomado Universitario o segundo afio universitario en una
disciplina afin al cargo.

EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en labores afines,

REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir tipo B.

COORDINADOR DE COMUNICACION PM 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz de
los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte en la
gestién de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacién de los
serviclos municipales.

Construyamos un mejor Sigquirres
www.siquirres.go.cr

182



Acta N°011
07-09-2020

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

I @4 400909

Siquirres, viernes 28 de agosto def 2020

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
1

. Asignar, Coordinar, Supervisar y Controlar la gestion de prensa y comunicacién
municipal interna y externa de la Municipalidad.

2. Investigar v elaborar diagndsticos sobre la situacién de prensay comunicacion
de la Municipalidad, incluyendo interlocutores y destinatarios de la informacién
producida por la Corporacién Municipal.

3. Apoyar, mediante procesos, recursos y medios de comunicacién interna y
externa, el cumplimiento de todos objetives v funciones municipales.

4. Organizar, planificar, coordinar y atender los actos de tipo oficial, cultural y
social, en lo referente a su dmbito de accién.

5. Organizar todos los detalles para el recibimiento y atencién de las
personalidades que visiten el Municipio, en lo referente a su ambito de aceién.

6. Desarrolla planes para el uso de medios (masivos y no masivos)

7. Promover la imagen, tanto interna como externa de la Municipalidad,

8. Divulgar los mensajes planificados en forma de informacién periodistica a través
de medios de comunicacién.

9. Monitorear la informacién sobre los temas propios de la Municipalidad, de
personas y otras instituciones u organizaciones y procesa la Informacién
relevante de la gestién municipal.

10. Promover la creacion de centros de informacion a nivel cantonal.

11. Colaborar para que las labores se lleven a cabo de manera regular y eficiente, por
la disciplina de personal y por el estricto cumplimiento de todos los aspectos que
conciernen a la unidad.

12. Uevar controles varfados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su
responsabilidad,

13. Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, compaferos y
piblico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

14. Redactar, cartas, informes, notas, memorandos y otros documentos similares
relacionados con la actividad que lleva a cabo

15. Asistir a reuniones con superiores y compafieros con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas
que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer
cambios, ajustes y soluciones diversas.

16. Comprobar la correcta aplicacién de normas, disposiciones, leyes y reglamentos
que rigen las diferentes actividades que desarrolla.

17. Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la
actividad que lleva a cabo,

18, Revisar y corregir documentos variados, producto de 1z labor que realiza y velar
por su correcto tramite.

19. Realizar otras funciones a fines.

COMPLEJIDAD

El trabajo requiere la aplicacién de técnicas, métodos y procedimientos propios
de una especialidad profesional a nivel de bachillerato universitario. Genera Insumos
que sirven de fundamento para tramitar asuntos administrativos y de gestién
municipal o para tomar decisiones diversas.
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Las actividades se realizan siguiendo Instrucciones y procedimientos especificos. El
trabajo es supervisado en forma estrecha por otro profesional o superior jerdrquico. 3
Se caracteriza por una limitada independencia profesional. n ﬂ 9 1 82

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervisién de Ia Jefatura.

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder supervisar personal operativo, administrativo o técnico.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econémicos a la municipalidad, evitar
pérdidas econdmicas o presupuestarias y lograr mayar eficiencia organizacional,

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el usoracional de los equipos e instrumentos asignados, asi
como por la custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO
El trabajo es efecutado en condiciones normales de oficina v en algunas ocasiones
puede requerir trabajar jornadas de trabajo prolongadas.

Se estd expuesto a accidentes tipicos de oficina como: resbalones, golpes y caidas,
pero no a factores de alto riesgo que puedan poner en peligro su integridad
fisica. Eventualmente la ejecucién de la actividad podria requerir trasladarse a
diferentes lugares del pais.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden Inducir a errores a otros profesionales, atrasos en la
ejecucion de actividades o prestacién de servicios, deterioro en la calidad del serviclo,
provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y pérdida de imagen
de la organizacidn,

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempenar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo.
Compromiso organizacional.
Transparencia.

Servicio al usuario.
Orientacién al logro.
Relaciones interpersonales.

L

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimtentos:

* Leyes, reglamentos, normas, acuerdoes, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.
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Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora,

Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

FORMACION
Bachillerato universitario en una carrera afin con el puesto.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores similares afines al puesto.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo,

AUXILIAR CONTABILIDAD AM 2

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos auxiliares en diversos procesos municipales, que
demandan una formacién técnica bésica en el campo de actividad respectivo. El
trabajo se limita a aplicar procedimientos y reglamentos propios de las actividades
administrativas o técnicas municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

1

2.
3

7.
8

9;

Ejecutar labores variadas y de alguna dificultad de anlisis, registro y de control de
datos contables.
Mayorizar y hacer balances periédicos para la preparacion de estados variados.

. Elaborar avisos de débito y crédito, 6rdenes de pago v otros documentos que se

utilizan para justificar los asientos contables.
Codificar, verificar y clasificar documentos contables mediante sistemas
establecidos.

. Confeccionar Informes sobre el estado de las obligaciones y el movimiento

ocurrido en una tesoreria.

. Realizar el proceso de confeccién de planillas. Asi como confeccionar y reportar los

pagos realizados a las entidades correspondientes. Registrar los ingresos y egresos.
Llevar las actividades de registre y actualizacion de un juege de libros de
contabilidad.

Anotar los movimientos presupuestarios, los reintegros de caja chica, las 6rdenes
de compra, los cheques emitidos.

Confeccionar y revisar informes, cuadros contables; ejecutar arqueos y verificar
saldes bancarios.

10. Llevar el control y registro de cheques y su correspondiente conciliacién

bancaria.

11. Confeccionar comprobantes diarios de egresos v llenar formularios de cheques.
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12. Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su
responsabilidad.

13. Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la
actividad que lleva a cabo,

14. Contabilizar operaciones mediante el manejo del equipo en uso,

15. Confeccionar y revisar informes, calculos y cuadros contables.

16. Atender y resolver consultas que presentan superiores, compafieros y pblico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

17. Realizar otras tareas propias del cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Resuelve las situaciones que se le presentan con base en hechos conocidos v
relacionables y en las técnicas propias de la especialidad; se ajusta a patrones y
métodos claramente establecidos. Actiia con base en las instrucciones recibidas v en
las normas y procedimientos vigentes. La independencia para trabajar es limitada.

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervisién de la |efatura,

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No le corresponde

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso adecuado y racional de!l equipo, mobiliario, formularios,
talonarios y otros materiales asignados para el cumplimiento de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO
El trabajo es ejecutado en condiciones normales de oficina y en algunas ocasiones
puede requerir trabajar jornadas de trabajo prolongadas.

Se estd expuesto a accidentes tipicos de oficina como: resbalones, golpes y caidas,
pero no a factores de alto riesgo que puedan poner en peligro su integridad
fisica. Eventualmente la ejecucién de la actividad podria requerir trasladarse a
diferentes lugares del pais.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidades y
compafieros de trabajo. Generalmente se deben a falta de capacitacién o de cuidado
por parte del empleado y requieren poco tiempo para corregirse, Podrian causar
pérdidas econdmicas, elevar los costos de operacién de los servicios, producir dafios
de alguna consideracién o retrasos en la prestacion de los servicios, asl como
perjuicio a la imagen municipal.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefar los puestos se requieren las siguientes capacidades:
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Atencion al detalle.

Servicio al usuario.

Relaciones interpersonales.

Sentido e a urgencia 00185
* Colaboracién.

COMPETENCIAS TECNICAS

Para ejercer los puestos se requieren los siguientes conocimientos:

* Técnicas de contabilidad,
*  Word y Excel intermedio.
* Técnicas de Servicio al cliente-ciudadano.
*  Leyes, reglamentos y normas municipales.
FORMACION
Téenico Medio de un Colegio Técnico, Vocacional o Escuela comercial y Bachiller de
secundaria,

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia previa en actividades a fines.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.

ASISTENTE CONTABILIDAD TM 2A

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién y coordinacién de servicios técnicos especializados en la gestién sustantiva
municipal, que requieren formacién técnica y capacitacién especializada para aplicar e
interpretar los procedimientos y reglamentos municipales, Le corresponde
programar, organizar, coordinar y ejecutar las gestiones técnicas.

RESPONSBILIDAD POR RESULTADOS

1. Ejecutar labores variadas y de alguna dificultad de andlisis, registro y de control
de datos contables.

2. Mayorizar y hacer balances periédicos para Ia preparacién de estados variados.

3. Elaborar avisos de débito y crédito, érdenes de pago y otros documentos que se
utilizan para justificar los asientos contables,

4. Codificar, verificar y clasificar documentos contables mediante sistemas
establecidos.

5. Confeccionar informes sobre el estado de las obligaciones v €l movimiento
ocurrido én una tesoreria,

6. Realizar el proceso de confeccién de planillas. Asi como confeccionar y reportar
los pagos realizados a las entidades correspondientes, Registrar los Ingresos y
€gresos,
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7. Llevar las actividades de registro y actualizacién de un juege de libros de
contabilidad.

8. Anotar los movimientos presupuestarios, los reintegros de caja chica, las drdenes
de compra, los cheques emitidos,

9. Confeccionar y revisar informes, cuadros contables; ejecutar arqueos y verificar
saldos bancarios,

10. Lievar el control y registro de cheques y su correspondiente conciliacién
bancaria.

11. Confeccionar comprobantes diarios de egresos y llenar formularios de cheques.

12. Llevar controles variados sobre las diferentes actividades quée tiene bajo su
responsabilidad,

13. Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la
actividad que lleva a cabo,

14. Contabilizar operaciones medfante el manejo del equipe en uso.

15. Confeccionar y revisar informes, célculos y cuadros contables,

16. Atender y resolver consultas que presentan superiores, compaifieros y piblico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

17.Ejecutar lzbores de gran variedad y dificultad de anlisis, verificacién,
codificacién, revision y registro de datos y operaciones contables.

18. Revisar'y fiscalizar libros, balances, comprobantes y otros documentos.

19. Realizar inventarios, conciliaciones, estados de origen y aplicacién de fondos,
comprobar la correcta aplicacién de disposiciones que rigen las actividades
contables,

20, Verificar los ingresos v egresos en los asientos de diario de la Tesorera Municipal,

21. Mayorizar en el libro de Diario General y en el Mayor de Ingresos y Egresos.

22. Colaborar en la liquidacién anual del Presupuesto Ordinario; participar en la
confeccion de las modificaciones extraordinarias; llevar el control por proyectos y
la adecnada distribucion del gasto.

23. Colaborar en la preparacién del presupuesto ordinario y los extraordinarios.

24.Velar por el fiel cumplimiento y aplicacién de la Ley de Administracién
Financiera.

25. Realizar revisiones periddicas para la evaluacion de las operaciones contables,
financieras y administrativas.

26. Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos
que rigen las diferentes actividades que desarrolla.

27. Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su
responsabilidad.

28. Codificar, verificar y clasificar documentos contables mediante los sistemas
establecidos.

29. Preparar el informe de ingresos y egresos trimestral para la Contraloria General
de la Repiblica.

30, Hacer reportes sobre las actividades realizadas y sobre las {rregularidades que se
observa en el desarrollo del trabajo.

31. Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos,
companeros y piblico en general, relacionadas con las actividades a su cargo.
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32. Realizar labores de oficina que surgen como consecuencia de fas labores que
lleva a cabo. 00187
33. Evaluar consultas sobre sistemas contables Y otros asuntos relacionados con el
trabajo.
34. Sustitulr a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedad y
otras circunstancias similares.
35. Realizar otras funciones a fines.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo los procedimientos técnicos establecidos para cumplir
los objetivos del proceso a cargo, Aplica e interpreta procedimientos y reglamentos.
Debe realizar andlisis técnicos utilizando los conceptos y principios teéricos de una
disciplina especifica y, en algunas ocasiones, para resolver requiere la asistencia de
profesionales o superiores. El trabajo es supervisado mediante supervision directa,
reportes o informes y cumplimiento de objetivos,

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervisién de 1z Jefatura.

SUPERVISION EJERCIDA
Podria corresponderle coordinar y supervisar personal operativo, administrativo o
técnico

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunos casos es responsable de mayores ingresos 2 la municipalidad por medio de
fa gestién que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como
computadores, equipos de oficina diversos, materiales variados y otros que se le
asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO
El trabajo es ejecutado en condiciones normales de oficina y en algunas ocasiones
puede requerir trabajar jornadas de trabalo prolongadas.

Se esta expuesto aaccidentes tipicos de oficina como: resbalones, golpes y caidas,
pero no a factores de alto riesgo que puedan poner en peligro su Integridad
fisica. Eventualmente la ejecucién de la actividad podria requerir trasladarse a
diferentes lugares del pafs,

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos
subsiguientes, afectar la toma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad,
causar perjuicios econémicos y de imagen institucional.
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COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades: nn0188

Organizacion,

Sentido de la urgencia.
Supervisién de personal.
Atencién al detalle.
Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:

* Elaboracién de informes técnicos.

* Programacién de trabajo,

* Excel intermedio.

* Amplios conocimientos en contabilidad y normas contables
* Normativa, procedimientos y sistemas municipales..

FORMACION
Bachiller de secundaria y Diplomado Universitario o segundo afio universitario en una
disciplina afin al cargo.

EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en labores afines.

REQUISITOS LEGALES
No Tiene.

COORDINADOR DE COBROS TM 2A!

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de servicios técnicos en diversos procesos municipales de soporte y
sustantives que demandan la aplicacion de conocimientos e interpretacién de
procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en un campo de
la gestion municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

1. Dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades del Departamento
Cobros y Servicios Ciudadanos.

2. Evalia el desempefio del personal a cargo.

3. Realiza las acciones para el cobro de los tributos municipales.

4. Disefar, planificar, organizar y ejecutar investigaciones, estudios descriptivos,
andlisis y diagnésticos, provectos y otros trabajos profesionales de su drea de

! Categoria segln acuerdo N° 1909 del Concejo Municipal de 4 Sesidn E dioaria N° 40 celebrada ¢l 13
de setiembre 2017, ratificado en Sesion Extraordinaria N° 41 del 20 de setiembre del 2017 acuerdo N* 1942
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conocimiento, con el fin de lograr la mayor eficiencia vy eficacia posible en las
actividades sustantivas, de apoyo técnico ¥ administrativo de la Institucién.

5. Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigacién, estudios
y otros,

6. Brindar asistencia técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel
profesional y jerdrquico en el desarrollo de proyectos de investigacién,
estudios y otros que estdn a cargo de estos,

7. Participar o colaborar en la ejecucién de los proyectos de mayor complejidad a
cargo de profesionales de igual o mayor nivel y de los Jefes de las dependencias
responsables respectivas,

8. Velar porque los programas, proyectos o actividades que se le encargan, se
desarrollen de acuerdo a especificaciones y/o planes y politicas fijadas por la
institucion para el area profesional de su competencia.

9. Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus
superiores, compafieres y funcionarios de otras Instituciones y publico en
general.

10. Brindar asesorfa en la materia de su especlalidad tanto a sus superiores como a
funcionarios de otras instituciones gue asf lo demanden.

11. Ejecutar o participar en la elaboracién y desarrollo de programas v actividades
propias de su campo de actividad.

12. Programar y participar en las actividades de capacitacién y adiestramiento del
personal,

13.Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originan en el
desarrollo de las actividades que realiza y vela por su 4gil y correcto tramite.

14 Asistir a reuniones con superiores, compafiercs y funcionarios técnicos y
profesionales de otras instituciones, con el objeto de coordinar actividades.

15, Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo.

16. Analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores.

17. Evaluar programas y actualiza conocimientos.

18. Mantener controles sobre los trabajos que se le encomiendan y vela porque los
mismos se ejecuten conforme a programas, fechas y plazos establecidos.

19.Ejecutar o participar en la evaluacién del avance y resultados de
investigaciones, estudios y actividades realizadas.

20.Sugerir y poner en prictica cambios en los métodos, procedimientos,
programas y otros factores de cardcter técnico y profesional, con el propésito
de mejorarlo.

21.Coordinar sus actividades con otros funcionarios vy oficinas de la
Municipalidad, instituciones piiblicas o privadas, de acuerdo a lo que sea
pertinente.

22.Preparar y presentar informes de labores realizadas y expone en ellos los
problemas encontrados, soluciones dadas, tipo v cantidad de actividades
realizadas y otros aspectos de interés para la evaluacién de su trabajo.

23, Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y
reglamentos que rigen sus actividades.

24, Efectuar giras inspecciones y coordinacién de las actividades de los proyectos,
estudios y otros que se le encomienden,
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25. Mantener al dfa un banco de informacién ¥ coordinaci6n de las actividades de
los proyectos, estudios y otros que se le encomienden.

26.Mantener al dia un banco de informacién o datos para respaldar o facilitar su
labor y la de otros funcionarios de la Institucion,

27.Realiza la recaudacién en forma oportuna de los ingresos tributarios, no
tributarios, fondos, v otros recursos a que tenga derecho la municipalidad,
coencernientes en su departamento.

28. Revisa o elabora los respectivos reportes por la recaudacién de los ingresos y
adjunta los comprobantes de ingreso de caja, v los remite diariamente al
Departamento correspondiente para su respectivo registro, control y archiva.

29. Llevar el control de las operaciones de recaudacion; confeccionar el detalle del
dinero recibido y presentar el informe respectivo.

30. Verificar o hacer el cierre de la caja v entregar el dinero recaudado.

31.Validar los comprobantes de pago y llevar los controles variados sobre el
movimiento de la caja.

32. Mantener controles sobre: pagos, recaudaclones, documentos recibidos y
enviados, facturas, gastos v otros similares.

33. Custodiar el fondo fijo de caja asignada y el de timbres municipales y fiscales;
concernientes al departamento,

34. Realiza las labores administrativas que se derivan de su funcién.

35. Realizar otras funciones a fines.

COMPLEJIDAD

El trabajo requiere de la aplicacién de principios de una disciplina, la interpretacién
de normativa, procedimientos y jurisprudencia y el conacimiento amplio de la gestién
Interna y del entorno municipal. Se trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por
medio de resultados, Informes, criterios o asesorias que realice,

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervisién de la Jefatura.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y
profesional,

RESPONSABILIDAD POR RECURS0OS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econémicos a la municipalidad, evitar
pérdidas econémicas o presupuestarias y lograr mayor eficlencia v eficacia
organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos
asignados, asf como por la custodia y proteccién de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO
El trabajo es ejecutado en condiciones normales de oficina y en algunas ocasiones
puede requerir trabajar jornadas de trabajo prolongadas.
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Se esta expuesto a accidentes tipicos de oficina como: resbalones, golpes y caidas,

pero no a factores de alto riesgo que puedan poner en peligro su integridad n

fisica. Eventualmente la ejecucion de la actividad podria requerir trasladarse a 00191
diferentes lugares del pais.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores cometidos pueden generar pérdidas econémicas, problemas legales,
perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de
proyectos o prestacién de los servicios y en general inducir a toma de decisiones
equivocadas, provocando ¢l incumplimiento de compromisos institucionales y la
pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Analisis.

Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Evaluacién de colaboradores.
Trabajo en equipo.
Adaptablilidad.

Flexibilidad.

Servicio al usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictimenes, resoluciones, politicas v
procedimientos en materia municipal,

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Sistemas informaticos municipales.

Métodos de investigacién y elaboracién de Informes.

Manejo de reuniones.

Técnicas de negociacién.

Metodologfas de planificacién.

Técnicas especializadas de la actividad en que labora.

Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.

FORMACION
Bachiller de secundaria y Diplomado Universitario o segundo aio universitario en una
disciplina afin al cargo.

EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en labores afines,

REQUISITOS LEGALES
No requiere,
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ASISTENTE SECRETARIA CONCEJO MUNICIPAL TM 28

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de
soporte y sustantivos que demandan la aplicacion de conocimientos e
interpretacién de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se
presentan en un campo de Ia gestion municipal.

RESPONSBILIDAD POR RESULTADOS

1. Ejecutar labores técnicas de alguna dificultad o asiste a personal de mayor nivel en
la ejecucion de investigaciones, proyectos, andlisis, programas, actividades
administrativas y otras labores relacionadas con el campo de actividad.

2. Ejecutar Jabores de asistencia relaclonadas con la Secretaria Municipal.

3. Ejecutar labores propias de asistencia administrativa y acompafiamiento en un
segundo idioma, al piblico en general y a, aquellas personas residentes de la zona o
no, que requieran comunicarse en un segundo idioma.

4. Colaborar en la ejecucién de tareas secretariales y de apoyo administrativo al
Concejo Municipal y la Administracion,

5. Colaborar en la confeccién de [a agenda de seslones, asistir a sesfones de trabajo,
tomar nota de los temas tratados.

6. Colaborar en la confecci6n de actas, tramitar los acuerdos tomados en cada sesion
del Concejo Municipal.

7. Llevar el control de las actas que se envian a la Contralorfa General de la Repiblica.

8. Localizar acuerdos o actas de afios anteriores o del mismo afio,

9. Verificar y controlar los documentos recibidos por la Secretaria Municipal,

10. Coordinar la entrega de las copias de las actas de cada sesién a los
miembros del Concejo Municipal.

11. Colaborar con el Presidente Municipal, en la revision de la correspondencia para
el Concejo Municipal y la confeccién del orden del dia,

12, Archivar las actas con la documentacién y los acuerdos pertinentes conforme al
niimero de sesién y articuio,

13. Notificar a los contribuyentes para que estos retiren acuerdos de interés o
certificaciones.

14. Colaborar en la preparacién de programas de trabajo.

15, Llevar controles de las funciones asignadas por drea de trabajo, velar porque las
mismas se cumplan segin lo planeado.

16. Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones
sobre métodos de trabajo.

17. Orientar o instruir a personal de menor nivel en a ejecucion de sus labores.

18. Atender y resolver consultas gue presentan sus superiores, compafieros y
pliblico en general.
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19. Recibir diversos documentos que le son remitidos en su especialidad, los revisa y " ‘m 193
tramita segiin corresponda.
20. Asistir a su Jefatura superior en la atencién de asuntos administrativos de su
dependencia,
21. Sustitulr a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedad v
otras circunstancias similares,
22, Reporte de dietas, y la confeccién de vidticos para los miembros del Concejo
Municipal
23. Realizar otras funciones a fines,

COMPLEJIDAD

Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos y
reglamentos especificos, para lo cual requiere conocer principios basicos de las
técnicas propias del campo de actividad. La labor es supervisada en las

diferentes fases del proceso en que participa. Es evaluado por observacién directa
y/o por medio de los reportes o informes que presenta. Los trabajos son evaluados en
sus diversas etapas.

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervisién de la Jefatura,

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervisién de personal técnico y operativo,

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunos casos es responsable de mayores Ingresos a la municipalidad por medio de
la gestién que realiza,

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como
computadores, equipos de oficina diversos, topografia, materiales variados y otros
que se le asignen.

- CONDICIONES DE TRABAJO
El trabajo es ejecutado en condiciones normales de oficina y en algunas ocasiones
puede requerir trabajar Jornadas de trabajo prolongadas.

Se estd expuesto aaccidentes tipicos de oficina como: resbalones, golpes y caidas,
pero no a factores de alto riesgo que puedan poner en peligro su integridad
fisica. Eventualmente la ejecucion de la actividad podria requerir trasladarse a
diferentes lugares del pals.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos
subsiguientes, afectar latoma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad,
causar perjuicios econémicos y de imagen institucional.
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COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempenar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Organizacién.

Sentido de la urgencia,
Supervisién de personal,
Atencidn al detalle,
Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:

Elaboracion de informes técnicos

Programacién del trabajo

Excel intermedio.

Normativa, procedimientos y sistemas municipales.
Segundo idioma inglés,

FORMACION
Bachiller de secundaria y tercer afio universitario en una disciplina afin al cargo.

prieve: mile

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores afines.

REQUISITOS LEGALES
No tiene.
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% DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
Teléfono: 2768-6266/Ext. 137, 154

Correo: talentohumano@siquirres.go.cr

ESTUDIO TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

1. JUSTIFICACION:

Se realiza el presente estudio con fundamento en las potestades que le son inherentes
al sefior Alcalde Municipal, asf como lo que establece el Plan de Desarrollo Local del
Canton de Siquirres 2016-2030, Plan Estratégico v de Desarroilo Municipal de
Siquirres 2016-2021, Plan de Gobierno para el Cantén de Siquirres 2020-2024 y
Cadigo Municipal, en el articulo 17, en los incisos i, | y k.

Es mediante el sistema de planificacién institucional que se forjan las herramientas
para la planificacion a mediano y largo plazo en la Municipalidad de Siquirres,
promoviéndose con ello un compromiso entre los diferentes actores que intervienen
para el fortalecimiento institucional y su accionar desde diversos dmbitos de accion; y
para establecer las polfticas y prioridades para el desarrolio del cantén v
simulténeamente como institucion.

El Plan de Desarrollo Humano Local constituye otro elemento prioritario en la gestién
municipal, ya que dentro de la conformacién del mismo, se toman en consideracion
diversas variables tales como las dimensiones que se relacionan en la dinimica
Institucional y se analizan tanto Ia proyeccién de desarrollo como los retrocesos y
limitantes que afectan al cantdn; ello propone redefinir los diferentes indices de
desarrollo humano a las que se somete, asf como lo referente al indicador de pobreza
humana, actividad econdmica, los dmbitos de accién tales como educacion, turismo,
transporte y actividad gubernamental, siendo gue se constituye un ente de gobierno
local, con autonomia e independencia en sus acciones siempre y cuando sean éstas al
margen de la ley; conformado en su organizacion politica y administrativa por siete
distritos: Siquirres (cabecera del cantdn); Pacuarito, Florida, Germania, Cairo, Alegria
¥ Reventazon {creado como tltimo distrito en el periodo 2019).

El Codigo Municipal en su articulo 17 establece las atribuciones que le confieren al
Alcalde Municipal, y para los efectos del presente estudio son relevantes contemplar
los siguientes incisos:
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i Presequr los proyectos de presupuesto, ordinario y extraordinario, de la
municipalidad, en forma coherente con el Plan de Desarrollo Municipal, ante el
Concejo Municipal para su discusién y aprobacién,

j)- Proponer al Concejo la creacién de plazas ¥ servicios indispensables para el buen
funcionamiento del gobierno municipal.

k). Nombrar, promover, remover al personal de la municipalidad, asi como concederle
licencias e imponerle sanciones; todo de acuerdo con este cédigo y los reglamentos
respectivos. Las mismas atribuciones tendrin sobre el personal de confianza a su
cargo.

La Municipalidad de Siquirres ha formulado los objetivos estratégicos de acuerdo a
ejes estratégicos, que a su vez abarcan varios temas dentro de los cuales se
encuentran; debidamente alineados los ejes estratégicos institucionales y el Programa
de Gobierno de la Alcaldfa Municipal, a saber:

Desarrollo Institucional
Modernizacion administrativa
Mejoramiento de la Hacienda Piiblica
Servicios Institucionales Comunitarios
Mejoramiento y ampliacién de servicios
Actualizacién de Tasas

Proteccién Ambiental

Desarrollo Cultural y Deportivo
Infraestructura Cantonal
Mejoramiento Urbano

Infraestructura Vial

Instalaciones de uso Cantonal

Salud

Seguridad

Educacién

Instalaciones de uso comunal

VVYVVVVYVVYVVYYYYVVVYYVYYV

La Alcaldia Municipal ha determinado la necesidad de normalizar y potencializar los
recursos a su cargo, y tomando én consideracién que se han actualizado las tasas de
los servicios de recoleccién de basura, aseo de vias, disposicién final de residuos, asf
como la base imponible de bienes inmuebles y la respectiva aplicacién de multas por
no presentacion de declaracién de bienes Inmuebles, estas gestiones han aumentado
los ingresos del presupuesto municipal asi como también la Ley de Simplificacién de
Tramites y Eficiencia Tributaria N2, 8114 representa un aumento del ingreso del
gobierno local, esto con la emisién de la Ley N2 9329 es la Primera Ley Especial de
Transferencia de Competencias del Poder Ejecutivo a las Municipalidades: Atencién
Plena de la Red Vial Cantonal. Es importante sefialar que se ha luchado firmemente
con el rezago a nivel administrativo, de inversién comunal y de infraestructura vial
que ha tenido el Cantén por més de cinco afios; resulta imperativo proceder a ejecutar
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la totalidad de los recursos en procura de satisfacer las necesidades del cantén y el
interés piblico cantonal e institucional.

A raiz de la historia de la municipal, se ha desarrollado muchos aspectos que desde la
Administracién 2016-2020 se han fortalecido, sin embargo con la actualidad y ante la
creacién de normativas y leyes que afectan el régimen municipal, nos vemos con la
necesidad de seguir en una fuerte lucha para la actualizacién estructural ¥ de talento
humano requerida para cubrir a cabalidad la naturaleza de la Municipalidad de
Siquirres.

Segiin consideraciones mencionadas por la Alcaldfa, para esta Administracion es de
Interés fortalecer la estructura organizacional en los sigulentes puntos:

1. Proceso de fortalecimiento en el drea de Desarrollo y Control Urbano: la
naturaleza del Departamento de Desarrollo y Control Urbano trae consigo la
proyeccién que tiene la Administracion ante el Cantén de Siquirres, donde los
proyectos de infraestructura urbana deben ser reforzados y la existencia de la
mejora en los tramites derivados en esta drea siguen siendo de mejora continua. Asi
que para la obtencién de los objetivos no es factible tener un asistente que se
dedique a un proceso cerrado como lo es el asistente de Catastro, ya que, la
necesidad real en la Administracién recae en una mayor direccién, planeacién,
evaluacién, ejecucion y control en el Departamento de Desarrollo y Contral Urbano.

Evidenciando que la asistencia en el Departamento en mencion es de Importancia
para reforzar a la jefatura a cargo y asf tener un mayor control organizacional para el
cumplimiento de metas y objetivos del departamento y de la Administracion, Aunado
con el cumplimiento de los presupuestos participativos con los proyectos que van de
|2 mano con la mejora de fos siete distritos que conforman el Cantén de Siquirres.

2. Proceso fortalecimiento transporte y mensajeria: Segiin lo establecido en el Plan
de Desarrollo Local del Cantén de Siquirres 2016-2030, Plan Estratégico v de
Desarrollo Municipal de Siquirres 2016-2021, Plan de Gobierno para el Cantén de
Siquirres 2020-2024 se refuerza la obtencién de mayor atraccion de ingresos para la
municipalidad, donde la entrega de mensajeria externa y notificaciones asociadas a
los contribuyentes o ptiblico en general juegan un papel de importancia, sin embargo
dicho perfil de mensajeria iria de Ja mano con las necesidades institucionales de las
giras destinadas al cumplimiento del rol de trabajo de los funcionarios municipales
asi como del Concejo Municipal o prestamos de vehiculos institucionales a las
asociaciones y grupos organizacionales de los distritos de nuestro canton.
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3. Proceso Fortalecimiento del drea de comunicacion y divulgacion: dentro de los
procesos evaluativos de las municipalidades se encuentra entre ellos Ja trasparencia
institucional, asi como la comunicacién hacia la ciudadania. Siendo por ello necesario
fortalecer y dar contenido presupuestario a Ia plaza de coordinador de
comunicacion, para la debida divulgacién de los proyectos a ejecutarse y los ya
ejecutados; asf como la comunicacién de las noticias ¥y nuevos procesos que se
mejoran en la plataforma de servicios para beneficio de los residentes del Cantén.
Promulgando a su vez servicios sociales y culturales y de comunicacion de
intermediacion laboral con el 4rea social.

Con el objetivo en cumplimiento del Plan de Gobierno para el Cantén de Siquirres
2020-2024.

#. Proceso fortalecimiento investigacion y desarrollo municipal: Por medio de
proyectos de investigacién la Administracion desea cumplir  cabalidad con los
objetivos propuestos en Plan de Gobierno para el Cantén de Siquirres 2020-2024, en
¢l Plan Estratégico de Desarrollo Municipal de Siquirres 2016-2021 y el Plan de
Desarrollo Local del Cantén de Siquirres 2016-2030. Por lo cual es necesario tener el
personal idoneo que cubra a cabalidad con los objetivos planteados con los planes
anteriormente descritos, por el trabajo arduo del desarrollo de la comunidad.

5. Proceso de andlisis integral de la Plataforma de Servicios: Segin informe
realizado por el Ing. Jeffry Beltran Montoya de la UNGL, en su estudio realizado en la
Municipalidad de Siquirres llamado “Informe de Andlisis Integral Plataforma de
Servicios Municipalidad de Siquirres”, dentro de sus recomendaciones se encuentra:

5.1 Se recomienda una reorganizacién del departamento de plataforma.

5.2 El 4rea de plataforma también pueda realizar cobros, asi como otros trémites
del mismo departamento de cobros, de esta forma la plataforma de servicio
estaria directamente bajo la dependencia del sub-proceso de cobros.

5.3 Con este cambio se utilizaria solamente una caja rapida en la institucién
convirtiendo a las demds plataformas en ventanillas Gnicas de tramites y
cobros.

En el Plan de Goblerno para el Cantdn de Siquirres 2020-2024 se definen los ejes
institucionales que orientan los lineamlientos a desarrollar durante el afo para cada
uno de los programas para poder cumplir con las competencias propias del Gobierno
Local es necesario tener el personal acorde y su estructura organizacional
conformada; por ende es necesario la trasformacién de seis plazas en el Programa |, la
creacion de una nuéva plaza y |a trasformacion de una plaza en el Programa I

El Articulo 124 del Codigo Municipal permite a la Administracién adecuar los perfiles
segln las necesidades que tenga la administracion para el cumplimiento de los
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objetivos para el bienestar del Cantén de Siquirres, siendo que al estar actualizada la
estructura organizacional se deben ir adecuando los perfiles de trabajo segiin las
funciones y educacién que se requiere en cada uno,

"Articulo 124.-- Establece la Carrera administrativa municipal, como medio de
desarrollo y promocién humanos, Se entenderd como un sistema integral,
reguiador del empleo y las relaciones laborales entre los servidores yla
administracién municipal. Este sistema propiciar la correspondencia entre la
responsabilidad y las remuneraciones, de acuerdo con mecanismos para
establecer escalafones y definir niveles de qutoridad.”

La carrera administrativa persigue la superacién académica de los trabajadores
municipales y su progreso econémico. Con ella se consolida la estructura
administrativa municipal al asegurar que puede contar con el personal capacitado que
requiere para el cumplimiento de sus funciones y fines piiblicos,

Por Jo cual en base a la necesidad de cumplir lo establecido en el Plan de Gobierno
Local 2020-2024 y a la consolidacién de los proyectos en pro del Cantén de Siquirres,
se mantendrd actualizado el manual descriptivo de puestos asi como su estructura
municipal.

“Articulo 129.- Las municipalidades adecuardn y mantendrdn actualizado el
Manual Descriptiva de Puestos General, con base en un Manual descriptivo
integral para el régimen municipal.

Contendrd una descripcion completa y sucinta de las tareas tipicas y
suplementarias de los puestos, los deberes, las responsabilidades y los requisitos
minimos de cada clase de puestos, asi como otras condiciones ambientales y de
organizacion, El disefio y la actualizacién del Manual descriptive de puestos
general estardn bajo la responsabilidad de la Unidn Nacional de Gobiernas
Locales.

Para elaborar y actualizar tanto el Manual general como las adecuaciones
respectivas en cada municipalidad, tanto la Union Nacional de Gobiernos Locales
como las municipalidades podrén solicitar colaboracion a la Direccitn General de
Servicio Civil.

Las municipalidades no podrdn crear plazas sin que estén incluidas, en dichos
manuales, los perfiles ocupacionales correspondientes.”

El Manual descriptivo de puestos y la Escala de Salarios, no deben considerarse como
reglamentos auténomos ni de trabajo, sino que éstos mas bien cumplen la funcion de
instrumentos de trabajo y por tanto no deben ser publicados en el Diario Oficial,
bastando entonces la simple notificacién a los trabajadores; siendo que en este mismo
estudio se hara referencia a los cambios que surjan tanto en el Manual descriptivos
depuesto asi como los cambios que se den estructuralmente.
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2. PRINCIPALES FUENTES DE INFORMACION CONSULTADAS

Codigo Municipal

Plan de Gobierno para el Cantén de Siquirres Periodo 2020-2024

Plan de Desarrollo Local del Cantén de Siquirres 2016-2030

Plan estratégico de Desarrallo Municipal de Siquirres 2016-2021
Presupuesto de la Municipalidad

Liquidacion presupuestaria

Variaciones presupuestarias histéricas,

Solicitudes expresas del Lic. Mangell Mc Lean Villalobos, Alcalde
Municipal

nan200

® " 0 " 0 e

3. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

L. PERFILES A TRANFORMAR

Los perfiles a transformar segin programa corresponde Gnicamente a seis y las
mismas se contemplan dentro del Programa | Administracién y en el Programa 11 Sub-
Programa de Desarrollo y Control Urbano. Menciondndose los sigulentes a
continuacién por categoria:

A continuacion se detalla cada caso;

TECNICO MUNCIPAL 1 ™1
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Con la transformacién de este perfil se pretende brindar el apoyo técnico necesario en
labores proplas de un asistente administrativo el cual ayudara con el cumplimiento de
los objetivos y metas de la Municipalidad, siendo de suma importancia que se cuente
personal para labores técnicas administrativas. Es de importancia mencionar que
mediante oficio N°002-19 el Auditor Interno e sefior Lic. Edgar Carvajal Gonzalez
traslado la plaza de auditorfa para uso de la Administracién.

GRUPO PUESTO SIGLA

Técnico Municipal 1 (TM 1) ASISTENTE ADMINISTRATIVO | TM 1
INVESTIGACION Y  DESARROLLO
MUNICIPAL

ASISTENTE =~ ADMINISTRATIVO  INVESTIGACION Y DESARROLLO
MUNICIPALTM 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de servicios técnicos en diversos procesos municipales de soporte y
sustantivos que demandan la aplicacion de conocimientos e [nterpretacién de
procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en un campo de
la gestién municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

I. Colaborar por delegacién de su superior, en la coordinacién y supervision de las
labores técnicas que realiza,

2. Colaborar en la realizacién de estudios de oficina y campo, prepara los informes
correspondientes, en los cuales incluye los comentarios y recomendaciones
pertinentes.

3. Colaborar por designacién de la Jefatura en programas especificos, gestionando
los recursos econémicos necesarios para su desarrollo,

4. Velar por la debida aplicacion de leyes, decretos, acuerdos, disposiciones y
reglamentos que rigen las actividades encomendadas.

5, Participar en la redaccién de proyectos, informes técnicos generales, normas,
procedimientos y otros instrumentos y documentos afines a su drea de actividad.

6. Atiende y resuelve consultas y quejas que le formulan sus superiores,
companeros y publico en general, relacionadas con las actividades que le son
encomendadas.

7. Coordinar sus actividades con otros funcionarios y oficinas de 1a Municipalidad y
otras Instituciones piblicas y privadas, de acuerdo a las demandas del trabajo.

8. Asistir a reuniones con superiores y companeros, con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar
conocimientos, analizar y resolver los problemas que se presentan en el
desarrollo de su labor.

9. Llevar controles variados de fas actividades asignadas y ejecutadas.

Construyamos un mejor Siquirres
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10. Colaborar en el analisis, organizacién e implementacion de nuevos métodos de
trabajo o en el mejoramiento de los existentes,

I1. Asistir en la revisién y correccién de informes técnicos y de labores, del
personal de su unidad o dependencia por encargo de su Jefe.

12, Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién.

13. Realizar otras funciones a fines.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo una rutina establecida, asi como Instrucciones u
6rdenes precisas y procedimientos basicos, E trabajo es evaluado mediante la calidad
y oportunidad de los resultados logrados, asi como por el trato que ofrece a
compaiieros, jefes y clientes-ciudadanos y la disposicidn a colaborar cuando se le
requiere,

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervision de la Jefatura,

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervisién.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado la custodia y el adecuado empleo de formularios
oficiales, materiales de oficina y por equipos de comunicacion, informéticos y de
oficina en general,

CONDICIONES DE TRABAJO
El trabajo es ejecutado en condiciones normales de oficina y en algunas ocasiones
puede requerir trabajar jornadas de trabajo prolongadas.

Se esta expuesto a accidentes tipicos de oficina como; resbalones, golpes y caidas,
pero no a factores de alto riesgo que puedan poner en peligro su integridad
fisica. Eventualmente la ejecucién de la actividad podria requerir trasiadarse a
diferentes lugares del pais.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en la ejecucion de las funciones podrian afectar a los clientes, usuarios y
compafieros, asi como la imagen municipal; los cometidos en los procesos de trabajo
pueden causar demoras innecesarias, molestias a los usuarios v un alto costo de
operacién en los servicios prestados.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefar los puestos se requieren las siguientes capacidades:
* Atencidn al detalle.
* Trabajo en equipo.
Construyamos un mejor Siquirres
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* Servicio al usuario.
* Relaciones interpersonales. fnn ? 0 3

COMPETENCIAS TECNICAS

Para ejercer los puestos se requieren los siguientes conocimientos, seg(in el cargo de
que se trate:

Dominio de Excel, Word vy Power Point.

Técnicas basicas de organizacién de oficinas,

Técnicas de redaccion,

Conocimiento de los servicios y procedimientos municipales.

Conocimientos de leyes y reglamentos.

FORMACION
Bachiller de Secundaria, Técnico Medio en una disciplina afin al cargo, capacitacién
técnica relacionada con el cargo.

EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en labores afines.

REQUISITOS LEGALES
No se aplica.

Los costos a generar esta transformacion son:

DIFERENCIA SALARIAIL

BASEMENSUAL BASEANUAL  [ANUALIDAD ANUAL)
€0.00 @0.00 €0.00
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QUINQUENIO ANUAL w DEDCACKIN ANUAL | CARRERA FROF. ANLAL W ann2os
2000 2000 €00 200 o000 _ -
TECNICO MUNCIPAL 1 ™1

Con la transformacidn de este perfil se pretende brindar el apoyo técnico necesario en
la Plataforma de Servicios, brindando a los contribuyentes una atencién completa, sin
tener que dirigirse a otro departamento para gestionar tramites. Considerndose el
estudio técnico realizado por la UNGL, donde se determina que ¢l drea de plataforma
de servicios también pueda realizar cobros, En este caso los cambios se generan con
las funciones propias del cargo, agregando funciones de cajas y corresponde a 4

plazas.

GRUPO PUESTO SIGLA

Técnico Municipal 1 (TM 1) PROMOTOR DE SERVICIOS ' TM 1
CIUDADANOS

PROMOTOR DE SERVICIOS CIUDADANOS T™ 1

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucién de servicios técnicos auxiliares en diversos procesos municipales, que
demandan una formacién técnica bésica en el campo de actividad respectivo, El
trabajo se limita a aplicar procedimientos y reglamentos propios de las actividades
administrativas o técnicas municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

1. Realizar labores variadas y de alguna dificultad relativas a los procesos que se
llevan a cabo en Servicios Cludadanos (Plataforma de Servicios).

2. Registrar informacién mediante la operacién de sistema computadorizado.

3. Llevar y mantener controles variados acerca de las actividades que realiza.

4. Obtener, ordenar y analizar diferentes tipos de informacion de acuerdo a su
campo de trabajo.

5. Confeccionar certificaciones municipales ya sea en forma manual o de acuerdo
al sistema computadorizado.

6. Revisar y registrar datos y generar reportes diversos, generados por las
funciones propias de su cargo.

7. Recibir dinero por concepto de impuestos, timbres municipales, servicios
urbanos, patentes, derechos varios y otras de similar naturaleza, y confeccionar
los recibos correspondientes.

Construyamos un mejor Siguirres
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8. Llevar el control de las operaciones de recaudacion; confeccionar el detaile del
dinero recibido y presentar el informe respectivo,

9. Hacer el cierre de la caja y entregar el dinero recaudado.

10.Sellar los comprobantes de pago vy llevar los controles variados sobre el
movimiento de la caja.

11. Mantener controles sobre: pagos, recaudaciones, documentos recibidos y
enviados, facturas, gastos y otros similares,

12, Revision y confeccién de las certificaciones de impuestos y valores declarados.
Certificaciones de impuestos y del valor agregado de las propiedades.

13. Efectuar calculos aritméticos diversos, tales como: porcentajes, promedios,
deducciones, sumatoria, intereses y otros.

14. Custodiar el fondo fijo de caja asignada y el de timbres municipales y fiscales.

15. Recibir documentos de diferentes departamentos y anotarlos en el libro de
control,

16. Confeccionar recibos de pago para la cancelacién de permisos de construccién
¥ |2 cancelacién de certificaciones del registro nacional.

17.Llenar la identificacién de los permisos provisionales de construccién
posterior a su cancelacion.

18. Confeccionar boletas para la cancelacién de la Péliza de Riesgos de Trabajo,
Instituto Nacional de Seguros,

19. Hacer estudios sobre los permisos de construccidn, patentes a solicitud de la
Jefatura Inmediata.

20. Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la
actividad que lleva a cabo, tales como: transcribir datos, archivar documentos,
mecanografiar cartas, memorandos, informes, cuadros y otros de similar
naturaleza,

21. Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y
publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

22, Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su
responsabilidad.

23, Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios y oficinas de la
Municipalidad, segtin corresponda,

24.Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y
reglamentos que rigen las diferentes actividades que desarrolla.

25. Realizar otras funciones a fines.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Resuelve las situaciones que se le presentan con base en hechos conocidos y
relacionables y en las técnicas proplas de la especialidad; se ajusta a patrones y
métodos claramente establecidos. Actia con base en las instrucciones recibidas y en
las normas y procedimientos vigentes. La independencia para trabajar es limitada.

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervision de la Jefatura.

SUPERVISION EJERCIDA

Construyamos un mejor Siguirres
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No ejerce supervision,

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS N8y g

Le corresponde manejar dinero en efectivo, cheques, v otros valores,

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso adecuado y racional del equipo, mobiliario, formularios,
talonarios y otros materiales asignados para el cumplimiento de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo es ejecutado en condiciones normales de oficina v en algunas ocasiones
puede requerir trabajar jornadas de trabajo prolongadas.

Se estd expuesto a accidentes tipicos de oficina como: reshalones, golpes v caidas,
pero no a factores de alto riesgo que puedan poner en peligro su integridad
fisica. Eventualmente la ejecucién de la actividad podria requerir trasladarse a
diferentes lugares del pais,

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidades y
companeros de trabajo. Generalmente se deben a falta de capacitacion o de cuidado
por parte del empleado y requieren poco tiempo para corregirse. Podrian causar
pérdidas econémicas, elevar los costos de operacién de los servicios, producir dafios
de alguna consideracién o retrasos en la prestacion de los servicios, asf como perjuicio
a la imagen municipal.

Errores en el manejo de dinero y valores podrian generar perjuicio econémico.
Cualquier error cometido podria afectar el trabajo de otras personas o unidades y
deteriorar el serviclo e imagen de la Municipalidad, por lo cual ia labor demanda
cuidado y precisién.

COMPETENCIAS GENERICAS

Para desempenar los puestos se requieren las siguientes capacidades:
* Atencion al detalle.

Servicio al usuario,

Relaciones interpersonales.

Sentido de la urgencia.

Colaboracién.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requieren los siguientes conocimientos:
*  Word y Excel intermedio.
* Téenicas de Servicio al cliente-ciudadano.
* Leyes, reglamentos y normas municipales.
* Manejo de cajas.

FORMACION

Construyamos un mejor Siquirres
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Bachiller de Secundaria. Técnico Medio en una disciplina afin al cargo, capacitacién

técnica relacionada con el cargo.

EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en actividades relacionadas con el cargo,

REQUISITOS LEGALES
No aplica.

Los costos a generar esta transformacion son:
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OPERATIVO MUNCIPAL 1 OM 1

Con la transformacidn de este perfil se pretende brindar el apoyo operativo necesario
en labores propias de un Chofer Mensajero el cual ayudard con el cumplimiento de los
objetivos y metas de la Municipalidad, siendo de suma importancia que se cuente
personal para labores operativas que minimice la carga de trabajo que recae en
funcionarios que no contemplan estas funciones dentro de |a naturaleza de su clase y
que conlleva el 1003 del tiempao en funciones propias de un Cargo nuevo.

GRUPO PUESTO SIGLA
erativo Municipal 1 (OM 1 CHOFER MENSAJERO OM1C

CHOFER MENSAJERO OM 1C

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de actividades operativas que demandan la aplicacién de algunas
técnicas especializadas, manejo de equipo y herramientas en la prestacién de los
servicios municipales. Se requiere de mas esfuerzo fisico que mental.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
1. Coordinar con su superior inmediato la recepcién y entrega de documentos
tanto a nivel interno como externo,
2. Coordinar con el Departamento respectivo, la distribucién de los avisos de cobro.
3. Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, compafieros y
publico en general, relacionada con la actividad que lleva a cabo,
4. Visitar a los contribuyentes para efectos de notificaciones y otros con relacién el

cobro.

5. Atender al publico, resuelve sus consultas o lo contacte con la oficina o
funcionario correspondiente,

6. Confeccionar y presentar informes sobre las labores que realiza.

7. Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su
responsabilidad.

8. Localizar y entregar todo tipo de documentacién que se encuentre en su
custodia.

9. Distribuir correspondencia, circulares, boletines, informes, facturas, cheques,
publicaciones, dinero en efectivo y otros documentos y valores, en las
diferentes instituciones piblicas y empresas privadas; hace retiros y depésitos
de dinero en las instituciones del Sistema Bancario Nacional; realiza mandados,
encargos y otras comisiones similares; lleva y trae mensajes orales y escritos.

10. Operar y conducir equipo mavil liviano, tales como: automéviles y equipos de
traccién doble y sencilla con caracteristicas similares, destinados para el

transporte.

Construyamos un mejor Siquirres
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11. Transportar al personal interno o externo, de acuerdo a la programacion de
actividades, asl como equipo, mercaderia, materiales diversos y colabora en la
carga y descarga de las mercaderias y material.

12, Realizar cambios de llantas y reparaciones menores o de emergencia y
reportar desperfectos en el vehiculo que requieren de mayor cuidado.

13. Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipo a su
cargo.

14, Revisar periddicamente la carga de la bateria; el depdésito de combustible; los
limites de agua y lubricantes; las fechas de engrase y hacer anotaciones sobre
el uso, recorrido y operaciones del vehiculo.

15. Hacer reportes por medios oficializados de las anomalias que se presenten en
la ejecucion de sus tareas, asi como desperfectos en el vehiculo asignado.

16. Preparar, limplar, lavar v dar mantenimiento al equipo que opera para la
adecuada ejecucién de labores.

17, Presentar informes verbales y escritos sobre las actividades ejecutadas y
mantener a la jefatura a cargo de los asuntos relacionados con su trabajo,

18. Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y
plblice en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

19, Ejecutar otras tareas propias del cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Ejecuta los trabajos con base en o6rdenes, [nstrucciones 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 la 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.

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervisién de la Jefatura.

SUPERVISION EJERCIDA
Nole corresponde supervisar el trabajo de otros,

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunas ocasiones le corresponde recibir, trasladary entregar dinero y otros
valores y documentos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el adecuado empleo del equipo, los instrumentos, titiles y materiales
que usa en su trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Labora bajo condiciones normales y propias de la actividad que desempefia. La actividad
que desarrolla origina esfuerzo fisico. Debe observar en forma estricta las normas de
seguridad e higiene vigente. Debe recibir los cursos y ef adiestramiento necesarios para
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el desempefio adecuado del cargo. Le corresponde trasladarse a diferentes lugares del
cantén.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores,
mediante la observacién y/o comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la
falta de capacitacién o de cuidado por parte del empleado ¥ se requiere de poco
tiempo para corregirse. Los errores podrian causar pérdidas de materiales, dafios
en maquinaria, equipos, vehiculos y bienes municipales, retraso en la ejecucian de
obras y prestacién de los servicios, y perjuicio a la imagen municipal.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las sigulentes capacidades:

v Sentido de la urgencia.
v Sociabilidad. Disciplina.
v" Atencién al detalle.
V" Relaciones interpersonales,
COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren conocimientos como los siguientes:

¥ Conocimiento de |a geografia del cantdn.
FORMACION
Tercer afio estudios de secundaria aprobado o preparacion equivalente solo en casos
de Inopia comprobada,

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en actividades afines,

REQUISITOS LEGALES
Licencia de Conducir tipo B.

Los costos a generar esta transformacién son:

T5.519.518.68
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BASEMENSUAL | BASEANUAL |ANUALIDAD ANUAL
€0.00 €000 €000

GQUNQUENIO ANUAL mm DEDICACKIN ANTAL | CARRERA FROF, Antiar | CARGAS SOCIALES
000

ANUALES
£0.00 2000 000 000

TECNICO MUNCIPAL 2 T™ 2A

Con la transformacién de este perfil se pretende brindar el apoyo técnico necesario en
labores propias, el cual ayudara con el cumplimiento de los objetivos y metas de la
Municipalidad, siendo de suma importancia que se cuente personal para labores
técnicas que minimice la carga de trabajo que recae en funcionarios que no
contempian estas funciones dentro de la naturaleza de su clase y que conlleva el 1000
del tiempo en funciones propias de un cargo nuevo,

_GRUPO PUESTO SIGLA
Técnico Municipal 2 (TM2A) | ASISTENTE  DESARROLLO Y | TM 2A
CONTROL URBANO

ASISTENTE DESARROLLO Y CONTROL URBANC TM 2A

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de
soporte y sustantivos que demandan la aplicacién de conocimientos e interpretacién
de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en un campo
de la gestion municipal.

RESPONSBILIDAD POR RESULTADOS

1. Ejecutar labores de gran variedad y dificultad de andlisis, verificacién,
codificacidn y revisién de los datos relacionados con la Unidad de Desarrollo y
Control Urbano.

2. Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios y fuera de la
Institucion.

3. Redactar y revisar informes técnicos, memorandum, cartas, menszjes v otros
documentos que surgen como consecuencia de las actividades que realiza.

4. Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su
responsabilidad.

5. Preparar informes sobre las actividades realizadas, irregulares observadas en el
desarrollo de las labores y otros aspectos de interés.
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6. Colaborar con la comprobacién de que se apliquen las normas, disposiciones,

leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades que desarrolla.

Velar porque las politicas emitidas por el nivel superior se cumplan cabalmente.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y

piblico en general.

9. Asistir a reuniones con superiores y companeros con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar problemas,
proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

10. Sustituir a empleados de mayor nive! por vacaciones, permisos, enfermedad v
otras circunstancias similares,

11. Revisar proyectos y anteproyectos para permisos de construccion y velar que
éstos reiinan los requisitos exigidos.

12. Mantener actualizados los registros de control de permisos de construccién
aprobados, los denegados y aquellos que estdn en proceso de tramite.

13. Acompafiar, cuando la situacién la amerite, a los inspectores al dar lineas de
construccion para corddn de cafios, aceras o para interpretacién de planos en el
campo.

14. Colaborar en la supervisién de obras en proceso de construccién,

15. Formular recomendaciones sobre las gestiones realizadas para permisos de
construccidn,

16. Otras responsabilidades afines.

©oN

COMPLEJIDAD
Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos y
reglamentos especificos, para lo cual requiere conocer principios basicos de las
técnicas propias del campo de actividad. Lz labor es supervisada en las diferentes
fases del proceso en que participa. Es evaluado por observacién directa y/o por
medio de los reportes o informes que presenta. Los trabajos son evaluados en sus
diversas etapas.

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervision de |a [efatura,

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal técnico y operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURS0QS ECONOMICOS
En algunos casos es responsable de mayores ingresos a la municipalidad por medio de
la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como
computadores, equipos de oficina diversos, topografia, materiales variados vy otros
que se le asignen.
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CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo es ejecutado en condiciones normales de oficina y en algunas ocasiones 9 af‘,],j
puede requerir trabajar jornadas de trabajo prolongadas,

Se estd expuesto a accidentes tipicos de oficina como: resbalones, golpes y caidas,

pero no a factores de alto riesgo que puedan poner en peligro su integridad

fisica. Eventualmente la ejecucién de la actividad podria requerir trasladarse a

diferentes lugares del pais.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren jas Siguientes capacidades:
= * Organizacién.
Sentido de la urgencia,
Supervision de personal,
Atencion al detalle.
Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:
* Elaboracién de informes técnicos.
* Programacién del trabajo,
*  Excel intermedio.
* Amplios conocimientos en contabilidad y normas contables
* Normativa, procedimientos y sistemas municipales.

FORMACION
Bachiller de secundarta y Diplomado Universitario ¢ segundo afio universitario en una
disciplina afin al cargo.

EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en labores afines,

REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir tipo B.

Los costos generados a esta transformacién son:

" CIN0RI0 | @6l16TH0
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@000 000 000 @000 0,00

II.  PLAZAS A CREAR

La plaza a crear segiin programa corresponde a una plaza y la misma se contempla
dentro del Programa Il Sub-pregrama Desarrollo y Control Urbano.

Profesional Municipal 1

A continuacion se detalla el caso;

PROFESIONAL MUNCIPAL 1 PM1

Con la creacién de esta plaza se pretende brindar el apoyo profesional en el
Departamento de Comunicacién Institucional el cual ayudara con el cumplimiento de
los objetivos y metas del drea, impulsando a su vez la carrera administrativa la cual
persigue la superacién académica de los trabajadores municipales y su progreso
econdmico. Con ella se consolida la estructura administrativa municipal al asegurarse
que puede contar con el personal capacitado que requiere para el cumplimiento de
sus funciones y fines pablicos, Ademas los procesos ejecutados en este departamento
requiere sea evaluade mediante criterios emitidos por profesionales y asesorar a
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superiores u otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su
responsabilidad.

GRUPO PUESTO _SIGLA

_ Profesional Municipal 1 (PM1) = COORDINADOR COMUNICACION [ PM1

COORDINADOR DE COMUNICACION PM 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
Caracterizan por aplicar metodologfas, técnicas, normas y procedimientos a la luz de
los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte en la
gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacidn de los
servicios municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
1. Asignar, Coordinar, Supervisar y Controlar la gestion de prensa v comunicacién

2

Q0 = o w

-]

municipal interna y externa de la Municipalidad,

Investigar y elaborar diagnésticos sobre la situacién de prensa y comunicaci6n
de la Municipalidad, Incluyendo interlocutores y destinatarios de la informacién
producida por la Corporacién Municipal.

. Apoyar, mediante procesos, recursos y medios de comunicacién interna y

externa, el cumplimiento de todos objetivos y funciones municipales.

- Organizar, planificar, coordinar y atender los actos de tipo oficial, cultural y

social, en lo referente a su dmbito de accidn.

. Organizar todos los detalles para el recibimiento y atencién de las

personalidades que visiten ¢l Municipio, en lo referente a su ambito de accién.

. Desarrolla planes para el uso de medios (masivos y no masivos)
. Promover la imagen, tanto interna como externa de la Municipalidad.
. Divulgar los mensajes planificados en forma de informacion periodistica a través

de medios de comunicacion.

. Monitorear la informacion sobre los temas propios de la Municipalidad, de

personas y otras instituciones u organizaciones y procesa la informacién
relevante de la gestién municipal.

10. Promover la creacion de centros de informacion a nivel cantonal.
11. Colaborar para que las labores se lleven a cabo de manera regular y eficiente, por

la disciplina de personal y por el estricto cumplimiento de todos los aspectos que
conciernen a la unidad.

12. Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su

responsabilidad.

13. Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, compafieros y

plblico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

14. Redactar, cartas, informes, notas, memorandos y otros decumentos similares

refacionados con la actividad que lleva a cabo
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15. Asistir a reuniones con superiores y compaiieros con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas
que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer
cambios, ajustes y soluciones diversas.

16. Comprobar la correcta aplicacién de normas, disposiciones, leyes y reglamentos
que rigen las diferentes actividades que desarrolla.

17, Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la
actividad que lleva a cabo.

18. Revisar y corregir documentos variados, producto de la labor que realiza y velar
por su correcto tramite.

19. Realizar otras funciones a fines.

COMPLEJIDAD

Eltrabajo requiere la aplicacién de técnicas, métodos y procedimientos propios
de una especialidad profesional a nivel de bachillerato universitario. Genera insumos
que sirven de fundamento para tramitar asuntos administrativos y de gestién
municipal o para tomar decisiones diversas.

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

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervision de la Jefatura,

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder supervisar personal operativo, administrativo o técnico,

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, evitar
pérdidas econémicas o presupuestarias y lograr mayor eficlencia organizacional,

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos e Instrumentos asignados, as{
como por la custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO
El trabajo es ejecutado en condiciones normales de oficina y en algunas ocasiones
puede requerir trabajar jornadas de trabajo prolongadas.

Se estd expuesto a accidentes tipicos de oficina como: resbalones, golpes y caidas,
pero no a factores de alto riesgo que puedan poner en peligro su integridad
fisica. Eventualmente la ejecucién de la actividad podria requerir trasladarse a
diferentes lugares del pais.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores cometidos pueden inducir a errores a otros profesionales, atrasos en la
ejecucion de actividades o prestacidn de servicios, deterioro en la calidad del servicio,
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provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y pérdida de imagen
de la organizacion.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempenar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo.
Compromiso organizacional,
Transparencia.

Servicio al usuario,
Orientacidn al logro.
Relaciones interpersonales.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictimenes, resoluciones, politicas ¥
procedimientos en materia municipal.

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

FORMACION
Bachillerato universitario en una carrera afin con el puesto.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores similares afines al puesto.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegic profesional respectivo.

4. FUNDAMENTACION REQUERIMIENTO OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

En &l Capitulo XII de fa Constitucidn Politica se establece que los intereses y servicios
locales en cada cantén, estard a cargo del Gobierno Municipal el cual es auténomo. En
Costa Rica el régimen municipal es una modalidad de la descentralizacién territorial,
segun se desprende del parrafo primero del articulo 168 constitucional. Se define,
principalmente, en los articulos 169 y 170 de la Constitucién Politica que sefialan, en
lo que interesa, que la "administracion de los intereses y servicios locales estara a
cargo del Gobierno Municipal formado por un cuerpo deliberante de eleccién popular
¥ de un funcionario ejecutivo que designa la ley" (hoy dia Alcalde Municipal); es un
"sistema corporativo que goza de autonomfa y de recursos econdmicos propios
{competencia presupuestaria)”,

Construyamos un mejor Siquirres
www.siquirres.go.cr

219



Acta N°011
07-09-2020

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Siquirres, viemes 28 de agosto del 2020

La Municipalidad esta regulada por el Cadigo Municipal Ley No. 7794 del 30 de abril
de 1998, publicada en el Diario Oficial La Gaceta No.94 de 18 de mayo de 1998,
contempla las disposiciones generales, organizacién municipal, hacienda, personal,
etc, que regula el régimen Municipal Costarricense. La Municipalidad es una persona
juridica estatal, con patrimonio propio v personalidad v capacidad jurfdica plenas
para ejecutar todo tipo de actos y contratos necesarios para cumplir sus fines.

La Munlcipalidad de Siquirres, ejerce sus competencias de Gobierno y administracién
de los intereses y servicios cantonales, en la Jurisdiccién Territorial del Cantén de
Siquirres, Provincia de Limdn, cuya cabecera es la Ciudad de Siquirres, en donde tiene
su sede el Gobierno Municipal. La correspondencia entre Cantén y Municipalidad nace
del articulo 169 de la Constitucién Politica; constitucionalmente se establece que
cuando mediante ley se cree un cantdn, autométicamente nace su Municipalidad.
Adicionalmente en la Municipalidad de Siquirres se rige, por la normativa nacional
existente, para atender la multiplicidad de asuntos, iniciativas y problematica
pertinente a los intereses del canton,

Asf mismo para el cumplimiento de la prestacién de los servicios a los y las
ciudadanas del cantén, la Municipalidad ha emitido una variedad de reglamentos que
orientan y establecen las reglas claras para la prestacién de los servicios municipales.
La Municipalidad posee la autonomia politica, administrativa y financiera que la
confiere la Constitucion Politica, en su articulo 170 y 1a amplia emision que al presente
ha emitido la Sala Constitucional de la Corte Suprema de Justicia. La normativa
aplicable por el régimen municipal en |z cual estd inserta esta municipalidad, regula el
funcionamiento interno institucional, las relaciones con otros érganos del estado en
punto a la prestacién de los servicios y la atencién de los intereses colectivos, pero
también funciona como garante de los intereses y de las necesidades de los municipes
que al final de cuenta debe ser el fundamento central del municipio...

Cédigo Municipal: Cita el Articulo 112.-

“.Las municipalidades no podrdn efectuar nombramientos ni adquirir
compromisos econdmicos, 5i no existiere sub-partida presupuestaria que ampare
el egreso o cuando la sub-partida aprobada esté agotada o resulte insuficiente;
tampoco podran pagar con cargo a una sub-partida de egresos que correspondan
a otra.

La violacién de lo antes dispuesto serd motivo de suspensién del funcionario o
empleado responsable, y la reincidencia serd causa de separacion...”

Problemas socioecondémicos del Cantdn de Siquirres

Pobreza, hay tugurios,

Alto costo de la vida

Falta de titulacién de las terras.

Ampliacién de la ruta 32 e interconexiones viales

Escaso financiamiento de los bancos y falta de inversién en el cantén.

® ¢ .09 0
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Falta de visién para que la gente quiera invertir en el cantén. an no 1 9
No hay incentivos para inversi6n. 2
inseguridad y falta de vigilancia, drogadiccién, alcohalismo, delincuencia,
prostituclién.

Falta de fuentes de trabajo.

Falta de centros de recreacién.

Decadencia de valores.

Falta de lideres comunales.

Faita de compromiso con la comunidad.

Mucha poblacién flotante, Individualismo y falta de consenso.

Malas carreteras,

Falta de vivienda,

Desintegracién familiar,

Desintegracién de los diferentes grupos sociales.

z Violencia doméstica.

La Municipalidad de Siquirres cuenta con la siguiente misién y visién,

“Contribuir al desarrollo del bien vivir de los habitantes del cantén de Siquirres,
dando énfasis a la poblacién con mayor vulnerabilidad social, mediante una gestidn
municipal moderna, eficiente, transparente, humanista y comprometida con el medio
ambiente.”

Y,

“Posicionar a Siquirres como un cantén modelo, moderno, con mejores oportunidades
de estudio y empleo, con mayor participacién ciudadana y liderado por un gobierno
local eficiente, con criterio cientifico y humano.”

La Municipalidad propone para el 2021 la siguiente actualizacién de la estructura
organizacional;
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MANUAL DE CLASE DE PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

El presente estudio técnico estd vinculado con el Manual de Clase de Puestos, la
Institucién ha pretendido complementar y fortalecer los procesos de la Municipalidad
de Siquirres, el cual fue sustentado en la bisqueda de mejores formas de administrar
5us recursos y en respuesta de la demanda de los clientes, actuales y potenciales,

Esto conlleva a modificar sus estructuras tecnolégicas, organizativas, culturales y de
comportamientos, que faciliten la existencia de una organizacién inteligente, 4gil y
oportuna en la toma de decisiones, basada en la poli funcionalidad de los puestos y en
la forma de hacer las cosas, mediante la implementacion del trabajo en equipo y por
procesos, con €l objetivo de modernizarse v trabajar con una nueva filosofia de
SERVICIO AL CLIENTE.

La definicion del Manual de Clases de Puestos vigente estd basada en cuatro
elementos propulsores del cambio, a saber:

* Estructura Plana

* Organizacién por Procesos

* Poli-funcionalidad de los puestos

* Trabajo en Equipo

Estos elementos se han constituido en las variables pertinentes que, mediante la
metodologia de analisis ocupacional, permitieran el disefio de una estructura de
puestos capaz de responder a las expectativas contempladas en la visién y misién
organizacional.

El Manual estd compuesto por los siguientes grupos ocupacionales: operativo,
administrative, técnico, profesional.

Las variaciones a considerarse en el Manual de Puestos para el 2021 son:

AUXILIAR CONTABILIDAD AM 2

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos auxiliares en diversos procesos municipales, que
demandan una formacién técnica bdsica en el campo de actividad respectivo. El
trabajo se limita a aplicar procedimientos v reglamentos propios de las actividades
administrativas o técnicas municipales,

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
1. Ejecutar labores varfadas y de alguna dificultad de andlisis, registro y de control de
datos contables.
2. Mayorizar y hacer balances periodicos para la preparacion de estados variados.
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3. Elaborar avisos de débito y crédito, érdenes de pago y otros documentos que se
utilizan para justificar los asientos contables.

4. Codificar, verificar y clasificar documentos contables mediants sistemas
establecidos.

5. Confecclonar Informes sobre el estado de las obligaciones y el movimiento
ocurrido en una tesoreria,

6. Realizar el proceso de confeccion de planillas. Asi como confeccionar y reportar los
pagos realizados a las entidades correspondientes. Registrar los ingresos y egresos.

7. Llevar las actividades de registro y actualizacién de un juego de libros de
contabilidad.

8. Anotar los movimientos presupuestarios, los reintegros de caja chica, las 6rdenes
de compra, los cheques emitidos.

9. Confeccionar y revisar informes, cuadros contables; ejecutar arqueos v verificar
saldos bancarios.

10. Llevar el control y registro de cheques y su correspondiente conciliacion
bancaria.

11. Confeccionar comprobantes diarios de egresos y llenar formularios de cheques.

12. Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su
responsabilidad.

13. Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la
actividad que lleva a cabo.

14. Contabilizar operaciones mediante el manejo de! equipo en uso,

15. Confecclonar y revisar informes, cilculos y cuadros contables.

16. Atender y resolver consultas que presentan superiores, compaiieros y pablico en
general, relacionadas con 2 actividad a su cargo.

17. Realizar otras tareas proplas del cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Resuelve las situaciones que se le presentan con base en hechos conocidos y
relacionables y en las técnicas propias de la especialidad; se ajusta a patrones y
métodos claramente establecidos, Actiia con base en las Instrucciones recibidas v en
las normas y procedimientos vigentes, La independencia para trabajar es limitada.

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervisién de la |efatura,

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No le corresponde

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso adecuado y racional del equipo, mobiliario, formularios,
talonarios y otros materiales asignados para el cumplimiento de las actividades.
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CONDICIONES DE TRABAJO 0 00224
E] trabajo es ejecutado en condiclones normales de oficina ¥ en algunas ocasiones
puede requerir trabajar jornadas de trabajo prolongadas,

Se estd expuesto a accidentes tipicos de oficina como: resbalones, golpes y caidas,
pero no a factores de alto riesgo que puedan poner en peligro su integridad
fisica. Eventualmente la ejecucién de la actividad podria requerir trasladarse a
diferentes lugares del pais.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidades y
compafieros de trabzjo. Generalmente se deben a falta de Capacitacion o de cuidado
por parte del empleado y requieren poco tiempo para corregirse. Podrian causar
pérdidas econémicas, elevar los costos de operacién de los servicios, producir dafios
de alguna consideracién o retrasos en la prestacién de los servicios, asi como
perjuicio a la imagen municipal,

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempeiiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Atencién al detalle.

Servicio al usuario.

Relaciones interpersonales.

Sentido de la urgencia.

Colaboracion.

COMPETENCIAS TECNICAS

Para ejercer los puestos se requieren los siguientes conocimientos:

* Técnicas de contabilidad.
*  Word y Excel intermedio.

Técnicas de Servicio al cliente-ciudadano.

Leyes, reglamentos y normas municipales.
FORMACION
Técnico Medio de un Colegio Técnico, Vocaclonal o Escuela comercial y Bachilier de
secundaria.

EXPERIENCIA
Un ano de experiencia previa en actividades a fines.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.
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ASISTENTE CONTABILIDAD T™ 2A
000225

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucidn y coordinacién de servicios técnicos especializados en la gestion sustantiva
municipal, que requieren formacion técnica y capacitacién especializada para aplicar e
interpretar los procedimientos y reglamentos municipales. Le corresponde
programar, organizar, coordinar y #jecutar las gestiones técnicas.

RESPONSBILIDAD POR RESULTADOS

1. Ejecutar labores variadas y de alguna dificultad de andlisis, registro y de control
de datos contables.

2. Mayorizar y hacer balances periédicos para la preparacién de estados variados.

3. Elaborar avisos de débito y crédito, érdenes de pago y otros documentos que se
utilizan para justificar los asientos contables.

4. Codificar, verificar y clasificar documentos contables mediante sistemas
establecidos,

5. Confeccionar informes sobre el estado de las obligaciones v el movimiento
ocurrido en una tesoreria,

6. Realizar el proceso de confeccion de planillas, Asf como confeccionar y reportar
los pagos realizados 2 las entidades correspondientes, Registrar los ingresos y
£gresos.

7. Llevar las actividades de registro y actualizacion de un juego de libros de
contabilidad.

8. Anotar los movimientos presupuestarios, los reintegros de caja chica, las drdenes
de compra, los cheques emitidos.

9. Confeccionar y revisar informes, cuadros contables; ejecutar arqueos y verificar
saldos bancarios.

10. Llevar el control y registro de cheques y su correspondiente conciliacién
bancaria.

11. Confeccionar comprobantes diarios de egresos y llenar formularios de cheques,

12. Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su
responsabilidad.

13. Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la
actividad que lleva a cabo,

14. Contabilizar operaciones mediante el manejo del equipo en uso.

15. Confeccionar y revisar informes, cdlculos y cuadros contables.

16. Atender y resolver consultas que presentan superiores, compafieros y pliblico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

17.Ejecutar labores de gran variedad y dificultad de andlisis, verificacion,
codificacién, revision y registro de datos y operaciones contables.

18. Revisar y fiscalizar libros, balances, comprobantes y otros documentos.

19. Realizar inventarios, conciliaciones, estados de origen y aplicacion de fondos,
comprobar la correcta aplicacién de disposiciones que rigen las actividades
contables.
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20. Verificar los ingresos y egresos en los asientos de diario de la Tesorera Municipal. 0 00 2 26

21. Mayorizar en el libro de Diario General y en el Mayor de Ingresos y Egresos.

22. Colaborar en la liquidacién anual del Presupuesto Ordinario; participar en la
confeccién de las modificaciones extraordinarias; llevar el control por proyectos y
Ja adecuada distribucién del gasto,

23. Colaborar en la preparacién del presupuesto ordinario y los extraordinarios.

24.Velar por el fiel cumplimiento y aplicacién de la Ley de Administracién
Financiera.

25, Realizar revisiones periddicas para la evaluacién de las operaciones contables,
financieras y administrativas.

26, Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes v reglamentos
que rigen las diferentes actividades que desarrolla.

27. Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su
responsabilidad,

28. Codificar, verificar y clasificar documentos contables mediante los sistemas
establecidos.

29. Preparar el informe de ingresos y egresos trimestral para la Contraloria General
dela Republica.

30. Hacer reportes sobre las actividades realizadas y sobre las irregularidades que se
observa en el desarrollo del trabajo.

31. Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos,
compafieros y publico en general, relacionadas con las actividades a su cargo.

32. Realizar labores de oficina que surgen como consecuencia de las labores que
lleva a cabo.

33. Evaluar consultas sobre sistemas contables v otros asuntos relacionados con el
trabajo.

34, Sustituir 2 empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedad y
otras circunstancias similares.

35. Reallzar otras funciones a fines.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo los procedimientos técnicos establecidos para cumplir
los objetivos del proceso a cargo. Aplica e Interpreta procedimientos y reglamentos.
Debe realizar andlisis técnicos utilizando los conceptos y principios teéricos de una
disciplina especifica y, en algunas ocasiones, para resolver requiere la asistencia de
profesionales o superiores, El trabajo es supervisado mediante supervision directa,
reportes o informes y cumplimiento de objetivos.

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervisién de la Jefatura,

SUPERVISION EJERCIDA
Podria corresponderle coordinar y supervisar personal operativo, administrativo o
técnico
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunos casos es responsable de mayores ingresos a la municipalidad por medio de 0 0 02 2 7
la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como
computadores, equipos de oficina diversos, materiales variados y otros que se le
asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO
El trabajo es ejecutado en condiciones normales de oficina y en algunas ocasiones
puede requerir trabajar jornadas de trabajo profongadas.

Se estd expuesto aaccidentes tipicos de oficina como: resbalones, golpes y caidas,
pero no a factores de alto riesgo que puedan poner en peligro su integridad
fisica, Eventualmente la ejecucidn de la actividad podria requerir trasladarse a
diferentes lugares del pafs.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

*  Organizacion,

« Sentido de la urgencia.

« Supervisién de personal.

« Atenci6n al detalle.

+ Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS TECNICAS
S Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:

Elaboracion de informes técnicos.

Programacion de trabajo.

Excel intermedio.

Amplios conocimientos en contabilidad y normas contables
Normativa, procedimientos y sistemas municipales..

FORMACION
Bachiller de secundaria y Diplomado Universitario o segundo afio universitario en una
disciplina afin al cargo.

EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en labores afines.
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REQUISITOS LEGALES

No Tiene.

COORDINADOR DE COBROS TM 2A?

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de servicios técnicos en diversos procesos municipales de soporte y
sustantivos que demandan la aplicacion de conocimientos e interpretacion  de
procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en un campo de
la gestién municipal,

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

1. Dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades del Departamento

Cobros y Servicios Ciudadanos.

2, Evaliia el desempefio del personal a cargo.
3.
4. Disefiar, planificar, organizar y ejecutar Investigaciones, estudios descriptivos,

Realiza las acciones para el cobro de los tributos municipales,

analisis y diagnésticos, proyectos y otros trabajos profesionales de su drea de
conocimiento, con el fin de lograr la mayor eficiencia y eficacia posible en las
actividades sustantivas, de apoyo técnico y administrativo de la Institucion,
Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigacién, estudios
v otros,

Brindar asistencia técnica y profesional a funcionarios de igual 0 mayor nivel
profesional y jerarquico en el desarrollo de proyectos de investigacion,
estudios y otros que estan a cargo de estos.

Participar o colaborar en la ejecucién de los proyectes de mayor complejidad a
cargo de profesionales de igual o mayor nivel y de los jefes de las dependencias
responsables respectivas.

Velar porque los programas, proyectos o actividades que se le encargan, se
desarrollen de acuerdo a especificaciones y/o planes y politicas fijadas por la
institucién para el area profesional de su competencia.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus
superiores, compaferos v funcionarios de otras Instituciones y piblico en
general.

10. Brindar asesorfa en la materia de su especialidad tanto a sus superiores como a

funcionarios de otras instituciones que asf lo demanden.

11, Ejecutar o participar en la elaboracién y desarrollo de programas y actividades

propias de su campo de actividad.

12. Programar y participar en las actividades de capacitacion y adiestramiento del

personal.

13. Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originan en el

desarrollo de las actividades que realiza y vela por su dgil v correcto tramite.

' Categoria segin acuerdo N* 1909 del Concejo Municipal de la Sesidn Exwracrdinaria N* 40 celebesda el 13
de setiembre 2017, ratificado en Sesidn Extraordinaria N° 41 del 20 de setiembre del 2017 acuerdo N* 1942,
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14. Asistir a reunfones con superiores, compafieros y funcionarios técnicos y
profesionales de otras instituciones, con el objeto de coordinar actividades.

15. Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo.

16. Analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores,

17. Evaluar programas y actualiza conocimientos.

18. Mantener controles sobre los trabajos gue se le encomiendan y vela porque los
mismos se ejecuten conforme a programas, fechas y plazos establecidos.

19.Ejecutar o participar en Ja evaluacién del avance v resultados de
Investigaciones, estudios y actividades realizadas.

20.Sugerir y poner en prictica cambios en los métodos, procedimientos,
programas y otros factores de cardcter técnico y profesional, con el propaésito
de mejorarlo.

21, Coordinar sus actividades con otros funcionarios y oficinas de la
Municipalidad, Instituciones publicas o privadas, de acuerdo a lo que sea
pertinente.

22.Preparar y presentar informes de labores realizadas y expone en ellos los
problemas encontrados, soluclones dadas, tipo y cantidad de actividades
realizadas y otros aspectos de [nterés para la evaluacién de su trabajo.

23.Comprobar la correcta aplicacién de normas, disposiciones, leyes y
reglamentos que rigen sus actividades.

24, Efectuar giras inspecciones y coordinacién de las actividades de los proyectos,
estudios y otros que se le encomienden,

25. Mantener al dia un banco de informacién y coordinacién de las actividades de
los proyectos, estudios y otros que se le encomienden.

26. Mantener al dia un banco de informacion o datos para respaldar o facilitar su
labor y la de otros funcionarios de la Institucion.

27, Realiza la recaudacion en forma oportuna de los ingresos tributarios, no
tributarfos, fondos, y otros recursos a que tenga derecho la municipalidad,
concernientes en su departamento.

28. Revisa o elabora los respectivos reportes por la recaudacién de los ingresos y
adjunta los comprobantes de ingreso de caja, y los remite diariamente al
Departamento correspondiente para su respectivo registro, control y archivo,

29. Llevar el control de las operaciones de recaudacién; confeccionar el detalle del
dinero recibido y presentar el informe respectivo.

30. Verificar o hacer el cierre de la caja y entregar el dinero recaudado.

31. Validar los comprobantes de pago y llevar los controles variados sobre el
movimiento de la caja.

32. Mantener controles sobre: pagos, recaudadones, documentos recibidos v
enviados, facturas, gastos v otros similares,

33, Custodiar el fondo fijo de caja asignada y el de timbres municipales y fiscales;
concernientes al departamento.

34. Realiza las labores administrativas que se derivan de su funcian.

35. Realizar otras funciones a fines,
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COMPLEJIDAD

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacidn
de normativa, procedimientos y jurisprudencia y ¢l conocimiento amplio de |a gestién
interna y del entorno municipal. Se trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por
medio de resultados, informes, criterios o asesorfas que realice.

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervision de la Jefatura.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervision de personal operativo, administrativo, técnico v
profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econémicos a la municipalidad, evitar
pérdidas econémicas o presupuestarias y lograr mayor eficlencia y eficacia
organizaclonal.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos
asignados, asi como por la custodiz y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO
El trabajo es ejecutado en condiclones normales de oficina y en algunas ocasiones
puede requerir trabajar jornadas de trabajo prolongadas.

Se esta expuesto a accidentes tipicos de oficina como: resbalones, golpes y caidas,
pero no a factores de alto riesgo que puedan poner en peligro su integridad
fisica. Eventualmente la ejecucién de la actividad podriz requerir trasladarse a
diferentes lugares del pafs.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econémicas, problemas legales,
perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucién de
proyectos o prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones
equivocadas, provecando el incumplimiento de compromisos institucionales y la
pérdida de Imagen de la organizacién.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempeiiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Anilisis.

Iniciativa y creatividad,
Relaciones interpersonales,
Evaluacién de colaboradores,
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.

Flexibilidad,
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* Servicio al usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS 000231
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

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

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio,

Sistemas informaticos municipales.

Métodos de investigacién y elaboracién de informes.

Manejo de reuniones.

Técnicas de negociacién.

Metodologias de planificacién.

Técnicas especializadas de la actividad en que labora.

= Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.

FORMACION
Bachiller de secundaria y Diplomado Universitario o segundo afio universitario en una
disciplina afin al cargo.

EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en labores afines.

REQUISITOS LEGALES
No requiere.

ASISTENTE SECRETARIA CONCEJO MUNICIPAL TM 2B

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de
soporte y sustantivos que demandan la aplicacién de conocimientos &
interpretacién de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se
presentan en un campo de la gestion municipal.

RESPONSBILIDAD POR RESULTADOS

1. Ejecutar labores técnicas de alguna dificultad o asiste 2 personal de mayor nivel en
la ejecucién de investigaciones, proyectos, anilisis, programas, actividades
administrativas y otras Jabores relacionadas con el campo de actividad.

2. Ejecutar labores de asistencia relacionadas con la Secretaria Municipal.

3. Ejecutar labores propias de asistencia administrativa y acompafiamiento en un
segundo idioma, al piblico en general y a, aquellas personas residentes de la zona o
no, que requieran comunicarse en un segundo idioma.
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4. Colaborar en la ejecucion de tareas secretariales y de apoyo administrativo al 000232

Concejo Municipal y la Administracién.

5. Colaborar en la confeccién de la agenda de sesiones, asistir a sesiones de trabajo,
tomar nota de los temas tratados.

6. Colaborar en la confeccion de actas, tramitar los acuerdos tomados en cada sesién
del Concejo Municipal.

7. Llevar el control de las actas que se envian a la Contraloria General de la Repiiblica.

8. Localizar acuerdos o actas de aflos anteriores o del mismo afio.

9, Verificar y controlar los documentos recibidos por la Secretarfa Municipal.

10. Coordinar la entrega de las copias de las actas de cada sesién a los
miembros del Concejo Municipal.

11. Colaborar con el Presidente Municipal, en la revisién de la correspondencia para
el Concejo Municipal y la confeceién del orden dej dia.

12. Archivar las actas con la documentacion y los acuerdos pertinentes conforme al
nimero de sesion y articulo.

13. Notificar a los contribuyentes para que estos retiren acuerdos de Interés o
certificaciones.

14. Colaborar en la preparacién de programas de trabajo.

15. Llevar controles de las funciones asignadas por area de trabajo, velar porque las
mismas se cumplan segin lo planeado.

16. Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones
sobre métodos de trabajo.

17. Orientar o instruir a personal de menor nivel en la ejecucién de sus labores,

18. Atender y resolver consultas que presentan sus superiores, compaieros y
publico en general.

19. Recibir diversos documentos que le son remitidos en su especialidad, los revisa y
tramita segin corresponda,

20, Asistir a su jefatura superior en la atencién de asuntos administrativos de su
dependencia.

21, Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedad y
otras circunstancias similares.

22. Reporte de dietas, y la confeccién de vidticos para los miembros del Concejo
Municipal

23, Realizar otras funciones a fines.

COMPLEJIDAD

Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos ¥
reglamentos especificos, para lo cual requiere conocer principios basicos de las
técnicas propias del campo de actividad. La labor es supervisada en las

diferentes fases del proceso en que participa. Es evaluado por observacion directa
v/o por medio de los reportes o informes que presenta. Los trabajos son evaluados en
sus diversas etapas.

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervisién de la [efatura.
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SUPERVISION EJERCIDA 00 0233
Le podria corresponder la supervisién de personal técnico y operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

En algunos casos es responsable de mayores Ingresos a la municipalidad por medio de
la gestién que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como
computadores, equipos de oficina diversos, topografia, materiales variados y otros
que se Je asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO
El trabajo es ejecutado en condiciones normales de oficina v en algunas ocasiones
puede requerir trabajar jornadas de trabajo prolongadas.

Se estd expuesto aaccidentes tipicos de oficina como: resbalones, golpes y caidas,
pero no a factores de alto riesgo que puedan poner en peligro su integridad
fisica. Eventualmente la ejecuci6n de la actividad podria requerir trasladarse a
diferentes lugares del pais,

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 ola comunidad,
causar perjuicios econémicos y de imagen institucional.

decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econémicos y
de imagen

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempenar los puestos se requieren las sigulentes capacidades:

Organizacién.

Sentido de la urgencia.
Supervisién de personal.
Atencién al detalle,
Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren los sigulentes conocimientos:

Elaboracién de informes técnicos

Programacidn del trabajo

Excel intermedio.

Normativa, procedimientos y sistemas municipales.
Segundo idioma inglés.

FORMACION
Bachiller de secundaria y tercer afio universitario en una disciplina afin al cargo.
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EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores afines.

REQUISITOS LEGALES
No tiene.

5. ANALISIS DE LA INFORMACION:

De conformidad con los lineamientos que ha definido el sefior Alcalde Municipal, en el
que hace notar la necesidad de velar por la estabilidad y el bienestar de los v las
contribuyentes del cantén; v en apego a las atribuciones como a sus obligaclones que
le confiere el Articulo 17 del Codigo Municipal, del cual se desglosan los sigulentes
aspectos:

Establece el articulo 17, la condicidn esenclal de la Alcaldia Municipal, fa cual es
rectora, y en razdn de ellos administra la gestion municipal, es en donde la normativa,
le faculta, segin cita el inciso de referencia:

“..a) Ejercer las funciones inherentes a la condicidn de administrador general y

jefe de las dependenclas municipales, vigilando la organizacion, el
funcionamiento, la coordinacién y el fiel cumplimiento de los acuerdos
municipales, las leyes y los reglamentos en general...

h) Autorizar los egresos de la municipalidad, conforme al Inciso e} del articulo 13
de este codigo.

i} Presentar los proyectos de presupuesto, ordinarfo y extraordinario, de la
municipalidad, en forma coherente con el Plan de desarrollo municipal, ante el
Concejo Municipal para su discusion y aprobacion...

k) Nombrar, promover, remover al personal de la municipalidad, asf como
concederie licencias e imponerle sanciones; todo de acuerdo con este cddigo y los
reglamentos respectivos. Las mismas atribuciones tendrdan sobre el personal de
conflanza a su cargo

1) Vigiiar el desarrollo correcto de la poiitica adoptada por la municipalidad, el
logro de los fines propuestos en su programa de gobierno y la correcta efecucion
de los presupuestos municipales.. *

El Articulo 133.- del Cédigo Municipal establece “...Con las salvedades establecidas por
esta ley, personal de las municipalidades serd nombrado y removido por el alcalde
municipal, previo informe técnico respecto a la idoneidad de los aspiran al cargo...”

El Articulo 155.- del Cédigo Municipal cita:

“.. Los servidores municipales protegidos por esta ley gozardn de los sigutentes
derechos, ademds de los dispuestos en otra ley:
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a) No podrdn ser despedidos de sus puestos @ menos que incurran en las causales
de despido que prescribe el Cédigo de Trabajo y conforme al procedimiento
sefialado en el articulo 151 de este codigo.

b) La municipalidad podrd finalizar los contratos de trabajo con responsabilidad
patronal, fundamentada en estudios técnicos relacionados con el cierre de
programas, la reduccion forzosa de serviclos por falta de fondos o la
reorganizacién integral de sus dependencias que el buen servicio publico exifa.

Ningiin trabajador despedido por esta causa podrd regresar a la municipalidad,
si no hublere transcurrido un periodo minimo de un afio, a partir de su
separacion...”

El sector piblico por otro lado tiene connotaciones muy diferentes en cuanto a
estabilidad laboral se refiere. En primer lugar, debemos mencionar que el sector
piiblico constituye un sector importante, pues |a figura de patrono la asume el Estado,
a través de las instituciones y drganos que lo conforman. En este caso el patrono
aunque es el mismo Estado, bajo el concepto de Estado Unico se representa mediante
todo el escalafén jerdrquico, y en donde un trabajador estd sometido a un patrdn pero
este a su vez lo estd con respecto a su superior inmediato etc.

En cuanto al funcionario ptblico podemos definirlo como aquel que presta sus
servicios a la Administracion Publica y asi esta puede cumplir con sus fines.

En el articulo 2 del Reglamento del Estatuto del Servicic Civil indica que “se
considerardn servidores publicos protegides por el Estatuto de Servicio Civil, los
trabajadores del Poder Ejecutivo inciuidos en el Régimen de Servicio Civil, al tenor de lo
dispuesto por los articulos 2, 3, 4, 5y 6 de dicho Estatuto”,

Para llegar a ser funcionario pablico se hace un nombramiento por idoneidad
comprobada para lo cual se realiza un procedimiento de seleccidn sometiendo a los
interesados a una serie de pruebas, exdmenes o concursos.

La Sala Segunda indica que son elegidos a base de idoneidad comprobada segin la
Res: 200400607

"Con las excepciones que esta Constitucion y el estatuto de servicio civil
determinen, los servidores publicos serdn nombrados a base de idoneidad
comprobada y sélo podrdn ser removides por las causales de despido justificado
que exprese la legislacidn de trabajo, o en el caso de reduccién forzosa de
servicios, ya sea por falta de fondos o para conseguir una mejor organizacion de
los mismos" (articulo 192 de la Constitucién Politica)”;

El Cédigo Municipal en su articulo 4, establece, “. - La municipalidad posee la
autonomia politica, administrativa y financiera que le confiere la Constitucidn Polftica.

La norma desarrolla el precepto contenido en el articulo 170 de nuestra Constitucién
Politica (Reformado por Ley 8106 del 03 de julio del 2001), segin la cual:
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"Las Corporaciones Municipales son autdnomas.." La expresion "autonomia”™
siempre ha generado dificultades en su Interpretacion por io que la doctrina le ha
asignado una serie de significados de los mds diversos Grdenes
Etimologicamente, autonomia significa “gobierno propio, facultad de legisiar por
sf mismo (del griego autos: por si mismo, ¥ nomas: ley){Ferndndez Vazquez
(Emilio), Diccionario de Derecho Piiblico, Administrative, Constitucional y Fiscal,
Buenos Aires, Argentina, Editorial Astrea de Alfredo y Ruendo de Palama SRL,
S.N.E, 1981, pdgina 63)

Como consecuencia de lo anterior, se ha determinado distinguir entre autonomia
administrativa, politica y organizativa. La Sala Constitucional, por medio del Voto
niimero 5445-99, estableci al efecto lo sigulente:

"Desde el punto de vista politico, las municipalidades son gobiernos
representativos con competencia sobre un determinado territorio (cantdn), con
personalidad juridica propia y potestades piublicas frente a sus municipes
(habitantes del cantin); operan de manera descentralizada frente al Goblerno de
la Repuiblica, y gozan de autonomia constitucionalmente garantizada y reforzada
que se manifiesta en materia politica, al determinar sus propias metas y los
medios normativos y administrativos en cumplimienta de todo tipo de servicio
puiblico para la satisfaccién del bien comiin en su comunidad, Puede decirse, en
sintesis que las municipalidades o gobiernos locales son entidades territoriales de
naturaleza corporativa y publica no estatal, dotadas de independencia en
materia de gobierno y funcionamiento, lo que quiere decir, por ejemplo, que la
autonomia municipal Involucra aspectos tributarios, gue para su validez
requieren de la autorizacién legislativa, la contratacién de empréstitos y la
elaboracién y disposicion de sus propios ingresos y gastos, con potestades
genéricas..”

Por tal razén, se han dado conceptos jurfdico-doctrinarios sobre la autonomia
municipal como los que a continuacién se exponen, que en términos concretos
traducen esa autonomia en la libre eleccién de las propias autoridades; Ia libre gestién
en las materias de competencia municipal; y la creacién, recaudacion e inversién de
los ingresos:

; como la que da origen al autogobierno, que conlleva la eleccién de
sus autoridades a través de mecanismos de caracter democrético y representativo, tal
y como lo sefiala nuestra Constitucién Politica en su ARTICULO 169.

Autonomia normativa: en virtud de la cual las municipalidades tienen Ia potestad de
dictar su propio ordenamiento en las materias de su competencia, potestad que en
nuestro pais se refiere tnicamente a la potestad reglamentaria que regula
internamente [a organizacién de la corporacién y los servicios que presta
(reglamentos auténomos de organizacién y de servicio).

Autenomia tributaria: conocida también como potestad impositiva, v se refiere a que
la iniciativa para la creacién, modificacién, extincién o exencién de los tributos
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municipales corresponde a estos entes, potestad sujeta a la aprobacion sefialada en el
ARTICULO 121, inciso 13 de la Constitucion Politica cuando asi corresponda,

iva: como la potestad que implica no sélo la autonormacion,
sino también la autoadministracién y, por lo tanto, la libertad frente al Estado para la
adopcién de las decisiones fundamentales del ente.

Nuestra doctrina, por su parte, ha dicho que la Constitucién Politica (articulo 170, hoy
reformado) y el Cédigo Municipal (articulo 7 del Cédigo anterior, y el que se comenta)
no se han limitado a atribuir a las municipalidades de capacidad para gestionar y
promover intereses y servicios locales, sino que han dispuesto expresamente que esa
gestién municipal es y debe ser auténoma, que se define como libertad frente a los
demds entes del Estado para la adopcién de sus decisiones fundamentales, Esta
autonomia viene dada en directa relacién con el caricter electoral y representativo de
su Gobierno (Concejo y Alcalde) que se eligen cada cuatro anos, y significa la
capacidad de la municipalidad de fijarse sus politicas de accién y de inversién en
forma independiente, y mas especificamente, frente al Poder Ejecutivo y del partido
gobernante,

Es la capacidad de fijacién de planes y programas del gobierno local, por lo que va
unida a la potestad de la municipalidad para dictar su propio presupuesto, expresion
de las politicas previamente definidas por el Concejo Municipal, capacidad que a su
vez es politica,

El Codigo Municipal en su articulo 102 cita, "..- Las municipalidades no podrdn
destinar mds de un cuarenta por ciento (40%) de sus ingresos ordinarios municipales a
atender los gastos generales de administracién”, Son gastos generales de
administracién los egresos corrientes que no Impliquen costos directos de los
servicios municipales.

Los gastos generales 0 egresos corrientes pueden ser de dos tpos, gastos generales
administrativos y gastos generales financieros. Los primeros se refieren 3 los gastos
propios de la institucion, los que no son capitalizables, por ejemplo, los salarios de los
funcionarios, cuotas a organismos nacionales, etc. El articulo se refiere a los gastos
administrativos. Los ingresos ordinarios son los que no implican endeudamiento ni
disminucion de activos, ej: impuestos, tasas, contribuciones y transferencias
corrientes. Es la definicién de «ingresos corrientes» que trafa el proyecto del Cédigo.

El articulo 112, del Cadigo Municipal cita

"= Las municipalidades no podrdn efectuar nombramientos ni adquirir
compromisos econdmicos, si no existiere subpartida presupuestaria que ampare
el egreso o cuando la subpartida aprobada esté agotada o resulte insuficiente;
tampoco podrdn pagar con carge a una subpartida de egresos que correspondan
a otra. La violacién de lo antes dispuesto serd motivo de suspensicn del
funcionario 0 empleado responsable, y la reincidencia serd causa de separacién...”
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Lo dispuesto por el articulo 8 de Ia Ley de Contratacién Administrativa, Ley N© 7494
del 2 de mayo de 1995 cita:

*.. ARTICULO 8 - Disponibilidad presupuestaria

Para iniciar el procedimiento de contratacién administrativa, es necesario contar
con recursos presupuestarios suficientes para enfrentar la erogacion respectiva,
En casos excepcionales y para atender una necesidad muy calificada, a juicio de
la Administracion y previa autorizacion de la Contraloria General de la
Republica, podrdn iniciarse los procedimientos de contratacién administrativa,
para lo cual se requiere la sequridad de que opartunamente se dispondrd de la
asignacién presupuestaria. En estas situaciones, la Administracidn advertird,
expresamente en el cartel, que la validez de la contratacién queda sujeta a la
existencia del contenido presupuestario. Asi reformado este pdrrafo por el
articulo 1% inciso c), de la ley N°. 7612 del 22 de julio de 1996.."

6. CONCLUSIONES

Del andlisis realizado a la estructura ocupacional vigente se determinan los siguientes
aspectos de relevancia a concluir:

K

En su condicién de administrador de la Municipalidad de Siquirres, el Lic. Mc
Lean Villalobos y conforme a las potestades que le confiere la normativa
municipal, y en razén de la situacion financiera, se plantea lo que establece el
articulo 112, del Cédigo Municipal; en lo que concierne a que las
municipalidades no podrdn efectuar nombramientos ni adquirir compromisos
econdmicos, si no existiere sub-partida presupuestaria que ampare el egreso o
cuando la sub-partida aprobada esté agotada o resulte insuficiente; tampoco
podran pagar con cargo a una sub-partida de egresos que correspondan a otra;
por lo que se ha tomado la medida de transformar, crear y suprimir las plazas
que se indican lineas atras.

- La necesidad Institucional que plantea la Alcaldia refiere al fortalecimiento de

las capacidades y habilidades institucionales y a mejorar la prestacién de los
servicios publicos cantonales.

Mediante oficio N°002-19 el Auditor Interno el sefior Lic. Edgar Carvajal
Gonzilez traslado la plaza de auditoria de Técnico Municipal 1"Asistents
Administrativo de Auditoria Interna"” para uso de la Administracién.

Es necesario asignar los recursos necesarios para la creacion y transformacién
de las plazas que se analizaron en el presente estudio,
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5. Mediante Informe de Anlisis Integral Plataforma de Servicios Municipalidad() 0 § 239
de Siquirres, realizado por el Ing. Jeffry Beltrdn Montoya de la UNGL, la
Administracién procede con los cambios previstos en el mismo. :

6. En atencién al oficio DA-574-2020, la Alcaldia solicita acompafiamiento de la
Unién Nacional de Gobiernos Locales en el proceso de optimizacién de la
estructura organizacional del municipio, mediante oficio emitido por la UNGL
se concluyé que la propuesta cumple con la legalidad, es viable, razonada y
satisface las necesidades actuales de la Municipalidad de Siquirres,
mayormente en estos tiempos de retos administrativos y financieros; los
documentos analizados fueron a saber

6.1 Actualizacién de la Estructura Organizacional
6.2,  Actualizacién del Manual Descriptivo de Puestos
6.3.  Estudio Técnico de Talento Humano

6.4. Estudio de Sostenibilidad Financiera

Sin mds que agregar,

FAYDEL ANDREA Fmido digtaimenta sec

CHAVARRIA  cravamaySosk Fma
Fecha:

SOSA (FIRMA) (25500 0s0r

Licda. Faydel Andrea Chavarria Sosa
Coordinadora Talento Humano a.i.
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Sy g e Municipalidad de Siquirres
g v DEPARTAMENTO DE conTABILDAD (00240
SRS 3S AR Teléfono: 2768-6266 Ext.142
Correo: yorlenywrigth@siquirres.go.cr
Licenciado
Kendra! Alien Maitiand, M.5.A. Direccion Administrative Financiers g, o
Director Administrative Financiero -5-E,.C IBiDO n@'
Municipalidad de Siquirres Feche: _<J5- Ty Sese
Hors: St e -~
Firma: 2 42
I3 l): ,‘\"-_M /‘ \—L,

Estimado sefior: _—E"
Se adjunta a |a presente |a actualizacion del Estudio Financiero de Ia Municipalidad, Incluye
informacion contable abarcando los periodos 2015 — 2019 construida de forma manuazl, 3 su vez

recordar que la misma sigue siendo depurada y actualizada.

Asi misme se anexa =l comportamiento del ingreso presupuestario sabre los ingresos sanos
que posee |z Institucidn, va del afo 2016 al mes de julio 2020 pudiendo observarse a partir del mes de
abril el inicio de los efectos derivados de la Pandemia COVID 1S que hacia el futuro es incierto.

Sin otro particular se suscribe.

Cc. Archivo
Cc. Consecutivo
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Analisis Financiero de la Municipalidad de
Siguirres
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Ec de importancia ressltar que iz actividad financierz de lz Municipalidad ésta estrechamente
vinculada con lz planificacion v ef presupuesto como expresién financiera dei plan, @ saber, en el
periodo de un afio, que cubre del 01 de enero 2l 31 de diciembre, lo cusl se presentz en el siguiente
esquema:

.Sg

b o | agresos e
\_ﬁ.- g : Captal

Para efectos de facilitar la presentacién v compresidn del presente informe, los datos de andlisis se
reflejan en miles de colonas.

La actividad financierz es una actividad que se realiza en las Instituciones pablicas para lograr I3
obtencién de ingresos v sjecucion de gastos con los que afronter ias necesidades de la colectividad
social, necesidades que pasa fundamentalmente por los pilares que contribuyen al progreso social 3
saber: educacién pdblica, sanidad piblica, obra plblica, entre otras.

Como parte del orden se aplica ef Derecho Financiero, gue es el canjunto de normativa Juridica que
sustenta a las Instituciones piblicas, pars ordenar los ingresos y los gastos.

Construyamos un mejor Siquirres
www.siquirres.go.cr

243



P

Acta N°011 %
07-09-2020 .

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Siquirres, Martes 25 de Agosto 2029
DCMS-49-2020

000243

Come conocemos los ingresos percibides per el municipio ests comprencdido por: los tributos
(impuestos, tasas ¥ contribuciones especiales), los Ingresos procedentes de los bienes patrimoniales,
las transferencias corrlentes determinados por ley, asimismo ingresos de capital,

Por otro lado el gasto pdblice comprende basicamente el programa de gastos que se aprueban por ley
de afic en afio,

Se tiene que 2 partir de la plznificacién y el presupuesto, se ejecutz Iz actlvidad financiera institucionai,
para el Ejercicic Ecandmico que se establezcs, bajo las directrices instauradas a nivel interno y el
cumplimiento de la normativa que cubre el accionar de Ia gestion municipal, conforme lineamientos y
directrices que se emitan por parte dei Alcalde Municipal y acuerdos del Concejo Municipal.

Seguidamente se detalla cuadro de Informacidn sobre Ja realidad presupuestariz de i Municipalidad,
en el periodo de cuatro afios del 2016 2z 2019, y referencia sobre datos de interés 2 julio 2020,
expresandose el Presupuesto Crdinaric, Presupueste Definitivo, los ingresos v egresos reales y los
mantos de superdvit de cada pericdo,

Andlisis financierc, sobre el Estado de Situacién Financiero de forma vertical

El analisis vertical es la herramienta financiera que permite verificar sl |a institucidn esta distribuyendo
acertadamente sus activos v st estd haciende uso de Ia deuds de forma debids taniendo muy en cuentz
las necesidades financieras v operativas,

Lz informacidn financiers que se proceders a revisar considera que la institucidn ha estado inmersa en
un proceso que permitiré tener informacién financierz basada en el principio del devengo. Este
proceso de pasar de un marco de referenciz de informacidn financiers (base efectiva) a otro marco
basado en el Devengs, donde se raconace of ingreso cuando s gana v el gasto cuando se consums,
hace que la informacién financiera no sez comparativa.
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Como se puede observar en los afies 2015 - 2018 Iz institucién mejord su posicién financiers en virtud
del proceso de depuracién contable lievado 2 cabo durante el preceso de implementacién de las
Normas internacionales de Contabilidad para el Sector Plblico (NICSP),

Los activos corrientes durznte el 2019, representan el 34.00% de los activos totzales y el efective y sus
equivalentes representan ei £42.97% de los activos totales.

La relacién de activos corrientes y activos ne corrientes indica que el 34.00% corresponde a los 2ctivos
corrientes manteniendo un 111.85% como activos no corrientes.

Lo anterior muesira la solidez de Iz institucién ya que mantiene la mayoria derechos registrados como
activos no corrientes {activos fijos).

i Indicadores de Liquidez

Estos indicadores surgen de l2 necesidad de medir la capacidad que tienen fas empresas para cancelar
sus obligaciones de corto plsze. Sirven pars estzblecer |a facllidad o dificultad que presenta una
compafia para pagar sus pasivos corrientes ai convertir 2 efectivo sus activos corrientes. Se trata de
determinar qué pasaria si a lz empresa s le exigiera el pago inmediate de todas sus obligaciones en el
lapso menor 2 un aho. De esiz jorma, los indices de liquider aplicados en un momento determinado
evaliian a lz2 emoresa desde el punto de vista dei pago inmediato de sus acreencias corrientes en c250

excepcional.

11 Liguidez Corriente

Este indice relaciona los activos corrientes frente 3 fos pasivos de fa misma natursleza. Cuanto mas alto
sea ol coeficients, la empres2 tendrs mayores posibilidades de efectuar sus Dagos de corto plazo,

Liquidez Corriente = Actlvo Corriente
Pasivo corriente

Lz liquidez corriente muestra |z capacidad de lzs empresas para hacer frente @ sus vencimientos de
corto piazo, sstande influencizda por |z compasicién del activo circulante y las deudas a corto plazo,
por lo que su analisis periddico permite prevenir situaciones de liquidez y posteriores problemas de
insolvenciz en ias empresas.
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2045 2016 2017 2018 2013

Activos
Cordentes | 2.367.652.86(3.23 2.438.241,80[1,7012.626.959,0911.69 454150422 |8,68|5.071.281.48|15,
Pasivos
Comieries | 732.047.68 1.432.185.35 1.6554.722 42 522.708.81 320.1683.26

Como se puede observar en el cuadro anterior, |2 razdn circulante ha aumentado sustancialmente, en
virtud de |z depuracidn contable.

Para el 2018, ia entidad tenia 15.84 colones por cada coldn de deuda.

Ganeralmente se manejz el criterio de que unz relacién adecuada entre {os activos y pasivos carrienies
ac de 1 2 1, considerdndose, especialmente desde el punto de vista del acreader, que el indice es mejor
cuando alcanzz valores mds altos. No obstants, esta Lltima percepcién debe tomar en cuenta que un
indica demasiade elevado puede ocultar un maneic inadecuado de activos corrlentes, pudiendo tener
las empreszs excesos de liguidez paco productivos.

Indicadores de Soivencia

Los indicadores de endeudamienta © solvanciz tienen por objeto medir en qué grado y de qué forma
participan los acreedores dentro del financlamiento de Iz institucién. Se trata de establecer también el
riesge que corren tales screedores y lz institucién y la conveniencia o inconveniencia del
endeudamiento.

~  Desde el punto de vista de ios administradores de la institucidn, 2| manejo del endeudamlento es tode
un arte y su optimizacion depende, entre otras variables, de la situacién financiers de a institucion en
particular, de los margenes de rentabilidad de la misma y del nivel de s tasas de interés vigentes en el
mercado, teniendo slempre presente gue trabajar con dinero prestado es bueno siempre y cuando se
logre una rentabilidad neta superior @ los intereses que se debe pagar por ese dinero.

Por su parte los acreedores, par2 Otorgar nuevo financlamiento, generalmente prefieren que I3
smpresa teng2 un endeudamiento "bajo", una buena situscion de liquidez y una 3alta generacion de
utilidades, factores que disminuyen el riesgo de crédito.
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2.1 Endeudamiento del Activo 0 0 02 4 7

Este Indice permite determinar ef nivel de autonomia finandiera. Cuando el indice es elevado indica
que Iz empresa depende mucho de sus acreedores y gue dispone de una limitada capacidad de
endeudamiento, o lo que es lo mismo, se esté descapitalizando y funcionz con unz estructura
financiera mas arriesgada. Por el contrario, un indice bajo representz un elevado grado de
independencia de !z institucién frente 2 sus acreedores.

Endeudamiento del activo = Pasivo total

Activo total
E 2015 2018 2017 2018 2018
Paslvos
Totales 920.728,57 16,89 1649.413,88 112,14| 2.038.951,84 | 3,73 166635840 | 881 | 138824364 | 8,74
Actives
Totales |13.35§.295,80 13.587.901.38 14 £43.164.00 18.911.980,83 20.309.328,53

Como se puede observar en este indice, el grado de dependencia de ia institucién con respecto 3 sus
acresdores es bajo.

2.2, Endeudamiente del Active Fljo

£l coeficiente resultante de estz relaclén indice |2 cantidad de unidades monetarias que se tiene de
patrimonio por cada unidad invertida en activos fijos. Si el cdlculc de este indicador arroja un cociente
igual o mayor & 1, significa que I3 totzlidad del activo fijo se pudo haber financiade con el patrimonio
de ia empresa, sin nacesidad de préstamos de tarceros.

Endeudamiento del activo fijo = Patrimonio

Active fijo neto
2015 2018 2017 2018 2019
Patimonio | 12.438.567.23 11,131 11.838.487.50{1,07 12.808212,16/1 08| 17.245622 43120 18.841.08482({1.24
Activos Fijos
Netos 10.891.643,04 11.149.659 58 12.221.184.91 14.370476.61 15.238.047.05

Parz elzborar este indice se utilizz 2f vaior del activo fijo neto tangible [no se tomz en cuents el
Intangible), debido 2 gue estz cuenta indica la inversion en maguinaria y eguipos gue usan las

' empresas para producir.
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2.3 Apalzncamiento

000248

Se interpreta como el nimero de unidades monetarias de actlvos gue se han conseguido por cada
unidad monetaria de patrimonio. Es decir, determina ei grado de apoye de ios recursos internos de la
Institucién sobre recursos de terceros.

Apzlancamiento = Activo total
Patrimonio
2016 2016 2017 2018 2018

Activo Total | 13.358 285,80 | 4,07 | 13.587.901,381 1,14 | 14.845.184,00{1,18/ 18.211.880.8311.,70120,308.328 .53 | 1,07
~ | Patimonio |12 438.587.23 11.838.487.50 12.808.212,16 17245.622.43 16.841.084,89

Dicho apoyo es procedente si la rentzbilicad del capital invertido es superior al costo de los capitaies
prestados; en ese caso, Ia rentabilidad del capital propic quedz mejorada por este mecanismo llamado
"afecto de palanca". En términos generales, en una empresa con un fuerte zpzlancamiento, una
pequefa recuccién del valor dei activo podriz absorber casl totaimente ei patrimonlo; por el contrario,
un pequefic zumento podria significar una gran revalerizacidn de ese patrimonio.

3. Indicadores de Gestidn

Estos indicadores tienen por objetive medir la eficiencia con la cual las instituciones utilizan sus
recursos. De estz forma, miden el nivel de rotacion de los componentes del actlvo; ei grado de
recuperacién de los créditos v dei pago de las abligaciones; la eficienciz con Iz cual una institucién
utiliza sus activos segdn Iz velocidad de recuperacién de los vaiores aplicados en ellos v el peso de
diversos gastos de la firma en relacién con los ingreses generados por ventas.

Indics la cantidad de unidades monetarias vendidas por ceda unidad monetaria invertida en actives
inmovilizados. Sefiala también una eventua! insuficiencia en ventas; por ello, las ventas deben estar en
proporcién de lo invertido en i3 pianta v en el equipo. De lo contrario, fas utilidades se reducirdn pues
se verian afeciadas por 2 depraciacion de un equipo excedente o demasiado caro; los intereses de
préstamos contraldos y fos gastos de mantenimienta.

En varios indicadores, e aretende imprimirie un sentida dindmice al analisis de aplicacion de recursos,
mediante la comparacion entre cuentas de baiance {estaticas) y cuentas de resultado {dindmicas).
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Lo anterior surge de un grincipio elemental en el campo de Ias finanzas de acuerdo 2l cual, to&ﬂ&? 1*9
activos de una empresa deben contribuir al méximo en el logre de los objetivas financieros de Iz
misma, de tai suerte que no conviens mantener activos improductivos o innecesarios. Lo mismo ocurre
en el caso de los gastos, gue cuando registran valores demasiado 3ltos respectoc 3 los Ingresos

demuestran mala gestién en el dres financiera.

3.1 Rotacién def Activo Fifo

indics la cantidad de unidades monetarias vendidas por cads unidacd monetaria invertida en activos
inmovilizados. Sefziz también unz eventual insuficiencia en ventas; por ello, las ventas deben estar en
proporcion de lo invertido en Iz plantz v en el equipe. De lo contrario, fas utilldades se reduciran pues
se verian afectadas por iz depreciacién de un eculpo excedente o demasiado caro; los intereses de
préstamos contraidos v los gastos de mantenimiento.

Rotacldn del activo fijo = Ingresas

Construyamos un mejor Siquirres
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Activo fijo
2018 201€ 2017 2018 20148

ngresos
Totales | 2.376.030,45 16,22| 2.685.524.84 3.537.840.69 5.222.507.88 4.988.375,37 10,33
Actvos

Fijes

Netos |10,991,643.04 11.148.668.58 12.221.184,91 14.370.476,51 15.238.047,05
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Composicion del Resultado del Periodo 2019 ‘
| 000251
695.462,45 |
O ingresos Totales
;. 375, O Gastos Totales

[ Superdvit

3)%92.912,91

Para ol afio 2018, los gastos representaban el 56% de los ingresos totales, en comparacion con ef 2018,

cuyos gastos representaban el 88% ce jos ingresos totales.
Composicién del Resultado del Periodo 2018

618@,63

4.60%.964,26

I ingresos Totales
[T Gastos Totales
C Superdvit
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Andlisis financiero, sobre el Estado de Situacién Financiero de forma horizontal

000252

El anélisis herizontal permite medir i comportamiento de Ias cuentas de un afio 2 otro.

Por medio de sste analisis se puede comprender el comportamiento de la situacidén financiera
institucionai de un afio 2 otro: ;Cudnte Aemos crecido en los activas, pasivos, patrimonic? dCémo
hemos administrade nuestra deudas..., su composicion entre el corto y largo piazo?, entre otras cosas.

( Parz iz informacion financiers que se procederd z revisar se debe considerar que [z institucién ha

"~ estado inmersz en un proceso Gue permitiré tener informacién financiera basads en el principio cel
devengo. Este procese de pasar de un marco de referencia de informacion financiera (base efectivo) a
otro marco basado en el Devengo, donde se reconoce el Ingreso cuando se gana y el gasio cuandao se
consume, hace que Iz informacion financiera no sea2 comparativa.

Este proceso tuvo un impacte significativo durante los afios 2015 v 2018, donde se aplicé el nuevo
marce financiero, quedando algunas cuentas con transitorios a cumplir.
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£n relacién con el andlisis verticz!, se puede observar variaciones importantes resultantes del proceso
de adopcidn de las NICSP.
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Comportamiento Ingresos Sanos
Presupuestacdos
Municipalidad Siquirres
Periodo 2016 — julio 2020
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INGRESOS 000255

Se adjuntan cuadros de ejecucién de los principales ingresos sanos presupuestados, percibidos por ls
institucidn en lz prestacion de sus serviclos, con el fin de observar el comportamiento de los
contribuyentes 2 través de los periodos 2016 — julic 2020 {comparade can julio 2013}

* Iimpuesto de Bienes inmuebles

% Traspaso de Blenes Inmuables
Construcciones

Espectdculos Pablicos

Fatente

Recargo 10% Ley de Patentes
Timbres Municipales

Timbres 2ro — Parques Naciona:
Alquiler = Mercado

Cementerio

Recoieccidn de Basurs

Aszso de Vizs

Depasito v Tratamiento de Basurs
Venta de Ctros Servicios
Parguimetros

Intereses Titulos — Cuentas Corrientes
Multas de Transito

Multa Infraccidén Ley de Construcciones
Multa infraccion Deberes Municipaies
intereses Moratorios

Pzatente Licores

VYYVYYVYYYVYVYYVYVYYYYY
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Este rubro crecié del 2016 al 2027 =n un 11%, del 2017 al 2018 en un 19.80%, entre junio 2018 al 2019
en un 20%, comparativo junio 2013 - 2020 disminuye en un -2%.
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Este rubro disminuyd del 2016 al 2017 en un -262%, del 2017 2l 2018 sumenta en un 21%, del 2018 ai
2019 aumante en un 35%, comparative junio 2018 — 2020 disminuye en un -144%,
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Este rubro disminuyd dei 2016 ai 2017 en un -13%, de! 2017 af 2018 aumento en un 18%, dei 2018 al
2018 zumento en un 38%, comparativo junia 2019 — 2020 sumento en un 22%.
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Este rubrc aumento del 2016 ai 2017 en un 72%, del 2017 a! 2018 disminuyo en un -12%, del 2018 ai
2019 disminuvo en un ~-425%, comparativo junio 2018 ~ 2020 disminuyo en un -738%,
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Este rubre aumento cel 2016 al 2017 en un 33%, del 2017 ai 2018 disminuyo en un -14%, del 2012 al
2018 disminuyo en un -13%, comparative junic 2018 — 2020 disminuyo en un -25%.
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Este rubro disminuye dei 2016 2l 2017 en un -22%, dal 2017 al 2018 aumento en un 10%, del 2018 al
2019 aumento en un 28%, comparative junic 2013 - 2020 disminuyo en un -4%.
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Este rubro disminuye del 2016 3! 2017 en un .18%, del 2017 al 2018 disminuya en un -70%, del 2018 al
2015 aumento en un 21%, comparative junic 2015 — 2020 disminuyo en un -106%.
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Este rubro aumento del 2016 =l 2017 en un 51%, del 2017 3l 2018 disminuyo en un -88%, del 2018 2l
2015 aumnento 2n un 33%, comparativo junio 2015 — 2020 disminuye en un -54%.
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Ecte rubre aumento del 2016 2! 2017 en un 29%, de! 2017 al 2018 disminuyo en un -S0%, def 2018 a!
2018 disminuye an un 7%, comparative junio 2018 ~ 2020 disminuyo en un -6%.
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Este rubro sumento dej 2016 2l 2017 en un 13%, dei 2017 al 2018 aumento en un 16%, del 2018 ai
2019 aumento en un 3%, comparativo junio 2019 - 2020 disminuyo en un -28%.
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Este rubrc aumento del 2016 ai 2017 en un 3%, dei 2017 =i 2018 aumento en un 29%, del 2018 al 2018
aumento &n un 4%, comparative junio 2019 — 2020 aumento en un 5%,
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Este rubro disminuye dei 2016 al 2017 en un -1%, del 2017 =l 2018 2umento en un 76%, dei 2018 ai
2019 aumento en un 44%, comparativo junic 2018 - 2020 disminuyo en un ~3%.
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Acta N°011

07-09-2020
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
Siguirres, Martes 25 de Agosto 2020
DCMS-45-2020
panoeg
Depésite y Tratamiento de Sasura
Variacién
2018 2015 2015/2018 % 2020 2020/2019 %
Enero 20.100.617.55 | 36.368.922,36 | 16.268.504,81 | B0Sa% | 5535627887 | 18.987.356,51 | 52,21%
Febrero 14.965.505.16 | 19.277.907,04 | 431130588 | 28.81% | 164.157.405,26 | -5.120.501.78 | -28,56%
barzo 5.773.315,02 | 15.123.245,15 | 8.349.929.23 | 17328% ! 16.954.318,70 | 1.831.07355 | 1211%
Abril 17.239.503,60 | 10.599.425,61 | -5.640.077,95 | -38,52% | 11.368.74318 | 769.317,57 7,26%
Mayo 5.879.284,25 | 14.709.431,85 | 8.830.147,63 | 180,10% ! 1156493370 | -3.144.498.18 | -21,38%
Junio 10.473.069.29 | 14.844,187,29 | 2.371.118,00 | 4174% | 16718.77361 | 1.875.58632 | 12.64%
ullo 11.110.268,54 | 13.113.106,61 | 2.002.837,07 | 18,03% | 1252237095 | -590.735,56 ~4,50%
Agesto 12,832.539,1¢ | 16.524.654,00 | 3.692.014,89 | 2877%
Sectiembre| 8.003.697,82 | 11.075.711,20 | 3.070.013,28 | 38.36%
Octubre | 11.008.587,57 | 13.684377,08 | 267578947 | 2631%
Noviembre | 13.410.855,45 | 18.022.612,40 | 4.611.742.35 | 3439%
Diciembre | 18.072.617,27 | 26.310.357,60 | B.237.740,33 | 45358%
Totales | 145.870.876,63 | 209.651.528,18 138.543.826,27
28 00% 38,00%
250000005
200000000

lm |
L

2018

2028

Este rubro del 2018 =i 2019 aumento 2n un 28%, comparativo junic 2018 — 2020 zumento en un 38%,
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Este rubro aumento del 2018 al 2017 =n un 23%, def 2017 21 2018 2umento en un 26%, det 2018 3l
20189 disminuyo en un -6%, comparativo junic 2018 - 2020 disminuye en un -8%.
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Acta N°011

07-09-2020
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
Siguirres, Martes 25 de Agosto 2020
DCMS-48-2020
Parquimetros
Variacién
2058 2055 2018/2018 % 2020 2020/2029 %

Enero 962.970.00 | 768,185.00 | -165.785,00 | -17,20% | 29620000 | -502.08500 | -62.90%
Eabrare 707.900,00 | 721.700,00 15.800,00 | 195% | 14310000 | -578.500.00 | -80,17%
Marzo 552.870,00 | 90560000 | 35273000 | 63,80% 2.250,00 -503.350,00 | -99,75%
Abril $17.845,00 §12.850,00 -204.955.00 -25,07% 0,00 ~512.850,00 «100,00%
Mayo 850.800,00 784.585.00 «65.815,00 7,755 0,00 -784.685,00 -100,00%
Junio 470.200,00 783.650,00 313,450,00 £6,66% 0,00 -783.650,00 -100,00%
Julio 788.350,00 710.800,00 -78.450.00 -5,84% 4£5,600,00 -§65.300,00 -93,55%
Agoste 1.004.200,00 £38.650,00 -586.250,00 -58.34%

Septiembre 570.500,00 528.600,00 ~142 300,00 ~21.21%

Octubre 757.470,00 | 600.850,00 | -156.620.00 | -20,68%

Noviembre | 915.050,00 | 320.550,00 | -585.500,00 | -53,95%

Diciembre 585.050.00 420.800.00 ~164.150,00 -28,06%

Tctales 2.086.205,00 7.516,120,00 437.050,00

-20,00% -992.00%
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Este rubro de! 2018 al 2012 disminuyo en un -20%, comparative junic 2018 - 2020 disminuyo an un
-3392%.
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
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DCMS-49-2020
000271
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Este rubro zumento del 2016 al 2017 en un 37%, del 2017 2l 2018 sumento en un 47%, del 2018 3l
2018 disminuye en un -8%, comparztive iunio 2019 — 2620 disminuyo en un -156%.
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£ste rubre zumente del 2016 af 2027 en un 57%, del 2017 al 2018 aumento en un 55%, del 2018 sl
2019 aumento en un 7%, comparstive junic 2018 - 2020 disminuyo en un -9%.
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DCMS-48-2020
000273
Multz Infraccion Ley de Construccianes
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Este rubro disminuvo del 2016 2 2017 en un -59%, del 2017 al 2018 disminuyo en un -5619%, del 2018
al 2019 aumento en un 31%, comparativo junic 2019 — 2020 disminuyo €n un ~753%.
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Este rubro disminuyo del 2015 si 2027 =n un -118%, del 2017 2! 2018 sumento en un 32%, det 2018 al
2018 aumento en un 14%, comparative junlo 2018 — 2020 disminuyo en un -928%.
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Este rubro disminuvo dei 2016 al 2017 en un -5%, del 2017 ai 2018 disminuyc en un ~4%, del 2018 al
2019 aumento en un 25%, comparativo junic 2018 — 2020 disminuyo en un ~21%,

Construyamos un mejor Siguirres 38

www.siquirres.go.cr

276



Acta N°011
07-09-2020

Siguirres, Martes 25 de Agoste 2020
DCMS-45-2020

000276
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Este rubro disminuyo del 2036 al 2017 en un -13%, del 2017 al 2018 disminuyo en un -11%, del 2018 al
2019 aumento en un 14%, comparativo junic 2019 - 2020 disminuyo en un -37%.
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Acta N°011
07-09-2020

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Siguirres, Martes 25 de Agosto 2020
DCMS-48-2020

000277

Entre el 2018 — 2019 el presupueste municipal disminuyo en un 9% - £08,155,038.08. El ingreso mds
representativo gue incide directamente en ei crecimiento de! presupuesto municipzl siguen los fondos
provenientes de ig Ley 8114 enmarcada en iz Ley 9329 "Primera Ley Especial parz I Transferencia de
Competencias: Atencién Plenz v Exciusiva de i Red Vial Cantona! asf come lz Ley 7313 proveniente dei

Banzano.
Cupdro N*2
Municpaficad de Slquires
Arsfisis Vartacidn Presupuestaria
Periodo comprendido 2045 al 2003
Varizcign Varacidn Vartacdldn Varladcén
205 wis pirvt 2017, 28 7 2md
Sresupussto Ordinario | 2367, 2377048 0m | Se0enEade| 200% |S1eRs0606s8 | 3A00% | AIAENSSERS0| G0o%
Sresuguesto Ofiritivo| 354728605366 | A003.S32T38:5 | 1200 | A06A0G1ET.66 L 200% £319050057,00 | 36,00% | sceasesaae| 600w
Ingress Totales Reslas| 3572.528.655.30 | 4024.196.653.89 | 4.00% anapyyanss | scow | 5307307, 35,004 | 587024530717 | -5
‘ Libres | 1p6Em0insE | 131405316861 S00K | ZUBETR Oze | amsserrmea! 6oow | 1078453734511 1000
Especficas 2 pEsEt | 2ol ntte| 30k [3ionserrascs| 700N 1513032033639 SR00N 475638857226 | 7,00
Detalle Superdvy | 228600151085 | S837 Siow | seoesneuras | dmoow | mossososds | s00% | SS2715.800 3,00
ubrs WilE0a0 | @i | swmiok | 67815655 | T.00% | SA3&R7% [ asscox | S7sasss | .
Espacilco im0 3 | G67eRcosm | Gt | TIOORENSS | laco% | wsaatusaes | woow | S95262,89 14,00%
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CRECIMIENTO PRESUPUESTARIO 000278
7.000.000.000, .
6.000.000.000, 5
5.000.000.000, A1 1
4.000.000.000, |, ] O Presupuesto
3.000.000.000,] 1 ||| ‘ Ordinaric
2.000.000.000, | i [ Presupuesto
1.000.900.000, | ;j ' Definitivo
o o,ooﬁ-' . \ S U T
2015 2016 2017 2018 2019
INGRESOS

Con respecto 2 los ingrescs en consecuenciz que son todas aquelias entradas de dinero que Iz
Municipal proyecta para ztender las necesidades del Ejercicio Econdmico, o bien fos recursos
financieros gue recibe la 20ministracion gue oermitan cubrir los gastos o fines pablicos para destinario
= al gasto pibiico, el cual provienen por servicios prestados, asi como transferencias de entes
gubernamentales amparados 2 i2 normativa vigente, se presentz 2 continuacién el detalle de los
ingresos totales reales por periodo, diferenciando el ingresos por cancepto de Libresy Especificos:

Construyamos un mejor Siquirres g
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DCMS-25-2020

£.000.000.006,001"
5.000.000.000,00¢ K.T-‘
£.000.000.000,007 02015

— — | |O2018
3.000.000.000C,00+ P —— 02017
2.000.000.000,007" 02018

L 02018
1.000.000.000,00-/_ e
0,00 ‘L .i L I — - -
4
iibres Especificos

Como se puede determinar en iz gréfica ha sido continuo &l crecimiento de recursos
utilizados parz el desarrolio de los diferentes proyectos, @s imperative lograr un mayor
recursos libres gue permitan una mayor sostenibilidad salarial.

Indicedor presupuestario sobre Iz ejecucidn de ingresos

Formula: PR = i

Ingrasos presupuestados en estudio x 100%

Construyamaes un mejor Siguirres
WWW,SIQuirres.go.cr
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DCMS-48-2020
Cuzadro N*Z indicador de Ingresos Reales vre Prasupuestados
Periodo 2016 - 2012 000220
2016 2017 2018 2018
Ingresos Reales | 2.024.196.633,58 | 4.214.847.141,83 | 6:307.307.838,62 | 5.870.245.307,17
Ingresos
Presupuestados | 4.003.932.739,92 | £.064.063.167,66 | 6.319.050.067.00 5.960.965.318,05
Indicadar de
Ejecucién 100,51% 103,71% 33,81% 98,48%
- Ingresos Reales Vrs Presupuesiados
70000000007
600000000C1
50000000001
4000000000 ] i O ingresos Reales
3000000000 Clingresos Presupuestados
2000000000 l = Indicadeor de Ejecucion
1000000003017 | | ?' ,
O_LL.L_— i - J —

Dicho Indicador refleia que existe mds de un 98% p
los ingresos reales y propios respecta de fcs presupuestados,
proplos, transferencias y recursos de vigencias anteriores que
respecto dei total de ingresos reales de ios periodos, permitien

Institucionzles.

2016 20%

7 2018 2018

Construyamos un mejor Siguirres
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romedic anual en Iz efectividad de reczudacion de
asi como el porcentaje de recursos
administra estza Munlicipalidad con
do el cumplimiento de los objetivos
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Indicador presupuestario sobre iz ejecucidn de ingresos propios

Siquirres, Martes 25 de Agoste 2020
DCMS-48-2020

Este indicar la constituye el Ingreso corriente menos las transferencias corrientes mas las ventas de

activos. Los ingresos corrientes se originan en l2s transacc
del sector pitblice destinadas @ incrementar el patrimonio n
ingresos de cardcter tributarie, contribuciones sociales,

corrientes.
Farmula:
Ingresos Propios Reales
Ingresos Propios Presupuestados x 100%
= Cuadre N*3 indicador de Ingresos Propios Recaudados vrs Ingrescs Propios
Presupuestados
Periode 2016 - 2019
2016 2017 2018 20138
| Ingresos Propios 1.242 386.595,49 | 1.723.357.509,43 | 2.072.358.475,34 2.308.723.425,28
Ingresos Propios
Presupuestados | 1.322.152.213,19 1.488.099.629,20 | 1.949.330.168,29 | 2.332.752.952,32
indicador de
Ejecucion | 105,09% l 115,81% 106,31% 98,57%
25000000007
zcooeoooool’
L : —
2500000000 %
3000000000 |
500000 i,_‘ ‘
e Y e = ! = —
2018 2017 038 2019

.[Dmgmsas Propios Clingrescs Fropios Presupuastados Dindicador da Ejecudién l

Construyamos un mejor Siquirres
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

los ingresos cuyz recaudacion depende directamente de Iz gestién rezlizadza.

Indlcador prasupuestario sobre Iz zutonomiz Financiers

Siguirres, Martes 25 de Agosto 2020
DCMS-48-2020
000282
Ssta corporacion municipal presenta mas de un 98% en promedic de que los recursos propios rezles
obtenidos en 2l cumplimiente de las metas de recaudacion propuestas, demastrando la efectividad de

Formula
ingresos Propios
Ingrasos Reales x 100%
Cuadre N*5 indicador de Autonom{z Financier2
Periodo 2016 - 2012
indicador de
Eficiencia 2016 2017 2018 2018
Ingresos
Propias 1.442 386,595,49 | 1.723.357.90943 2.072.359.475,34 | 2.308.723.429,25
Ingrasos
Rezles 4,024.196.533,59 | 4.214.847.141,83 §.307.307.838,62 | 5.870.245.307,17
Indicador de
Ejecucion 35,84% 40,85% 32,86% 39,33%
6000000000 = =
= S
S000000000+ |
Seito0 | | |Dingresos Propios
UOBU-I | 1 Clingresos Reales
) = 3
2000000000 = i '—1 Oindicador de Ejecucidn
1 { =
|
o g = 7 —
2018 2017 2018 2018

Construyarnos un mejor Siguirres
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Siquirres, Maries 25 de Agoste 202C
DCMS-48-2020.
000283

Dicho indicador raflejz que el 32.33% promedic anual san Ingresos provenientes de fuentes propias y
de cardcter permanente y que el §0.67% dei total de los ingresos en los periodos en estudio provienen
de Ingresos de capital, financiamientos o recursos de vigencias anteriores.

Detalie del Superdvit Periodo 2016 - 2018

indicador !

de
Eflddenciz 2016 2017 2018 201g

Libre 46.972.151.24 | 167.728.156,55 | 58.149.409,76 | 5.779.526.83
Especifico | 516.745.684,99 | 712.962.650,93 | 852.411.393,68 986.936.282,85

Indicador
de
Ejecucién 7,62% 23,53% 5,82% 0,53%

indicador de Ejecucion

2016 2017 2018 2013

- —

{0 Libre T Especfiico O Indicador de Elecucion

Podemos observar gue ei superavit libre fluctia entre aumentos y disminuciones, sin embargo e!
superavit especifico va en aumento cadz periodo.

Construyamos un mejor Siguirres
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Siquirres, Martes 25 de Agosto 2020

DCMS-48-2020
Caadro N'S
Munipaidat e Siuimss 000284
Dextile de Gecution Presupuastaris
Periado comprendido 2515 ol 2020
: | Vietagkn Vasiagisn Varindion Variacica
P O [ w7ms a3 2_’5774::‘51527 W00k 13 = a::m 3. 7 3 =
. Présugcesto Ordinaric | ASTTRRT | 0008 32387228231 31005 |S1s8E0c0ssa| 33.00% | avSA67SIEng0| .soow
Prasuguests Definitive | 3547 355.085.65 | A0MSNa038 2 | 1200w | ACGA0SRAGVES| 200M | 6315.050.067.00] oow M -G00%
soTotsles | 2167.06156.90 | 224796567340 | 3,00% | 333415620a35| oo | 530670035371 39008 | amzseeanias| o
£rogl Direcsién Ganersl | S002EM7ERAD | 310095550504 | 1900% [12925057 78| MO | 16:523535085| 2200% | 1557102080801 _soom
mEusemcomuulnF SRERT0G5 | SIS | 100K | EpIiaaengs | 600 @ 0% | 10m879n57ees] a0
Pogiiimarsiones | §51.037.55745 | sea7isis | Saom [i3nbeassss] ecow [23618955e435( 65.00% | 2meadasnst] amm
ProgiV Patides Especfis| EWISSY | 07.a0000 | -000n | 2235479000 | SROO% | 462082805 | ook | edaisa7siis | .icox
[ ewstprmpuenrs | suom e 8340% £
Ejecucidén Presupuesiariz por Programa
3000000000
2508000000 = [ Prog.i Direccién
S = General
m [ Prog.li Servicios
1500000000 "|— — | Comunales
31000000000 ;‘ﬁ J,'_Hj — |J Prog.ill inversiones
500000000 + [ I——‘ T [ =
s -ﬂ—' | !— ! | H O Prog.iV Partidas
g - T — = Especificas

2015 2016 20i7 2018 201°

Puede observarse que el programa con més ejecucidn total presupuestaria obedecia al programa |, en
ei cual se carga los gastos de |z direccion y 2dministracién general, seguidos por los programas |1, Il v
IV gue en su generzlidad s para iz contraprestzcion de serviclos por hacer referencia a recursos
especificos asi como Iz atencion de proyectos de inversidn en Infraestructura comunal, vial v proyectos
varios en |z comunidad obtienen un menor porcentaje de sjecucion hastz fos afios 2017, para el 2018,
2018 se incrementa considerabliemente |2 gjecucién del programa Ill = Inversiones.

Construyamos un mejor Siguirres a5
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
Siquirres, Martes 25 de Agosto 2020
DCMS-438-2020
Indicador Presunuestaric sobre iz sjecucidn de los Egrescs
000285
Formula

Sgresos del Periodo
Egresos Presupuestados del Pericdo x 100%

Se determina que esta Municipal tiene un 76.36% en promedio anuai en iz ejecucidn de los egrasos
respecto = lo presupuesiado destinado parz el cumplimiento de fas metas y obletivos institucionales
propuestos para cada pericdo.

Ejecucién por Partida Presupuestaria

2.000.000.06C,001

1.500.000.000,00 ! T a ]

1.000.000.000,801T i —

oot — e e i W
0,00 <
2015 2017 2018 2018

[J Remuneraciones T Servicios [ Materiales y Suministros

[Ointereses v Comisicnes [ Bienes Duradercs B Transferencias Corrientes

[ Transferencias de Capitai T Amortizacidén

En el cuadro v grafice anterlor, se logre visualizar en el pericdo def 2016 zl 2018, ha ejecutado las
partidas presupuestarlas en proporciones simliares, o ses, que el pesa relativo de cada una de las
partidas presupusstarias parz |2 realizacion de Iz gestién anuz! es simifar de un afic 8 otro, 2 pesar de
gue Ios montos presupuestarios de cada periodo difieren uno de otro segln se logra determinar en el
Cuadro N6, es clars que los montos totaies presupuestarios ejecutados son diferentes, presentado
una curva ascendents, en los presupuesios anuales, io que indica que hay un crecimiento en tema de
egresos par 2l principio de equilibrio nresupuestario, de conformidad con ia proyeccion de ingresos.

Construyamos un mejor Siguirres 46
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
Siquirres, Martes 25 de Agosto 2020
DCMiS-48-2020
et dn Nrote
IO | SRS ¢ AT
e | | gy | posona |
P aass e lees 0 Siss w2
> B = Q e
1 ) 2 = I ]
— : = : 5 B
=)
1.064.078.816,58 P R TL
Lu&sh.:ss,rie
1.697.401.508.96
2013 201e 2017 2018 2018

Lz partidz remuneraciones hz ¢recido en promedio un 12.18%.
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000287

Se adjuntz Iz Proyeccién de Ingrescs Presupusstados prasentada para los afios 2021 — 2025, para el
periodo 2021 se aplica las disminuciones sufridas por ia Pandemiz COVID 19, en delante de proyecta
un incremento dei 5% ias mismas ya cue ios Ingresos sanos del periodo 2016 =l 2018 sufrieron su
mayor incremente, para ios periodos 2019 — 2020 la misma crece de forma minima, se realizaran las
modificaciones oportunas observande el comporiamiento hacia el futuro.

NOMBRE 018 w17 018 2029 2020
|INGRESOS TOTALES 1377,048.926,27 |3.450.672.232,32| 3.158.830.606,99 | 4,750,676 567,90 5.207.857.071,58

INGRESOS PRESUPUESTADOS

6.000.000.000,00

5.000.000.000,00+

4,000.000.000,00
3.000.000.000,00+

L
L
'
2.000.000.000,00+" '1 b

1.000.000.000,004 | [
| |

O,oc | . 1 ' '
2016 2017 2018 2018 2020
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Acta N°011

07-09-2020
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
2. 9 MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES 208
=2 Direcc_iréellléfAdm?isst.:‘:aﬁvo Financiero 9l 000291
w 7 - Nunicipatidag
SIQUIRRES i SIQUIRRES

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE BLOQUE DE
LEGALIDAD QUE DEBE CUMPLIR EL PRESUPUESTO INICIAL Y
8US VARIACIONES EN LA MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES PARA
LA APROBACION INTERNA POR PARTE DE LA ALCALDIA/
CONCEJO MUNICIPAL

Sujetos obligados a realizar la certificacién y sus efectos legaies: Esi2
certificacion debera ser completada v emitida bajo iz entera responsabilidad del
funcionario designado formalmente, por ei jerarca superior 0 tituler subordinado,
como responsable del proceso de formulacion del presupuesto institucional, de
conformidad con lo estzbiecide en el numeral 18 del Reglamentc sobre Variaciones
al Presupuesio de la Municipalidad de Siquirres y numeral 4.2.16 de ias Normas
Taenicas scbre Presupuesto Publico N-1-2012-DC-DFOE.

E| citado funcionaric ssté en la obligacion de conocer integraimente el citado
proceso de formulacion oresupuestaria de manera que se encuentre en condicién
de cerificar todos v cada unc de los ftems en allz contenidos. Asimismo, debera
hacer las revisiones v verificacicnes dei caso para garantizar 2 veracidacd de la
informacién gue se consigna en su certificacion.

Indicaclonas para el llenado de la certificacion:

2. Seiecciona en |z columnz corespondiente °SI* “NO” o *NO APLICA" cuando el
funcicnario que certifica he verificado el cumplimiento fiel o no, del enunciadc
incluido en la columna de “Requisiios”.

». En le columnza de "Observaciones” debe incivirse una explicacién amplia de las
razones oor las que se ha sefialado que No se cumple 0 No aplica el requisito
sefalade en ef anunciade.

c. Esta iista de requisitos debera ser completada con todos aquellos oiros de orden
legal, especifico v aplicable 2 la entidad u érgane, cuyo incumplimiento implique lz
improbacién total del presupuesia © variacién.

d. L= cerifficacion debe ser reaiizada ¥ firnada previo al sometimiento del
presupueste inicial o su variacién para la aprobacion del Jerarca respectivo, 2 sfecto
de que esie confirme que se ~z verificado el cumplimienio del bloque de legzlidac

que corresponde.
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

2. MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES = 2‘?]
‘s L

gﬂ Direccién Administrativo Financiero

Teléfonos 276
108 :

8-6266 Ext 113

siauirReL00292

PRESUPUESTO INICIAL ORDINARIO 2021

REQUISITOS

Si

NO

NfA

OBSERVACIONES

REQUISITCS GENERALES

Ls variacion corresponge & unz modificacion
presupuestariz de aprobacidn del Alcaide

Presupuesto Iniclal 2021

Ls variacion comrrespende 2 unz modificacion
presupuestsriz de =aprobacién dsl Concejo
Municipal

Presupuesto ini¢cial 2021

L2 variacion corresponde = un presupuesto
extraordineric presupuestariz de aprobacion del
Concejo Municipal

NS

Existen documentos anexos que Justifiguen las
variaclones de los recursos en cadz programa,

Se adjunta documento imprese de los saldos
actualizedos en sistema de informacidn que se
pretenden debitar v acreditar

El documento ¢contiens el méximo final del detzlle
de Iz partida, hastz |z subpartidas.

En el encabezedo debe constar =l nombre de iz
municipalidad, oficinz que iz tramits, indicacién
del tipo de modificacidn presupuestariz que se
estd presentando v el ndmero. L2 numeracion de
estos documentos s consecutiva

Ne aplica namero de modificacién
ples corresponde & Ordinario 2021

Se refleja con claridad 8! nombre de iz cuenta que
se debits y s= acreditz

L& veriacién cuzndo corresponds & modiicacion
presupuestariz presenta &l saldo, monte que
rebajs, monto gue aumenta y nuevo saldo de cada
una de las cuentas.

10

Ei documento prasenta las firmas respectivas

£l documente presupuestariz superz lz canticad
de méxime de variaciones autorizada (12
Aprobacidn de Alczide, 5 aprogecién Concsjo
Municipal, 3 Presupuesto Extracrdinario)
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Acta N°011

07-09-2020
MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES
2 3"‘ MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES ﬁ
;,ﬁ Dh'ecc'!rén Adm;{t?:éstmtivEtszt Financiero 0 cl) 93
W olpatisod eléfonos 2768-6266 113 -
SIQUIRRES Hen(@si " IQUIRRQ%
n* REQUISITOS st |NO |N/a| OBSERVACIONES

12 | Se adjunte Iz certificacidn’ de iz C.C.SS. eniz cual | Si
tonste que s& encuentran 2l diz en el pago de [as
cuotas patronzales y obreras de asta entidad o que
exista, n su caso, el correspondiente arreglo de
pago debidamente aceptado {articulo 74 de |3 Lay
Constitutiva de la C.C2S., N.° 17° v sus reformas).

13 | Lz Municipallded se encuentrs 3l die en el | S
cumplimiento de las obligaciones derivadas de
resoluciones judiciales comunicadas por Iz
Contraloria General, conforme con ko dispueste en
el articuio 78 de la Lev de Iz Jurisdiccion
Contenciosc Administrativa N.2 3667 ¢ acorde con
io establecido =n el articuio 168 inciso 2) del
Cédigo Procesz| Contencioso Administrative, Ley
N.* 8508°, segin corresponda.

14 | la Municipalidad s encuentrz &l diz en el | Sl
cumplimiento de las drdenes emitidas por |a Sala
Constitucional, en concardencia con lo dispuesto
=n los articulos 41 y 48 de la Constitucién Plitica.

15 | Se adjunta &l ajuste en el Plan Anual Operative sl

16 | Se verificd que los seidos de racurses inciuidos por
concepto de ia Ley N.* 8114 estén acordes con los
saldos en Tesoreria Nacional.

12 clasificacion de ingresos esié scorde con f | Sl
Claslficador de ingresos y el Clasificador
institucional.

18 | Existe equilibrio presupuestario entre el monto de | S
Ingresos y egresos (el monto de los egresos Gede
ser igual &l de ios ingreses)

12 | go evidenciz con clarigad ef Detalle de origen y
aplicacién de todos los recursos

\ D:hamdonomgbdepaqodm adjurtarse 2l documento presupuastania.
T Ley N°1T gei 22 ca cotubra O 1843,
3 Publcade an ol Aloance Neg. 38 & La Gaosta Mro, 120 del 22 o8 juni cel 2006,
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Presidente Black Reid: Vamos a proceder a darle lectura al dictamen de Comisién de
Hacienda, en vista que ya revisamos el Presupuesto Ordinario 2021, donde se dictamina el
presupuesto ordinario 2021.

1.-Se conoce dictamen de Comision de Hacienda, referente a atencion a oficio niamero DA-
696-2020, suscrito por el Lic. Mangell Mc Lean Villalobos/Alcalde Municipal de Siquirres,
donde remite ajuste al Plan-Presupuesto Ordinario para el ejercicio econémico 202, por un
monto de ¢4.501.934.541.88 (cuatro mil quinientos un millones novecientos treinta y cuatro
mil quinientos cuarenta y un colones con 88/100), que textualmente cita: ---------------------
DICTAMEN DE COMISION DE HACIENDA

07 de septiembre 2020
Seriores
Concejo Municipal de Siquirres
Asunto: Dictamen de la Comisién de Hacienda, sobre el analisis y estudio de Plan-
Presupuesto ordinario 2021 y su respectiva documentacion complementaria (Actualizacion
de estructura organizacional, vision plurianual, guias y anexos presupuestarios)
Con el proposito de que lo haga de conocimiento de los miembros del Concejo Municipal,
asi como para que se emitan instrucciones por parte de la Alcaldia Municipal a las instancias
que resulten pertinentes, nos permitimos remitirle el dictamen que hace referencia al
presupuesto ordinario 2021, su plan anual operativo y documentacion anexa.

1. Antecedentes:

Origen del estudio y Alcance:
El estudio se origin6 en las atribuciones conferidas al Concejo Municipal en los articulos
169, 170 y 176 de la Constitucion Politica, 13 inciso b), 100, 106 del Codigo Municipal, Ley
de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos (en lo aplicable)
asi como la resolucion R-DC-24-2012, emitida por el Despacho de la Contraloria General
de la Republica, a las nueve horas del veintisiete de febrero de dos mil doce que emitio las
NORMAS TECNICAS SOBRE PRESUPUESTO PUBLICO N-1-2012-DC-DFOE.
Para el analisis respectivo, se ha tenido a la vista los oficios DA-679-2020 de remision inicial
del plan-presupuesto ordinario 2021, y el DA-696-2020 que hace referencia a la correccion,
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actualizacion y remision del Plan-Presupuesto Ordinario 2021 con los cambios previos
solicitados por la presente comision, a efectos de cumplir con su debido traslado por la
Secretaria del Concejo Municipal de conformidad con el Cédigo Municipal.
En esta sesion de trabajo asiste el Lic. Kendral Allen Director Administrativo Financiero de
la Municipalidad de Siquirres, el anterior en calidad de asesor convocado por el presidente
de la Comision.
El estudio se realiz6 de acuerdo con la normativa juridica aplicable segun las circunstancias,
la cual se considera la emitida por la Contraloria General de la Republica, segin su
competencia.
El cumplimiento del bloque de legalidad en relacion a la etapa de liquidacién de recursos es
responsabilidad del jerarca y los titulares subordinados, por lo que este anélisis se
fundamente en la informacién remitida por la Alcaldia Municipal, segun lo establecido en la
normativa vigente. La veracidad de su contenido es responsabilidad de los funcionarios que
las suscribieron.

2. Considerando.

2.1 Observaciones Generales:

a. El plan presupuesto ordinario 2021 asciende en su totalidad a ¢ 4.501.934.541,88
contiene la seccion de Ingresos, egresos, justificaciones e informacion
complementaria, asigndndose recursos en los tres programas institucionales
(administracion, servicios comunales, inversiones), y cumple con el principio de
equilibrio presupuestario.

b. Que dentro del documento presupuestario se encuentra nota suscrita por la Union
Nacional de Gobiernos Locales donde se determina la viabilidad de la propuesta de
actualizacion de estructura organizacional, estudio de sostenibilidad financiera,
actualizacion de manual de puestos, e informe técnico del recurso humano de las
variaciones de las plazas.

c. Que dentro del documento presupuestario se observa también el Plan Anual
Operativo del Municipio, el detalle de la vision presupuestaria plurianual del
municipio, guias y anexos presupuestarios de la Contraloria General de la Republica.

2.2 Aprobaciones.
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1. Con base a lo establecido en el articulo 129 del Cédigo Municipal, y a la recomendacion
técnica emitida por parte de la Union Nacional de Gobiernos Locales, se aprueba la
actualizacion de la estructura organizacional 2021, se aprueba el informe técnico de
variacion de plazas, se aprueba la actualizacion del Manual de Puestos y el estudio de
sostenibilidad financiera elaborado por la Licda. Yorleny Wright Reynolds en calidad de
Contadora Municipal;
2. Asi mismo se aprueba el contexto y el contenido incorporado en la Visidn Presupuestaria
Plurianual del Municipio.
3. Sobre los recursos financieros del presupuesto:
Ingresos:
Segun el proyecto de Plan-Presupuesto Ordinario 2021 presentado se aprueba el ingreso de
¢4.501.934.541,88 correspondientes a la distribucion segun estimaciones y proyecciones de
la siguiente manera:

MUNICIPALIDAD DEL CANTON SIQUIRRES
PRESUPUESTO ORDINARIO 2021
SECCION DE INGRESOS

cODIGO | DETALLE | MONTO %
(CIFRAS EN COLONES)
INGRESOS TOTALES 4,501,934,541.88|100.00%
1.0.0.0.00.00.0.0.000 INGRESOS CORRIENTES 2,689,880,994.83 59.75%
1.1.0.0.00.00.0.0.000 INGRESOS TRIBUTARIOS 1,469,000,000.00 32.63%
1.1.2.0.00.00.0.0.000 IMPUESTOS SOBRE LA PROPIEDAD 649,000,000.00 14.42%
1.1.2.1.00.00.0.0.000 | [PUESIO sobre la propiedad de bienes 629,000,000.00 |  13.97%
Impuesto sobre la propiedad de bienes
1.1.2.1.01.00.0.0.000 inmuebles, Ley No. 7729 ' 629,000,000.00 13.97%
1.1.2.4.00.00.0.0.000 | IMPUEsto sobre los traspasos de bienes 20,000,000.00 0.44%
1.1.3.0.00.00.0.0.000 IMPUESTOS SOBRE BIENES Y SERVICIOS 775,000,000.00 17.21%
IMPUESTOS ESPECIFICOS SOBRE LA
1.1.3.2.00.00.0.0.000 PRODUCCION Y CONSUMO DE BIENES Y 60,000,000.00 1.33%
SERVICIOS
1.1.3.2.01.05.0.0.000 | Impuestos especificos sobre la construccién 55,000,000.00 1.22%
IMPUESTOS ESPECIFICOS SOBRE LA
1.1.3.2.02.00.0.0.000  f 5poPUCCION Y CONSUMO DE SERVICIOS 5,000,000.00 0.11%
Impuestos especificos a los servicios de
1.1.3.2.02.03.0.0.000 diversion y esparcimiento 5,000,000.00 0.11%
1.1.3.2.02.03.1.0.000 | Impuesto sobre espectaculos publicos 6% 5,000,000.00 0.11%
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1.1.3.3.00.00.0.0.000
1.1.3.3.01.02.0.0.000

1.1.3.3.01.03.0.0.000

1.1.9.0.00.00.0.0.000
1.1.9.1.00.00.0.0.000

1.1.9.1.01.00.0.0.000

1.1.9.1.02.00.0.0.000

1.3.0.0.00.00.0.0.000
1.3.1.0.00.00.0.0.000

1.3.1.2.00.00.0.0.000
1.3.1.2.04.00.0.0.000

1.3.1.2.04.01.0.0.000

1.3.1.2.05.00.0.0.000
1.3.1.2.05.03.0.0.000
1.3.1.2.05.04.0.0.000

1.3.1.2.05.04.1.0.000
1.3.1.2.05.04.2.0.000
1.3.1.2.05.04.3.0.000
1.3.1.2.05.09.0.0.000
1.3.1.2.05.09.9.0.000
1.3.1.2.09.00.0.0.000

1.3.1.2.09.09.0.0.000
1.3.1.3.00.00.0.0.000

1.3.1.3.01.00.0.0.000

1.3.1.3.01.01.2.0.000
1.3.2.0.00.00.0.0.000
1.3.2.3.00.00.0.0.000

1.3.2.3.01.00.0.0.000

1.3.2.3.01.06.0.0.000
1.3.3.0.00.00.0.0.000

1.3.3.1.00.00.0.0.000

1.3.3.1.01.00.0.0.000
1.3.3.1.09.00.0.0.000

1.3.3.1.09.02.0.0.000
1.3.3.1.09.03.0.0.000
1.3.3.1.09.04.0.0.000
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MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

OTROS IMPUESTOS A LOS BIENES Y
SERVICIOS

Patentes Municipales

Recargo del 10% Ley de Patentes

OTROS INGRESOS TRIBUTARIOS

IMPUESTO DE TIMBRES

Timbres municipales (por hipotecas y cédulas
hipotecarias)

Timbre Pro-parques Nacionales.
INGRESOS NO TRIBUTARIOS
VENTA DE BIENES Y SERVICIOS

VENTA DE SERVICIOS
ALQUILERES

Alquiler de edificios e instalaciones mercado
SERVICIOS COMUNITARIOS
Servicios de cementerio

Servicios de saneamiento ambiental
Servicios de recoleccién de basura

Servicios de aseo de vias y sitios publicos
Servicios de dep6sito y tratamiento de basura
Otros servicios comunitarios

Otros servicios comunitarios
OTROS SERVICIOS

Venta de otros servicios
DERECHOS ADMINISTRATIV0S

DERECHOS ADMINISTRATIVOS A LOS
SERVICIOS DE TRANSPORTE

Parquimetros
INGRESOS DE LA PROPIEDAD
RENTA DE ACTIVOS FINANCIEROS

INTERESES SOBRE TITULOS VALORES

Intereses sobre titulos valores de Instituciones
Pdblicas Financieras

MULTAS, SANCIONES, REMATES Y
CONFISCACIONES

MULTAS Y SANCIONES

Multas de transito
Otras multas

Multas por infraccion a la ley de construcciones
Multas por infraccion deberes municipes

Multas por no presentacion de declaracion de
Bienes Inmuebles

715,000,000.00
685,000,000.00

30,000,000.00

45,000,000.00
45,000,000.00

30,000,000.00

15,000,000.00

903,559,113.44
783,059,113.44
776,809,113.44

20,000,000.00
20,000,000.00
721,809,113.44
8,000,000.00
610,057,113.44

257,687,424.00
100,000,000.00
252,369,689.44
103,752,000.00
103,752,000.00

35,000,000.00
35,000,000.00

6,250,000.00
6,250,000.00

6,250,000.00
20,000,000.00
20,000,000.00
20,000,000.00

20,000,000.00

53,500,000.00
53,500,000.00
20,000,000.00
33,500,000.00

8,500,000.00

5,000,000.00
20,000,000.00

15.88%
15.22%

0.67%

1.00%
1.00%

0.67%

0.33%

20.07%
17.39%
17.26%

0.44%
0.44%
16.03%
0.18%
13.55%

5.72%
2.22%
5.61%
2.30%
0.00%

0.78%
0.78%

0.14%

0.14%
0.14%
0.44%
0.44%
0.44%

0.44%

1.19%

1.19%
0.44%

0.74%
0.19%
0.11%

0.44%
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1.3.4.0.00.00.0.0.000 INTERESES MORATORIOS 47,000,000.00 1.04%
1.3.4.1.00.00.0.0.000 l'r’:fsa‘fsfj moratorios por atraso en pago de 22,000,000.00 0.49%
Intereses moratorios por atraso en pago de
1.3.4.2.00.00.0.0.000 bienes y servicios 25,000,000.00 0.56%
1.4.0.0.00.00.0.0.000 TRANSFERENCIAS CORRIENTES 317,321,881.39 7.05%
TRANSFERENCIAS CORRIENTES DEL
1.4.1.0.00.00.0.0.000 SECTOR PUBLICO 317,321,881.39 7.05%
Transferencias corrientes del Gobierno Central,
Transferencias corrientes de Instituciones
1.4.1.3.00.00.0.0.000 | Descentralizadas no Empresariales IFAM por 14,077,154.39 0.31%
licores nacionales y extranjeros
2.0.0.0.00.00.0.0.000 INGRESOS DE CAPITAL 1,812,053,547.05 40.25%
2.1.0.0.00.00.0.0.000 VENTA DE ACTIVOS 75,000,000.00 1.67%
2.1.2.0.00.00.0.0.000 VENTA DE ACTIVOS INTANGIBLES 75,000,000.00 1.67%
2.1.2.1.00.00.0.0.000 | Venta de patentes 75,000,000.00 1.67%
2.1.2.1.01.00.0.0.000 | Patentes de licores 75,000,000.00 1.67%
2.4.0.0.00.00.0.0.000 TRANSFERENCIAS DE CAPITAL 1,737,053,547.05 38.58%
TRANSFERENCIAS DE CAPITAL DEL
2.4.1.0.00.00.0.0.000 SECTOR PUBLICO 1,737,053,547.05 38.58%
Aporte del Gobierno Central, Ley 8114 - 9329
2.4.1.1.01.00.0.0.000 (1.1.1.1.206.000) 1,735,237,192.00 38.54%
Transferencias de capital de Instituciones
2.4.1.3.00.00.0.0.000 Descentralizadas no Empresariales 1,816,355.05 0.04%
Aporte del I.F.A.M. para mantenimiento y
conservacion de calles urbanas y caminos
2.4.1.3.01.00.0.0.000 vecinales y adquisicion de maquinaria y equipo, 1,816,355.05 0.04%
Ley 6909-83 (1.1.1.2.226.000)
2.5.0.0.00.00.0.0.000 OTROS INGRESOS DE CAPITAL 0.00 0.00%

TOTAL INGRESOS NETO

4,501,934,541.88

A. Total, del egreso:

Segun el proyecto de Plan-Presupuesto Ordinario 2021 presentado se aprueba el proyecta un
egreso total de ¢4.501.934.541,88 por principio de equilibrio presupuestario entre los
ingresos y los egresos.
B. Distribucion del Egreso

Se aprueba el total del egreso del programa 1 en ¢1.737.947.022,04; el cual se compone de
los subprogramas de Alcaldia, Concejo Municipal, Auditoria Interna, Administracion
General, y Registro de Deudas, fondos y transferencias.

El total
subprogramas de Aseo de vias y sitios publicos, recoleccion de basura, cementerio,

del egreso del programa 2 en ¢1.143.220.046,91 el cual se compone de los
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mercados, plazas y ferias, Actividades Educativas, culturales y deportivas, servicios sociales
y complementarios, estacionamientos y terminales, depdsito y tratamiento de basura,
mantenimiento de edificios, proteccion del ambiente, atencion de emergencias, Seguridad y
vigilancia a la comunidad, servicio desarrollo urbano, direccion servicios y mantenimiento,
e incumplimiento de deberes de bienes inmuebles.
El total del egreso del programa 3 en ¢1.620.767.472,93 el cual se compone de los
subprogramas de Construcciones, adiciones y mejoras Edificios, Unidad Técnica de Gestidn
Vial, Construcciones, adiciones y mejoras en caminos y calles, y otras obras.
Por tanto. En mérito de lo expuesto y con fundamento en los numerales 11, 169 y 170 de la
constitucion Politica; 11 de la Ley General de Administracion Pablicay 100 y siguientes del
Cddigo Municipal.

1. Aprobar el presupuesto Ordinario para el ejercicio fiscal 2021 y sea declarado

definitivamente aprobado.

2. Aprobar el plan Anual Operativo que acompafa el Presupuesto Ordinario para el
ejercicio Fiscal 2021 y sea declarado definitivamente aprobado.

3. Aprobar el estudio técnico de variacion de plazas, la estructura organizacional, el
manual de puestos, y el estudio de sostenibilidad financiera.

4. Aprobar la vision plurianual presupuestaria, guias y anexos de la Contraloria General
de la Republica presentada por la Administracion Municipal y sea declarado
definitivamente aprobado.

En otro orden de ideas y siendo que por disposicién normativa le compete a la Alcaldia
Municipal refrendar y a la Secretaria del Concejo Municipal remitir la documentacion
pertinente al Departamento de Alcaldia, instruir a la sefiora Dinorah Cubillo para que
proceda de conformidad, en los plazos establecidos en la ley remitir la documentacion
pertinente.

Dado en la ciudad de Siquirres, el dia 07 de septiembre del 2020.
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COMISION PERMANENTE DE HACIENDA Y PRESUPUESTO

MUNICIPALIDAD DE SIQUIRRES

Presidente Black Reid: Compafieros someto a votacion el dictamen de Comision de
Hacienda, y la aprobacion de los puntos 1,2,3,4 de dicho dictamen.

ACUERDO N°524-07-09-2020

Sometido a votacion por unanimidad y en mérito de lo expuesto y con fundamento en los
numerales 11, 169 y 170 de la constitucion politica; 11 de la Ley General de Administracién
Publica y 100 y siguientes del Codigo Municipal. Se aprueba el dictamen de la Comision de
Hacienda, por lo tanto, el Concejo Municipal de Siquirres Acuerda: Aprobar el presupuesto
ordinario para el ejercicio fiscal 2021, una vez realizados y verificados lo cambios solicitados
en mediante el dictamen de la Comisién de Hacienda aprobado en sesién Extraordinaria
N°10 celebrada el jueves 03 de septiembre 2020, a las quince horas con treinta minutos, en
la Sala de sesiones del Concejo Municipal de Siquirres, en el Articulo 111, Acuerdo N°523.
Asimismo, se acuerda Aprobar el plan Anual Operativo que acompafia el Presupuesto
Ordinario para el ejercicio Fiscal 2021, se aprueba el estudio técnico de variacion de plazas,
la estructura organizacional, el manual de puestos, y el estudio de sostenibilidad financiera,
como también se aprueba la vision plurianual presupuestaria, guias y anexos de la
Contraloria General de la Republica presentada por la Administracion Municipal. En otro
orden de ideas y siendo que por disposicion normativa le compete a la Alcaldia Municipal
refrendar y a la Secretaria del Concejo Municipal remitir la documentacion pertinente al
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Departamento de Alcaldia, instruir a la sefiora Dinorah Cubillo para que proceda de
conformidad, en los plazos establecidos en la ley remitir la documentacion pertinente.
ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO Y EN FIRME. ----------m-mnmmmeeeeeee

VOTAN A FAVOR: Black Reid, Stevenson Simpson, Alvarado Mufioz, Badilla Barrantes,
Cruz Villegas, Allen Mora, Quirds Chavarria.

Siendo las dieciséis horas con diez minutos, el sefior presidente Randal Black Reid da por

concluida 1a SESION. —----==mmm e oo

Sr. Randal Black Reid MSc. Dinorah Cubillo Ortiz

Presidente Secretaria Concejo Municipal
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