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Municipalidad de Turrubares L e
Acta de Sesion Ordinaria No.42-2018 R

Sesion Ordinaria No.42-2018, celebrada por el Concejo Municipal de Turrubares, en el Salén de
Sesiones Municipales, a las diecisiete horas treinta minutos, del 12 de setiembre del afio 2018.

Capitulo No.i.Cemprobacion del Quorum.
ArticuloNo.1. El Vicepresidente Municipal, Mario Chavarria Chavez, en calidad de presidente, una

vez comprobado el Quorum, da inicio a ia Sesién Ordinaria No.42-2018, correspondiente al dia miércoles
12 de setiembre del afic 2018. Con la asistencia de los sefiores regidores:

Regidores Propietarios: Mario Chavarria Chdvez, preside la sesion
Patricio Gonzdlez Quirds

Dinia Pérez Arias
Luis Salazar Monge
Regidores Suplentes: Ana Jiménez Arias
Sindicos propietarios: Mario Campos Brenes

Olga Madrigal Ramirez
Ana Patricia Agiiero Jiménezg
Funcionarios: Giovanni Madrigal Ramirez, Alcalde Municipal
Carmen Dennys Agitero V, Secretaria del Concejo

Capitulo No.2. Aprobacion del Orden del Dia

Articulo No. 1. El Presidente Municipal, Mario Chavarria Chavez, somete a votacién el Orden del dia,
el mismo es aprobado por los regidores presentes quedando de la siguiente manera:

1. Comprobacién del Quérum
2. Aprobacion del Orden del dia
3. Audiencias

Atender, Delegado Cantonal de Policia de Turrubares.
Comisario, Rigoberto Méndez Rivera; Rendicién de Cuentas

4. Lectura y aprobacién del acta
5. Lectura de Correspondencia
6. Asuntos Varios
7. Mociones

Capitulo No.3. Audiencias
Articulo No.1.Asisten Funcionario de la Fuerza Publica, Delegado Cantonal de Policia de
Turrubares, Comisario Rigoberto Méndez Rivera, Oficial Minor Trejos Trejos.
L1. Comisario Rigoberte Méndez Rivera, gracias por ¢l espacio, para efectos de dar rendimiento de
cucntas. Tenemos mds o menos 39 oficiales para cubrir el Cantén de Turrubares, la mayor
concentracién de oficiales los tenemos en San Pablo, hemos tenido que hacer modificaciones de
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LA 4 A=
personal de San Juan de Mata, para dar la mayoer cobertura posible, para mandar 2 Ca'ré’f;a yde:San>

Pablo a San Juan de Mata, tratando de dar la mayor cobertura posible en los diferenteszDistrite
Cant6n es bastante extenso, a efecto de dar un mejor servicio a la comunidad, Nosotros tuvamos--

gran desfaz en el sentido de que el afio pasado y lo que va de este afio, tenemos un cuadro estadishceg,s ““

que nos ha mermado esta situacidn, que ha incidido en que se incremente un poguito la incidencia”
delictiva, eso a r1aiz que anteriormente contibamos con 4 vehiculos, 2 motos y un cuadraciclo,
actualmente contamos con dos Pickup de cajon, dos motocicletas y un cuadraciclo, y hay veces
contamos solo con una Unidad y dos motos, porque se llevan una Unidad. Las acciones operativas
siempre van dirigidas a tener una buena relacidn con el Gobiermno Local, con el Juzgado
Contravencional, una buena relacién con la Fiscalia, con el O que hemos realizado trabajos en
conjunto, con el PANI, con SENASA, con DINADECO y asi sucesivamente, Un trabajo realizado con
OIJ el cual nos dejo buenos resultados en ¢l decomiso de algunas motocicletas de dudosa procedencia,
con alteracidn, sefias y marcas. Hay situaciones, al menos hoy para poder dar un servicio con la Unidad
que tenjamos en servicio este servidor tuvo que manejar desde las 6 de la mafiana hasta ahorita, y de
nuevo ahorita me incorporo con el Vehiculo de cajon para dar servicio en San Juan de Mata, junto con
otros compaiieros, para que queden dos Unidades aqui y una en Carara, entonces, hay que sacrificarse
para efectos de dar un servicio adecuado, y que la comunidad no perciba que las estamos dejando
descuidadas. Objetivos de persecucion Penal, esto es por los que nos miden a nosotros nuesiros Jefes, en
el tema del delito contra la propiedad, nosotros tenemos en el Distrito de San Pablo identificados 12
objetivos, ya muchos conocidos por ustedes, que son los que nos causan dafio en estos sectores,
principalmente en casas que son de veraneo y las dejan solas. Actualmente tuvimos un asunto con un
muchado de aqui cerca, una situacién que se podria decir como problema mental, de tanta droga, tanto
consumo y estaban pasando muchos problemas, se coordiné con Fiscalia, y se logro intervenir para
efectos de llevarlo a que lo valoraran en Medicatura Forense, que se esta rehabilitando en un estado mas
optimo, para estar bien dentro de la colectividad, y le dieron una medida preventiva en el Psiquitrico,
entonces lo logramos sacar de circulacién, por lo menos por un mes, para la valoracién, pero si era un
problema, porque cuando se daba cuenta la gente estaba ya en la sala de la casa tomando licor,
comiendo ,viendo television, algunos de ustedes lo conocen, pero eso es parte de la efectividad de
nosotros. En el Distrito de San Pedro tenemos dos objetivos de persecucion penal, en lo que es delito
contra la propiedad, identificados por el OIJ y se estd trabajando este asunto. San Luis tenemos 4
objetivos de persecucion penal, ahi incluimos lo que es San Francisco, tenemos un sujeto va
reconocido por ustedes y que le hemos dado seguimiento por el Comité de Seguridad Comunitaria, son
personas que estan ocasionando problemas. San Juan de Mata tenemos 7 objetivos identificados, uno de
elios del lado de Tércoles, estd por el lado de Lagunas, plenamente identificados y también con
conocimiento del OIJ, otros por delito de Flora y Fauna también reconocidos, que también estamos
coordinando con MINAET para ver que podemos hacer con esta gente. En Carara tenemos tres
objetivos de persecucién penal, dos de ellos en ¢l lado de Montelimar y uno en el lado de Las Delicias,
identificado y con procesos abiertos en las instancias judiciales. Objetivos de Delitos contra 1a Ley de
Sicotropicos, tenemos objetivos en los diferentes Distritos San Pablo, San Pedro, San Luis, San Juan de
Mata tenemos dos objetivos, ahi hay un negocio que es una mampara, porque venden drogas, ahi se
decomist aparente marihuana, y la vez pasada uno de los que cuidan ahi hirié a pufialada a una persona,
tambien hicimos un informe a la Municipalidad, para que lo tomen en consideracion ¢l Departamento de
Patentes, ¢l caso ya tiene proceso abierto en la Fiscalia de Puriscal. En Carara un objetivo de
persecucién penal, identificado contra en lo que es el tema de sicotropicos, bajamos uno, estaibamos en
26 y 27 en el 2018. Debido a 1a labor que nosotros desempefiamos, anteriormente en el 2017 llevdbamos
118 aprehensiones, en el 2018 tenemos 130, un mas 12, pero en realidad al 31 de agosto que fue la
ultima rendicion que se llevo al Ministerio de Seguridad, llevamos mucho mas, llevamos una diferencia
como de 45 casos mas, 45 aprehensiones por diferentes delitos de situaciones. Decomisos de Drogas
igual que el cuadro anterior al 31 de agosto Hevamos més, llevamos decomisados 80 y reste de puchos
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de marihuana mas decomisados , v los puntos donde hemos mas decomisado es en los Altns de Sah;
Pablo, ahi se puede incluir el hallazgo del Colegio Técrico, se decomisaron como 13 puchos en-uno- de
los bafios, tambi¢n logramos llevar los perros, se lograron incautar como 5 gramos de aparente
Mariluana, el perro dio positivo a algunos estudiantes, gue los tenemos identificados como delitos
especificos, hay algunos Jovenes que la introducen por medio de otras personas, en conocimiento del
OlJ también, y ese tipo de operativos empezamos a hacerlos a nivel de todo el Canton, €l afio pasado no
s¢ hicieron porque no habian perros, los perros que tenfan ya habian cumplido su ciclo, ahorita con
una nueva camada de perros estamos dando una mejor cobertura en ese sentido. En armas llevamos un
arma mas decomisada, que el afio pasado. Vehiculos s¢ han decomisade mas este afio y esto ha sido en
coordinacién con O1J, motocicletas con alteraciones sefias y marcas algunas las hemos decomisado aqui
en San Pablo, y otras en Carara. Este cuadro comparativo pueden ver en €l 2015, 41 denuncias en todo
el afio, en el 2016, 51, esto era cuando estaba las dos personas que encerraron hace un tiempo y vean
como se redujo en el 2017, obviamente con el recurso que teniamos, pienso que se hizo més sin méas
vehiculos, se bajé a 32, esto ha sido muy duro sostenerlo, y creo que nos va a costar sostenerlo hasta fin
de afio, vamos a hacer lo mas humanamente posible. Los decomisos que habldbamos anteriormente,
Puchos: aqui dice 151 pero en realidad llevamos un poco més. Informes policiales v puchos de
marihuara, llevamos todavia mas porque no ha cerrado agosto, pere si hemos decomisado bastante,
mas que ¢l afio pasado, eso muestra que los Organismos Judiciales, han estado cayendo en puntos
especificos y han hecho buenos operativos. Este es el informe de lo que hemos ido realizando.

1.2, Regidor Patricio Gonzélez, una consulta, en redes sociales publicaron la foto de un muchacho
que anda robando en casas y en pleno dia, no sé quién es.

1.3. Comusario Rigoberto Méndez, es de Delicias Dos, este es el muchacho que habldbamos que  viene
de Chacarita, esta relacionado con otros casos y tiene denuncia puesta en el OIJ v hay pruebas en contra
de €1,

1.4. Regidor Luis Salazar, gracias por el informe, yo sé que es muy dificil trabajar con pocos recursos,
pero hay algunas cosas que debemos mejorar en lo posible , informandome en estos dias por casualidad
en la Fiscalia de Puriscal, hay una informacién de que estos muchachos que estin en la cércel v que
ocasionaron tantos problemas, pronto van a salir v que segin decfan, el hermano de uno de ellos
todavia no se habia animado a meterse a las casas y robarse muchas cosas, qué va a suceder cuando dos
hermaros tan finos, van a estar en la comunidad con oiro grupo que no se ha podido combatir. Un dia de
estos me di cuenta que otro muchachito por ahi de una familia de Perez Zeledon, vendiendo motos 2
30.000 colones, como poedia ser esa moto, cdmo anda circulando, o sea, en cudnto la comproe &l que la
vendié en 30.000, y la cambio por droga, no era en efectivo. Aqui se estd armando algo tan delicado en
poco tiempo, que ya los que no se animaban a meterse a las casas, ya se animaron. Vea este muchacho,
hacia meses andaba tocando puertas, el papd pagaba para que lo cuidaran, ahora lo abandoné totalmente
y esta en Estados Unidos. La gente mayor yo considero que hay que tener més cuidado v mas apoyo, de
cuidarlas mas en ese sentido, como van a estar las personas dia y noche con las casas cerradas, porque el
muchacho se metia 2 pedir plata y comida, y hasta violento. Hasta que sucedit que se metio a una casa,
abrid la billetera del sefior, y se comié todo lo que estaba en ia refrigeradora. Hasta que lo sacaron para
el Psiquidtrico, lo llevan un mes y qué pasa después de ese mes, si sale de nuevo, entonces zhi es donde
yo digo, Don Rigoberto, que hay que manejar bien la coordinacién con ofras Instituciones, porque no
solamente ustedes tienen la responsabilidad, la tienen otras Institiciones mds, hasta los padres de
familia. Ese padre de familia tienen que hacerlo llegar ustedes y que se haga cargo de él, como se va a ir
para Estados Unidos y dejarlo aqui en manos de quién, haciendo los dafios que ¢l hacia anteriormente,
un tiempo estuvo muy bien, pero ahora fue algo horrible para toda la comunidad. La gente por
consideracion le abria la puerta, pero después queria abusar con csa gente. Aqui se estd presentando
algo muy delicado, ahorita y a corto plazo, més, no se don Rigoberto, tal vez usted me puede orientar,
cuales Instituciones mds pueden entrar aqui en este caso, porque la Fiscalia vo siento que juega un
papel muy importante, pero no ayuda lo que tiene que ayudar. E1 OlJ lo que quiere es que si hay un
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muy de cil lo que esti pasando hace tiempos aqui; y lo conmdcro a usted como Jefe, no:a‘,s un; ::Ln
de ninguna manera, es un comentario de lo que esta sucediendo y de lo que va a suceder ‘mis adetamte. .

Vean por ejemplo esto de Lagunas, me preocupa, estos informes que estin dando a la Mumc:lpal}@]a@w,

sigan haciéndolos, porque estos informes son la base para que el Alcalde haga lo que corresponde, Ton-
esas patentes que no sé, dé que es. Pero donde hay un local comercial dada la patente pot la
Municipalidad, donde la policia asegura con un informe que ahi se esta vendiendo o consumiendo
droga, ¢l proceder de esta Municipalidad es anular esa patente. Pero yo me dirijo, no ha ellos como
Fuerza Publica, sino 2 todo este Concejo, yo les dirfa que ya hay que hablar diferente, hay que actuar
diferente, y hoy se est4 dando en Lagunas, hace un tiempo se dio en San Francisco. San Pablo, San
Pedro y otros lugares estamos cayendo en una situacién bastante dificil, donde ya no hay seguridad de
dejar una cazsa sola, ni en el dia, ni en la noche. Entonces yo creo que es necesario actuar de cierta
manera en coordinacién. Don Rigoberto, ta sesion anterior que usted vino, yo hice un comentario, ya
usted no esiaba presente, con respecto a los cazadores, en San Pablo se estin reproduciendo muchos
animales, pero uno ve en el monte cueros donde destazan los venados. Todo sabemos quienes andan
haciendo esto, pero no queremos denunciar, talves porque son gente mal educadas, como una vez
sucedi6, que una persona llegd en moto y me dijo, “es verdad que usted se enoja porque yo vengo a
cazar venados”, una persona totalmente sin cultura sin educacion, yo le dije no es que me enojo, es que
ya eso debemos de dejarlo quedito, porque mucha gente a colgado el rifle en su casa, y ya no anda
cazando, Pero no es que yo me encjo, es que mucha gente confunde una cosa con otra, andan cazando y
le meten un tiro a una res, como nada, y se la comen, entonces, esos individuos yo creo que hay que
darles un poquito més de persecucion, desenmascararlos, porque la Policia en Costa Rica, yo siento
que la gente todavia respeta el uniforme, y creo que debe ser asi, pero al civil ya es muy dificil que lo
respeten, porque aqui ha sucedido eso, un cazador le ha disparado al duefio de la propiedad. Entonces
hay ciertas cosas que yo quisiera que nadie se quedara cayado, que opinen, porque son cosas muy
delicadas, y yo no sé si es que ustedes, los compafieros tienen conocimiento o no saben, ¢ se quedan
cayados por no quedarle mal a nadie, y a s0 no venimos a esta Municipalidad.

1.5. Comisario Rigoberto Méndez, con relaci6n al primer punto que s¢ toed por la alarma, per los Tobos
y demis, tengo entendido que esos muchachos descuentan penas altisimas hasta de 15 afios, o 20 afios
de prisidn, por la condicion de diferentes delitos, y esperan otros procesos mas referentes a ellos. Los
otros muchachillos, 1o que se andan robando son aguacates, y si, tienen expedientes en el Juzgado de
Puriscal, si se les ha dado seguimiento, por lo menos hasta donde 12 ley lo permite. Con ¢l otro
muchacho que se llevd, si se considera con problemas mentales, no se le puede imputar una pena,
entonces se dan medidas alternativas, cuales, se llevd a valorarse por un Médico Forense, el cual
determina que efectivamente estd mal mentalmente. Nosotros tenemos dos meses y medio de lidiar con
ese¢ muchacho que se mete a las casas, obviamente dejan las puertas abiertas, si la gente taviera un
poquito mas de cuidado, con no dejar un porton abierto. Este altimo que viene de Barranca junto con el
oiro que son consumidores de droga, se meten ahi a esta casa que es de unos muchachitos expendedores
de droga. Este que viene de Barranca s¢ ha metido en dos situaciones, ya estan establecidas, hay dos
testigos, pero todo lleva un proceso, entonces el Fiscal tiene que buscar una prueba a nivel probatorio
para inculparlo, que efectivamente esa persona es el autor de ese hecho delictivo para que se le pueda
imputar una pena. Con estos muchachos, nosotros constantemente andamos detrds de ellos, parece
mentira, con el cierre de la Represa esto se complicd un poquito mas, porque al no generar una fuente de
ingreso, esos muchachos debido 2 su adiccién, van a buscar como saciar esa necesidad, y dénde van a
saciar eso, con lo de los demés. Nos llaman de todos lados y vieran qué dificil, con solo una Unidad
Movil, cuando llegamos la gente se molesta con nosotros y nos dicen, mejor no hubieran venido, el 911
es un sistema que tira vna incidencia media hora después del incidente, pero qué hacemos nosotros,
Patrullar los puntos que nosotros sabemos que nos pueden estar molestando, o que nos van a molestar.
A esas personas que andan cazando, nosotros a cada rato los paramos, hasta nos dicen que nos van a

||
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denunciar, porque dicen que es una persecucion, los paramos en la madrugada, a medio d‘ia,\g@oﬁg‘ h@ﬁ, g
sabemos a lo que se dedican, pero mientras no haya una evidencia no podemos hacer nada. Quépasé en
San Franeisco, y no me deja mentir la sefiora del Comité, una sefiora que vio un destace, hace un
comentario y se dan cuenta que es ella, van y le patean la casa, la comida se la tiran en ¢l piso, y le
hacen otros dafios. Nosotros lo que necesitamos es alguien que diga, yo lo vi, eso €5 lo que necesitan los
Tribunales, nosotros estamos bajo un principio de legalidad, no podemos aprehender a nadie por
presunciones, tiene que haber hechos concretos, de que esa persona cometié un hecho delictivo, una
conducta que no estd apta a la norma de la sociedad. Entonces en ese sentido, yo digo que nosotros
estamos haciendo lo mas humanamente posible y gracias a Dios, nosotros no tenemas compromises con
ningutta persona.

1.6. Oficial Minor Trejos Trejos, con respecto a ese muchacho que se llevaron para el Psiquistrico, ya
localizamos ¢l Padre de él, dice que se va a hacer cargo del muchacho.

1.7. Sindico Mario Camnpos, es por el tema que tocaron aqui, mas que todo de los cazadores, eso es toda
la vida y lamentablemenie nunca se ha logrado hacer casi nada, es poco lo que se ha logrado, viene
resultando un montén de cosas, hay mucha gente alcahueta, que paga a cazar un tepezcuinte para
llevirselo a fulano de tal, altos funcionarios digamos, eso lo conozco de toda mi vida. Ver si hay un
decreto o hay algo donde se pueda conservar ese tipo de venado que tenemos en Turrubares, algo que
uno vea que esta pegado en lugares en varias partes, que lo tenemos totalmente protegido creo, que eso
deberia ser una batalla, porque al final de todo estamos obligados a cuidarlos, pero aqui mas de uno se
presta para esas cosas,

1.8. Comisario Rigoberto Rivera, hay muchas Instancias que tienen responsabilidad, en este caso
MINAET, pero cuando ve usted a esa gente haciendo un operativo, en coordinacion con nosotros, en
ningin lado, ni en Carara, ni aqui, uno los llama un sibado, o un domingo no estin trabajando, entonces
yo creo que ahi el Gobierno o alguien 2 un nivel més alto deberia de sentar una responsabilidad de, a
qui¢n le compete. Lo mismo me paso con Casa Bettel cuando vino IAFA aqui, lo que originaron fue un
pleito a lo interno y no hubo una solucién, para la situacién de Casa Bettel, ahora se esta generando otra
situacidn diferente, pero si ustedes vieran el presupuesto de IAFA, lo que es y todo se va en charlas y en
realidad no llega para lo que es, y en realidad hay muchas dependencias que tienen que ver, pero el
apaga fuegos es Fuerza Piblica. Nos llaman para todo y nosctros vamos, es un placer servirle a la
comunidad, pero debemos en algin momento dado con la ayuda del Gobiemo Local, decir a la
comunidad, necesitamos mds apoyo de ustedes mas operatividad, si nosotros sabemos quiénes son los
que andan cazando, pero no hemos tenido esa oportunidad de agarrarlos infraganti.

1.9.Regidora Dinia Pérez Arias, Luis se referia hace un rato, que aqui nadie se manifiesta por lo de la
caceria, por supuesto que nos molesta a todos, que se deteriore tanto la fauna de este Cantén y nadie lo
defiende, pero eso es algo que debemos atacar, no solo unstedes, coordinar con otras Instituciones y
seguir ahi a ver a qué hora estz gente que viene aqui a estas zonas, en carros que supuestamente son de
otras situaciones y ¢s a llevarse los venados, por supuesto que nos molesta a todos y apoyo total, de que
busquen unas mejores soluciones para acabar con este problema,

1.10. Comisarto Rigoberto Rivera, nosotros hacemos Patrullajes, 2 las 4 de 1a mafiana con la finalidad de
detener el destace de ganado y como lo tenemos a la vuelta de la esquina, en Escobal, es una banda de
Atenas identificada, no s€ porqué no lo han agarrado, y una gente de Balsilla también, y hasta gente de
Puriscal también que ha venido hasta aqui. La finalidad de esos patrullajes es doble, si logramos agarrar
a alguien, todos ¢sos carros quedan sujetos a garrarlos en la madrugada, y que se viniera algin tipo de
cazador también, hay una doble finalidad, pero si hacemos ese tipo de patrullajes preventivos, que en
algin momento se pueden volver en planes represivos, en la medida que los agarremos asi infraganti.
1.11. Presidente Mario Chavarria, realmente es una situacién muy compleja, pero hay que seguir para
adclante, hay muchas Instituciones que tienen que dar mis apoyo, al cuidado y la proteccion de la fauna
y no lo estan haciendo, es complicado ustedes no tienen el recurso, ni la cantidad de personal para
poderlo hacer, 12 gente de MINAET alld que es la reserva, esa gente no parecen por ningin lado, hay
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se agarra la persona, con las manos en el delito nada se hace ni alguien que se anime haep&‘lo V. qii
publicaron un destace por el lado de Atenas, los vieron y dejaron un animal mal destazado y hasta "un S
moto y salieron huyendo. No s¢ si lo de la meto les va a servir de algo. . -:-:1-' -
Articulo No.2. Asiste el Lic., Henry Guillén Picado, hoy nos corresponde como Admmistrat i
presentarles los ajustes que se refiere a los cambios del nuevo presupuesto 2019, que van a influir en
materia de la relacion de puestos, y en materia de la estructura organizacional, que se esté proponiendo
para el 2019. Creo que la forma mas interesante de presentarla, porque son muchas letras y muchos
numeros, es hablar un poco de donde venimos, como organizacidn, cudl organizacién encontramos y
que cambios hemos estado haciendo 2016, 2017, este 2018 y el proximo 2019, y nos parece que a través
del Organigtama que es un dibujo que entendemos bien qué significa y para que se usa, podemos
explicar estos cambios que hemos venido haciendo. Vamos a empezar con el primer organigrama que
encontramos en la Municipalidad en ¢l 2016, fue aprobado en el 2015 para que funcionara en el 2016,
fue uulizado para el presupuesto del 2016, hay algunas observaciones ahi que de primera mano, los que
conocen un poquito de esto, sabemos que no estdn bien, el Concejo Municipal hay reiteradas
resoluciones que dicen que estdn al mismo nivel, somos una sola Municipalidad donde el Concejo toma
acuerdos y la Administracion Municipal los gjecuta, el Alcalde es nombrado politicamente, los
regidores son nombrados politicamente, esa es la imagen que nosotros enconiramos en el 2016, para
empezar 2hi habia que amreglar eso. Luego encontramos el tema de una Administracién Tribuiaria, una
Administracién financiera, en Desarrollo y Control Urbano, Ingenieria Vial y una parte Social Cultural
que nunca s¢ implementaron por falta de recursos, entonces, esta técnica lo que hace es visualizar lo que
uno quiere lograr y ver si en el camino se puede conseguir, pero este para empezar tiene estos arreglos,
pero que se hicieron en otra propuesta que encontramos, fue la que hizo el Servicio Civil, ya en el
Servicio Civil la técnica estaba mas depurada entre el Concejo y la Alcaldia, estdn en utt escenario
liberal, pero hay ausencia de elementos importantes , el Comité Cantonal de Deportes ustedes no lo ven
ahi reflejado, la Auditoria es un drgano asesor del Concejo Municipal. Resulta importante ver que
cuando la flecha entra de costado, la relacion es de Asesor, dice que ayuda a entender c6mo se hacen
las cosas, cuando la flechita entra de arriba es una persona de apoyo, debe hacer lo que se le pide que
haga, por parte de la Jerarquia superior, y vean como en el tema del Concejo, el Auditor no parece
como Asesor, y la secretaria aparece como subordinada, y en la Alcaldia se encontraba una
calificacion funcional que tampoco funciond, se propuso, pero nunca se pudo darle contenido, y el tema
de servicios juridicos tampoco se le dio el contenido, se propuso, pero no se le dio el contenido, despuss
habia una clasificacion en Desarrollo y Control Urbano, que incluia el tema de la Gesiion Ambiental
en ¢l méas bajo nivel, cuando la forma dice que la Gestién Ambiental es Asesor del Alcalde Municipal,
porque tienen que ver con todos los temas relacionados en la supervision de los estudios de Impacto
Ambiental, y otros temas muy complejos, y no propiamente en el tema de los permisos de construccién,
usos de suelo, eran temas que estaban mas dedicados a la parte de Desarrollo y Control Urbano, este
modelo nosotros tampoco nos lo dejamos y propusimos entonces, ya para el presupuesto del 2017, este
fue el que aprobé este Concejo Municipal, que como funcional se refleja ya el nivel de Jerarquia entre el
Concejo Municipal y la Alcaldia, tenemos un Comité de Deportes , una Auditorfa como Asesora,
tenemos una Planificacion Juridica, Tesoreria y Gestién Ambiental, habia que responder a otro tipo de
necesidades, se¢ mantiene lo que nos pide la ley, una Administracidn Financiera, se crea un area de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial, que también estaba circumscrito a2 ese Ordenamiento de
Desarrollo Territorial, entonces nosotros hablamos que el Desarrollo es Rural o Urbano, entonces es
ordenamiento y Desarrollo Territorial que cobija lo wrbano y cobija Io rural, ahi mantenemos los
procesos de Control Urbano, permisos de consituccién y en esta oportunidad ubicamos aqui
cementerios, porque recuerden que la compafiera que estaba a cargo de esa Direccién, por un tema de un
proyecto fenia que ser la Arquitecta, la Encargada del Cementerio y entonces se mantuvo ahi el tema
del Cementerio, después encontramos que para especializar el tema de ingresos se crea, una Area que se
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llama Operativo y Tributario, y en el Organigrama anterior estaba dentro del Ordenamiento Territorial
que lo manejaba una sola compafiera, la Arquitecta que estaba en ese puesto, no solo manejaba la parte
de Ordenamiento y Desarrollo Territorial, sino que también manejaba todo lo que era relacionado con
ingresos en la parte Tributaria, entonces la decisién en ¢l 2017 es separarlos, crear dos dreas diferentes
y especializarnos, €so ha provocado un impacto favorable en materia de ingresos, un ordenamiento de
la Gestion de cobros, que ha superado por mucho lo que teniamos pensado fbamos a hacer y para este
afo con estrategias como la de cobros para Tajos, que es un trabajo también nosotros teniamos pensado
desarrollar, y de fondo Gestidn Vial, ese es todo el Organigrama que aprobamos el afio pasado, para el
presupuesto 2018. Veamos cambios que se estan visualizando para el afio 2019, a partir de este mismo
gjercicio, mantenemos la Estructura Superior que conozco como nivel de apoyo donde esta la Alcaldia,
hay que poter por normativa de la Contraloria la planificacién hay que visualizarla, una Institucion
Publica sin planificacién es sancionada, no es posible, aunque la hagamos nosotros porque la
inteligencia de la Planificacién resulta del Gobiemo Central, deben proponerle al Pais un Plan de
Desarrollo Nacional, ese Plan de Desarrollo Nacional todavia no ha sido presentado por el Presidente
Catlos Alvarado, pero ¢se plan de Desarrollo es el norte de todas las Instituciones Piblicas, una vez
que se presenta el Plan de Desarrollo Nacional, algunas Instituciones presentan Plan de Desarrollo
Regionales o Territoriales como INDER o MIDEPLAN, que tiene sectorizado ¢l Pais, nuestra
obligacién es alinearlos con los Planes de Desarrollo Nacional, Sectoriales y crear nuestro propio
escenario de Planificacién Local , entonces hay un nivel nacional y hay un nivel regional v hay una
planificacion local, por eso es obligatorio que esta Municipalidad, visualice €l tema de la planificacién y
los alineamos del programa de Gobierno Nacional, a programa de Gobierno local, se supone que hay un
flujo de dinero que baja, si nos alineamos, se supone, que los proyecios nacionales se revierten en
oportunidades locales, si usted no estd alineado no puede ni siquiera aspirar a que eventualmente bajen
505 recursos, para eso se tiene una planificacion. El tema de la gestidn Ambiental , s un nivel, es parte
de la Alcaldia, y estamos agregando un elemento nuevo , porque ahora somos una poblacién un poquito
mas grande de los 21 que habian al final del 2015, ahora ya vamos por 41compafieros en donde la
mayoria, son operarios de campo o de la parte vial, o de la parte ambiental y hemos estado observando
heridas, lesiones necesidad de tener una politica de salud ocupacional més efectiva el tema de reforzar
recursos humanos y salud ocupacional es una inteligencia que queremos proponer para el proximo afio,
y s¢ estd visualizando de esta marera. Otro tema importanie es que hemos ordenado todos los servicios
Municipales, en una propuesta de trabajo estructurada, en este momento ¢l Gestor Ambiental, Denis
viene actuando como coordinador de servicios publicos, €l estd como encargado del cementerio,
encargado de limpieza de vias, encargado de parques y zonas verdes y de servicio de recoleccién y
desechos sblidos, pero su puesto es de Gestor Ambiental. Entonces se refleja para el 2019 esta
estructura, que lo que nos permite es aspirar a mejorar en algunos puntos, y poner orden en otros puntos,
2.1. Alcalde Giovanmi Madngal, no hay plata, aqui no hay gerencia financiera igual seguimos, no
tenemos recurso humanos, igual seguimos, no tenemos servicios publicos igual seguimos como
estamos, ahi lo Gnico que esta es tributario y Gestién Vial, que son Jefes de Departamentos, los demas
nos toca hacer de todo y tampoco planificador, ahi estd Juridicos, no tenemos presupuesto todavia el
otro afio para Juridicos, seguimos igual.

2.2. Lic. Henry Guillén, este es el Organigrama ya convertido, corregido, vean que la secretaria, tiene
una relacién de subordinacion del Concejo, el auditor es en caracter asesor del Concejo, quedamos con
una Administracién Financiera, con un proceso de Ordenamiento v Desarrollo Territorial, un Proceso
de Administracion Tributaria, antes ¢l organigrama tenia un estado comeo operativo, procesos operativos
tributarios, no esta dentro de la nomenclatura normal del sector, entonces lo pasamos a la nomenclatura
normal, que es como Administracién Tributaria. Administracion Tributaria con esta competencias, lucgo
servicios piblicos, ya lo habiamos visto y Gestion Vial, y en Gestidn Vial por instrucciones de la
Contraloria, desarrollamos un proceso de Bodega de materiales, porque estuvimos auditorados este afio
por la Contraloria, y logramos salir adelante con todos los términos que la Contraloria nes impuse, pero
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si no piden orden en Lo que se recibe, 0 lo que se traiga, porque el 80 % del presupuestc d& nosotros
para proyectos. P

2.3. Alcalde Giovanni Madrigal, se hace muchos proyectos con las comunidades, entoricgs dcupan.* ...
cerrar los proyectos, es control. L ALC AT
2.4. Lic. Henry Guillén, esta seria la propuesta de trabajo Institucional para el 2019.

2.5. Regidor Patricio Gonzalez, 2 dénde estd el mayor cambio,

2.6. Alealde Giovanni Madrigal, el mayor cambio, incorporamos parques, aseo de vias, que no habia y
ya vamos a tener personal. Permiso constructives ya se habia separado a Tributaria.

En realidad zhi es donde est4 ¢l principal cambio, y gestién vial en la parte de horas viales, que vaimos a
tener un proceso, y Bodega de materiales que ya bodega habia side aprobado desde ¢l afio pasado el
presupuesto , por la Contraloria entonces eso ya estd, nada mas lo que se hace es ubicarse

2.7. Lic.Henrry Guillén, entonces para darle formalidad se presenta una propuesta relacionado con el
Plan Estratégico Municipal, que ese es el articulo 13 inciso L, del codigo Municipal que obliga a la
Administracion tener actualizado el Plan Estratégico Municipal, a partir de la propuesta de presupuesto
del 2019, entonces se les trasladé este documento, que se denomina Plan Estratégico Municipal y el Plan
Estratégico Municipal conforme al articulo 13 inciso L, del Codigo Municipal nos obliga como
Administracion a presentar esos cambios pero redactados en forma de documento, es ese Documento
que s¢ presento, en donde también se reviso la Vision y la Mision que fue una observacién que Patricio
nos hizo en el presupuesto del afio pasado, porque la vision y la misién que se venia proponiendo en
los documentos oficiales, era la misma que venia en el Plan de Desarrollo Local a largo plazo, creado
por MIDEPLAN y no se ajustaba a los intereses ecolégicos, ni a los intereses Institucionales, entonces a
partir de 1a observacion que se nos hizo el afic pasado, la Alcaldia hizo los cambios.

2.8. Alcalde Giovanni Madrigal, de hecho que el afio pasado cuando se tomé, logicamente se tomd el
documento base de MIDEPLAM, porque nosotros no vamos a venir a cambiar de un dia para otro, todo,
sin embargo, este afio hemos tenido un poquito mas de tiempo para poder entrar a revisar esa parte y va
se buscd hacer con los objetivos como Empresa. Porque al final la Municipalidad es una Empresa busca
una rentabilidad social dentro de la comunidad y por supuesto que tenemos que ser eficientes, y
eficaces de acuerdo a como nos piden todas las leyes, la ley de presupuesto de la Republica, 1a ley
general de la Administracion, Codigo Municipal, entonces parte de eso, estamos cambiando un poco
eso, al final la vision es hacia donde nos visualizamos, o hacia donde vamos, la expectativa mas cercana
de lo que nosotros queremos ser, entonces en este caso estamos proponiendo ser una Municipalidad
eficiente, promotora del Desarrollo Local, equitalivo, con participacién comunal, actuando con
transparencia en la Rendicién de Cuentas y orientada al bienestar de la mayoria de vecinos del Cantén
de Turrubares, ahi incorporamos varios factores, en la parte comunal que es muy importante que ya lo
hemos venido haciendo, y queremos que se siga haciendo mds, siempre ¢l trabajar con las comunidades
se logra més cosas entre todos, y se logra también mas compromiso de los vecinos, que al final
entiendan que no es solo responsabilidad de nosotros como Gobiemo Local, sino més bien de todos para
estar bien al final todos. El tema de Transparencia en la Rendicién de Cuentas, hicimos una gran
mejora, y estamos orientados en seguir mejorando, ya la semana pasada presentamos €l contrato, que se
va a firmar con CICOP, para ofertar de manera electrénica todo a través del sistema de compras que usa
el Pais, eso nos va ayudar, entonces vamos bien en esa linea y por supuesto que al final lo que nosotros
buscamos, es que la gente esté mejor, hay servicios que hay que dar y hay que cobrar, pero al final lo
que queremos es que la gente viva mejor, entonces ahi se traté de acomodar para que todo quede igual,
esperemos les guste. Y la misién, qué es la mision, es la razon de ser de la Organizacion, eso es en la
carrera de Administracion, todo el tema de vision mision, son pilares bésicos que se tienen que ver, es
lo que hacemos al dia a dia, y entonces cuando se plantea nosotros nos contestamos la pregunta qué es
lo que hacemos en este momento. Entonces eso es lo que hacemos, nosotros damos los servicios
Municipales, tenemos un enfoque, como Canton con el tema de Cantdn Ecolégico, se le incorpora ahi,
igual que se quiere que sea oportuna que sea eficiente, que los caminos estén bien, las personas que
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puedan lograr también desarrollarse, y ser afractivos que en el tema de ser eficientes y tener-migjores
condiciones, nos hace més atractivos para que las personas, uno, quieran vivir aca, quicran invertir y
por supuesto, ¢so es una cadena, al final la Municipalidad gana y se reinvierte en la comunidad, mas que
todo por ahi fue que lo orientamos.

2.9. Lic. Henry Guillén, el resto del documento queda como lo aprobamos el afio pasado, la Direccién
de Politica Institicional de Programas y proyectos, y no se hizo ningiin otro ajuste, los temas de
Desarrollo Social, Desarrolle Humano, Promocién de la Educacién, Incorporacién de Servicios
Pablicos.

2.10. Alcalde Giovanni Madrigal, [o que se incorpord fue lo de parques que no lo teniamos, eso si se
incorpord, porque acuérdense este afio Contraloria nos aprobé el presupuesto que se aprob6 las tarifas y
que se esta comenzando a trabajar, esa es la incorporacion mas significativa en el Plan Estratégico. Esta
es la Planificacién que se llama de mediano plazo y el PAO que ya lo habiamos visto v el lunes lo
retomamos.

2.11. Lic.Henrry Guillén , y el otro documento que debemos actualizar es a partir del Manual de Clase
de Puestos, les va a llegar a sus correos, es ver la organizacién de una manera mds estructurada, toda la
Municipalidad estd construida en 4 estratos, uno operativo, uno Administrativo, uno Técnico v uno
Profesional, asf se agrupan todos los procesos Institucionales. En el Operativo vemos que las clases en
donde se colocan los funcionarios en el estrato operativo, es como Operative Municipal en 6 niveles, si
abren el operativo municipal uno, se ve que solamente aparece Conserje, mientras que en ¢l operativo
municipal dos, aparece ¢l Pedn de Obras y Servicios, en el tres, Chofer y Agente de Seguridad, en el
cuarto, Operador de Equipe Pesado y Construccion, y en el quinto, Maestro de Obras y Operador de
Equipo Especializado. Esta nomenclatura es la que nos facilité el Servicio Civil, es un Estudio que hizo
el Servicio Civil en el 2015 y se aprobé en marzo del 2015, por el Concejo Municipal que estaba en
aquella oportunidad, nosotros usamos el mismo estudio de ellos, y usamos la misma nomenclatura, lo
que hicimos fue incorporar los nuevos perfiles que ocupamos para el tema de Salud Ocupacional, y para
el tema de limpieza de parques y zonas verdes, esc es el estrato operativo. Luego estd el Administrativo,
que se compone de tres niveles, en el primero un oficinista, en ¢l segundo un Asistente Administrativo,
y en el tercero la secretaria del Concejo, la secretaria estd en el estrato més alto del estrato
administrativo. Luego estd el estrato técrico, que tiene tres niveles: Auxiliar de Catastro, Inspector
Municipal, auxiliar de servicio al cliente, auxiliar técnico de Salud Ocupacional y encargado de Bodega
que es el estrato técnico del nivel uno, luego viene nivel dos, solamente esta ¢l Asistente en la Unidad
Técnica de Gestidn Vial, y el estrato tres, gue es el encargado del Archivoe que aunque no se ha
contratado, debe por ley estar incluido en el Manual. Y el estrato profesional que tiene 4 niveles :
Encargado de Valoracion de Presupuesto un profesional de apoyo, Encargado de Gestién Ambiental,
Asistente de Auditor{a, Encargado de Cobro, y el Tesorero Municipal, estdn en el estrato profesional.
Un estrato Municipal dos, un encargado de Recursos Humanos que no tenemos contratado, un
encargado de Promocion Social que estd contratado para Gestion Vial y ultimo estrato que es =1 Auditor,
la Coordinacion de Gestidén Vial, la coordinacion de administracién financiera que no se ha contratado,
la Coordinacién de Ordenamiento Territorial, y la Coordinacién de Adminristracién de Tributaria. Se
hicieron los ajustes y se les presenta para su conocimiento y consideracién, para poder solicitarles la
aprobacion de estas modificaciones y poder nosotros incorporarlos al presupuesto del 2019. Deben de
estar aprobados antes de la aprobacién del presupuesto, porque esa seria la coherencia, como se estén
creando espacios de trabajo, deben de estar aprobados y conocidos antes de la sesién extraordinaria
para la aprobacidn del presupuesto.

2.12. Presidente Mario Chavarria, a mi me queda claro, me parece muy importante esos cambios que
han habido, ¥ que se haya tomado en cuenta e que es la  participacién comunal, porque de verdad un
Canton como este que estd debilitado en fuentes de trabajo esto viene a tener un aliciente en esa parte,
mucha gente puede hacer una obra que sale més barata y que genera un empleo, por mucho tiempo. Ya
aqui por el Ministerio de Trabajo con ese proyecto que mucha gente trabajd, ya no es cualquiera que se
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todos esos camblos que se han dado, porque son para mejorar, que es lo que vinimos a hacer aqu1
2.13. Sindico Mario Campos, creo que sin ver tanta explicacién, ya sentia que habiamos avanzado
muchisime, y felicitar a Don Gievanni porque la visién que €l tiene es demasiado valiente y buena, se ha
avanzado mucho en proyectos, que en otros afios no se avanzaba, se quedaba ahi parado todo, esos
recursos 1o sé para donde cogian, pero no se avanzaba. Al tiempo que llevamos que no ¢s tanto, creo
que hemos avanzado muckisimo y siempre he visto y he respetado 1a vision que él tiene que es buena.
Una vez mas lo felicito de nuevo, felicito este Concejo como siempre, porque Gracias a Dios ha dejado
que el Alcalde trabaje y que toda Ja gente trabaje. Aqui gracias a Dios ¢esd es0, no hemos visto ni un
Veto, en esta Municipalidad. Yo aqui no vengo simplemente por venir a pasear, vengo a escuchar
muchas cosas y vengo a ver muchas cosas, lo bueno y lo malo, cuando tengo que decir lo bueno vengo y
le digo, cuando iengo que decir lo malo, vengo y o digo, entonces para mi, yo me siento contento y los
felicito de nuevo y ojala que todo siga como estd, més bien, para adelante todo lo que se pueda.

2.14, Regidor Luis Salazar, hay algunas cosas, Henry, que talves hay que irlas como perfeccionando un
poco en algunos servicios. Ahi veo de coordinador por ejemplo en la paite Ambiental y de Servicios a
Denis, en realidad yo siento que se ha venido dando una buena coordinacién de parte de él, pero yo si
quisiera que ¢l préximo afio se mejore un poco lo del servicio de cementerio de San Pablo. He estado
visitandoe el cementenio en los Gltimos meses, y la verdad no sé si es que se le incluye poco presupuesto
y €s un cementerio que ya deberia de estar en otras condiciones, porque yo veo comunidades pequeiias
de aqui 2 San José, por decir algo Piedades de Santana, el cementerio de los pobres en Puriscal, ahi en
Puriscal se dan el lujo de tener el cementerio de los ricos y de los pobres. Pero yo creo que aqui las
chapias que se contratan no son eficientes, creo que la forma de operar hay que mejorarla, porque todo
mundo no sabe que hay cierta manera de abrir los portones y como no saben, nos tiramos por encima. E1
agua falla, y el agua es fundamental ahi, porque a veces uno va a lavar una Béveda y no hay agua,
entonces todo ese mejoramiento hay que darlo, la parte del frente, colocar unos arbolitos ormamentales,
hay unos, pero hacen falta mas, y los dolientes, la gente que tenemos ahi familiares queremos ver un
poco mas, ahi es donde puede entrar una convocatoria de los dolientes a esta Municipalidad y porqué
no aportar entre todos un recurso, si €s necesario, para ver un poquito mejor las cosas, mas que todo al
frente y adentro también. Voy a hacer un comentario, que muchos veces, a la gente no les gusta
hacerlo, 0jala no hayan incurrido en un error administrativo, pero seria bueno hacer una investigacién en
el Regisiro Pablico de c6mo estd histéricamente este cementerio, porque hay un enredo ahi, y yo creo
que si eso no lo recuperamos pronto, no vamos a tener la posibilidad de seguir dandoles servicio a la
gente que va muriendo, pero seria muy importante antes de dar una firma de esas, por parte de la
Municipalidad, aclararle eso a Jos vecinos, porque habemos muchos vecinos que todavia tenemos algo
no muy claro de esa situacién, y en realidad yo Gltimamente he venido hablando con algunos vecinos,
de aquella época que todavia viven, como Juan Jiménez, Radl Céspedes, que son gente de hace muchos
afios, y ya tienen mds de 80 afios de vivir aqui, y creo que ese cementerio de San Pablo se va haciendo
pequefio, ya, antes era una hectarea, ahora es media hectérea , lo digo porque si usted saca los planos de
ese cementerio, aqui van a aparecer dos planos y en realidad todas esas cosas hay que irlas sacando
adclante. Uno tiene familiares ahi y cada dfa como que habemos mas gente mayor y como mas gente
enferma, entonces yo creo que es importante pensar no solo en esas cosas, sino pensar también en otros

Desarrollos, pero también en esa situacion. Pero si hacerle ver a Denis algunos detallitos ahi para
mejorar el cementerio de San Pablo.

2.15. Alcalde Giovanni Madrigal, solo para comentarie, una mejora que si se va a hacer ahorita,
logramos que el ICE nos apoyara para cambiar los dos postes de luz, que hay ahi, nos van a hacer la
conexidn, nos van aponer dos postes, nosotros vamos a comprar unicamente las ldmparas, son 4 y 4 en
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autorizacion, nosotros nada mas estamos gestionando las lémparas y esperamos que antes de diciembre
estén colocados, porque es una inversion grande. Los postes estaban a punto de volcarse.

2.16. Regidor Luis Salazar, me parece muy bien, en estos dias me reuni con la gente del ICE, pero yo
les decia a ellos que porque, no solamente adentro, sine colocar afuera también porque eso estd mny
oscuro, seria bueno que hicieran una inspeceion.

2.17. Alcalde Giovanni Madrigal, esa iluminacién ahi por lo menos por donde van a quedar es muy
buena, son 4 lamparas a 10 metros de alto, en la misma parte donde estén, a los dos lados, entonces
hacia afuera también van a alumbrar, pero si ¢l ICE nos va a apoyar con ese trabajo, por dicha aceptaron
la peticion, solo estamos consiguiendo la ldmparas, que casi valen un milldn, las 8, es lo que ellos
recomiendan técnicamente. Hay que hacer una revisién del tema de tarifas del cementerio, del tema de
whumacion, hay que modificarlo, porque no se estd cobrando lo que vale, es de esas cosas que Luis
dice, y al final si hay que cobrar para poder dar un mejor servicio, si nosotros no estamos cobrando lo
que vale, no podemos dar un mejor servicio, yo creo que al final la gente no deberia poner dinero, solo
lo adicional de la tarifa, yo siento que la tarifa se debe cobrar para cubrir mas, y hacer las mejoras,
entonces yo creo que con esa actualizacion que s¢ va a hacer, no deberiamos tener problemas, tras de
que ya el tema de morosidad se ha controlado mucho, cuando nosotros llegamos eso era afios de afios
que la gente no pagaba .

2.18. Regidor Luis Salazar, en estos dos afios absorber San Pedro también.

2.19. Presidente Mario Chavarria, Luis, aqui hay un comité de apoyo, se nombré hace un tiempo, para
que ayuden a trabajar también en lo del cementerio.

2.28. Alcalde Giovanni Madrigal, ellos se propusieron para mantenerlo bonito.

Capitulo No.4. Lectura v aprobacion del acta
Arficulo No.1.Es leida, discutida y aprobada sin objecion el acta de sesién ordinaria No.41-2018, por
los regidores, Mario Chavarria Chavez, Dinia Pérez Arias, Patricio Gonzélez Quirds, Luis Salazar
Monge.

Capitulo No.3. Lectura de Correspondencia
Articulo No.1,Notas de:
1. UNGL, Proyecto de Ley, “Ley Organica del Colegio de Profesionales en Ciencias del Movimienio
Humano de Costa Rica, Exp.20.713.
2. MEIC, presentacién del Informe Estado de la Situacién PYME, fecha lunes 24 de setiembre, 2018
hora 09:30 a.m., a 11:00.a.m.Lugar Museo del Jade.
3. IFAM, invita: Jornadas de Trabajo en el marco del Dia del Régimen Municipal, dia 21-09-2018,
lugar Auditorio Colegio Técnico Profesional de Acosta.
4. ASODEINSA -0022-2018, Presidente Denis Quir6s, solicita permiso temporal para venta de licores
para actividad Deportiva que se realizard en San Antonio de Turrubares, ¢l dia sdbado 16 de septiembre
2018.
5. Asamblea Legislativa, Comisién permanente especial de la Mujer, consulta criterio sobre proyecto de
ley, Expediente No.20.308 “Ley contra el acoso y/o violencia politica, contra las mujeres™.
6. UNGL, Karla Rojas, para su valoracién informacién, RV: Beca Kizuma Magister en Ingenieria
Estructural y Geotécnica.
7. Licda. Marfa Graciela Hodgson Anchia, Directora Escuela José Salazar Zidiga, Bijagual de
Turrubares, solicita el nombramiento de la Junta de Educacién, de ese Centro Educativo.
8. OEA, Becas del 50 % para maestrias en Areas de Energia, construccion infraestructura e Ingenieria y
titulos oficiales en 7 especialidades, fecha limite para postular, 15 de octubre de 2018.
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9. Asamblez Legislativa, Comisidon permanente de Gobierno ¥ Administracion, consu‘lta’.cnten, sobre 1
proyecto de ley Expediente No.20.713 “Ley Orgénica del Colegio de Profesionales * eﬁermas del ;o
Movimiento Humano de Costa Rica”. y
I8. Asamblea Legislativa, Comision permanente de Asuntos Sociales, consulta criterio sobrerﬁi'b'jaéfcm"j-‘
de ley Expediente No.20.912 “Ley para ¢l fortalecimiento de programas de Vivienda y “dé Obras
Comunales™,
11. Conse¢jo de la Persona Joven, Asunto: Conformacién del Comité Cantonal de la Persona Joven para
el periodo 2019-2020.
12. Lic. Jorge Sanchez Rojas, presenta copia de documento dirigido al Alcalde Municipal, con atencién
en nota de fecha 20 de agosto de 2018, reitero lo solicitado en dicha nota, y solicito respuesta de la
misma.
13. Asamblea Legislativa, Diputado Pedre Mufioz, Asunto: Creacion Oficina de Adulto Mayor.
14. UNGL, Karla Rojas, para su valoracion informacién, RV: Becas de Integracion Regional para
Ciudadanos de Latinoamérica y el Caribe para realizar Maestrias o estancias cortas de investigacion.
15. UNGL, Karla Rojas, para su valoracion informacién, RV: Becas del Ministerio de Educacién y
Deportes de Argentina, en la Facultad Latinoamericana de Ciencias Sociales (Flacse) Argentina.
16. UCR-CICAP, Curso Virtual: Evaluacion de la Gestion del Talento Humano por Competencias, le
invita a la capacitacion.
17. UNGL, Karla Rojas, RV: Oficina de Becas Divulgacién, para su valoracion informacién sobre el
programa “Curso Regional de Tecnologias de Gestién de la produccién en Pequefias y Medianas
Empresas 2018.
18. UNGL, Karla Rojas, para su valoracion Informacion, RV: Curso Virtual: Desafios de 1z Formacién
Daocente Inicial.
I9. UNGIL, Karla Rojas, para su valoracién Informacién, RV: Becas de Estadias de Invesiigacion,
Doctorade y Pos doctorado.
20. UCR-CICAP, Carso: Contratacién Administrativa Municipal, del 19 al 26 de setiembre y 03 de
octubre, miércoles de 8:00a .m, a 5 p.m.
21. Asamblea Legislativa, Dip. Paocla Vega, oficio PVR-PAC-090-2018, Ref: Meta Nacional establecida
en ¢l 2007 de alcanzar la Carbono Neutralidad.
22, Ing. David Alvarado Gamboa, Encargado Proceso de Catastro Municipal, Oficio MT-POT-
CATASTRO-03-081-2018, Traslado al Concejo Municipal Tramite de Visado para efectos de
nscripeién de un plano, Solicitante: Hilda Maria Selva Herrera.
23. Alcalde Giovanni Madrigal, presenta oficio, Alcaldia Municipal MT-03-272-2018, asunto: Traslado
de actualizacién del Plan Estratégico Municipal, 2018-2020.
24. Alcalde Giovanni Madrigal, presenta oficio, Alcaldia Municipal MT-03-270-2018, asunto:
Resolucién No.MT-ALC-03-270-2018. Ref: Se traslada para conocimiento y aprobacién del Concejo

Municipal, de conformidad con el articulo 129 del Cédige Municipal, las modificaciones al Manual
Descriptivo de Puestos,

Capitulo No.b. Asuntos Varios
Articulo No.1.Sindico Mario Campos, con el asunto de eso venados, qué tenemos que hacer nosotros
para proteger la especie, a quién debemos de traer aqui, como nos ayudarian con eso, quien se haria cargo
de eso, es una Asociacién , es por medio del Concejo, necesito que investiguen como lo podemos lograr.
1.1. Alcalde Giovanni Madrigal, ustedes pueden tomar un acuerdo y enviarlo a MINAE, o invitarlos que
vengan aci, que nos digan cuales planes estan haciendo para proteger la fauna.
1.2, Sindico Mario Campos, més que todo por algunos sectores de Turrubares, y los fines de semana que
viene gente hasta de afuera, Me parece que debemos tomar un acuerdo, pero que lo pongamos en marcha,
colocando rétulos en muchas partes, y que la gente se dé cuenta que de verdad los estamos protegiendo.
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MINAE, y funcionarios del Ministerio de Seguridad. =~ 7w
1.4. Presidente Mario Chavarria, yo ciento que eso anda mal en todo lado, all tenemos la Reserva,
1.5. Regidora Dinia Pérez, redactar un acuerdo y traerlo la proxima semana.

1.6, Alcalde Giovanni Madrigal, hay una Comisién del Ambiente que debe encargarse de esto. La idea
es que ellos vengan y nos digan que es lo que estin haciendo porque tal vez uno no los ve, o talves es
que no tienen capacidad. A veces no tienen ni para echarle el combustible a un carro. Que ellos vengan
y expongan y nosotros como ciudadanos ver como podemos apoyarlos, Que haya un canal directo, un
numero, porque al final los que pueden controlar todo somos los que estamos aqui.

1.7. Presidente Mario Chavarria, por lo menos que haya una coordinacién.

1.8.  Sindico Maric Campos, si, eso lo vemos muchos, es lagico, pero con cusl respaldo.
1.9.Presidente Mario Chavarria, Mario, lo que habla Giovanni est4 bien, lo que propone es que uno
pueda llamar, y que acudan por lo menos, porque si no hay la capacidad para que MINAE esté
vigilando, entonces que nos permitan vigilar a nosotros y nosotros poder informar las cosas que pasan,
o denunciar,

L.10. Sindico Mario Campos, y que coordinen también con la Fuerza Piblica, porque ¢l sefior lo acaba
de decir aqui MINAE lo que hace es nada.

1.11. Presidente Mario Chavarria, por el sector de alld lo que me alegra es que estdn creciendo mucho
esos animales grandes como los Pumas, entonces eso los estd ahuyentando un poco porque les tienen
miedo, pero eso estaba terrible, pero se han asustado.

1.12. Sindico Mario Campos, lo @mico que les pido es eso, que se haga alguna gestion en serio, es
mucha injustica matar eso animales chiquititos, venadas con los venaditos, hay gente que protege, v
otros van a traer gente de afuera para montear los fines de semana.

1.13. Regidor Luis Salazar, ahi lo que hay que hacer es ¢so, Giovanni puede pedir que nos redacten un
buen acuerde y lo presentamos el proximo miéreoles, invitar la gente de MINAE y la Fuerza Publica,
para que por lo menos se hagan operativos los domingos, en algunos sectores.

1.14. Regidora Dinia Pérez, s fatal el asunto, yo he visto carros llegar diciendo que son de limpieza de
tanques y lo que vienen es a eso, usan como mamparas 1os carros.

Articulo No.2.Regidor Luis Salazar, yo sigo insistiendo con el asunto del tractor de la Municipalidad,
va ahora s1 estd proximo a que se repare,

2.1. Alcalde Giovanni Madrigal, préximo no, porque hemos tenido dos modificaciones de cierre, la
primera MATRA que cobré 36 millones, la segunda solo Tractomotriz oferté 18 millones, y la tercera
veg, este ultimo creo que ya esta publicado cierra esta semana, s¢ supone que las Empresas que lo fueron
a ver van a ofertar, porque ¢l frabajo estd en 4 millones y medio, es lo méximo que nosotros tenemos de
presupuesto, ya hemos avanzado en el presupuesto y no tenemos mas, que esa plata.

2.2. Regidor Luis Salazar, pero el tractor no es tanto el dafio que tiene, es que esas Empresas estin
acostumbradas a cobrar cosas que en realidad no es necesario. Ese tractor va para adentro o viene para
afuera.

2.3. Alcalde Giovanni Madrigal, estaba reparando una calie en Surtubzl, y de ahi viene para acé, para
las calles de la Pita y San Pablo.

Articulo No.3. Regidor Luis Salazar, con respecto a lo de la madera del Guapinol, no se ha podido
hacer nada?

3.1. Alcalde Giovanni Madrigal, como se fueron a huelga, pero eso ya se le pidid a MINAE, y hay
gente interesada.

3.2. Regidor Luis Salazar, entonces no 1o van a vender, es donado.
3.3. Alcalde Giovanni Madrigal, si, es MINAE, de hecho ellos son los que lo donan.

L B |
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Capitulo No.7. Mociones

Articulo No.1.Considerando: Nota enviada por la Asociacion de Desarrollo San Antomo de
Turrubares, solicitando licencia para la venta de Bebidas con Contenido Alcohélico. Por lo tanto, los
Regidores firmantes acogemos la mocién presentada y recomendamos al Concejo Municipal se tome el
siguiente acuerdo y se dispense del tramite de comisién. El Concejo Municipal de Turrubares acuerda:
Aprobar patente temporal, para la venta de bebidas con contemido alcohélico, a la Asociacion de
Desarrollo San Antonio Tulin Turrubares, para el dia sdbado 16 de setiembre del 2018, respetando los
horarnos de ley. Mocion aprobada por los regidores, Mario Chavarria Chavez, Dinia Pérez Arias, Patricio
Gonzilez Quirds, Luis Salazar Monge. Se somete a segunda votacidn, se declara acuerdo definitivamente
aprobadeo.

Articulo Neo.2. Considerando: Nota enviada por la Licda, Maria Graciela Hodgson Anchia, Directora
Escuela José Salazar Zifiga, Bijagual de Turrubares, presenta terna para eleccién de los miembros de la
Junta de Educacion de dicho Centro Educativo. Por lo tanto, los Regidores firmantes, acogemos la
mocidn presentada y recomendamos al Concejo Municipal se tome el siguiente acuerde y se dispense
del trimite de comisién. El Concejo Municipal de Turrubares acuerda: Aprobar ternas enviada por la
Directora Escuela José Salazar Ziidiiga, Bijagual de Turrubares, para el nombramiento de la Junta de
EBducacién quedando de la siguiente manera: Rdoger Calderébn Mora, cedula 2-0487-0245, Laura
Martinez Serrano cédula No. 1- 1207-0777, Yilany Maria Chavez Sandi, cedula 6-0361-0411, Luis
Alberto Rubi Rojas cédula 1-1014-0141, Yeinny Maria Mora Jiménez, cédula 2-0529-0507.Rige a partir
del 23 de setiembre, 2018.Mocion aprobada por los regidores, Maric Chavarria Chavez, Dinia Pérez
Anas, Patricio Gonzilez Quirds, Luis Salazar Monge. Se somete a segunda votacidn, se declara acuerdo
definitivamente aprobado.

Articulo No.3.Mocibn presentada por: Alcaldia Municipal Considerando: 1. Que la Alcaldia
Municipal, traslada por oficio MT-ALC-03-272-2018, las modificaciones ai Plan Estratégico Municipal
o Plan de Desarrolle Municipal, de conformidad con el articulo 13 inciso 1) del Cédigo Municipal. 2.
Que la Admunistracion indica El Plan de Desarrollo Municipal, también denominado Plan Estratégico
Municipal (PEM), fue revisado y aprobado por la Administracién Municipal, y se incluye la descripcién
completa y concisa de las tareas tipicas y suplementarias de los procesos, objetivos y proyectos, asi
como otras condiciones ambientales y de organizacion. 3. Que el PEM considera la relacion estructura
organizacional proyectada en el Presupuesto Ordinario 2019, de forma que incluye los procesos
sustantivos y de apoyo, comrespondientes. 4. Que la Administracién solicita se conozca y apruebe de la
adecuacién y actualizacién del PEM, ajustade a la relacidn de puestos incluida en el Proyecto de
Presupuesto para el periodo 2019. POR LO TANTO. Los Regidores firmantes, acogemos la mocién
presentada por la Administracion y recomendamos al Concejo Municipal se tome el siguiente acuerdo:
Se aprueba las modificaciones al Plan Estratégico Municipal de conformidad con lo solicitado en el
oficio MT-ALC-03-272-2018, siendo que la administracién debe alinear el Plan — Presupuesto 2019, en
lo relativo a los ajustes indicados en el PEM. Es todo, se dispensa de tramite de comision y se somete a
segunda votacion para acuerdo firme. Mocion aprobada por los regidores, Mario Chavarria Chévez,
Dinia Pérez Arias, Patricto Gonzalez Quirds, Luis Salazar Monge. Se somete a segunda votacion, se
declara acuerdo definitivamente aprobado.
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Capitulo 1.. INTRODUCCION

11 Presentacion

La formulacién de este Plan Estratégico Municipal (PEM}, se encuentra alineade con los
postulados, objetivos, y acciones, establecidas en el Plan de Desarrollo Humano Local (PDHL 2010-
2020). Segln se indica en el art. 17 del Codigo Municipal, corresponde al Alcalde Ademas, le -
corresponde presentar los proyectos de presupuesto, ordinario y extracrdinario, en forma coherente
con el plan de desarrollo municipal, para su discusidn y aprobacion ante el Concejo Municipal.
Conforme el Plan de Desarrallo Municipal presentado por el alcaide, el Concejo fija las politicas y
prioridades de desarrollo del municipio, segin lo establece el inciso a} del Articulo 13 del Cédigo. Por
lo tanto, el programa de gobierno presentado por el alcalde mu'nicipa! se constituye no solo en la
base para Ja elaboracién del plan de desarrollo municipal y el plan operativo anual, sinc también en el
proceso presupuestario de la municipalidad, segin el inciso k, det Articulo 13 de dicha ley.

El Plan Estratégico Municipal (PEM) debe definir los 4mbitos de accian de Ia municipalidad en apoyoc a
la ejecucidn del Plan de Desarrollo Humang Local (PDHL) y procurar el fortalecimiento institucional
para ejecutar su papel orientador del desarrollo local y atender con eficiencia la demanda de servicios
del municipio, como lo establece la Constitucion Politica y el Codigo Municipal vigente.

Un aspecto innovador en el PEM es la incorporacion de la politica de género, indicada en el inciso Art.
17 inciso g} que plantea como una de las atribuciones de la Alcaldia el impulso deuna estrategia,
tanto hacia lo interno de la municipaiidad como hacia loexterno, para lograr una gestion municipal y
un desarrollo local orientadoa la iguaidad y equidad de género. Esto requiere voluntad politica de
lasautoridades municipales, acompafiada de una visién del municipio comoun espacio de crecimiento
¥ mejoramiento de la calidad de vida para ladiversidad de Ia poblacién. Hacia adentro la estrategia
debe contemplarcambios a nivel de la cultura orgenizacional, de la planificacion estratégicay
operativa, de las politicas de recursos humanos para promover unacultura de igualdad de

oportunidades en el personal municipal y de laadministracién en general para ser mds eficiente y
aportuna,
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Capitulo 2. INFORMACION DE LA MUNICIPALIDAD.

-
T

2.1. Marco juridico institucional:

En el Capitulo Xl de la Consiitucion Politica se establece que los intereses y servicios locales
en cada cantén, estara a cargo del Gohierno Municipal el cual es auténomo. En Cosia Rica el régimen
municipal es una modalidad de la descentralizacion territorial, segin se desprende del pdrrsfo
primero del articule 168 constitucional. Se define, principalmente, en los articulos 169 y 170 de la
Constitucion Politica gue sefialan, en lo que interesa, gue la "administracidn de los intereses y
servicios locales estard a cargo del Gobhierno Municipa! formado por un cuerpo deliberante de
eleccion popular v de un funcionario ejecutivo que designa la ley" (hoy dia Alcalde Municipal); es un

"sistema corporativa que goza de autonomia y de recursos ecandmicos propios (competencia
presupuestaria)"”. “

La Municipalidad esta regulada por el Coddigo 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
generzles, organizacidn municipal, hacienda, personal, etc., que regula el régimen Municipal
Costarricense. La Municipalidad es una persona juridica estatal, con patrimonio propio y personalidad

y capacidad juridica plenas para ejecutar todo tipo de actos vy contratos necesarios. para cumplir sus
fines. )

La Municipalidad de Turrubares, gjerce sus competencias de Gobierno y administracion de los
intereses y servicios cantonales, en 13 Jurisdiccion Territorial de! Cantdn de Turrubares, Provincia de
San José, cuya cabecerz es la Ciudad de San Pablo en donde tiene su sede el Gobierno Municipal. La
correspondencia entre Cantdn y Municipalidad nace del articulo 169 de la Constitucién Politica;

constitucionalmente se establece que cuzndo mediante ley se cree un cantén, autop‘aéticamente nace
su Municipalidad.
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2.2. Estructura organizacional:

2.2.1.Funciones:

— Dictar Reglamentos auténomaos de organizacion y de servicio, asi como cualquier otra
disposicién que autorice el ordenamiento juridico.

- Acordar sus presupuestos y ejecutarlos.
— Administrar y prestar los servicios publicos municipales.

- Percibir y administrar, en su carécter de administracién tributaria, los tributos y demés
ingresos municipales.

— Concertar, con personas o entidades nacionales o extranjeras, pactos, convenios o
contratos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

— Convocar al municipio a consultas populares, para los fines establecidos en esta ley vy su
reglamento.
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2.2.2.Organigrama

Traag e t”
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1.

23. Servicios Municipales

Los principales servicios que brinda la Municipalidad a la comunidad son los siguientes:

2.3.1.Servicios cobrados

Aseo de Vias y sitios piiblicos
Parques y Zcnas Verdes
Administracién de Cementerios

Recoleccidn, tratamiento y depésito de desechos sélidos

2.3.2.Servicios no cobrados

Educativos, culturales y deportivos
Mantenimiento de caminos y calles
Emergencias cantonzles

Proteccién del Medio Ambiente

- Seguridad vial

2.3.3.Diagnéstico de los servicios municipales

SERVICIO DE ASEO DE ViAS Y SITIOS PUBLICOS

Descripcion:

La actividad se presta en e} centro del distrito San Pablo en aquellos sectores que contando con
cordon y cafio o cuneta, son considerados prioritarios dado el volumen de basura generado.

Para ia prestacion de este servicio, la Municipalidad contrata por tiempo definido la persona fisica
o juridica que brinda el servicio.

Evaluacién:

T —
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residencial y £425.00 comercial, publicados en la Gaceta No 19 det jLIEVES 26 enero 2017.

s Fortalecer el programa actual de programacién donde se estd recogiendo los desechos los fines’
de semana.

e Coordinar con el Ministerio de Salud la fiscalizacion de que los servicios de transporte publlco
cuenten con los basureros de ley para el depdsito de desechos.

e 1z Municipalidad desde e! afio 2008 realiza el estudio de castos de recoleccion de basura y
limpieza de cafios, de forma separada. '

2. SERVICIO DE ADMINISTRACION DE CEMENTERIOS

Descripcion:

s Se ofrece el servicio, en el cementerio de San Pablo.

+« Se realiza mantenimiento en reparaciones de pintura y limpieza de los lotes, y construcciones del
Cementerio de San Pablo.

e Cuenta con capilla pequefia, se tiene proyectado cambiar esta infraestructura para mayor
comodidad de los usuarios. Asi también, construir un servicio sanitario y enumerar las bovedas.

* Se presta un servicio tasado por metros ¥ nichos construidos.

« Por alguiler de parcelas se cobra ¢7.230.00 por metro, por un contrato de 5 afios.

* Mantenimiento anual por metro cuadrado tiene un costo de ¢4.300.00. \

e El mantenimiento se contrata por trabajos las reparaciones y limpiezas. Con el paso del tiempo va
a ser necesario la contratacion fija de una persona que administre y vigile el cementerio.
Evaluacion:

e Cuenta con un pedn ocasional para las labores de mantenimiento.

e Sellevan registros de actas de defuncién.

= Se tiene la necesidad de ampliar la capilla para que deje de ser solo oratorio.

* las ultimas tarifas fueron aprobadas y publicadas en Gaceta No 19 del jueves 26 enero del 2017.

3. RECOLECCION, TRATAMIENTO Y DEPOSITO DE DESECHOS SOLIDOS

Se debe tomar en cuenta gue San Pedrc cuenta con cordon y cafio y no se le presta el servicio.
Para gque este servicio sea eficiente y eficaz se debe actualizar la base de datos de los
contribuyentes, actualizacién de tasas, reorganizar la prestacidn del servicio por areas de
cobertura y podria hacerse una redistribucién de personal.

¢ Se da el servicio entodo el canton

[ mm_]

-
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~® Setrabaja por tercerizacién del servicio de recoleccion,
que

* Se tiene ingresados en la base de datos todos los propietarios de bienes inmueble_s, X
producen desechos sélidos. : T

® Las tarifas vigentes son ¢2.400.00 residencial y ¢6.000.00 comercial por mes, seglin costos

realizados por Contabilidad y aprobados por el ente correspondiente.

e ESTADO DE (A MOROSIDAD Y GESTION DE COBROS DE LOS SERVICIOS PRESTADOS E
IMPUESTOS MUNICIPALES

Desde el afio 2017, se ha contratado un funcionario especifico que trabaje exclusivamente en el
tema de pendientes, cobro administrativo y cobro judicial; lo anterior debido que la
Municipalidad antes no tenia una estrategia clara para el manejo y recuperacion de cuentas
pendientes de cobro, mucho menos un encargado para ese fin. Ei objetivo es ir aumentando la
facturacién de ingresos y reduciendo su impacto en el pendiente, situacidn que vamos logrando
con las giras de cobro, sistemas de identificacion de usuarios, notificaciones de cobro, procesos
judiciales, entre otras acciones. Para el afio 2018, estamos prayectando la creacién de la plaza de

gestor de cobros y seguir consolidande esta importante funcién municipal. En el afio 2016 se
cerrd con un 40% del pendiente general segiin Ic puesto al cobro.

Para mejorar la recaudacion municipal por estos servicios se debe:

« Consolidar un departamento de cobros. .

¢ Concientizar a los usuarios de lo necesario que es la recoleccién de 13 basura o desechos solidos y
su costo, asi como lo importante de mantener la ciudad limpia,

o Prestar el servicio de recoleccién de basura, y mejorar el de aseo de vias y cementerio, para que
el contribuyente se sienta satisfecho v no se niegue a pagar [o justo por los servicios prestados
por la Municipalidad, asi como extender el servicio 2 las comunidades alejadas.

* Eecutar judicialmente con todos los respaldos legales a aquellos contribuyentes que no atienden
el proceso de cobro administrativo.

* Ampliaciones y mejoramiento de los servicios prestados por la Municipalidad,

*  Mejorar los sistemas actuales para la gestion de cobros, mediante un nuevo sistema de
fortalecimiento municipal, para lo cuai se debe cambiar los sistemas de registro y contabilidad.

¢ Actualizacidn de base de datos de los contribuyentes.

* Mejorar la imagen de la institucién como gobierno local, mediante un servicio eficiente para que
el contribuyente se sienta comprometido e identificado con la misma.
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3.1. Marco filoséfico institucional:

3.1.1.Vision:

3.1.2.Miision:

“Ser una Municipalidad eficiente, promotora de! desarrolfo
local equitotive, con participacion comunal, actuando con
transparencia en fa rendicion de cuentas y orientada ol
bienestar de la mayoria de Vecinos del Canton de Turrubares”

Somos una institucion outénoma, que dirige el desarroflo

territorial del Cantén de Turrubares, con enfogque ecoldgico;
brindando los servicios municipoles de una forma oportuna,
responsable y eficiente, mediante la mejora continua y asf
contribuir con el bienestar de cada habitante de! territorio.
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3.2.

Politicas institucionales:

3.2.1.Desarrollo econémico sostenible

Gestion y promocién de proyectos que generen fuentes de empleo en el cantdén.

Capacitacion local en turismo rural y comunitario.

Organizacién local de servicios turisticos con la constitucién de micro, peguefias y
medianas empresas.

Fomento del turismo rural, cientifico y comunitario,

Venta de servicios ambientales.

3.2.2.Desarrollo Social

Desarrollo econémico del Cantén en armonfa con la ecologia local.

Establecimiento de condiciones que contribuyan al desarrollo de micros, pequefias v
medianas empresas.

Apoye de las acciones para el mejoramiento constante de Ios indicadores de salud
- educacion, vivienda y seguridad ciudadana en el Cantdn.

Mejoramiento de los servicios de salud en el canton.
Participacién ciudadana en la ejecucion del PDHL,

Constitucion de la participacion ciudadana en la toma de decisiones come un ejercicio
permanente del municipio.

3.2.3.Desarrollo Humano

Participacién ciudadana en la construccion de lo piblico.

Transparencia, gobernabilidad y respeto 2 los ciudadanos en las acciones del Gobierno
Local, Instituciones plblicas y organizaciones comunales.

Participacidén ciudadana en la toma de decisiones y rendicién de cuentas a las
comunidades.

Apropiacion de los espacios publicos de recreamon, deportes y cultura por parte de la
juventud y la nifiez.
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» Constituir una casa de 13 cultura parz la juventud v nifiez local para la prevencién y

capacitacidn en el cantén, o

3.2.4. Promocion de la Educacién

>

Aumentar la oferta y calidad educativa en el cantén.

Establecimiento de oferta en educacion abierta.

Solidaridad econdmica y oferta becaria para nifios y jovenes en condicién de
pobreza o vulnerabilidad psicosocial.

Construir infraestructura escolar.

Establecimiento de un centro de capacitacién del INA con cobertura para todo e
canton,

3.2.5. Articulacion de Servicios Publicos

»

>

Articular fa participacién ciudadana en la prestacion de servicios publicos.

Prestacién de todos los servicios piblicos: transporte, salud, educacién, bancarios,
telefonia, Internet, electricidad.

Coordinacion Municipal con las instancias gubernamentales para la operacién e
implementacién de planes y proyectos.

Que la Municipalidad facilite las instancias y mecanismos para que las instituciones
concreten su presencia fisica y permanente a nivel local.

Simplificacién y agilizacién de procedimientos y tramites administratives, tributarios v
operacionales en pro del desarrollo y ejecucidn de provectos.

Fortalecimiento de la gestidén municipal y comunitaria con proyectos de capacitacién
que fortalezcan las capacidades en las organizaciones y las dirigencias locales.

Establecer el funcionamiento de las Consejos de Distrito.

3.2.6.Gobernanza ecoldgica para el desarrollo rural territorial.

»

Proteccién y mejoramiento ecolégico desarrallando sistemas de produccién organica.

> Manejo locai de los deshechos para la reduccién de la contaminacion ambiental.

» Ejecucién de la politica hidrica cantonal, para la gestién de servicios adecuados en el

abastecimiento de agua potable de consumo humano, animal y agricola.
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Elaboracién y monitoreo permanente de un mapa de riesgos e impactos amb
en el cantén. -

3.2.7. Mejoramiento de la Infraestructura urbana y rural.

>

»

Quie el desarrollo urbano y rural en Turrubares se dé, primando el interés ecolégico y
medio-ambiental.

Regulacién del desarrollo urbano y rural del Cantén a través de la planificacion
territorial.

Priorizacién del desarrollo de la infraestructura cantonal, que favorezca la actividad
turistica y productiva.

Habilitacién del Camino cantonal entre Carara a Turrubares.

Promover concesiones para recursos minerales no metalicos {tajos, rios) como fuentes
de explotacidn municipal y de suministre de materiales para la infrastructura cantonal.

Mayor cobertura en servicios bancarios, telefonia, electricidad, internet.

3.2.8. Desarrollo Institucional

>

. Coordinacion permanente con las instancias gubernamentales para la canalizacién de
- recursos que permitan [2 ejecucion de los proyectos del PDHL.

Mejoramiento continuo de la gestién institucional mediante el uso tecnologias de
informacién y la integracién de sistemas.

Fortalecimiento de la gestion municipal y comunitaria con proyectos de capacitacion
que fortalezcan los liderazgos locales.

Simplificacién y agilizacién de procedimientos y tramites administrativos, tributarios y
operacionales orientados al desarrollo urbano v rural con orientacién ecologica.

Prayeccién y consolidacién de os Consejos de Distrito hacia la comunidad,

Facilitar las instancias y mecanismos para que las instituciones, las organizaciones
comunales y empresas se integren y sean solidarios en la ejecucion de proyectos del
Plan de Desarroilo Humano Local.

Ejecucidn de programas y proyectos sobre la base de la Pianificacién estratégica y
operativa institucional y cantonal. '

| 12
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3.3. Objetivos
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T !\
. %

3.3.1.Objetivo General

Fortalecer la toma de decisionesde la Administracién Municipal, que permita la
descentralizacidn y fortalezea la autonomia jurisdiccional, para liderar el cambio politico y social
en el cantdn y en el territorio, en concordancia con los lineamientos estratégicos plasmados en ei
Plan de Desarrollo Humano Local y en el Plan de Desarrolle Rural del Territorio.

3.3.2.0bjetivos Estratégicos

Desarrollo econdmico sostenible:

Objetivo General:

» Gestionar y fortzlecer el crecimiento econdmico en el canton, por medio dée la
promocion v apoyo a iniciativas productivas sostenibles, que generen fuentes de
empleo vy servicios a las comunidades.

Objetivos especificos:
% Fortalecer toda actividad agro-productiva que generen encadenamientos productivos.
» Apoyary promocionar en todo el cantén el turismo rural y comunitario.

PR . . n = - !
» Apovyar las iniciativas empresariales y micro empresariales, y productivas que generen
empleo y servicios a las comunidades. - .

Desarrolio Social:

Objetivo General;
» Generar condiciones para que las comunidades del cantén, tengan acceso suficiente

para gozar de una calidad de vida sana, con la debida atencion en seguridad, trabajo,
salud, educacion, recreacidn y vivienda.

13 ]I
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Objetivos especificos:

> Articular instituciones en el campo de la salud y atencién de emeargencias que atiEndaq
a la poblacién. N

Mejorar las condiciones de vida de los adultos mayores del Cantdn.

Evitar el favoritismo y la politiquerfa en la escogencia de personas en condiciones de
vulnerabilidad social que verdaderamente necesitan.

Desarrollo Humano:

Objetivo General:

> Promover la formacién de capacidades y competencias entre 1a poblacién que permita
el crecimiento integral con enfoque de género, desde las plataformas técnicas y

tecnoldgicas disponibles para fa capacitacion, educacién, recreacién y de seguridad
ciudadana, aprovechando la base natural del cantdn.

| Objetivos especificos:

> Reducir los niveles de delincuencia en el cantén.
> . Fortalecer la seguridad ciudadana en el cantdn.

> Orientar una participacién creciente enia politica local.

. Educacién:

Objetivo general:

» Incrementar la oferta educativa en el canton, con la construccidn y fortalecimiento de

centros educativos, y ampliando la gama de oportunidades en educacién abierta, tanto
formal como no formal y de capacitacién técnica especidlizada.

Objetivos especificos:

> Adecuar la infraestructura, calidad y oferta educativa en el cantén.

ETE
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» Gestionar programas de capacitacién y extensién social de forma perma}?g P
distintas entidades.

Servicios pidblicos:

Objetivo General:

» Concretar acciones para garantizar que se brinde, atienda y mejore los servicios
publicos en el cantén de Turrubares.

Objetivos Especificos:

» Mejorar los servicios pdblicos municipales que se brindan en el cantén.

> Mejorar la distribucién de los servicios de telefonia, electricidad e Internet en el
Canton.

> Dotar del suministro de agua potable a las comunidades que no cuentan con este
servicio.

Gestion ambiental y ordenamiento territorial:

Objetivo General:

» Disefiar y elaborar una estrategia de planificacion rural y urbana, que garantice la

proteccion y adecuada utilizacién de los recursos naturales en todo el cantén de
Turrubares,

Objetivos Especificos:

» Desarrollar la declaratoria de Turrubares como canién ecologico.

15 |
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> Proteger mediante proyectos de manejo las cuencas hidrograficas del canton- de
Turrubares. A
infraestructura:

Objetivo General:

> Planificar el desarrollo infraestructural del cantén permitiendo un crecimiento
equilibrado y en armonia con el ambiente.

Objetivos Especificos:
¥ Construir los caminos necesarios para facilitar la produccién y el desarrollo locat.

>Construir los puentes necesarios para unificar, territorial, geografica, y socialmente al
cantén. ’ ‘

»Construir los espacios peatonales y recreatives necesarios para elevar el bienestar de Ia
poblacidn.

Desarrollo Institucional;
Objetivo General:

> Mejorar la gestibn administrativa, operativa y financiera de la Municipalidad de
Turrubares. '

Objeti;ms Especificos:

Fortalecer unidades administrativas para ejecutar el PDHL de Turrubares,

Incrementar la recaudacién de ingresos.

Rendir cuentas a los vecinos del cantdn.

Adquirir sistemas integrados financieros contables para la administracién municipal.
Aplicar, implementar y actualizar los reglamentos, manuales y directrices municipales.

YVYYVY
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Articulo No.4. Al ser las dieciséis horas y treina minutos del dial2 de setiembre de 2018 y estande Presentes’
los siguientes miembros de la Comisién de Asuntos Juridicos, actusndo como Comisién Juridica: Patricio
Gonzilez Quir6s, Mario Chavarria Chivez. Se conoce oficio MT-ALC-03-271-2018, que es traslade de
modificaciones al Manual Descriptivo de Puestos, remitido por lz Alcaldia Municipal:

1. Que la Alcaldia Municipal, traslada por oficio MT-ALC-03-271-2018, la resolucién que aprueba las
modificaciones al Manual Descriptivo de Puestos a la Conn516n de Juridicos, de conformidad con ¢l articulo

-+ 129 y 130 del Cddigo Municipal.

2. Que por resolucion MT-ALC-03-270-2018, la Administracién indica que se resuelve la aprobacién de la
adecuacion y actualizacién del Manual Descriptivo de Puestos, denominado “Manual de Clase de Puesto™,
ajustado a la relacion de puestos incluida en ¢l Proyecto de Presupuesto para el periodo 2019, asumiendo la
responsabilidad por €l contenido de este instrumentos utilizado en la formulacmn de la relacién de puestos
para el presupuesto ordinario del afio 2019,

3. Que la Administracién Municipal sefiala en su resolucion, que el Manual Descriptivo de Puestos, cumple con .
¢l marco de legalidad y se encuentra dentro de los témminos técricos recomendados en su oportunidad por la
Direccidén General del Servicio Civil, :

POR LO TANTO. Esta Comisién dictamina de manera favorable el procedimiento seguido, y acogemos

la solicitud presentada por la Administracién, por lo que recomendamos al Concejo Municipal se tome
el siguiente acuerdo: Que se ratifica |z aprobacién de las modificaciones al Manual Descriptivo de
Puestos de conformidad con la Resolucién MT-ALC-03-270-2018, siendo que la administracién debe
ajustarse a lo indicado en el articulo 129 y 130 del Cédigo Municipal. Es todo, se dispense de tramite
de comision y se somete a segunda votacion para acuerdo firme.

Mocibn presentada por: Alcaldia Municipal

Considerando:

1. Que la Alcaldia Municipal, traslada por oficio MT-ALC-03-271-2018, la resolucién que aprueba
las modificaciones al Manual Descriptivo de Puestos a la Comisién dc Juridicos, de conformidad
con el articulo 129 y 130 del Cédigo Municipal,

2. Que por resolucion MT-ALC-03-270-2018,la Adm1n1stmmon indica que se resuelve la

aprobacion de la adecuacién y actualizacién del Manual Descnptlvo de Puestos, deriominado
“Manual de Clase de Puesto”, ajustado a la relacion de puestos incluida en ¢l Proyecto de
Presupuesto para el periodo 2019,

3. Que la Comision de Asuntos Juridicos, dictaminé que el Manual Descriptivo de Puestos, cumple
con el marco de legalidad y se encuentra dentro deé los términos técnicos recomendados en su
oportunidad por la Direccién General del Servicio Civil.

POR LO TANTO. Los Regidores firmantes, acogemos la mocién presentada por la Administracién y

recomendamos al Concejo Municipal se tome el siguiente acuerdo: _
‘Se fatifica la aprobacion de las modificaciones al Manual Descriptivo de Puestos de conformidad con la

Resolucién MT-ALC-03-270-2018, siendo que la administracién debe ajustarse a lo indicado en el
articulo 129 y 130 del Cédigo Municipal. Es todo, se dispensa de trémite de comisién y se somete a
segunda votacidén para acuerdo firme. Mocién aprobada por los regidores, Mario Chavarxia Chavez,
Dinia Pérez Arias, Patricio Gonzdlez Quirds, Luis Salazar Monge. Se somete a segunda votacidn, se

declara acuerdo definitivamente aprobado.
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MUNICIPALIDAD DE TURRUBARES

El Cantén Ecolégico

Alcaldia Municipal
MT-03-270-2018
7 de setiembre de 2018

RESOLUCION N° MT-ALC-03-270-2018

ALCALDIA MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD DE TURRUBARES. Al ser las ocho horas del dia’
07 de setiembre del 2018, se resuelve trasladar para conocimiento y aprobacién del Concejo

Municipal, de conformidad con el articulo 129 del Cédigo Municipal, las modificaciones al

Manual Descriptivo de Puestos, segun lo siguiente:

CONSIDERANDO

PRIMERO: Que el articulo 129 del Cédigo Municipal indica:

“Las municipalidades adecuaran y mantendrén actualizado el Manual Descriptivo de
Puestios General, con base en un Manual descriptivo integral para el régimen
municipal. Contendra una descripcién 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 descriptivo de puestos general
estaran bajo la responsabilidad de la Unién Nacional de Gobiernos Locales.

Para elaborar y actualizar tanto el Manual general como las adecuaciones respectivas
en cada municipalidad, tanto la Unién Nacional de Gobiernos Locales como las
-~ municipalidades podran solicitar colaboracién a la Direccién General de Servicio Civil. .

Las municipalidades no podrin crear plazas sin que estén incluidas, en dichos
manuales, los perfiles ocupacionales correspondientes. (Corrida su numeracidn por
el articulo 1° de laley N° 9542 "Ley de Fortalecimiento de la Policia Municipal” del 23
de abril del 2018, que lo traspasé del antiguo articulo 120 al 129).

SEGUNDO: Que el articulo 130 indica:

“Las municipalidades mantendran actualizado un Manual de organizacién y
funcionamiento, cuya aplicacién sera responsabilidad del alcalde municipal. (Corrida
su numeracion por el articulo 1° de 1a ley N° 9542 "Ley de Fortalecimiento de la
Policia Municipal™ del 23 de abril del 2018, que Io traspasé del antiguo articulo 121 al
130)Las municipalidades mantendrén actualizado un Manual de organizacién y
funcionamiento, cuya aplicacion serd responsabilidad del alcalde municipal. (Corrida
su numeracion por el articulo 1° de la ley N° 9542 "Ley de Fortalecimiento de la
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Policfa Municipal” del 23 de abril del 2018, que lo traspasé del antlguo artlculu 121 al=""7,
130) TS

TERCERO: Que la Alcaldia delegd en el Lic. Henry Guillén Picado, en calidad de
Administrador Tributario y abogado; y en la funcionaria Bachiller en Recursos Humanos,
Gabriela Agitero Avalos, la adecuacién y actualizacién del Manual Descriptivo de Puestos, a
partir del documento base elaborado con la Asesoria del Servicio Civil, de manera que se

ajusten ' los nombramientos incluidos en la relacién de puestos para el periodo
presupuestario 2019.

Por tanto:

UNICO: Con fundamentoe en los considerandos antes sefialados, asi como en la normativa
que nos rige, se resuelve la aprobacién administrativa, de la adecuacién y actualizacién dei
Manual Descriptivo de Puestos, denominado “Manual de Clase de Puesto”, ajustado a la
relacién de puestos incluida en el Proyecto de Presupuesto para el periodo 2019. Se traslada

al Concejo Municipal para su conocimiento y aprobacién. Es todo

1y AModw

GIOVANNI MADRIGAL lREZ
ALCALDE MUNICIPAI.

C.: Archivo Resoluciones

|
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MUNICIPALIDAD DE TURRUBARES
El Cantdn Ecolégico
' Alcaldia Municipal

MT-03-271-2018
7 de setiembre de 2018

Asunto: Traslado de actualizacién del Manual de Clases de Puestos

Concejo Municipal

Comisién de Asuntos Juridicos
Secretaria

Estimados Regidores y Regidoras

Considerando que el Cédigo Municipal en su articulo 130
adecuardn y mantendrdn actualizado un Manual de o
serd responsabilidad del Alcalde Municipal”,
actualizada del Manual de Clases ¥ Puestos.

» establece que “Las municipalidades
rganizacion y funcionamiento, cuya aplicacisn
por lo que someto a su valoracién la versin

Este documento revisado y aprobado por la Administracién Municipal, iﬂcluye ia descripcidn
completa y concisa de las tareas tipicas y suplementarias de los puestos,
responsabilidades y los requisitos minimos de cada clase de puestos, asf como
ambientales y de organizacién,

los deberes, las
oiras condiciones

De igual manera, se consideran en el presente Manual, la relacion de puestos provectada en ¢]
Presupuesto Ordinario 2019, de forma que inciuye los perfiles ocupacionales eorrespondientes,

Agradecemos a este honorable Concejo Municipal, se proceda con su aprobacién.

Alcalde Municipal

Giovanni l\}:acc!lﬁ[é!al mifléznou{ 4

€C RRHN, / Persanal Municipal /
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Presentacidén -

A través de los afios, los trabajadares de las municipalidades han carecido de un régimen que les
indique claramente, cuales son sus derechos y responsabilidades como empleados de una

organizacién y que fije las reglas vy los procedimientos que deben seguirse para una adecuada gestion
del mismo.

Tal situacion cambia, un poco, en 1970, cuando el primer Cédiga Municipal obliga a los gobiernos
locales a contar con un manual de clases de puestos, pide requisitos de contratacidn a los oferentes Y
sugiere la realizacién de concursos para el reclutamiento de la seleccion de los futuros colaboradores.

Dicha normativa, si bien fue importante, no fue suficiente, dado que la misma solo creaba algunos
requisitos que debian cumplir las municipalidades, no un sistermna infegral de gestidn del personal,
ademas, las condiciones sociales y politicas imperantes én los diversos cantones en ese tiempo vy la
falta de una clara y decidida voluntad de gobierno por plasmar en la realidad esas directrices, hizo
que tal iniciativa, en la mayoria de los €aso0s, no paso de la norma escrita.

Con la llegada en 1998 del actual cddigo municipal, se superan muchas de las debilidades técnicas
que contenia la norma anterior, ya que crea un verdadero sistema de gestion del personai,
denominado Carrera Administrativa Municipal (CAM), con disposiciones en diversos aspectos, tales
come reclutamiento y seleccién, evaluacion del desempefio, derechos y deberes de los funcionarios,
capacitacidn y otros, cuyo cumplimiento es de cardcter obligatorio para la administracién.

Aparte de eso, el Gobierno de ia Republica, a través de diversas instituciones, tales como la Direccién
General de Servicio Civil (DGSC) ha buscado ia forma de asesorar y brindar acompanamiento a los
gobiernos locales en el disefio y [a implementacién de los instrumentos necesarios para que ia CAM

se implemente apropiadamente; fomentando la firma de convenios de cooperacion, con aquellas
municipalidades que asi le soliciten

Dentro de esta politica de fortalecimiento y modermnizacion administrativa, es que la Municipalidad de
Turrubares, con el acompanamiento técnico de la DGSC, hacen este esfuerzo para crear e

implementar los instrumentos técnicos necesarios para una adecuada gestién de del personal de
dicha institucion.
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Introduccién

La gestion det personal en el Régimen Municipal, al igual que en toda la administracion ptiblica, debe
responder a criterios técnico legales para la asignacién de funciones, tal como lo define el Codigo
Municipal y sus reformas (Ley 7794 del 30 de abrii de 1998) gue en e} articulo 115 indica que la
carrera administrativa municipal, se “...entenderd como un sistema integral, regulador del empleo y
las relaciones laborales entre los servidores y 1a administracién municipal. Este sistema propiciara la

comespondencia entre la responsabilidad y las remuneraciones, de acuerdo con mecanismos para
establecer escalafones y definir niveles de autoridad...”

Por otro lado, debe tomarse en cuenta que el articulo 170 de fa Constitucion Politica, indica que las
Municipalidades “...son auténomas...”, autonomia, que de acuerdo al articulo 4 del Cadigo Municipal,
se da en materia “...politica, administrativa y financiera...”, por lo que, los gobiernas municipales
tienen la potestad de definir las funciones a realizar por cada clase de puesto, tal como lo ha indicado’
la Procuraduria General de la Reptbiica af decir que “._el establecimiento de las labores asignadas a
un respectivo cargo asi como la politica salarial que regird en la corporacion municipal, resulta una
competencia incluida dentro del ambite de la autonomia municipal..” 1. '

y “..dado que la designacién de funciones de los empleados municipales es una expresién de la
autonomia administrativa de las corporaciones locales..”2 es necesario que cada gobierno’ locai
cuente con un instrumento idéneo donde se formalice tal asighacidn de atribuciones.

Tal instrumento igualmente fue definido por el legisiador, el que ademas indicd la informacién
minima que deberia contener, ya que &l cédigo municipai en su articuio 120 indica que los gobiernos
locales “...adecuaran y mantendran actualizado el Manual Descriptivo de Puestos General..” el cual
contendrd “..una descripcidn completa y sucinta de las tareas tipicas y suplementarias de los

puestos, los deberes, las responsabilidades y los Requisitos Minimos de la Clase de cada clase de
puestos, asi como oiras condiciones ambientales y de organizacidn...”

En tal sentido, la Municipalidad de Turrubares, con el objetivo, no solo de cumplir con el requisito
exigido por ley, sino con i de contar con una estructura ocupacional con caracteristicas, funciones y
requisitos claramente definidos que facilite la ejecucién de sus actividades con eficiencia v eficacia,
desasrolla todo un proyecto de investigacion y disefio, encabezado principalmente por un equipo de
mejoramiento continuo, con la asesoria brindada por un profesional de |la Direccién General de
Servicio Civil; pero en el que han participado practicamente todos los funcionarios de la institucién,
ya sea, asistiendo a las diversas actividades, llenado los documentos que se les han entregado o

participando de las entrevistas directas, y cuyo resultado es el documenta que a continuacion se
presenta.

;%’rocmaduna General de la Repiblica, Pronunciamiento C-095-2010 del 5 de mayo del 2010
dem
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Descripcion

S A

£l presente instrumento agrupa las clases de puestos existentes en la Municipalidad de Turrubares en
cuatro diferentes grupos o estratos ocupacionales, a saber:

Operativo, cuyos cargos se caracterizan por requerir de conocimientos y destrezas mds enfocados a

las destrezas y habilidades fisicas que al conocimiento académico ¥ que normalmente se obtienen a
través de la experiencia y de manera informal.

Administrativo, compuesto por aquetlos cargos que brindan apoyo administrativo a unidades
administrativas o a funcionarios de alto nivel. :

Tecnico, donde los cargos se caracterizan por requerir de conocimientos académicos formales en
diferentes areas de especialidad. :

Profesional, en el que los cargos, tanto por aspectos legales como técnicos, requieren que el
funcionario cuente con un titulo universitario.

En el apartado correspondiente a cada grupo encontramos actividades generales para todas las
clases de puestos que lo componen y la caracterizacion de las mismas.

Dicha caracterizacién consta de los cargos que componen la clase, su naturaleza, requisitos, tos
cuales se dividen en académicos, legales y de experiencia, conacimientos deseables, condiciones
personales deseabies y las principales actividades a realizar, clasificadas por cargo.

Objetivo

Farmalizatj el perfil ocupacional de las diferentes clases de puestos de [a Municipalidad de
Turrubares,

Afcance

Este instrumento clasifica Gnicamente a |os servidores regulares o sea a aquellos quienes ocupan
cargos cubiertos por el Tiulo V del Codigo Municipal, a saber, los ocupados por “..todos los
trabajadores municipales nombrados con base en al sistema de eleccidn por mérito...y remunerados
por el presupuesto de cada municipalidad...”, quedando excluidos ios funcionarios nombrados en
cargos de confianza, servicios especiales, jornales ocasionales u otras modalidades, sin embargo,
debe tomarse en cuenta que al momento de hacer contrataciones por estas modalidades “...sus
funciones y especialmente su retribucién o remuneracidn se deben detailar -clasificar- y valorar —

asignar retribuciones- de acuerdo a la clasificacion y escala de sueldos bdsicos..”3 de ia
Municipalidad.

. 315i‘oau-aduria Gensrel de fa Repiblica, Pronunciamiento C-099-2008 del 3 de abril del 2008
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Terminatogia empleada®
Atinencia académica: Similitud entre la naturaleza del contenldo del plan de estudios y perfnl del
graduado de una carrera universitaria, para universitaria o técnica y la definicion y caracteristicas de
una especialidad dada, con referencia a las tareas de un puesto y/o las actividades de una clase.

Implica la aceptacién formal de un grado o titulo como parte de los requisitos para optar nor
concurso, nombramiento o ascenso, a un puesto de trabajo.

_ Caracteristicas Personales: Habilidades, destrezas, - conocimientos particulares, licencias,

autorizaciones, capacitacidn y otras caracteristicas que deben poseer los funcignarios para
desempefiar eficientemente los puestos.

Caracterizacién de la Clase: Descripcidn resumida de los elementos constitutivos de una Clase de
puesto que permite reconocerla y distinguiria de las otras incluidas en un Manual de Clases.

Cargo: Nomenclatura interna con |2 que en una institucién se conoce a cada uno de sus puestos
(Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Art. 3}. // Nombre con el que se conoce dentro de la’
organizacion a un determinado conjunto de actividades que un servidor desarmrolla en una posicién
definida dentro de la estructura organizacional y ocupacicnal. E! cargo representa el conjunto de
deberes y responsabilidades que lo separan y lo distinguen de los demas.

Carrera afin (con el puesto): Aquella carrera que ha sido formalmente incluida como atinencia
académica en una especialidad.

Clase: Titulo respectivo con que se designa cada grupo de puestos similares // Grupo de puestos
suficientemente similares con respecto a deberes, responsabilidades vy autoridad, de manera que se
pueda utilizar el mismo titulo descriptivo para designarios, fijarles los mismos requisitos y aplicar el
mismo tipo de exdmenes o pruebas de aptitud para escoger a los empleados que ocuparan tales
puestos, asignandoles con equidad el mismo nivel de remuneracion, bajo condiciones de trabajo
similares.

Conocimiento: Entendimiento o informacién especificos de una materia, una disciplina o un campo

de actividad, que se requiera para el desempefio eficiente de un- puesto ¥ para tomar decisiones en
asuntos relacionados con la materia.

Control: Verificacion, comprobacién, intervencion, fiscalizacion para determinar que lo gue se estd
haciendo va de acuerdo con el plan. Toda aquelia accidn o instrumento gue proporcione un criterio o
una medida de comparacion, un medio de verificacién o una comprobacién.

Coordinacién: Se refiere a la forma armoniosa de Hevar las acciones con fas circunstancias. / Proceso
de analizar las diversas actividades y combinarlas en tal forma que cada una se efecttie en un
momento determinado en relacion con otras, procurando alcanzar los objetivos con el mayor grado

. “Salvo las excepcionés indicadas este capitulo se construyd en base ha: Rivera, Rosalba. Glosario de Conceptos- para Andlisis
Ocupacional, Direccidn General de Servicio Civil, Costa Rica, 2006
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de eficiencia y eficacia posibles. / Disposicién de los esfuerzos del grupo en forma ‘co‘ntin(’ig_g e
ordenada, de manera que se obtenga la unificacién de Ia accion en Ia persecucién de una meta.

Especialidad: Campo de actividad que identifica un grupo ocupacional o disciplina de una ciencia, arte
0 rama, aplicable @ un grupo de puestos cuyas actividades coinciden en todo o en parte con éste y

que, para su desempefio, se requiere poseer conocimientos y habilidades tedricos o practicos sobre
v dicho campo. -

Estrato: Divisién organizativa ocupacional para fines metodoldgicos, orientada a enmarcar procesos
de trabajo, niveles organizacionales, factores generales de clasificacion y clases genéricas.

Estructura ocupacional: Jerarguizacién de los puestos que posee una organizacion o unidad de ésta,
basada en la naturaleza del trabajo, niveles de complejidad, responsabilidad, requisitos, y
. condiciones organizacionales entre otros factores.

Estructura organizativa: Disposicién y ordenamiento interrelacionado y relativamente estable de las
unidades que integran una organizacién. / Elemento integrador de las actividades que se desarrollan
en una organizacion; es un modelo de coordinacién e integracion entre los miembros de ésta.
Implica el establecimiento del marco fundamental en el que habra de funcionar el grupo social, ya

que estabiece la disposicidn y la correlacién de las funciones, jerarquias y actividades necesarias para
lograr los objetivos.

Experiencia: Conocimiento o habilidad que se adquiere con la prictica en el desempefio de un cargo.
Por tanto, también se refiere al grado suficiente, de ese conocimiento o habilidad, para desempefiar
satisfactoriamente las actividades de un puesto. En el actugl sistema clasificado de puestos, este
toncepto alude al tiempo necesario para adquirir familiaridad con los problemas de trabajo vy
situaciones que se presenten en el respectivo campo de actividad, de manera que el trabajador

pueda ejecutar, eficaz y eficientemente, las labores encomendadas sin la instruccion constante de
superiores, colegas o compafieros.

Grupo de especialidad (G. de E.): Término aplicado a las clases anchas para indicar que contienen
. actividades representativas de diversas disciplinas o especialidades.

Idoneidad: Calidad de un candidato que habiéndose sometido a !as pruebas, exdmenes o concursos,
lo define como de adecuado o apropiado para desempefiar un puesto en particular.

lefatura: Responsabilidad directa Y permanente de una persona por dirigir y controlar las actividades
técnicas y administrativas necesarias para alcanzar los objetivos de la unidad bajo su direccién.
Necesariamente debe dedicar la mayor parte de su tiempo a labores de supervision .

Naturaleza de fa Clase: Aparte de Ia especificacion de clase que resume Ia caracterizacién de la clasey
gue indica la diferencia de niveles en una serie. '

Nivel Salarial: Cdigo con que se identifica a cada uno de los salarios base que se determinan en
forma ascendente al interno de las categorias salariales.

3 Dirececién General de Servicio Civil (1983) Instructivo del Manual Desceriptivo de Clases, Imprenia Nacional, San José, Costa Rica
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1

Ocupacién: Denominacion general que designa el tipo de acciones gue se desarrollan en un puesto Q]

que identifican el dominio de uno o varios oficios. / CIOU-88: Un conjunto de empleos cuyas taréas
presentan una gran similitud.

Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas por una autoridad competente para que
sean atendidos por un funcionario durante la totalidad o una parte de la jornada de trabajo.

Requisitos: Climulo de estudios académicos, experiencia y adiestramiento necesarios para el
- adecuado desempefio del trabajo. Condiciones que deben poseer los candidatos a los puestos.

Requisito Legal: Todas aquellas certificaciones, licencias, titulo o atestados que deben poseer los

candidatos para ocupar un puesto cuyo desempefio, por su indole, resultaria ilegal sin los
documentos especificos mencionados.

Servidor Regular o en propiedad: Es et trabajador nombrado de acuerdo con las disposiciones del
Codiga Municipal y que ha cumplido satisfactoriamente el periodo de prueba.

Supervision: Aquella fase de la direccion que pretende una inspeccion directa inmediata, de las tareas
asignadas a los individuos o grupos para asegurar su realizacion correcta y adecuada.

Supervision Ejercida: Factor que mide el grado de responsabilidad que se deriva de _planear

organizar, dirigir y controlar el trabajo de otras personas, asi como del entrenamiento que las mismas
requieren.
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Descripcién de Clases v Car:

A. Estrato

En este grupo ocupacional se ubicah clases de puesto, caracterizadas por estar orientadas a la
gjecucion de actividades manuales, de caracter repetitivo vy sencillo, que exigen de sus ocupantes
esfuerzo fisico, en mayor o menor grado, destreza manual en la utilizacion de diferentes

herramientas y vehiculos automotores; asi como disposicién para trabajar en equipo y bajo. el
concepto de polifuncignalidad.

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

Las condiciones de ambiente pueden presehtar, dependiendo del cargo, diferentes factores tales
como el trabajo 2 la intemperie ( indistintamente de las condiciones climatoldgicas que se presenten
en el momento temperatura alta o cambiante, lluvia y humedad), ruido, gases, circulacién constante

de vehiculo automotores; aspectos que eventualmente exponen al trabajador a riesgos en su
seguridad y salud.

Estas condiciones en efecto constituyen un eje bésico, en la valoracién de las clases de puestos

comprendidas en este nivel; esto con la finalidad de ofrecer una retribucidn adecuada, segin las
exigencias de trabajo que se presentan. '

Actividades Genéricas del Grupo

Ademds de las actividades especificas que se citan en cada una de las clases, cada funcionario de este
grupo ocupacional debe:

Brindar informacién al publico sobre la ubicacién de edificios y oficinas, localizacién de funcionarios y
le suministra otros datos informativos sencillos.

Preparar, limpiar v dar mantenimiento a los vehiculos, equipos, instrumentos, materiales,

herramientas y otros objetos requeridos para la ejecucion de las labores: mantener limpias y
estrictamente ordenadas las dreas de trabajo en [a cual labora.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando por que se
cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de control interno para
minimizar la comision de errores que atenten contra los objetivos.arganizacionales.

Preparar y entregar reportes sobre las actividades realizadas, las irregularidades chservadas en el

desarrollo de las labores y otros aspectos de interés que surjan como consecuencia del trabajo que
realiza y presentar las recomendaciones pertinentes. ' :
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Realizar las Iabores administrativas que se derivan de su funcién, tales como: llenar bcﬂetas

contral, preparar informes de labores, hacer reportes de fallas de equlpos u otras anomahas, entre"

oiras.

Resolver consultas y suministrar informaciéon a superiores, compafieros y publico en general
relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora, procurando la
minimizacién de riesgos que atenten contra |a salud y seguridad laboral.

Reportar los desperfectos que sufre el equipo con el que realiza su labor y sobre las irregularidades
que observa en el desarrolic de las actividades.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos teéricos y
practicas propios de su campo de accion.

Confeccionar los pedidos de repuestos, Utiles, equipos, materiales y otros objetos necesarios para.
hacer los trabajos.

Proponer mejoras € innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de trabajo, asi como
proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual labora.

Participar en las diferentes actividades que tanto ia oficina para la que trabaja como la alcaldia le
convoquen.

Ejecutar ocasionalmente y por periodos nunca superiores a dos meses, labores propias de otras
clases, stiempre y cuando le sean asignadas formalmente, tenga los conocimientos necesarios y
cumpla con los requisitos técnicos y legales que tal actividad demande,
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1. Operativo Municipal 1

Maturaleza de 2 Clase

" Ejecucion de labores manuales para las cuales no se requiere gdiestramiento previo ni la certificacién
de alguna competencia especifica.

Cargos Contenidos
Conserje
Funciones Especificas por Cargo

Requisitos Minimos de {a Clase

Académicos: Tercer grado aprobado de la formacién generz| bdsica
Experiencia laboral: No reqﬁiere

Experiencia en supervisién de personai: No reduiere

Legales: Ninguno

Conocimientos Deseabies

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio pdblico

Misiér, visién, valores, organizacion y funciones de la Municipalidad de Turrubares.

Cddigo Municipal, Reglamento Auténomo de Organizacidn y Servicios de la Municipalidad de
Turrubares y demds leyes conexas con el Régimen de Empleo Piblico.

Condiciones Personales Deseables

Leer y escribir de manera fluida
Destreza manual

Agudeza visual

Fortaleza muscular

Buena condicidn fisica

Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Debe observar discrecién respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez
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'}.;MNF(

Conserje

. e ua (1‘:‘ "o'.
Ejecutar las labores generaies de limpieza, tanto de las mstalaciones municipales, como-d’e Sus -

inmobiliario, mediante la utilizacion de escobas, trapeadores, aspiradoras, desinfectantes y otros a
efecto de contar con instalaciones [impias y libres de malos olores.

Retirar, ordenar y distribuir correspondencia, circulares, boletines, informes, facturas, cheques,
publicaciones, dinero en efectivo y otros documentos y valores, en las diferentes dependencias de la

municipalidad; realizar mandados y otras comisiones similares; flevar y traer mensajes orales y
escritos. '

Ejecutar otras tareas propias de la clase que desempefia acorde con la normativa técnica y legal
vigentes,
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2. Operative Municipal 2 : e

Naturaieza de la Clase

Ejecucidn de tareas operativas y rutinarias que exigen un esfuerzo fisico y Iz utilizacién de herramientas
Y equipo manual, tendientes a ia provision de servicios basicos de apoyo coma limpiaza y orhato de
instalaciones, alcantarillas y zonas verdes, labores agricolas, acomodo ¥ acarreo de mercancias y otros

de similar nivel para las cuales no se requiere adiestramiento previo ni la certificacién de alguna
competencia especifica.

Cargos Contenidos

Pedn de Obras y Servicios
Requisitos Minimos de la Clase

Académicos: Tercer grado aprobado de la formacién general basica
Experiencia Laboral: Seis meses de experiencia en labares de tipo operativo.
Experiencia en Supervisidn de Personal: No reguiere

Legales: Ninguno

Conocimientos Deseables

Servicio al Cliente

Salud ocupacional.

Etica en el servicio pablico

Misidn, visién, valores, organizacion y funciones de la Municipalidad de Turrubares.

Cédigb Municipal, Reglamerito Auténomo de Organizacion y Servicios de la Municipalidad de
Turrubares y demds leyes conexas con el Régimen de Empleo Piblico. ‘

Condiciones Personales Deseahies

Leery escribir de manera fiuida
Destreza manual

Agudeza visual
Fortaleza muscuiar
Buena condicién fisica
Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.
Debe observar discrecién respecto a los asuntos Que conoce o se le encomienden.
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Disposicidn de servicio ' : Y

Honradez ‘ o _‘ E
Disponibilidad para desplazarse a diferentes lugares del cantdn y en algunos casos, fuera del.horario’
normal de trabajo; Disponibilidad para trabajar a la intemperie.
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Finciones Especificas por Cargo

Peén de Obras y Servicios

Ejecutar iabores de chapea, limpieza y ornato de lotes, parques, quioscos, calles, basureros, zonas

verdes, jardines y otros sitios publicos del canton, mediante ia utilizacién de herramientas, tales
como: cuchilla, pala, pico y carretilla, con el fin de mantener un canton limpio y libre de focos de
contaminacion y males olores.

Participar en la chapia y limpieza de desagiies, cauces de rios, rondas, cordén de cafio, cunetas,
aceras y alcantarillas, mediante el uso de las herramientas ya citadas y con los mismos fines.

Realizar labores de recoleccion de desechos sélidos, mediante el recorrido de rutas preestablecidas y

. el posterior descargo de fos materiales recogidos, asi como el acomodo y distribucién de los desechos
en el lugar correspandiente.

Participar en las operaciones de descargue de los desechos, compactacién y cubrimiento de la

basura, ademds controlar la entrada y salida de vehiculos al refleno sanitario y realizar informes
diarios sobre las actividades realizadas.

Ejecutar labores asistenciales de construccién y mantenimiento de edificaciones; colaborando con el
responsable en labores de carpinteria, albafileria, fontaneria y electricidad. ‘

Colaborar en la reparacién de caiierias, mantenimiento y limpieza de tanques, captaciones y cajas de
registro, cierre de vélvulas, reparacién de hidrantes, mantenimiento de hidrémetros, cloracién, toma
de muestras de agua, colocacidn de alcantarillas y otras actividades asociadas al acueducto.

Ejecutar labores manuales refacionadas con la construccidn y reparacion de tramos de redes de
distribucién de agua potable,

. Colaborar en la ejecucién de la instalacidn de derechos nuevos de agua con hidrémetros,

Ejecutar tareas sencillas de mantenimiento y sefialamiento vial en caminos y carreteras como cavar

hoyos y preparar mezclas de hormigdn, participar en bacheos, distribucién de agregados y otros,
atendiendo necesidades del proyecto de construccién respectivo.

Ejecutar las labores de inhumacion y exhumacién de caddveres, construccién y mantenimiento de
bévedas, asi como de limpieza y embellecimiento del cementerio; a partir de la aplicacion de lo
establecido en el reglamento del cementerio, asi como los conocimientos bdsicos de albafdiileria, uso
de materiales de construccidn como cemento, arena, piedra, varilla y formaleta y de herramientas
para dicho fin. Esto a efecto de mantener el cementerio dentro del orden ¥ ornato preestablecido por
la Municipalidad, Entregar notificaciones y otra correspondencia. '

Ejecutar otras tareas propias de la clase que desempefia acorde con la normativa técnica y legal
vigentes, '
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3. COperative Municipal 3

Naturzalezs de ia Clase

Ejecucién de labores manuales que implican et uso de equipo y vehiculos y para las cuales se requiere el

dominio de conocimientos especificos, los cuales pueden ser obtenidos mediante la experiencia y ser
certificados por una institucion competente.

Cargos Contenidos

Chofer {Notificador, Mensajera)
Agente de Seguridad y Vigilancia

Requisitos Minimos de la Clase
Académicos: Sexto grado aprobado de la formacidn general bésica
Experiencia Laboral Seis meses de experiencia en labores de tipo operativo.

Legales; £n el caso del chofer, licencia de conducir al dia y acorde ai tipo de vehiculo por utilizar.

Permiso para portar armas vy curso de seguridad privada en el caso del Agente de Seguridad y
Vigilancia.

Conocimientos Deseables

Servicio al Cliente

Salud ocupacional. .

Primeros auxilios. : ' .
Etica en el servicio publico. i

Mecanica basica en el caso del chofer.

Mision, vision, valores, organizacion y funciones de I3 Municipaﬁdad de Turrubares. _

Cédigo Municipal, Reglamento Autdnomo de Organizacidn y Servicios de |z Municipalidad de
Turrubares y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Piblico.

Condiciones Personales Desesbies

Leer y escribir de manera fluida

Destreza manual
Agudeza visual

. Fortaleza muscular
Buena condicidn fisica
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-Resistencia a la rutina
Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza. .
Debe observar discrecion respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicién de servicio
Honradez

Disponibilidad para desplazarse a diferentes tugares del cantén y en algunos casos, fuera del horario
normal de tra bajo. ‘

Disponibilidad para trabajar a la intemperie.

Capacidad para trabajo en equipo y resolver situaciones conflictivas

Buen trato y discrecién para relacionarse con [as personas

Excelente comunicacion.
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Funciones £specificas por Cargo

Chofer {Notificador, Mensajero)

Conducir y operar vehiculos automotores de no mas de dos ejes; tales coma: automdviles, “jeeps”,
barredoras de calles, “pick-ups”, microbuses, lanchas con y sin motor fuera de borda y otros
vehiculos livianos con caracteristicas similares, con el fin de transportar persocnas, equipos,
mercancias y materiales diversos dentro del territorio nacional.

Hacer entrega de diversos valores, materiales y documentos en otras dependencias, instituciones o
empresas.

Ejecutar las notificaciones que las instituciones requieran.

Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del vehiculo y demas instrumentos de
‘trabajo asignados para el desempefio del cargo, verificando peridédicamente la carga de 1a bateria; el
depdsito de combustibles; los niveles de agua y lubricantes, las fechas de engrase, el buen estado y
acople de las {lantas, entre otros aspectos; durante el recorrido y el funcionamiento del vehiculo,

Realizar cambios de llantas y reparaciones menores o de emergencia cuando le sea posible y de lo

contraric reportar los desperfectos gue sufra el equipo con el que realiza su labor, asi como
irregularidades gque observa en el desarrollo de las actividades.
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Agente de Segu.;ridad y Vigilancia

Réalizar labores de vigilancia de terrenos, edificios, parqueos, magquinaria; vehiculos, equi‘poé'-ﬂe"'
trabajo, materiales y otros bienes que son propiedad de ia Municipalidad, con el fin de salvaguardar

la integridad fisica de los funciorarios y usuarios de una institucidn, asi como de sus activos.

Recorrer e inspeccionar periddicamente los edificios, oficinas y terrenos circundantes de la
institucion, verificando que las puertas, ventanas y verjas se encuentren debidamente cerradas, que
no presenten indicios de haber sido forzadas, que no existan tuberfas rotas, riesgos de incendio ni
presencia de individuos suspicaces en fas cercanias o dentro de las zonas visitadas.

Registrar, mantener, revisar y recibir la bitécora diaria con las actividades realizadas, de forma que
ésta sirva para confirmar y controlar situaciones andmalas gue deba tener conocimiento o repartar.

Llevar un registra de controt de entrada y salida de visitantes a los edificios u oficinas donge labora,
anotando la fecha, hora de entrada y salida, nombre y lugar por visitar, ademas de revisar los bultos,
carteras y bolsas que porten, cuando asi se estime necesario.

Vigilar y controlar el ingreso.y salida de vehiculos oficiales y particulares, equipos y materiales,
comprobando las cantidades y tipo de los articulos anotados en las ordenes correspondientes y asi
prevenir hurtos o apropiacién indebida de bienes pertenecientes ai patrimonio institucional.

Participar en la realizacién de las actividades programadas por fa institucién, vetando porgue las
mismas se realicen siguiendo las normas de seguridad respectivas.




MUNICIPALIDAD DE TURRUBARES
LIERO DE ACTAS CONCEJO MUNICIPAL

4. Dperative Municipal 4

Maturateza de lz Ciase

Ejecucién de Iabores varias que requieren de la aplicacion de conocimientos tedricos-practicos de un
oficio especifico que combina el trabajo manual, las destrezas y habilidades personales, con la

utilizacion de vehiculos, herramientas y equipo para proveer productos y servicios diversos de
" transporte, recoleccidén de desechos, construccion, mantenimiento preventivo y correctivo, instalacion

de maguinaria y mobiliario; dichos conocimientos pueden ser adquiridos mediante la experiencia o
certificados por una institucidn competente.

Cargos Contenidos

Operador de Equipo Pesado
Operario de Construccién

Requisitos Minimos de la Clase
Académicos: Sexto grado aprobado de ia formacion general basica
Experiencia Laboral: Un afio de experiencia en labores propias del cargo.

Experiencia en Supervisién de Personal: No requiere

Legales: En el caso del operador de equipo pesado, licencia de conducir al dia y acorde al tipo de
vehiculo por utilizar.

Conocimientos Deseabiles

Servicio al cliente ) .
Salud ocupacional. '

Primeros auxilios.

Etica en el servicio publico.

Mecanica basica en el caso del operador.

Mision, vision, valores, organizacion y funciones de la Municipalidad de Turrubares.

Cadigo Municipal, Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicios de la Municipalidad de
Turrubares y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Piblico.

_ Presupuestar, disefiar e interpretar planos y croquis en caso del Operario de Ohras Civiles.

Certificacidn Ocupacional en el oficio especifico emitido por una institucidn reconocida.
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Condiciones personates deseables

Leer y escribir de manera fluida
Destreza manual
* Agudeza visual
Fortaleza muscular
Buena condicién fisica
Resistencia a la rutina
Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.
Debe abservar discrecion respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio
Honradez

. Disponibilidad para desplazarse a diferentes lugares del cantén y en algunos casos, fuera del horario
' normal de trabajo.

Disponibilidad para trabajar a la intemperie.

Capacidad para trabajo en equipo y resolver situaciones conflictivas
Buen trato vy discrecién para relacionarse con las persenas
Excelente comunicacion.
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Funciones Especificas por Cargo

Operador de Equipo Pesado ‘ : A mE

Conducir diferentes equipos automotores pesados no articulados como recolectores, vagonetas v

otros con el fin de participar en la ejecucién de obras de infraestructura y/o saneamiento ambiental
transportando materiales y desechos sélidos,

~ Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del vehiculo y demas instrumentos de
trabajo asignados para el desempefio del cargo, verificando periddicamente la carga de la bateria; el
depésito de combustibles; las niveles de agua y lubricantes, las fechas de engrase, el buen estado y
acople de las llantas, entre otres aspectos; durante el recorrido y el funcionamiento del vehiculo.

Realizar las reparaciones menores o de emergencia cuando se requiera y reportar los desperfectos .

que sufra el equipo con el que realiza su labor, asi como irregularidades que observa en el desarroile
de las actividades. '

Colaborar en la carga y descarga de los equipas, mercancias y los materiales que transporta.

Ejecutar otras tareas propias del cargo gque desempefia acorde cen la normativa técnica y legal
vigentes.
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Operario de Construccién

Ejecutar labores variadas de construccion y mantenimiente de edificaciones, Segin “sis-

conacimientos y habilidades lleva a cabo funciones de carpinteria, albafiileria, fontaneria y
electricidad; repara o reconstruye estructuras; interpreta disefios o bocetos para la ejecucién de los
trabajos; hace cileulos de materiales requeridos para realizar las obras; selecciona los materiales a
utilizar y mantiene en adecuadas condiciones el uso dal equipo y las herramientas.

Ejecutar trabajos relacionados con la construccion y reparacién de tramos de redes de distribucidn de
agua potable, instalacién de pajas de agua con hidrémetros, instalacion y mantenimiento de
hidrantes, mantenimiento y limpieza de tanques 'de almacenamiento, limpieza y mantenimiento ‘de
infraestructura entre otras actividades de similar naturaleza; a partir de los conocimientos que
provee el oficio de la fontaneria, sus similares a nivel bdsicos en albafileria, la utilizacidn de
herramientas propias del oficio (incluye equipas méviles con r'hotor}, la utilizacién de quimicos y de
materiales. Esta a efecto de desarrollar y dar mantenimiento a la infraestructura de la red de
distribucién de agua potable del Cantén. '

Ejecutar otras tareas propias del cargo gue desempefia acorde con la normativa técnica y legal
vigentes. ’ '
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Naturaieza de ia Clase

Reparacion, mantenimiento, conduccidn y operacién de equipo y maguinaria diversa gue se utiliza en
obras de construccidn civil, de mantenimiento vial, atencién de desastres, o bien para el transporte

de materiales y carga diversa, que exigen conocimientos practicos especializados en el area de
operacion.

Cargos Contenidos

Maestro de obras
QOperador de Equipo Especializado

Requisitos Minimos de la Clase
Académicos: Sexto grado aprobado de la formacidn general basica
Experiencia Labora: Tres afios de experiencia en labores propias del cargo.

Experiencia en Supervisién de Personal: No requiere

Legales: En el caso del operador de equipo especializado, licencia de conducir al dia y acorde al tipo
de vehiculo por utilizar.

Conocimienios Deseables

Servicio al Cliente
Salud ocupacional.
Primeros auxilios.

Etica en el servicio publica.
Mecanica hésica.

Misi6n, visidn, valores, organizacion y funciones de la Municipalidad de Turrubares.

Codigo Municipal, Reglamento Auténomo de Organizacidn y Servicios de la Municipalidad de
Turrubares y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.

Certificacion Ocupacional en el oficio especifico emitido por una institucién reconocida.

. Condiciones Personales Deseablag

Leer y escribir de manera fluida
Destreza manual
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Agudeza visual

Fortaleza muscular

Buena condicién fisica

Resistencia a la rutina

Presentacidn personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

D_ebé observar discrecién respecto a lps asuntos gue conoce o se le encomienden.
Dispaosicion de servicio

Honradez

Disponibilidad para desplazarse a diferentes lugares del cantén y en 2lgunos casos, fuera del horaria
normal de trabajo.

Disponibilidad para trabajar a la intemperie.
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funciones Especificas por Cargo

Maestro de obras

Supervisar, controlar y ejecutar labores de albafiileria, carpinteria, soldadura, pintura, mecénica y
fontaneria, orientadas entre otros, a la construccion de tramos de acera, cordon de cano,
construccion y mantenimiento de edificaciones y otras obras civiles, colocacion de tubos de

alcantarillado, cajas de registro, tragantes y pozos; a partir de la aplicacidn de los conocimientos
" propios de uno o mas dficios y de la respectiva capacitacidon que le permitan la interpretacién de
planos y de disefios informales como croquis, implementacién de curvas de nivel, elaboracion de

armaduras, formaleta, cilculo de materiales, manejo de mezcla, resistencia de ésta, pinturas y
aditivos.

Controlar el correcto funcionamiento de los equipos y maquinaria o de otra indole, destinadas para

las diferentes actividades de construccidn, reparacion y mantenimiento basico de las actividades que:
se desarrellan.

Ejecutar informes detallados de las obras asignadas que contenga los materiales, personal y tiempo
de ejecucion,

Elaborar informes de inspeccidn u otros gue le soticite el superior inmediato acerca de las labores.

Ejecutar otras tareas prapias del puesto.
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Operador de Eciuipo Especializado

Operar y conducir equipos articulados y maquinaria pesada tales como:-camiones y vagonetas
articulados, “Camidn articulado” con carreta de cualquier tipo, tractores de oruga, grias, martinetes,
niveladoras, cargadores, retroexcavadora y otros equipos y maquinarias con caracteristicas similares,
con el fin de realizar labores diversas de construccién, mantenimiento y reparacion vial, construceidn,
atencion de desastres, realizar compéctaciones diversas, conformacion y limpieza de caminos en
situaciones normales vy de emefgencia, cunetas y taludes, construccion de zanjas vy colocacién de
tuberias, construccién de “gavetas”, entre otras tareas.

Preparar, adaptar vy ajustar los diferentes aditamentos acoplables al equipo gue operz, asi como
trabajos complementarios relacionados con el proyecto en ejecucion,

Interpretar las indicaciones de los mandmetros, densimetros, velocimetros, GPS’'s y otros
instrumentos indicadores de similar naturaleza que poseen los equipos que opera.

Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipo, maquinaria e instrumentos
de trabajo asignados para el desempefio del i:argo, revisando periédicamente ia carga de la bateria;
el depdsito de combustibles; ios niveles de agua y lubricantes, las fechas de engrase, entre otros
aspectos; durante el recorrido y la operacién del vehiculo.

Realizar cambios de llantas y reparaciones menores o de emergencia cuando sea necesario y reportar

los desperfectos que sufra el equipo con el que realiza su labor, asi como irregularidades que observa
en.el desarrollo de las actividades.

C_qlaborar en la carga y descarga de los equipos, mercancias y los materiales que transporta.

Realizar otras labore propias de la clase
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8. Operative Municipal 6

Naturaieza de la Clase

Coordinacién vy ejecucion de tareas operativas que exigen un esfuerzo fisico, la utilizacion de
herramientas y equipo manual, asi como experiencia, tendientes a la provisidn de servicios variados
tales como construccién, mantenimiento preventiva y correctiva, instalacién de magquinaria vy

' mobiliario; limpieza y ornato de instalaciones, alcantarillas y zonas verdes, mensajeria, labores
agricolas, acomodo y acarreo de mercancias, y otros de similar nivel.

Cargos Contenidos

Encargado de Magquinaria
Reguisitos Minimos de ia Clase

Académicas: |l Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (sexto grado aprobado)

Experiencia laboral: Dos afios 0 mds de experiencia en labores propias del cargo.

Experiencia en supervision de personal: Seis meses o0 mas de experiencia en supervision de personal.

Legales: Licencia de conducir al dia y acorde al tipo de vehiculo por utifizar.

Conocimientos Deseables

Canocimientos deseables Servicio af Cliente
Salud ocupacional.

Primeros auxifios. _ ' .
Etica en el servicio puablico. - :

Mecdnica basica. ' '

Paquetes informaticos para el manejo de la oficina.

Misién, vision, valores, organizacion y funciones de Ja Municipalidad de Turrubares.

Cadigo Municipal, Reglamento Auténomo de Organizacién y Servicios de la Municipalidad de
Turrubares y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Piblico.
Presupuestar, diseftar e interpretar planos y croquis.

Certificacién Ocupacional en el oficio especifico emitido por una institucién reconocida.
Supervision de personal. Relaciones humanas.
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Condiciones pérsonales deseables

Leer y escribir de manera fluida ’ ColeRaTe
Destreza manual

Agudeza visual

Fortaleza muscular

Buena condicién fisica

Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturaleza de ias funciones que realiza. Debe observar dlscrecmn
respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.

Disposicidn de servicio

Honradez

Disponibilidad para desplazarse a diferentes lugares del cantdn y en algunos casos, fuera del horario
normal de trabajo.

Disponibilidad para trabajar a la intemperie.

Capacidad para trabajo en equipo y resolver situaciones conflictivas

Buen trato y discrecion para relacionarse con'las personas

Excelente comunicacién.

Liderazgo.
Capaz de trabajar de forma estructurada.

Facitidad para la elaboracién y exposicién de informes de gestién.
Don de justicia y equidad.
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Funciones Especificas por Carge

Encargado de Maquinaria

Coordinar, dirigir, supervisar y llevar ei control del correcto funcionamiento de los equipos,
maquinaria y de otra indole, destinados para las diferentes actividades de construccion, reparacion y
- saneamiento basico. También debe velar por el correcto cuidado, uso y manejo del resto del equipo

con que cuenta la2 municipalidad para la ejecucién de los distintos proyectos que le atafien derivados
del plan operativo.

Coordinar y controlar la ejecucién de las diferentes actividades de ctonstruccidn de obras,
saneamiento ambiental basico y similares a partir de la asignacion y distribucidn del personal a cargo
segiin los requerimientos diarios; la supervision y control de los servicios que se prestan; el control
del correcto funcionamiento de los equipos y maquinaria y de otra indole destinados para las
diferentes actividades de construccidn, reparacion y saneamiento basico. Dirigir, supervisar y
ejecutar trabajos de maquinaria pesada, tales como excavaciones, movimientosl de tierra,
construccion, preparacion y lastrado de caminos, asi como movilizacion de cargas pesadas, También
debe velar por el correcto cuidado, uso y manejo del resto del equipo con que cuenta la
municipalidad para la ejecucion de los distintos proyectos que le atafien derivados del plan operativo.

Controlar que las labores que se rezlizan en ia Unidad o equipo a su cargo se ejecuten conforme a las
especificaciones contenidas en planes, disefios, bocetos, croquis y procedimientos establecidos.

Participar en el establecimiento de nuevos métados de trabajo o en 1a modificacion de los existentes,
preparacién de planes de trabajo, organizacién e instalacion de nuevos servicios, preparacién de
programas y otros similares. Coordinar las actividades a su cargo con superiores, compafieros de

trabajo y usuarios con el fin de satisfacer las necesidades institucionales y cumplir con las
expectativas de los servicios solicitados. '

Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad, velando
porque los servicios y productos que se ofrecen a los usuarios sean oportunos, de calidad y acordes
con las especificaciones técnicas. Controlar que las actividades se leven a cabo de manera regular y
eficiente, bor la disciplina del personal, por el estricto cumplimiento de todos los asuntos que
conciernen a la Unidad. Elaborar, revisar y firmar documentos diversos propios de la labor que

ejecuta, tales como informes, oficios, memorandos, autorizaciones de tramites divefsos, entre otros.

Orientar al personal bajo su responsabilidad, proveyéndole ayuda técnica cuando sea hecesario y
. capacitandolo en la labor que realiza con el fin de procurar un desempefio idéneo de las funciones
asighadas. Participar en la elaboracion de planes de trabajo en la Dependentcia donde labora
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3. Estrato Administrativo

Se ubican en este grupo puestos cuyas actividades se orientan a la recepcién, registro, transcripcion,
organizacién, control, seguimiento y custodia de documentos; suministro de informarcién; atencién
de pdblico; recepcion de dinero, otros valores, control de agenda, preparacion de eventos y otros

similares. El desarrollo de esas actividades requiere de conocimientos especificos para la operacién
de diverso equipo de oficina.

Dichas actividades pueden ser de caricter rutinario, pudiendo requerir las mismas de instrucciones
verbales o escritas, éstas tiltimas definidas en reglamentos, manuales, oficios y circulares, sin
embarga en las ¢lases de mayor nivel se requiere independencia en la toma de decisiones y mucha

iniciativa,. Demanda un contacto permanente con el usuario interno y externo; asi como coordinar y
‘organizar el trabajo de otros compafieros.

Actividades Genéricas del Grupo

Ademas de las actividades especificas que se citan en cada una de las clases, cada funcionario de este
grupo ocupacional debe:

Organizar, ejecutar y registrar los trdmites administrativos derivados de la actividad de su centro de
trabajo; redactar, preparar y elaborar documentos; gestionar el suministro y control de Jos Gtiles v
materiales de [a oficing; leer, distribuir, registrar y archivar la correspondencia, circulares y demds

documentos, llenar boletas de control, preparar informes de labores, hacer repartes de fallas de
equipos u dtras anomalias, entre otras. '

Atender al piblico presencialmente, por teléfono o por vias electronicas; orientarlo y resolver sus
consultas y suministrarle los documentos e informacién que requiera su trimite, mediante el
. conocimiento de la normativa aplicable al 4rea de actividad correspondiente y en general de Ia
) organizacién, con el fin de brindar un servicio informativo oportuno y confiable al cliente, asi como
praporcionarle informacién general sobre las actividades y ubicacién de funcionarios edificios ¥
oficinas de la dependencia; efectuar, recibir y transmitir llamadas telefénicas.

Preparar, limpiar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materizales, herramientas v otros

objetas requeridos para la ejecucion de las labores; mantener limpias y estrictamente ordenadas las
dreas de trabajo en la cual labora.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su respansabilidad, velando por que se
cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de control interno para
minimizar la comision de errores que atenten contra los objetivos organizacionales.
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Preparar y entregar reportes sobre las actividades realizadas, las irregularidades observadas en e]

desarrollo de las labores y otros aspectos de interés que surjan como consecuencia del’ traba;o ql-le’
realiza y presentar las recomendaciones pertinentes. 77

Resolver consultas y suministrar infarmacidn a superiores, compafieros y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de trabajo, aS| como
proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual labora.

Participar en las diferentes actividades que tanto la oficina para la que trabaja como la alcéidfa le
convoguen.

Reportar los desperfectos que sufre el equipo con el gque realiza la labor, asi como las irregularidades
y anomalias que se observen en el desarrollo de las actividades.

‘Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar los conocimientos propios del
campo de accion.

Colaborar en la preparacion de informes de labores que permitan chservar el desempefio del trabajo
en los periodas determinados por la organizacion.

Ejecutar ocasionalmente y por periodos nunca superiores a un mes, labores propias de otras clases,
siempre y cuando le sean asignadas formalmente, tenga los conecimientos necesarios y cumpla con
los requisitos técnicos y legales que tal actividad demande.
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1. Administrativo Municipal 1

Naturaieza de ia Clase

Ejecucion de actividades de asistencia administrativa relacionados con Ia recepcidn, registro,

transcripcion, arganizacion, control, seguimiento, custodia de documentos y valores; suministro de
informacidn y atencién de piblico, entre otras actividades.

Cargos Contenidos
Oficinista

Reguisitos Minimos de ia Clase

Académicos: Tercer afio de ensefianza media
Experiencia Laboral: No requiere

Experiencia en Supervision de Personal: No requiere
Legales: No requiere

Conocimientos Deseabies

Servicio al Cliente

Salud ocupacional.

Etica en el servicio publico.

Ststemas informdticos propios de la dependencia donde se ubica, asi como herramientas informaticas
tales como: procesador de textos, hojas efectrénicas, entre otros.

Sistemas de archivo. '

Manejo de equipo de oficina.

Misidn, visidn, valores, organizacién y funciones de |a Municipalidad de Turrubares.

Cédigo Municipal, Reglamento Auténomo de Organizacidn y Servicios de la Municipalidad de
Turrubares y demés leves conexas con el Régimen de Empleo Pablico.

Certificacién Ocupacional en el oficio especifico emitido por una institucién reconocida.
Relaciones humanas

Condiciones Personales Deseables

Sentido de organizacién y agilidad en el tramite de los asuntos asignados.
Resistencia aia rutina Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Disponibilidad para tratar en forma cortes y amable al piblico que solicita los servicios, disposicién y
espiritu de servicio. Honradez

Capacidad para trabajar en equipo y para efectuar diversas actividades en forma simultinea.
Discrecion sobre los asuntos encomendados, disposicién al cambio.

Hahilidad para expresar ideas en forma oral ¥ escrita.

Capacidad para comprender Mensajes y textos escritos.
_Habilidad para realizar célculos aritméticos sencillos.
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Funciones Especificas por Carge

Oficinista

Atender publico de manera personal y telefénica resolver sus consultas, suministrar documentos e
informacion variada sobre tramites y actividades de la dependencia, mediante el conocimients de la
normativa aplicable al rea de actividad correspondiente y en general de la organizacién, con el fin de
brindar un servicio de informativo oportuno y confiable al cliente. Preparar, tramitar, registrar y

~archivar documentos; recibir, registrar y despachar correspondencia; actualizar y suministrar
informacién; y otras actividades de cardcter asistencial en el ambito administrativo; para brindar
apovyo a jefaturas, funcionarios y usuarios de la dependencia en la que labora.

Elaborar o reproducir documentos variados pyoducto de la actividad que desarrolla, utilizando los
correspondientes equipos ofimaticos. Recibir, tramitar, distribuir y archivar correspondencia y
mantener los controles correspondientes, asi como redactar correspendencia sencilla cuando sea-
ﬁecesarin. Mantener los registros y archivos, fisicos o digitales de la Unidad debidamente ordenados
y actualizados, de tal forma que se facilite su control y acceso. Ejecutar cdlculos aritméticos sencillos

tales como sumatorias, promedios, porcentajes y otros de similar naturaleza, para brindar apoyo a
personal técnico y profesional en la realizacion de estudios.

Revisar y extraer informacidn variada de documentos fisicos o electrénicos para actualizar registros,
expedientes o brindar informacién. Uevar registros y controles de entrada y salida de documentos,

mercancias y materiales, asi como participar en la ejecucién de inventarios de materiales y
mercaderias, cuando sea necesario.

Mantener informade a su superior y al personal de la Unidad eh la que lahora sobre los asuntos
relevantes relativos a su campo de actividad, por ejemplo organizacidn de archivos fisicos y
electronicos, registro de correspondencia, entre otros. Recibir y transmitir lamadas mediante la .
operacidn de una central telefénica y orientar al publico sobre ubicacién de personas y oficinas. '

Realizar la depuracién, introduceidn, o modificacion de informacitn a las distintas bases de datos de
acuerdo a los tramites, censos u otros mecanismos de actualizacién que se utilicen, ya sea por la
inclusion de nuevos documentos, por cambios en la situacién de los usuarios de los servicios, por
verificacion de la informacién u obtencién de informacién nueva, todo lo anterior mediante Ia
operacién de una microcomputadora o una terminal. Todo lo anterior a partir del conocimiento
especifico para la utilizacién de equipo de oficina, aplicacidn de sistemas y téchicas de archivo, y

~ conocimiento generai de la organizacion; con el fin de prestar la asistencia administrativa requerida
por el proceso donde se ubica.

* Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempeiia acorde con la normativa técnica y legal
vigentes.
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2. Administrativo Municipal 2

Naturaleza de ia Clase

Ejecucion de labores que implican proporcionar apoyo a funcionarios del drea funcional técnico-
administrativa de una institucién, en el control Y ejecucion de los tramites administrativos y
_relacionales que genera su gestion.

Cargos Contenidos
Asistente Administrativo

Requisitos Minimos de la Clase

Académicos: Bachiller en ensefianza media

Experiencia Laboral: Un afio de experiencia en labores propias del cargo.
Experiencia en Supervisién de Personal: No requiere

Legales: Licencia de conducir segiin vehiculo asignado.

Conocimientos Deseables

- Servicio al cliente

Salud ocupacional.

Etica en el servicio piblico.

;‘;istemas informdticos propios de la dependencia donde se ubica, asi como herramientas informaticas
_ta!és comg: procesador de textos, hojas electrdnicas, entre otros.

Si's'temas de archivo y de control de inventarios.

Manejo de equipo de oficina.

Misic’)n, vision, valores, organizacién y funciones de la Municipalidad de Turrubares.

Cédigo Municipal, Reglamento Auténomo de Organizacién y Servicios de la Municipalidad de
Turrubares y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Pdblico.

Certificacién Ocupacional en el oficio especifico emitido por una institucién reconocida.
Relaciones humanas.

Condiciones Personates Desezbles

Sentido de organizacion y agilidad en el tramite de los asuntos asignados. Resistencia a la rutina
Presentacion personal acorde con ia naturaleza de las funciones que realiza. Disponibilidad para
tratar en forma cortes y amable al piiblico que solicita los servicios, disposicion y espiritu de servicio.
Honradez. Capacidad para trabajar en equipo y para efectuar diversas actividades en forma
simultanea. Discrecidn sobre los asuntos encomendados, diéposicién al cambio. Habilidad para

expresar ideas en forma oral y escrita. Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.
Habilidad para realizar célculos aritméticos sencillos. '

[
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Funciones Especificas por Cargo

Asistente Administrativo

Llevar controles de asistencia, vacaciones, gastos de viaje, 6rdenes de compra, distribucién de
materiales, facturas, reportes, cheques, listados, correspondencia, entre otros.

- Colaborar con sus superiores en la ejecucion, control y seguimiente de los asuntos propios de su
actividad, con el propdsito de facilitar el éxito en su desempefio y contribuir al logro de los objetivos
institucionales asi como los requerimientos de los usuarios internos y externos de su unidad.

Recibir y brindar la atencion previa a los visitantes de sus superiores.

Lievar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de sus superiores o unidad
administrativa donde labora y mantenerlos informados.

Procurar el apoye administrativo y logistico para realizacidn de sesiones, reuniones de trabajo,
eventos y presentaciones de su jefe inmediato o unidad laboral: convocar 2 las sesiones, proveer la
documentacion y material pertinentes, tomar notas de las discusiones y acuerdos, preparar los
restimenes, actas e informes de éstas, hacer las comunicaciones respectivas, entre otras actividades.

Recomendar procedimientos para el tramite y seguimiento de fos asuntos que se presentan a la
Oficina. '

Y otras funciones de la misma naturaleza acordes a la dependencia donde se ubigque.
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3. Administrative Municipal 3

Naturaleza de ia Clase

Coordinacion y ejecucidn de labores variadas y dificiles de asistencia administrativa prestada en las
instancias superiores de la organizacién relacionadas recepcion, registro, transcripcion, certificacion,
organizacion, controel, seguimiento y custodia de documentos; suministre de informacién y atencidn
de publico, entre otras actividades.

Cargos Contenidos

Secretaria del Concejo Municipal

Reguisitos Minimos de is Clase

Académicos: Secretariado o Administracidn de Oficinas emitido por una entidad reconocida.
Experiencia Laboral; Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el cargo.
Experiencia en Supervisién de Personal: No requiere

Legales: No requiere.

Conocimientos Deseables

Servicio al Cliente

Salud ocupacional,

Etica en el servicio piblico.

Sistemas informdticos propios de la dependencia donde se ubica, asi coma herramientas informaticas
tzles como: procesador de textos, hojas electrdnicas, entre otros.

Sistemas de archivo.

Manejo de equipo de oficina.

Misién, visién, valores, organizacion y funciones de la Municipalidad de Turrubares. _

Cddigo ‘Municipal, Reglamento Autdnomo de Organizacién y Servicios de Ia Municipalidad de
Turrubares y demds leyes conexas con el Régimen de Empleo Pblico.

Relaciones humanas.

Etiq'ueta y protocolo

Conditiones Personales Deseablag

Responsabilidad, ordepn, disciplina, prevision, tolerancia, paciencia, optimismo, cooperacidn,

amabilidad, discrecidn, flexibilidad mental, discrecién, confianza, seguridad, dinamismo, discrecién,
[ealtad.

Sentido de organizacién y agilidad en el tramite de fos asuntos asignados.
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Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Disponihilidad para tratar en forma cortes y amable al piblico que solicita los servicios, dlsposmson y
espiritu de servicio.

Honradez
Discrecién sobre los asuntos encomendados, disposicion al cambio.
Hahilidad para expresar ideas en forma oral y escrita,
- Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.
Habilidad para realizar calculos aritméticos sencitlos,
Bilingle
Capacidad de negociacién y convencimiento. _
Habilidad de imagen, manejo de protocolo institucional, manejo de comunicacion telefdnica.

Habilidad de organizacidn del trabajo propio y atender varias actividades en forma simuitdnea,
manejo de tiempo etc.

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demés.

Manejo y resolucidon de situaciones imprevistas.

Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico de |a institucién que representa.
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Funciones Espécificas por Cargo

Secretaria del Concejo Municipal

Asistir a sus superiores en el control y seguimiento de los asuntos propios de su actividad, con el
propdsito de facilitarle el éxito en su desempefio y contribuir al logro de los objetivos institucionales
asi como de los requerimientos de los'usuarios internos Yy externos de su unidad.

Atender al publico, resolver sus consultas, suministrar documentos e informacion variada sobre
trédmites y actividades de |3 dependencia, mediante el conocimiento de la normativa aplicable al drea
de actividad correspondiente y en general de la organizacién, con el fin de brindar un servicio de
informativo oportune vy confiable al cliente.

Recibir y brindar la atencidn previa a los visitantes de sus superiores.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos Y otras actividades de sus superiores o unidad
administrativa donde labofa, y mantenerlos informados.

Procurar el apoyo administrativo y logistico-para la realizacién de sesiones, reuniones de trabajo,
éventos y presentaciones de su jefe inmediato o unidad Jaboral tonvocar a las sesiones, proveer ia
documentacién y material pertinentes, tomar notas de las discusiones ¥y acuerdos, preparar los
resumenes, actas e infarmes de éstas, hacer las comunicaciones respectivas, llevar el control de la

ejecucion de les acuerdos y presentar informes periddicos sobre el resuttado de éstos, actualizar los
libros de actas.

Redactar y transcribir diferentes documentos, a partir {a lectura y andlisis de asuntos gue se someten
a consideracion del Concejo Municipal y a las diferentes Jjefaturas. ‘

Asistir a las sesiones, grabarlas, transcribir y elaborar las actas respectivas, notificar acuerdos,
confeccionar foliar y custodiar las actas y los expedientes que se originan, asi como localizar
informacion, a partir de la consulta de diferentes fuentes de informacion y la utilizacion de equipo de
oficina, con el fin de brindazr |a asistencia administrativa requerida por el Concejo Municipal.

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

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

Realizar trabajos relacionadas con Ia transcripcion de documentos, tales como cartas, cuadros,
informes, reportes acuerdos Y otros; recepcidn, registro y distribucidn de correspondencia; y
ordenamiento, clasificacién y archivo de documentos entre otras actividades, a partir del
conacimiento especifico para la utilizacidon de equipo de oficina, aplicacién de sistemas ¥ técnicas de
archivo, y conocimiento general de la organizacidn; con el fin de prestar la asistencia’ administrativa
-requerida por el proceso donde se ubica. '
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Colaborar con sus superiores en la ejecucmn control y seguimiento de los asuntos proplos de su
actividad, con el propdsito de facilitar el éxito en su desempeiio y:contribuir al logro de los objetwos
institucionales asi como los reguerimientos de los usuarios internos y externos de su Unidad.

Mantener controles sobre: expedientes, decretos, acuerdos, resoluciones, correspondencia y
docurmentos recibidos y enviados. o

Extender las certificaciones que le correspondan.
Instruir los debidos procesas que correspondan al 6rgano colegiado.

Ejecutar otras tareas propias de la clase que desempefia acorde con la normativa técnica y legal
vigentes.
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C. Estrato Técnico
En este grupo ocupacional se ubican los puestos orientados a Ia ejecucion y coordinacion de actividades
auxiliares, asistenciales y de inspeccién que requieren, del manejo de técnicas y practicas del

conocimiento organizado en campos para Jos que se requiere cierto grado de formacion a nivel superior
y/o el conacimiento y aplicacién de la hormativa reguladora de determinados campos.

Los puestos de este grupo demandan disposicion para trabajar en equipo y efectuar una o mas -
actividades de las indicadas en las clasas respectivas; asi también para llevar a cabo acciones relacionadas
" con la recopilacién y anilisis de informacién, la aplicacion de normas y pracedimientos propias de la
gestion institucional y emitir criterios y recomendaciones mediante informes y otros documentos.

Actividades Genéricas del Grupo

Ademads de las actividades especificas que se citan en cada una de las clases, cada funcionario de este
grupa ocupacional debe:

Brindar informacion al piblico sobre la ubicacion de edificios y oficinas, localizacién de funcionarios vle
suministra otros datos informativos sencillos.

Preparar, limpiar y dar mantenimiento a los vehiculos, equipes, instrumentos, materiales,

herramientas y otros objetos requeridos para la ejecucién de las labores; mantener limpias vy
estrictamente ordenadas las 3reas de trabajo en la cual labora.

Mantener controles actualizados scbre las actividades bajo su responsabilidad, velando por que se
cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de control interno para
minimizar la comisién de errores que atenten contra los objetivos organizacionales.

Preparar y entregar reportes sobre las actividades realizadas, las irregularidades observadas en el
desarroilo de las labores y otros aspectos de interés que surjan como consecuencia del trabajo que
realiza y presentar las recomendaciones pertinentes.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién, tales como: llenar boletas de

control, preparar informes de labores, hacer reportes de fallas de equipos, tramitar quejas por parte
de los usuarios con respecto al servicio u otras anomalias, entre otras. .

Archivar diferentes documentos.

Resolver consultas y suministrar informacién a stperiores, compafieros y ptblico en general,
relacionadas eon la actividad a su cargo. “

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora, procurando la
minimizacion de riesgos que atenten contra la salud y seguridad laboral. '
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Reportar
que observa en el desarrolio de las actividades.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrallar conacimientos tedricos y
practicos propios de su tampo de accién.

Confeccionar los pedidos de repuestos, dtiles, equipos, materiales y otros chjetos necesarios para
hacer los trabajos.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de trabajo, asi como
proyectos que mejoren la calidad del servicio de la unidad en |a cual labora.

Participar en las diferentes actividades que conlleva la elaboracidn de planes de trabajo en la
Dependencia donde labora. '

Participar en las diferentes actividades que tanto Iz oficina para la que trabaja como la alcaldia le
convoquen. '

Ejecutar ocasionalmente y por periodos nunca superiores a un mes, labores propias de otras clases,
siempre vy cuando le sean asignadas formaimente, tenga los conocimientos necesarios y cumpla con
los requisitos técnicos y legales gue tal actividad demande.
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1: Téenico Municipal 1

- Naturaleza de iz Clase
Ejecucion de actividades auxiliares para fas cuales se requiere de conocimientos formales a nivel
superiof y son necesarias para el desarrollo de diferentes procesos, proyectos ¢ programas gque

requieren de la aplicacion de principios teéricos, practicos y normativos, todos de observacién en el
area de actividad correspondiente.

Cargos Contenidos
Auxiliar- de Catastro
Inspector Municipal
. Auxiliar de Servicio al Cliente | Plataformista)
" Técenico Auxiliar
Técnico Salud Ocupacional’
Encargado de Bodega

Requisito académico minimo de |3 Clase:

Bachiller en Educacién Diversificada Y segundo afio universitario aprobado de una carrera

universitaria o para universitaria el campo de actividad de la instancia donde se desempefte, segin
informe de [a unidad de Recursos Humanos

Téchico medio en el campo de actividad de la instancia donde se desempefie, segiin informe de la
unidad de Recursos Humanos,

Técnico del INA en modalidad Aprendizaje en el campo de actividad de [a instancia donde se
. desempefie, seglin informe de Ja unidad de Recursos Humanos.

Experiencia Laboral: No requiere
Experiencia en Supervision de Personal: No requiere

Legales: Ninguno

Conocimientos Deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Misidn, visién, valores, organizacién y funciones de la Municipalidad, Cédige Municipal, Reglamento
Auténomo de Organizacién y Servicios de I3 Municipalidad de Turrubares y demas leyes conexas con el
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Régimen de Empleo Piblico. Normativa referente a la especsalldad y el drea donde trabaja. Proceso def
investigacién. Elaboracién de informes técnicos. |dioma mgies ‘Sistemas informaticos propuos déla

dependencia donde se ubica y de la especialidad en que se desenvuelve, asi como herramientas

informéticas tales como: procesador de textos y hojas electronicas, entre otros.

Condiciones Personales Deseable

Buena condicion fisica

. Resistencia a la rutina

Presentacién personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.
Debe observar discrecidn respecto a los asuntos que conoce 0 se le encomienden.
Disposicidn de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacion orat y escnta

Capacidad analitica

Iniciativa

Creatividad

Habilidad para resolver situaciones imprevistas

Habilidad para realizar cdlculos aritméticos.

Manejao del estrés

Autocontrol

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan el eficaz y eficientemente
cumplimiento de los objetivos

Discrecion caon la informacidn confidencial v los casos particulares que conoce
Discrecion y lealtad a la institucién

Disposicion al cambio

Trato amable con superiores, compafieros y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, tolerancia, paciencia, optimismo, cooperacid‘
amabilidad, flexibilidad mental, confianza, seguridad, dmamlsmo dlscrecmn '

Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.
Capacidad de negociacién y convencimienta.

Habilidad de organizacion del trabajo propio y atender varias actividades en forma simultinea, manejo
de tiempo etc.

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas.
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Funciones Especificas por Cargo

. Auxiliar de Catastro

Participar en a mejora del mapa fisico del cantén, a partir de la realizacidn de visitas de campo,
observacion de propiedades v sus condiciones de infraestructura fisica y topogréfica del entorno,

~ participacién en el andlisis de-la informacién recabada asi como de otras actividades, todas
orientadas a elaborar los diferentes mapas catastrales por distrito del cantodn.

Participar en las diferentes lahores técnicas y administrativas en materia catastral, relacionas con la
conformacién y actualizacién de las bases de datos y el catastro muitifuncional, atencién de reclamos
y otras gestiones presentadas por los contribuyentes, revisidn de informacién suministrada por el

.. Catastro Nacional con el fin de coadyuvar creacién Yy actualizacién de una base de datos actualizada y
confiable que permita respaldar una adecuada gestion iocal integral.

Dibujar y ubicar los planos catastrales, conformar los mapas distritales y actualizar y mantener [a
informacién del CAD (Dibujo Asistido por Computadora), mediante el traslado de la informacion

~grafica analdgica al formato digital y su posterior georreferencia; asimismo le corresponde |a
numeracion de los predios, la digitacion de llaves introduciendo y relacionando la informacidn
registral y catastral en las tablas correspondientes con sus respectivos elementos graficos; reunificar
los segmentos cartograficos y de tablas; trasladar la informacion del farmato correspondiente;
georreferencia cartografia en el SIG a Ia proyeccion Costa Rica Lambert Norte, tode esto mediante Ia
utilizacién de herramientas SIG (Sistema de Informacién Geografica).

Ejecutar otras actividades propias de la clase.

Atinencias Académicas: Topografiz, Catastro, Geodesia, Geografiz v otra similar, previo informe de la
unidad de Recursos Humanos
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Inspector de Municipal

Realizar actividades relacionadas con la inspeccidn del estado y mantenimiento de los caminos
vecinales, con el propdsito de conocer y dar cuenta de su estado v utilizacién y mantener actuslizado
el inventario de los mismos; estar pendiente de las condiciones en que se encuentran las 20nas
geogréificas que representan algun tipo de peligro para los habitantes del cantdn, entre ellas los
causes de los rios, ios cerros, las construcciones cercanas a estos lugares, con el propésito de prevenir

- emergencias, asi coma coordinar con la Comision Nacional de Emergencias cualquier percance que se
presente en el Cantdn y presentar los informes y necesidades ante eventuales actidentes.

Ejecutar las diferentes actividades de inspeccién requeridas en las dreas de construccion, patentes,
catastro, Bienes inmuebles, Valoracién, ventas ambulantes, estacionarias y cualquier otra que la
institucién requiera, a partir de visitas y recorridos e inspecciones en construcciones, negocios y otros
establecimientos; el andlisis y verificacién del cumplimiento de los reglamentos, los requerimientos
de funcionamiento y la presentacidn de los informes del caso, entre otras actividades de similar
naturaleza; todo esto con el fin de coadyuvar, tanto en la eficacia del proceso hacendario como en la
garantia del cumplimiento de la normativa propia de las dreas comercial y constructiva.

Entrega de documentacidn a contribuyentes tales como notificaciones, cobros, avaldos, oficios.

Verificar la entrega de materiales por parte de la municipalidad a las comunidades, dar segwmlento ¥
finiquito a las obras comunales.

Realizar control de horas contratadas de diferentes tipos de maquinaria necesarias para las labores
de construccidn, mantenimiento o reparacion de caminos.

Controlar la extraccion, apﬂamlento y transporte de materiales de rios o de canteras, llevar eI conteo
fisico por m? de material extraido.

Controlay enlos diferentes tipos de obras a consiruir, la labor de la empresa contratada de acuerdo a

las normas y especificaciones incluidas en los carteles respectivos y a los lineamientos propios de la
labor de inspeccion.

1

Decomisos de mercaderia. . .

Participacion en operativos de fiscalizacion: revisién de actividades nocturnas y diurnas {ventas

ambulantes, hora de cierre de locales, venta de licor sin licencia, permanencia de menores de edad
eh lugares no perrmitidos).

Verificar la calidad y oportunidad de ios servicios de recoleccion de desechos sdlidos y del
mantenimiento y servicio de limpieza de vias, alcantarillas, desagiies, cajas de registro entre otros;
actividades que son realizadas por empresas contratadas por la municipalidad, o en su defecto
ejecutadas por la administracién. Asimismo debe atender quejas presentadas por los usuarios de
otros servicios, coordinar con los responsables fa solucidn del problema; verifica el estado de los lotes
- baldios y notifica a los propietarios su obligacién de mantenerlos en apropiadas condiciones, para lo

cual procede a corroborar en ocho dias hdbiles siguientes y en caso de no hacerlo, procede segin
. corresponde.
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comunidades, relacionados con aguas que los afectan la via publica, asi como conflictos con respecto: ™ -
a predios por aguas pluviales, pzjas de aguas, rios, quebradas, nacientes para agua potabie;
acueductos, concesiones de aguzs, nacientes no concesionadas pero que el agua es utilizada para
consumo humano, riego, industria, lecheria u otros usos, derechos de utilizacién de manantiales,
pajas de agua y otros aspectos como causes de acequias, riachuelos, rios y otros; todo lo anterior

mediante la investigacién de la situacién, ia presentacidn de los hechos y la elaboracidn de un
informe con las respectivas conclusiones Y recomendaciones.

Inspeccionar quejas con respecto a situaciones gue afecten el medio ambiente.

. Coordinacion, supervision e inspeccidn de pruebas de laboratorio para el contro! de calidad de las
obras viales en concreto, mezcla asfaltica en caliente, tratamientos de asfalto y lastre.

Supervisar las labores propias de construccién de obras 3 las cuadrillas de lz Municipalidad en los
.‘ proyectos hechos por la administracién.

Realizar labores de traslado, coordinacién, supervisién y estadisticas de materiales para las obras
viales.

Realizar labores de coordinacidn, supervisién e inspeccion de proyectos de construceién de diques y
limpiezas de cauces, rehabilitacién de puentes y alcantarillas, reparacidn de caminos en lastre y
asfalto, pavimentado flexibles y rigido, derechos de via, Construccion de puentes, vados, aleantarillas
de cuadro, cabezales de entrada y salida, colocacion de alcantarillas Y pasos transversales en los
caminos, conformacion de superficies no pavimentadas, tratamientos superficiales.

Atinencias "Académicas : Derecho, Administracién, Administracién Publica, Administracién de
Negocios, -Administracion de Empresas, Contabilidad, Contadurfa Piblica, Ingenieria Civil, Ingenierfa

en Construccion, Topografia, Catastro, Geodesia Arquitectura u otra relacionada segtin informe de la
Unidad de Recursas Humanos.
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Auxiliar de Servicio al Cliente (I'-"Iataformis‘ta)

Ejecutar labores de asistencia técnica en la plataforma de servicios de la institucidn, relacionados con
la orientacion general del publico en lo referente a tramites a cumplir para la provisian de diferentes
servicios municipales; facturacidn y cobro de recibos, suministro de informacidn general variada
sobre tramites y actividades de la dependencia; atencidn de reclamos, emisién de constancias,
asignacion de claves de internet, con el fin de ofrecer fa solucion a diversos problemas, o en su

. defecto, dar una respuestz confiable y oportuna a partir del conocimiento v manejo a fondo del
funcionamiento de la institucién y la normativas aplicable a cada caso.

Realizacidn de tramites diversos en materia de bienes inmuebles, patentes, permisos de
construccidn, certificaciones y demds servicios municipales, tales como el procesamiento de
declaraciones de bienes inmuebles, exoneraciones por bien (nico, traslado de propiedades, solicitud,
trastado, ampliacion de actividades, retiro, renovacion o declaracién de patentes, solicitudes de
licencia de espectaculos publicos, renovacidn de contratos de! cementerio, traspasos de parcelas,
solicitudes de inhumacion, solicitudes de medidores, arreglos de pago o prorrogas. '

Cuando el tramite del usuario asi lo requiera, coordinar con ias dependencias de la institucién

involucradas y dar el seguimiento necesario para que estos se realicen de forma apropiada y
oportuna. )

Atinencias académicas: Derecho, Administracién, Administracidon Piblica, Administracién de

Negocios, Administracién de Empresas, Contabilidad, Contaduria Publica u otra relacionada segtn
informe de la Unidad de Recursos Humanos.
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-Auxiliar Téchico-

Asistir a funcionarios de nivel superior en la atencién de las solicitudes y tramites que presenten los

usuarios y pablico en general y en la elaboracién de estudios tales como: actualizacién de registros,
suministro de datos e infarmacidn variada.

Participacién en la realizacién de estudios en diversas especialidades como: administracién,
topografia, valoracian, contabilidad, tesoreria, proveeduria, recursos humanos, gestion ambiental,

archivistica, ingenieria, derecho, entre otras, cuyos productos son insumos para los distintos procesos
institucionales.

Preparar informes, cuadros, oficios y otros docunmentos referentes a los estudios realizados.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.

Atinencia académica: Relacionada con la actividad de |3 instancia donde se desempeiie, segin
. informe de la unidad de Recursos Hurnanos
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Técnico en Salud Ocupacional ‘
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Implementar los procesos, politicas y directrices relacionadas con la prevencion de los riesgos-
laborales.

Implementar de los procesos relacionados con el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud
Ocupacional.

_ Elaborar y actualizar de la politica de Seguridad y Salud Ocupacional, Identificacidén, medicién, control
y evaluacion, de los riesgos laborales de la Institucidn

Elaborar de Planes para la mitigacion de los riesgos laborales.

Capacitar ai persona! sohre planes de emergencia, contra incendios, evacuaciones, riesgos
erganomicos, psicosociales y otros.

Asesorar técnicamente a la Administracion, en materia de Seguridad y Salud Ocupacional.

Atinencias Académicas: Técnico del INA en modalidad Aprendizaje en el campo de actividad de la
instancia donde se desempeiie, segun informe de la unidad de Recursos Humanos. '
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- Encargado de bodega

Retira y distribuye cotizaciones y érdenes de compra. Participa en la ejecucion de tramites para el
oportuno de almacenaje de mercaderias.

Retira y transporta repuestos, materiales y otros articulos o bodegas ubicadas en diferentes lugares
de la institucién v del canton.

Recibe, registra, almacena y entrega repuestos, maderas, (tiles de oficina, equipos y otros
materiales.

. Recibe y entrega herramientas y comprueba que estén en buenas condiciones, tanto en el momento
de su despacho como en el de su recibo.

Atiende solicitudes de repuestos, verifica las marcas y modelos y enumera en los documentas las
partes genuinas y las de intercambio, utilizando catdiogos de referencia.

Mantiene controles sobre ia existencia de repuestos y materiales en general y hace los reportes
correspandientes cuando los mismos estédn por agotarse. )

Participa en la identificacion y ubicacion de los articulos en estantes y otros sitios de Jg bodega y en ia
ejecucion de inventarios.

Realiza labores de oficina tales como: cotejar y transcribir datos en tarjetas y formularios, archivar
documentos, redactar notas sencillas y otras de similar naturaleza.

Prepara listas de articulos y materiales y realiza operaciones aritméticas sencillas.

. Verifica las cantidades, tipas y calidad de los articulos que se reciben en la bodega y colabora en la
limpteza del local y en [a carga y descarga de los materigles.

Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con Iz hormativa técnica y fegal
vigentes.

Atinencias académicas: Bachiller en ensefianza media
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2. Técnice Municipal 2

Naturaleza de la Clase

Ejecucidn de actividades técnico administrativas a desarrollar en una unidad de trabajo, para_lo cual

se requiere la aplicacion de conocimientos formales obtenidos a nivel de educacion superior v
_experiencia especifica en el campo.

Cargos Contenidos

Asistente de Unidad Técnica de Gestidn Vial

Requisitos Minimos de fa Clase

Requisito académico: Bachilier en Educacion Diversificada y Segundo afio universitario aprobado de

una carrera universitaria o para universitaria el campo de actividad de la instancia donde se
desempefie, seglin informe de la unidad de Recursos Humanos.

Técnico medio en el campo de actividad de la instancia donde se desempefie, segun informe de la
unidad de Recursos Humanos.

Técnico del INA en modalidad Aprendizaje en el campo de actividad de la instancia donde se
desemperfie, segln informe de 1a unidad de Recursos Humanaos.

Experiencia Laboral: Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

Experiencia en Supervision de Personal: No requiere

Legales: Licencia de conducir segun vehiculos asignados cuando el cargo lo requiera.
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Conocimientos Deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio piblico

Misién; visién, valores, organizacién y funciones de la Municipalidad de Turrubares.
Cédigo Municipal, Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicios de la Municipalidad de
Turrubares y demas leyes conexas con el Régimen de Empieo Pblico.

Normativa referente a Ia especialidad y el 4rea donde trabaja.

Proceso de investigacién.

Elaboracién de informes técnicos.

Idioma ingiés.

Sistemas informéticos propios de la dependencia donde se ubica y de la especialidad en que se

desenvuelve, asi como herramientas informaticas tales como: procesador de textos y hojas
electrdnicas, entre otros.

Condiciones Personales Deseabies

Buena condicién fisica

Resistencia a la rutina

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Debe observar discrecién respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.

Disposicién de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacion oral y escrita

- Capatidad-analitica. Iniciativa. Creatividad

Habilidad para resolver situaciones imprevistas

Habilidad para realizar caiculos aritméticos.

Manejo del estrés. Autocontrol

Receptivo a criticas que mejoren el ‘trabajo realizado y permitan el eficaz y eficientemente
cumplimiento de los objetivos

Discrecidn con la informacién confidencial y los casos particulares que conoce

Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion al cambia

Trato amable con superiores, compafieros y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, tolerancia, paciencia, optimismo, COOperacion,
amabilidad, flexibilidad mental, confianza, seguridad, dinamismao, discrecion.

Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.

Capacidad de negociacién y convencimiento. .

Habilidad de organizacidn del trabajo propio y atender varias actividades en forma simultinea, manejo
de tiempo etc. ' '

Liderazgo proactivo.

ICa_p_acidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demds.
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Funcicnes Especificas por Cargo

Asistente de Unidad Técnica de Gestion Vial

Participar en la elaboracion y ejecucion de planes de conservacion y desarrolio de la red vial cantonal;
operar y mantener actualizado el sistema de gestién vial (SPEM o similar) para la administracién de la
infraestructura vial del cantén; apoyar la obtencion de permisos de explotacion de fuentes de
- materiales, asi como obtener un inventario de posibles fuentes de materiales ubicadas en el canton.

Realizar el inventario de calles y caminos del cantdn; colaborar en la administracién de la maquinaria
dedicada a la atencién de vias piblicas y de la que se contrate u obtenga por medio de convenios
para este fin; apoyar la obtencién de permisos de explotacion de fuentes de materiales, asi como
obtener un inventario de posibles fuentes de materiales ubicadas en el cantdn y proponer la |
reglamentacién para el mantenimiento manual, tanto rutinario como periddico y para el uso y
controt de la maquinaria, con base en los estudios de costos correspondientes.

Participar en el analisis de necesidades de conservacién de conservacién de todos los caminos a

intervenir y solicitar la calaboracién y asesoramiento al MOPT para los posibles disefios de las obras
de mejoramiento o construccion

Colaborar en la administracion de la maguinaria municipal dedicada a la atencién de las vias publicas
y de la que se contrate o se obtenga, por medio de convenios, para este mismo fin. En este sentido
velar porque exista y funcione un sistema de control de maquinaria, asi como de sus reparaciones.

Mantener un expediente de cada uno de los caminos del cantdn, que contenga la boleta de
inventario fisico y socioecondmico, inventarios de necesidades, la lista de colindantes, las
intervenciones realizadas, asi como el comité de caminos u organizacidn comunal responsable entre

otros. La informacidn relativa a la organizacion comunal se llevara también en una base de datos
separada.

Participar en el monitoreo que se realice de las obras viales en construccion.

Realizar actividades relacionadas con la inspeccidn del esta'd_t; y mantenimiento de los caminos
vecinales, con el propésito de conocer y dar cuenta de su estado, determinar su naturaleza, y
utilizacién; asi como estar pendiente de las condiciones en que se encuentran las zonas geograficas
que representan algun tipo de peligro para los habitantes del cantdn, entre ellas los causes de los
rios, los cerros, las construcciones cercanas a estos lugares, con el propdsito de prevenir
emergencias, asi como coordinar con la-Comisién Nacional de Emergencias cualquier percance que se
presente en el Canton y presentar los informes y necesidades ante eventuales accidentes, Realizar
inspecciones en el alcantaritfado plblice. Tomar fotografias de caminos y alcantarillas inspeccionadas
. para elaborar el informe respectivo para la ingenieria UTGVM. Ejecutar otras actividades propias del

cargo. Atinencias académicas: Ingenieria Civil, Ingenieria en Construccion u otra relacionada segin
_informe de la Unidad de Recursas Humanos.
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3. Téenico Muiﬁcip&i 3

Naturaleza de la Clase

Coordinacion y ejecucion de actividades técnico administrativas a desarrollar en una unidad de
trabajo, para lo cual se requiere la aplicacién de conocimientos formales obtenidos a nivel de
educacion superior y experiencia especifica en el campo.

Cargos Contenidas

Encargado de Archivo

Funciones genéricas de la clase.

Planear, dirigir, coordinar, organizar Y supervisar la programacién y desarrollo de proyectos,

investigaciones, estudios, andlisis Y Programas que se desarrollan en la Unidad bajo su
responsabilidad. : '

Dirigir, supervisar y evaluar ia implementacién de sistemas de trabajo, métodos y procedimientos de
trabajo, sistemas de control para la realizacién de las actividades y solucién de problemas diversos.

Proponer politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad que dirige v evalda sus

resultados, recomendando los cambios o ajustes necesarios para -el logro de fos objetivos
establecidos.

Asignar, orientar y supervisar las labores encomendadas a sus colaboradores, velando porque las

mismas se desasrollen con apego a las normas técnicas, juridicas y disciplinarias vigentes y aplicables
a su campo de actividad; aplicarles la evaluacion del desempefo.

Organizar, coordinar ¥ supervisar la preparacién de material divulgativo e informes técnicos sobre las
actividades que se realizan en la Unidad a su cargo.

Procurar el desarrollo laboral de sus colaboradores mediante procesos de capacitacién permanente Vi
vela por el bienestar laboral de éstos, con el fin de mejorar su desempefio laboral y, por ende, el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Motivar a sus colaboradores para la implementacion de sistemas de control interno en Ia unidad a su
cargo con el fin de disminuir el riesgo de que se cometan errores o deficiencias que atenten contra
los objetivos organizacionales y servicio a los usuarios. '

Supervisar y controlar que los productos, servicios y documentos que se confeccionan y tramitan en
la Unidad bajo su responsabilidad sean preparados de forma correcta, de acuerdo con los programas
respectivos, ' :

'
X ‘\'{‘

»
"

LY

.
1

oy




MUNICIPALIDAD DE TURRUBARES
LIBRO DE ACTAS CONCEJD MUNICIPAL

Supervisar y controlar el correcto manejo de activos, valores, archivos, régistros,'tarjeterosl \“‘“’

manuales, comprobantes, informes, comunicaciones, facturds, y oiros elementos - hajo -su- :
responsabilidad.

Participar en la confeccién del Plan Anual Operativo y el Presupuesto Institucional y solicitar la
modificaciones presupuestarias que correspondan.

Autorizar viaticos, tiempo extraordinario, vacaciones, permises y justificaciones de ausencias de
_ subalternos a cargao de conformidad con la normativa vigente.

Velar por la correcta aplicacién de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las
diferentes actividades que se desarrolian.

Coordinar las actividades de la Unidad a su cargo con funcionarios de su organizacién o bien con ot%
instituciones piiblicas o privadas, segun corresponda.

Reguisitos Minimos de la Clase

Académicos: Diplomado o tercer afio aprobado de una carrera universitaria atinente al cargo. :
Experiencia Laboral: Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

Expetiencia en Supetvision de Personal: No requiere

Legales: Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignado en caso de que el cargo lo requiera.
Incorporado al Colegio Profesional respectivo en el caso de gue el cargp asi lo amerite y se permita la
incorporacion de funcionarios de este nivel académico.

Conocimientos Deseables

Servicio al cliente
Salud ocupacional
Etica en el servicia piblico

Misién, vision, valores, organizacion y funciones de la Mumcmalldad de Turrubares.

Codigo Municipal, Reglamento Auténomo de Organizacién y Servicios de Ia Mumcmahdad de
Turrubares y demds leyes conexas con el Régimen de Empleo Pablico.

Normativa referente a la especialidad y el 2rea donde trabaja.
Proceso de investigacidn.

Elaboracién de informes técnicos.
Debido proceso.

" Supervision de personal

Idioma inglés.
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- Sistemas informdticos propios de la dependencia donde se ubica y de la especialida'd' en q se

desenvuelve, asi como herramientas informaticas tales como: procesador de textos_'-y:i‘.hyq:‘j-as-""
electronicas, entre otros.

ﬂondi_ciones Personales Deseabies

Buena condicion fisica
Presentacion personal acorde con |a naturaleza de las funciones que realiza.
Debe observar discrecién respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio ‘
Honradez
Habilidad para [a comunicacion oral y escrita
Capacidad analitica
Iniciativa
‘Creatividad
" Habilidad para resolver situaciones imprevistas
Habilidad para realizar célculos aritméticas. -
Manejo del estrés
Autocontrol

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan el eficaz ¥ eficientemente
cumplimiento de los objetivos

Discrecion con la informacidn confidencial y los casos particulares que conoce

Discreci6n y-lealtad a la institucion

Disposicién al cambio

Trato amable con superiores, compafieros y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, previsién, tolerancia, paciencia, optimismo, cooperacién,
amabilidad, flexibilidad mental, confianza, seguridad, dinamismo, discrecion.

Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.

Cap'écidad de negociacién y convencimiento.

Habilidad de organizacién del trabajo propio y atender varias actividades en forma simultinea, manejo
.de tiempo etc.

* Liderazgo proactivo.
Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas.
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Funciones Especificas por Cargo

Encargado de Archivo

Revisar de manera periddica el archivo central con el fin de evaluar el material existente; hacer
evaluationes de los documentos del archive para determinar el valor permanente o temporario de
los mismos; programar y realizar visitas de inspeccion de archivos a las oficinas municipales; y. realizar
. andlisis de la organizacién y disposicion de procedimientos técnicos y administrativos en relacidn con
el manejo de los archives de gestion de la municipalidad; dar asesorias en cuanto a las técnicas
archivisticas aplicables 2 determinado tipo documental; disefiar las herramientas necesarias para
agilizar {a blsqueda y captura de la informacion, mediante la creacién de bases de datos y colaborar

en el desarrollo de las investigaciones y proyectos de la municipalidad, facilitando y actualizando la
informacion contenida en el archivo central.

Recibir, reunit, conservar, clasificar, ordenar, resguardar, custodiar, describir, seleccionar, codificar y.
administrar los documentos y el material producido por la institucidon que ha de ser archlvado,
cualguiera que sea su soporte: papel, pelicula, cintas, respaldo digital.

tievar el control vy salida de los documentos del archivo; preparar certificaciones, constancias y copias
que le son solicitadas de acuerdo con las normas establecidas; atender y supervisar los expurgos con
arreglo a las normas vigentes; preparar indices de los archivadores, rétulos de identificacion del
contenido de las carpetas y otros instrumentos auxiliares; atender al publico que visita el archivo y
resolver sus consultas; archivar las carpetas; realizar inventarios de los documentos del archivo.

Recibir la documentacion de las unidades administrativas de acuerdo a los plazos de remisién de
documentos, debidamente registrada e identificada, para gue ésta sea archivada en expedientes
manejables de manera que se puedan poner a disposicién del usuario a la mayor brevedad.

Elaboraciéon, mantenimiento y aplicacidn de la tabla de plazos para la conservacidn, transferencia y
eliminacion de todos los tipos documentales. . 1

Velar por |3 aplicacion de politicas archivisticas y asesorar al personat de la institucion que Iabore en los
archivos de gestidn.

Transferir a la Direccién General del Archivo Nacional los documentos que hayan cumplido el periodo de
vigenciz administrativa,

Atinencias académicas: Archivo Administrativo, Archivistica u otra relacionada segun informe de la
Unidad de Recursos Humanos,
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" Los’ procesos de trabajo que se desarrollan en este estrato se orientan al analisis e investigacion,
formulacién y desarrolio de conceptos, teorias y métodos, asesoramiento o aplicacion de los
conocimientos propios de una profesién.

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

Las candiciones organizacionales y ambientales en las cuales se desarrollzn las actividades contemplan
una amplitud de ambientes de trabajo, los cuales van desde la ejecucion de labores en ambientes

controlados hasta la exposicién a riesgos laborales que pongan en peligro la integridad fisica de las
. personas.

El ejercicio de las profesiones contenidas en este grupo estd reservado, en virtud de Ia legislacion y 13
reglamentacion vigentes a aquellos que se encuentren debidamente incorporados al colegio profesional
respectivo cuando éste existiere y que cuenten con el grado de Bachiller universitario como minimo.

Actividades Genéricas del Grupo

. Ademids de las actividades especificas que se citan en cada una de las clases, cada funcionario ‘de este
grupo ocupacional debe:

Ejecutar labores variadas, tales como: Investigaciones, proyectos, estudios, servicios, asesorfas,
capacitacion y andlisis, en campos de actividad tsles como: administracion, administracién de

recursos humanos, auditoria, psicologia, trabajo social, socialogia, derecho, bibli'oteco[ogl'a,
ingenieria, topografia, derecho.

Asistir a personal de mayor nivel en el disefio Yy ejecucidn de investigaciones que requieren la

aplicacion de metodologias avanzadas y el andlisis de diversas variables para la solucion de
problemas.

Participar como facilitador de actividades de capacitacién dirigidas a funcionarics de Ia
municipalidad, de otras instituciones y publico en generat sobre aspectos propios de su formacidn o
area de actividad, con el fin de transmitir conocimientos, técnicas y metodologias que permitan
mejorar el desempefio institucional y el desatrollo personal.

Representar de la Municipalidad en actividades {talleres, conferencias, exposiciones, conversatorios,

rendicidn de cuentas, debates, etc.) de otras instituciones pibiicas u organismos privados, nacionales
e internacionales en materia de su competencia. :

Proveer ayuda técnica y brinda asesoria a otros funcionarios, usuarios y publico en general, en
materia propia de su competencia.
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Participar en la implementacién de sistemas de control interno en la Unidad donde labora, con el fi

de disminuir la probabilidad de que se cometan errores o deficiencias que atenten contra 105'

objetivos organizacionales y el servicio a los usuarios.

Brindar informacién al publico sobre la ubicacion de edificios y oficinas, localizacion de funcionarios y le
suministra otros datos infarmativos sencilios. Preparar, limpiar v dar mantenimiento a los vehiculos,
equipos, instrurentos, materiales, herramientas y otros objetos requeridos para la ejecucién de las
labores; mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de irabajo en la cual labora
procurando la minimizacién de riesgos que atenten contra la salud y seguridad laboral.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando por que se
cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de control interno para
minimizar la comision de errores que atenten contra los objetivos organizacionales.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcidn, tales como: Henar boletas de
control, preparar informes de Iabores, hacer reportes de fallas de equipos u otras anomalias,.
alimentar bases de datos institucionales e interinstitucionales, entre otras.

Participar en comisiones interinstitucionales y ofros grupos a nivel cantonal, nacional o internacional
de acuerdo a los planes y necesidades de la institucion

Reportar los desperfectos que sufre el equipo con el que realiza su labor y sobre fas irregularidades
que observa en el desarroilo de las actividades.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos tedricos y
practicos propios de su campo de accion. Confeccionar los pedidos de repuestos, dtiles, equipos,
materiales y otros objetos necesarios para hacer los trabajos.

Participar en las diferentes actividades que tanto la oficina para la que trabaja como la aicaldia ie
convoquen. Redactar, revisar y firmar informes técnicos, oficios, proyectos, normas, procedimientos,

notas y otros documentos que surgen como consecuencia de ias actividades que realiza, presentando
las recomendaciones y observaciones pertinentes.

Participar en la elaboracion, desarrollo y seguimiento de! Plan Anual Operativo de la Institucion y de
fa Unidad en ia que labora, sugiriendo prioridades y velando porque las actividades y proyectos

planeados se ajusten a las necesidades y objetivos institucionales, asi como a los requerimientos de
los usuarios.

Analizar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, tramites y registros, que se aplican en su
drea de trabaja, proponiendo los ajustes o cambios que correspondan para mejorar el servicio y los
_ productos que se generan.

Ejecutar ocasionalmente y por periodos nunca superiores a un mes, labores propias de otras clases,

siempre y cuando le sean asignadas formalmente, tenga los conocimientos necesarios y cumpla con
los requisitos técnicos v legales que tal actividad demande.
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Naturaieza de ia Clase

Ejecucién de labores que implican el ejercicio de una profesidn universitaria para brindar asistencia a
funcionarios de mayor nivel, en actividades tales como: gestién de tareas diversas en un determinado
tampo de actividad, provision de insumos para el disefio, ejecucidn y evaluacién de planes,
realizacién de investigaciones y proyectos de distinta naturaleza y emisidn de normativa técnica;
tendientes al cumplimiento oportuno de los objetivos organizacionales de una dependencia y la
satisfaccion de las necesidades de sus usuarios.

Cargos contenidos

Encargado de Valoracion, Catastro y Topografia

Gestor de Presupuesto

Profesional de Apoyo

Encargado de Gestion Ambiental

Asistente de Auditoria

‘Encargado de cobro

Tesorero Municipal

Regquisitos Minimos de {a Clase

Académicos: Bachiller universitario en uﬁa carrera atinente al cargo.
Experiencia Laboral: Un afio en labores atinentes a la especialidad.

E)éperfencia en Supervision de Personal: No requiere.

Legales: Incorporada al Colegio Profesional Respectivo en caso de que existiere.
En caso necesario, licencia de conducir al dfa.

Conocimientos Deseables

Servicio al cliente
5alud ocupacional

Etica en el servicio publico
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Misidn, wsmn valores organizacion y funciones de la Municipalidad de Turrubares. : .
Caodigo Munlmpal, Reglamento Autdnomo de Organizacion y Semcnos de Ia MumCspahdad de”"
Turrubares y demas leyes conexas con el Régiman de Empleo Pdblico.

Normativa referente a la especialidad vy el drea donde trabaja.

Proceso de investigacion.

Elaboracion de informes técnicos.

Debido proceso.

- Supervision de personal

Idioma inglés.

Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica y de la especialidad en que se
desenvuelve, asi come herramientas informaticas tales como: procesador de textos y hojas
electrdnicas, entre otros. , _ .

Condiciones Personales Deseables

Buena condicién fisica

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones gue realiza.

Debe observar discrecidon respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacién oral y escrita

Capacidad analitica

Iniciativa

Creatividad

Habilidad para resolver situaciones imprevistas

Habilidad para realizar calculos aritméticos,

Manejo del estrés : ‘ : .
Autocontrol “

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado vy permltan el eficaz y efi c1entemente
cumplimiento de los objetivos

Discrecién con la informacion confidencial y los casos particulares que conoce

Discrecidn y lealtad a la institucién

Dispasicidon al cambio

Trato amable con superiores, compafieros y usuarios.

Responsabilidad, orden, discipling, previsién, tolerancia, paciencia,

amabilidad, flexibilidad mental, confianza, seguridad, dinamismo, dlSCI’ECIOﬂ.
- Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.

Capacidad de negociacion y convencimiento. Habilidad de organizacién del trabajo propio y atender
- varias actividades en forma simultdnea, manejo de tiempo, Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demds.

optimismo, cooperacion,
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Encargado de Valoracién, Catastro y Topografia

Flanear, organizar, supervisar y controlar la ejecucién de las actividades de valoracién mediante ef
disefio, seguimiento y control del proceso de declaracion de bienes inmuebles y su posterior
fiscalizacion; el ajuste y actualizacion de los la bases imponibles, los valores y otra informacién de los
bienes inmuebles del cantén, producta de las declaraciones de bienes inmuebles, hipotecas, avaltos,
permisos de construccion y diversos procesos constructivos, dirigir v ejecutar el proceso de
valoracién en campo mediante la observacion de propiedades y sus condiciones de infraestructura
fisica y topogréficas del ehtorno, y el andlisis de la informacién recabada, velar por la correcta

tramitacién de las solicitudes de exoneracién y la realizacién de estudios en el Registro Mercantil
para identificar las sociedades.

Mantener actualizado el registro de propietarios y propiedades del cantén, asi comao el thapa de
valores y coordinar las labores de inspeccién municipal, a partir de la informacién gue recibe la
municipalidad por ventas, segregaciones, traspasos, planos y solicitudes de permisos de diversa
indole coma también, por ia informacisn emitida por el Ministerio de Hacienda, con el fin de contar
con la informacién confiable para la toma de decisiones en relacion con el correcto desarrollo
urbano, las acciones de cobro de los tributos municipales, asi como para garantizar un efectivo
servicio de inspeccion. Planear, organizar, coordinar y controlar la ejecucion de las diferentes
labores técnicas y administrativas en materia catastral, relacionas con la conformacién y
“actualizacién del catastro multifuncional, atencién de reclamos presentados por los contribuyentes,
elaboracion del dibujo catastral, inclusién de fincas, revisidn de informacion suministrada por el
Catastro Nacional y; con el fin de coadyuvar en la creacidn v actualizacion de una base de datos
actuzslizade y confiable, a partir de fa informacin que recibe la municipalidad por ventas,
segregaciones, traspasos, planos y solicitudes de permisos de diversa indole como también, por la
informacién emitida por el Ministerio de Hacienda, lo anterior para respaldar una adecuada gestion
local y mantener actualizadas las diversas capas de los mapas catastrales.

Ejecutar las diferentes labores topograficas relacionadas con el levantamiento de campo y dibujo
(detalles de obras civiles, conciliacién catastral, puntos de control, situaciones reales de predios,
carreteras, alcantarillas y otros); calculos matematicos para el replanteo de obras civiles,

agrimensura, dibujo de secciones transversales v longitudinales de provectos de obra civil; dibujo en
agrimensura y curvas de hivel entre otros.

Canformar y mantener actualizado el sistema maestro de propiedades y propietarios del cantén.

Ofrecer el soporte topografico requerido en los procesos de planificacién v desarrollo de
infraestructura; y autorizacién de alineamientos, usos de suelo cuando sea requerido.
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Hacer la revision y visado de planos para permisos de construccion y otras actividades asignadasy. .~ .
emitir los visados correspondientes. _ _ : ’_ o e T

Emitir informes sobre 1a Inscripcidn de planos de inmuebles Municipales en Catastro Nacional.

Ejecutar las actividades de levantamientos y alineamientos topograficos preliminares y definitivos de
calles, lotes y urbanizaciones.

Ejecutar calculos de dreas, perfiles y gradientes en relacidn a los trabajos efectuados.

Tomar medidas y calcular lineas de 1a propiedad para futuras construcciones.

Ejecutar otras actividades propias del cargo.

Atinencias Académicas: Topografia, Catastro, Geodesia u otra similar, previo informe de la unidad de
Recursos Humanos
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Encargado de Presupuesto .
Planear, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las labores édministrativas de la unidé‘d,'fféil'é:s:' :
como: planificacion, distribucion y supervision del trabajo diario de la unidad, atencion del publico,
atencion de funcionarios, revisién y firma de documentos. Elaborar informes varios, reuniones

internas y externas.

Programar y controlar la ejecucién presupuestaria para que se ajuste a los lineamientos

institucionales en esta mataeria.

Autorizar 12 ejecucidn presupuestaria de los recursos financieros de la institucion, controlando el uso

. - de dichos recursos, segun lo contemplado en el plan operativo anual y brindar con ello, informacion
oportuna y confiable a las diferentes’ dependencias que conforman la Municipalidad, tal que -

garantice la toma de decisiones oportuna en materia financiera-presupuestaria.
Elaborar documentos presupuestarios ordinarios, extraordinarios y modificaciones presupuestarias.
Registrar controlar el presupuesto en cuanto a ingresos y egresos.

Eléborary ejecutar Plan Operativo y presupuesto, Control Interno. Presentacion de informes.

Ejecutar otras tareas propias del puesto.

Atinencia académica: Contabilidad, Contadurfa Publica, Administracién con énfasis en Finanzas o

__. Administracién con énfasis en Contabilidad u otra refacionada segtin informe de la Unidad de

Recursos Humanos.
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Profesional dé"Apoyo
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Participar en la ejecucidn de !abores profesionales variadas, tales como: investigaciones, prO\,'féEtO's',"
estudios, servicios, asesorias, capacitacion y andlisis, en campos de actividad tales como:
administracién, administracién de recursos humanos, auditoria, trabajo social, sociologia, derecho,
economia y finanzas, ingenieria, catastro, tecnologias de informacidn, desechos sélidos, entre otros.

Ejecutar actividades de tipo administrativo y técnico requeridas por el drea donde se desempefia

relacionada con la gestibn documental, provisidn de insumos, coordinacién, seguimiento y control de
actividades, entre otras.

Asistir @ personal de mayor nivel en el disefio y ejecucidén de investigaciones que requieren la
aplicacion de metodologias avanzadas y el anaI|5|s de diversas variables para fa solucién de
problemas.

Proveer ayuda técnica y brindar asesoria a otros funcionarios, usuarios y publico en general, en
materia prapia de su competencia.

Participar en la implementacion de sistemas de Contro} Intemo en el campo especifico donde labora,

con el fin de disminuir la probabilidad de gue se cometan errores o deficiencias que atenten contra
ios objetivos organizacionales y el servicio a los usuarios.

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

Preparar la propuesta de informes técnicos, oficios, proyectos, normas, procedimientos, notas y otros
documéntos que surgen como consecuencia de las actividades que realiza, presentar [as
recomendaciones y observaciones pertinentes. Participar en fa elaboracién, desarrollo, seguimiento
del Presupuesto y el Plan Anual Operativo de la Institucion y de la Unidad en la que labora, sugerir
prioridades y velar porque las actividades y proyectos planeados se ajusten a las necesidades y
objetivos institucionales, asi como a los requerimientos de los usuarios.

Analizar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, tramites y registros, que se aplican en su

area de trabajo, proponiendo ajustes o cambios ‘que correspondan para mejorar el servicio y los
productos que se generan.

Buscar informacion o documentacion en el Registro Nacional y en diferentes entidades publicas
cuando sea requerida. Apovar, asistir en generacion y procesamiento de informacidn literal y gréfica
cantonal para el apoyo de la gestidn institucional y desarrollo territorial. Atender y resolver consultas
que le presentan sus superiores, compafieros y pablico en general relacionadas con las actividades

de su puestoy el quehacer institucional.

Ejecutar otras tareas propias del puesto.

Atinencia académica: Relacionada con la actividad de 1a instancia donde se desempefie, segun
informe de la unidad de Recursos Humanos
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Encargado de Gestién Ambiental

Planificar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del proceso ambiental gue incluyen: el
control ihdustrial, el que tiene que ver con emisiones liquidas, sdlidas y atmosféricas; atencién de

. todas las quejas que tengan que ver con ambiente y salud {por aspectos de emisiones, hasura, malos
olores y cualquier otra) y que implican la inspeccion en el sitio, el arreglo en primera instancia o en su
defecto la coordinacién con las entidades competentes y el seguimiento y control posterior; la

ed!.'_l'c.acién ambiental, que incluye desde la programacion hasta la ejecucidn de actividades educativas
o |la coordinacién de estas.

Realizar estudios e investigaciones sobre el ambiente sobretodo en dreas dedicadas a comercio e
industria con el propdsito de prestar apoyo a las distintas dreas de la municipalidad que se dedican a
otorgar permisos de construccion, solicitudes de patentes Yy otros.

. Coordinar diversos programas en materia ambiental, tales como el Plan Municipal de Gestién Integral
de Residuos Sélidos y Programa de Gestidn ambiental institucional.

Atinencias Académicas: Manejo de Recursos Naturales, Ingenieria Ambiental, Saneamiento
Ambiental, Gestion Ambiental, Biologia, Ingenieria Forestal, Ciencias forestales, Gestion de Recursos
Naturales, Agronom(a u otra relacionzda segin informe de Recursos Humanos.
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Asistente de Auditoria

Participar en la realizacion de investigaciones en el campo de la auditoria- y del control interné
{(auditoria interna, externa, comunitaria, financiera), mediante {a bisqueda, revision y andlisis de

" informacion; la preparacion y el desarrollo de entrevistas; la inspeccion y visita a lugares donde
ocurrieron los hechos que ocasionaron la auditoria; 1a confrontacién de bruebas; asimismo le
cofresponde la elaboracién de los informes y la aplicacion del debido proceso a la persdna 0 personas
involucradas en la investigacion; finalmente le compete la presentacién del borrador det informe a
los involucrados en el estudio y a los niveles decisorios con el propdsito de que hagan valer su
derecho a la defensa antes de que el informe sea pasado para su ejecutoria.

Atinencia académica.

Cantaduria Publica, Contabilidad, Administracion con énfasis .en Contabilidad u otra relacionada
segun informe de lz2 Unidad de Recursos Humanos.
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Encargado de Cobro

Programar, organizar, coordinar, ejecutar ¥ controlar las actividades referentes a la gestién de cobro
administrativo y judicial, gestién de los servicios publices y cobro de los tributos {facturacién) y otros

. Ingresos municipales, mediante Ja definicién de politicas, la ejecucion de estudios de mercado; la
coordinacién permanente para el suministro y recepcion de informacién (Ministerio de Hacienda,
Ministerio de Salud y otros), la consecucién de nuevas fuentes de ingresos, la gestion de la base de
datos de servicios municipales; cierre de negocios segin lo dispuesto en el Cédigo Municipal, Ley
General de Salud, Plan Regulador y normativa sobre impacto ambiental. Facturacién de los
impuestos, servicios, tasas y otros a los contribuyentes. '

informa para facilitar el cumplimiento de los diversos plazos a que deben ajustarse los
contribuyentes.

. Gestiona el .cobro de los contratos de arrendamiento del cementerio y gestionar las diversas
necesidades de los clientes, de conformidad con el reglamento respectivo.

Soficitar los estudios administrativos-financieros referentes g la cuantificacion, ponderacion y
determinacién de costos de los servicios municipales con el fin de revisar periddicamente las tasas a

cobrar por limpieza de vias, cementerio, basura y otros, asi como estudios necesarios para la
recuperacion de fa inversion en obras de infraestructura. :

Establecer las estrategias para la recaudacién de cada uno de los tributos, establece y ejecuta
politicas con respecto a optimizar la recaudacidn de los grandes contribuyentes, dirigir y controlar los

procedimientos de cobranzas desde el imbito administrativo hasta el cobro coactivo por la via
judicial

- Coordinar y controlar la inscripcién Y registro de los sujetos pasivos en su condicién de
contribuyentes o responsables. Estimar y fijar las metas de recaudacién y morosidad. Ejecutar y
controlar los créditos Tributarios acorde al Cédigo de Normas y Procedimientos Tributarios. Propiciar
amnistfas tributarias, conforme asi lo establece Ia Legislacion. Realizar los tramites de cobro

. administrativo y judicial segin los lineamientos municipales y la Ley. Coordinar con la Unidad
Tributaria, temas de la materia conforme |a Ley de Patentes Municipales vigente y su reglamento.

Atinencias académicas

Derecho, Administracién, Administracién Pdblica, Administracién de Negocios, Administracidon de

Empresas, Contabilidad, Contaduria Pdblica u otra relacionada segln informe de la.Unidad de Recursos
Humanos.
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Tesorerc Municipal

» :
-

Programar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de tesoreria, mediante la definicién y

-

ejecucidén de politicas de recaudacion, custodia, pago v control de los recursos financieros
municipales; la coordinacién a lo interno de la municipalidad con el fin de articular las acciones
necesarias para la canalizacién y atencidn efectiva de las diferentes obligaciones de pago de la
municipalidad y del manejo de Iai caja chica; 1a custodia de valores y garantias de cumplimiento; el
control general de ingresos y egresos municipales, tanto por partida como general; la inversion de
excedentes sea a fa vista o a plazo; la presentacion de informes mensuales y trimestrales; lz ejecucion

del control cruzado de las cuentas corrientes, inversiones y saldos de presupuesto, conciliacién

mensual de cuentas bancarias. Asimismo le corresponde el control de |a ejecucion presupuestaria de
la municipalidad, entre otras actividades, todas orientadas a garantizar la correcta utilizacion de los

recursos financieros en razén del presupuesto existente.

Atinencias académicas: Administracion de empresas con énfasis en finanzas, Contabilidad,

Contaduria Piblica u otra relacionada segin informe de la Unidad de Recursos Humanos.
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- Naturaieza de la Clase

Ejecucion de labores que implican el ejercicio de una profesién universitaria en actividades tales
como la gestion de tareas diversas en un determinado cam po de actividad, provision de insumos para
el disefio, ejecucién y evaluacion de planes, realizacion de investigaciones y proyectos de distinta
naturaleza y emision de normativa técnica; tendientes al cumplimiento oportuno de los objetivos
organizacionales de una dependencia v la satisfaccién de las necesidades de sus usuarios.

Cargos Contenidos

Encargado de Recursas Humanos
Encargado de Tecnologia ‘

Encargado de Promocién Social
Coordinador de Planificacién Institucional
‘Encargado de Gestion Social

Requisitos Minimaos de la Clase
Académicos: Licenciatura universitaria en una carrera atinente al cargo.

Experiencia Laboral: Dos afios en labores atinentes a la especialidad.

Experiencia en Supervisién de Personal: No requiere.
Legales: Incorporade al Colegio Profesional Respectivo en caso de que existiere.

Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignado en taso de que el cargo lo requiera.

Conccimientos Deseables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

Etica en el servicio publico

Misidn, vision, valores, organizacién y funciones de la Municipalidad de Turrubares.

Codigo Municipal, Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicios de la Municipalidad de
Turrubares y demds leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.

Normativa referente a la especialidad y el drea donde trabaja.

Proceso de investigacion. '

Elaboracién de informes técnicos.
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Debido proceso.
Supervision de personal
tdioma inglés.

. Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica y de la especialidad en que se

desenvuelve, asi como herramientas informdaticas tales como: procesador de textos y hojas
electronicas, entre otros.

Condicioneas Personaies Deseabiss

Buena condicidn fisica

Presentacién personal acorde con fa naturaleza de las funciones que realiza.
Debe observar discrecion respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden,
Disposicién de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacién oral y escrita

Capacidad analitica

Iniciativa

Creatividad

Habilidad para resolver situaciones imprevistas

Habitidad para realizar calculos aritméticos.

Manejo del estrés

Autacontrol

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan el eficaz y efnclentemente
cumplimiento de los objetivos

Discrecién con la informacién confidencial y los casos particularas que conoce

Discrecidn y lealtad a la institucion '

Disposicién al cambio

Trato amable con superiores, compafieros y usuarios. .
Responsabilidad, orden, disciplina, previsién, tolerancia, paciencia,
amabilidad, flexibilidad mental, confianza, seguridad, dinamismo, discrecién.
Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.

Capacidad de negociacion y convencimiento.

aptimismo, cooperacion,

Habilidad de organizacion del trabajo propio v atender varias actividades en forma simultanea, manejo
de tiempo ete,

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas.
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Encargado de Recursos Humanos

Coordinar y efecutar las actividades correspondientes al proceso de recursos’ humanos dé Ia
municipalidad, velar por la apertura, actualizacion y custodia de expedientes de personal, confeccién

. de acciones de personal y contratos laborales, ejecutar tareas de orden contable relacionado con el
-tédlculo de dietas y salarios y reporte de planillas, ejecucion de deducciones relacionadas con el INS,
CCSS, prestamos, ahorros y otras a partir de la aplicacién de conocimientos propios del campe de los
r_eéijrsos humanos, uso de equipg de oficina, andlisis de documentos variados, y empleo de férmulas
de calculo, entre otros, con el fin de garantizar la correcta contratacion y desarrollo del recurso

humano requeride por la Munricipalidad.

Ejecutar controles variados en materia de asistencia, vacaciones, incentivos salariales y otros,

Coordinar la evaluacion del desempefio.

Velar por el ordenamiento de los servicios que se prestan en la municipalidad y en general del
proceso (manuales de procedimientos ¥ su respective control ihtemo); definicion de la politicas de
gestidn de recursos humanos; la coordinacién a lo interno de la municipalidad, con ef fin de articular
apropiadamente, las diferentes acciones requeridas por el proceso {se debe coordinar con las
diferentes unidades de trabajo de la organizacion con el fin de conocer a fondo sus procesos de
trebajo, productos que ofrece, requerimientos de personal, necesidades de capacitacion,
actualizacién funcional, ocupacional y salarial, evaluacion del desempefio, riesgos del trabajo,
procesos de induccion, la implementacion de la técnica de la carrera administrativa, programas de
retiro, ejecucion de los estudios especificas propios def proceso disciplinario v otros aspectos, todos
“indispensables para el buen funcionamiento de la municipalidad).

Gestionar tramites varios a solicitud de los usuarios tales como la emision de constancias, solicitudes
de vacaciones, consultas variadas y otros.

Gestionar la capacitacion y formacién del personal, ejecutar las actividades necesarias para el
reclutamiento y seleccidn de personal de acuerdo con la normativa vigente.

Ejecutar diversas labores técnicas y administrativas en materia de saiud ocupacional.

Atinencias académicas: Derecho, Administracidn, Administracion Pdblica, Administracién de
Negocios, Administracion de Recursos Humanos, Ingenieria Industrial, Administracién de Empresas u
otra relacionada segun informe de la Unidad de Recursos Humanos.




MUNICIPALIDAD DE TURRUBARES
LIBRO DE ACTAS CONCEJO MUNICIPAL

Manual de Clases de Puestos | Municipalidad de Tumﬂ:}are
Encargado de Tecnologia

_ Pianear, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del subproceso informatico, lo cual
incluye la transformacién de procesos mecdnicos a procesos automatizados, a partir de
consideraciones bdsicas de eficacia y eficiencia, situacién que puede darse de manera directa o por

contratacion externa,

Asume la responsabilidad directa por el correcto funcionamiento de los diferentes sistermnas
informaticos. Esta (ltima situacién se extiende al funcionamiento de la red, programas
independientes, por el equipo en general y por su mantenimiento para lo cual, siempre y cuando le
resulte imposible por cuenfca propia las reparaciones, le corresponde realizar los tramites necesarios
con la empresa escogida; velar por el cumplimiento de las garantias de los equipos v el software; el

mantenimiento a los programas instalados; [a creacidn de respaldos y su custodia.

Igualmente, debe analizar las necesidades de compra de equipo, emitir las recomendaciones del caso

y confeccionar las especificaciones técnicas en los carteles de licitacion

Atinencias académicas: Computacién, Informatica, Sistemas de informacion u otra relacionada segin

informe de la Unidad de Recursos Humanos.
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Encargado de Promocién Social

Promover la conservacidn vial participativa a través del fortalecimiento de la organizacién local'y sy
vinculo con otras organizaciones afines; elaborar y someter a aprobacion del Concejo Municipal los
convenios con arganizaciones comunales o de servicios del cantdn, mantener un expediente de cada
uno de los camines del cantén, que contenga la boleta de inventario fisico y socioeconémico,
inventario de necesidades, la lista de colindantes, las intervenciones o inversiones realizadas, asi
como las comités de caminos u, organizaciones comunales involucradas; propiciar la participacion en
la organizacién de prioridades, con base en el TPD {Trdnsito Promedio Diario} y otros criterios sociales
y econémicos; promover alternativas locales Y externas de gestién de recursos para la conservacién
‘vial; promover y facilitar el proceso de educacién sobre la conservacién y seguridad vial en las
escuelas, colegios y organizaciones de interés; divulgar fa labor que se realiza a través de |a prensa,
murales graficos, volantes, reuniones con grupos activos e involucrados en los proyectos y otros;

. propiciar fa equidad de género y la accesibilidad en todas las actividades, todo |lo anterior con el
propysito de posibilitar trabajos conjuntos para la conservacién de las vias piblicas y el control socizl
de los proyectos que se realicen.

Organizar, capacitar y dar seguimiento a los Comités de Caminos, para el control social de los
proyectos de mejoramiento vial y su posterior mantenimiento.

Velar por el cumplimiento de los deberes viales de los propietarios y poseedores de los inmuebles,
contiguos a caminos y calles, establecidos en ia Ley general de Caminos Publicos vy el Codigo
Municipal, para lo cual se solicitard colaboracién de los comités de caminos, organizaciones
comunales y otras agrupaciones afines.

Aﬁne_ncia; ‘académicas: Antropologia, Saciologia, Promocién Social, Desarrollo Social, Desarrollo
- Comunal,- Desarrollo Rural, Planificacién Econdmica y Social, Asentamientos Humanos vy Medio
Ambiente u otra relacionada segtin informe de fa Unidad de Recursos Humanos.
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Encargado de Planificacién

Coordinar la elaboracion del Plan Estratégico Institucional, a fin de lograr la participacion d&Tos

integrantes en el proceso de planificacién e implantar las estrategias, metas y objetivos de la
municipalidad.

Facilitar la construccion e implementacion de los instrumentos necesarios tanto para la elaboracion
del plan estratégico de la municipalidad, como para su evaluacion.

Colaborar en el desarrollo de diagnosticos institucionales y cantonales y en la preparacion de los

planes de desarrolio de la municipalidad, todo lo anterior amparado a los estudias anteriormente
sefialados.

Coordinar la elaboracién del plan anual operativo, asi como brindar la capacitacion necesaria a efecto

de que se cumpla con los lineamientos y politicas para la presentacion de dicho documento; ademas

le corresponde participar en la creacién e implementacion de instrumentos para la evaluacién del

cumplimiento de los objetivos plasmadas y las metas programadas en el plan operativo; colaborar en

la determinacién de lineamientos y politicas para la planificacidn y evaluacion institucional; participar
en el analisis para evaluar proyectos en ejecucién y proponer ajustes y modificaciones; en la

preparacion de diagnésticos previos a la formulacién de planes y proyectos; colaborar en la ejecucién

de estudios sobre evolucidn y perspectivas economicas del canton; realizar los contactos necesarios

para captar recursos ecanomicos y de otra naturaleza, tanto a nivel interno como externa.

Ejecutar otras actividades propias de la clase.

Atinencias Académicas: Planificacién Econémica y Social u otra relacionada segin informe de
Recursos Humanos.
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'Encargado de Gestién Social

Planear, organizar y controlar la ejecucién de los programas y proyectos de asistencia social’y de
desarrolio cultural impulsados por la municipalidad; a partir de la formulacién del plan anual operativo
del proceso y su programa de ejecucion, la elaboracién del Presupuesto respectivo, el desarrollo y
aplicacion de herramientas vy metodologias de trabajo, definicién de politicas de desarrollo social y
.cubtural y, la coordinacién permanente, tanto a fo interno con la totalidad de las unidades de trabajo de
la aorganizacién, como con entes externos (Contraloria General de la Reptiblica; Ministerio de Vivienda,
Instituto Mixto de Ayuda Social, Instituto de Vivienda y Urbanisma, Asignaciones Familiares, Ministerio
de Cultura, entre otras). Su finalidad consiste en dar fe de la efectiva realizacidn de las actividades
desarrolladas por el proceso, esto en términos de sus logros, costos y marco legal de observacié_nri.

Planificar, dirigir y controlar las soluciones que, segun los diferentes proyectos de caracter social
ofrecidos, tales como personas agredidas, ayudas a ‘indigentes, familias pobres y otras peblaciones
vulnerables, problemas ei adolescente, otorgamiento de becas estudiantiles, asi como otros casos de
similar naturaleza que se presenten para su atencion; a partir de estudios orientados a solventar las
necesidades atendidas esto con el fin de garantizar la gestién técnica y el cumplimiento del programa
social impulsado por la Institucion.

Por otra parte, le corresponde participar en los proyectos de cardcter social que requieran verificaciones
especiales, como son corroborar aspectos de minusvalias para las ayudas econdmicas a Personas en esas
condiciones, asimismo hacer los estudios e informes cuando se trate de verificar la existencias de
condiciones de pobreza extrema, nifios y ancianos agredidos y abandono de menares, personas
indefensas o con preblemas de adiccidn, todo lo anterior a través de fa aplicacion de los conocimientos
propios de su drea profesional.

Realizar visitas, brindar atencign psicoldgica a las personas que lo requieran, informar, asesorar y
orientar. sobre derechos de los ciudadanos, referir a los usuarios a distintos servicios, programas o
instituciones especializadas.

Coordinar programas de formacion, de emprendurismo o de intermediacién de emplec con el fin de
mitigar el desempleo local.

Supervisar las actividades que se realizan en !a biblioteca publica.

Ejecutar otras actividades propias de |a clase.

Atinencias académicas: Antropologia, Sociologia, Promocidon Social, Desarrolio Social, Desarrolio
Comunal, Desarrollo Rural, Planificacion Econdmica Y Social, Asentamientos Humanos y Media
Ambiente u otra relacionada segiin informe de la Unidad de Recursos Humanos.
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Naturaieza de ia Clase

Planeamiento, direccion, organizacion, coordinacidn, supervision y control de las actividades
administrativas y sustantivas que se desarrollan en un centro de responsabilidad que gestiona un
pracesc y participa en la emisién de normativa técnica de impacto y trascendencia institucional.

Cargos Contenidos

Contador Municipal.
Praoveedor Municipal
Coordinador de Servicios Juridicos

Requisitos Minimos de ta Clase |

Académicos: Licenciatura universitaria en una carrera atinente al cargo.
Experiencia Laboral: Dos afios de experiencia en labores atinentes al cargo.
Experiencia en Supervision de Personal: No requiere.

Legales: lncorporacio al Colegio Profesional Respectivo en caso de que existiere,
Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignado.

Conocimiantos Deseables

Servicio al cliente _
Salud ocupacional X .
Etica en e! servicio plblico '

Misién, visidn, valores, organizacidn y funciones de la Mumcspalldad de Turrubares,

Codigo Municipal, Reglamente Auténomo de Organizacidn y Servicios de [a Mumupahdad de
Turrubares y demads leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.

Normativa referente a la especialidad v el area donde trabaja.

Proceso de investigacion. '

Elaboracion de informes técnicos.

Debido proceso.

Supervision de personal

Idioma inglés.
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'Slstemas mformatlcos propios de la dependencia donde se ubica y de la especnahdad en . que .se
‘desenvuelve, asi como herramientas informaticas tales como: procesador de textos. v hojas

electrdmcas, entre otros.

" Gestién de la Calidad.

Indicadores de Gestion

Planificacion Estratégica

Condiciones Personaies Deseables

Presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Debe observar discrecion respecto 3 los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicidon de servicio

Honradez

Habilidad para la comunicacién oral y eserita

Capacidad analitica

Iniciativa

Creatividad

Habilidad para resolver situaciones imprevistas

"Habilidad para realizar caiculos aritméticos.

Manejo del estrés
Autocontrol

Receptive a criticas que mejoren el trahajo realizado y permitan el eficaz y eficientemente
cumplimiento de los objetivos

Discrecion con fa informacidn confidencial y los casos particulares que conoce

Discrecion y lealtad a Iz institucién

Disposicién al cambio

Trato amable con superiores, com pafieros y usuarios.

Responsabilidad, orden, disciplina, prevision, tolerancia, paciencia, -optimismo, cooperacién,
amabilidad, flexibilidad mental, confianza, seguridad, dinamismo, discrecién.

Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.

Capacidad de negociacidn y convencimiento.

Habilidad de organizacién del trabajo propio y atender varias actividades en forma simultanea, manegjo
de tiempo etc,

Liderazgo proactivo.
Capacidad para percibir las necesidades, intereses ¥ problemas de los demas.
Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico de la institucién que representa.
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"Funciones genéricas de la ¢lase.

Planear, dirigir, coordinar, organizar y supervisar la programacion y desarrollo de proyectos,
invastigaciones, estudios, analisis y programas que se desarrollan en la Unidad bajo su
responsabilidad.

Dirigis, supervisar y evaluar la implementacion de sistemas de trabajo, métodos y procedimientos de
trabajo, sistemas de control para ta realizacion de las actividades y solucion de problemas diversos.

Proponer politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad que dirige y evalda sus

resultados, recomendando los cambios o ajustes necesarios parz el logro de los objetivos
establecidos.

Asignar, orientar y supervisar las labores encomendadas a sus colaboradores, velando porgue las

mismas se desarrollen coh apego a las normas técnicas v juridicas vigentes y aplicables a su campo de
actividad.

Organizar, coordinar y supervisar la preparacién de material divulgativo e informes técnicos sobre las
actividades que se realizan en la Unidad a su cargo.

Procurar el desarrollo laboral de sus colaboradores mediante procesos de capacitacién permanente y
vela por el bienestar laboral de éstos, con el fin de mejorar su desempefio laboral y, por ende; el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Motivar a sus colaboradores para la implementacidn de sistemas de control interno en la unidad a su
cargo con el fin de disminuir el riesgo de que se cometan errares o deficiencias que atenten contra
los objetivos organizacionales y servicio a los usuarios. Velar porque se cumplan las hormas

disciplinarias establecidas y atiende las actividades relacionadas con el periedo de induccion de los
empleados que ingresan a la unidad gue dirige.

Supervisar y confrolar que los producios, servicios y documentos gue se confeccionan y tramitan en
la Unidad bajo su responsabilidad sean preparados de forma correcta, de acuerdo con los programas
respectivos. Supervisar y controlar el correcto manejo de actives, valores, archivos, registros,

tarjeteros, manuales, comprobantes, infarmes, comunicaciones, facturas, y otros elementos bajo su
responsabilidad.

Realizar evaluacion de Desempefio a los funcionarios a cargo. Participar en la confeccidn del Plan
Anual Operative y el Presupuesto Institucional y solicitar la modificaciones presupuestarias que

correspondan. Autorizar vidticos, tiempo extraordinario, vacaciones, permisos y justrF icaciones de
ausencias de subalternos a cargo de conformidad con la normativa vigente.

Velar por la correcta aplicacidon de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las
diferentes actividades que se desarrollan. Coordinar las actividades de la Unidad a su carge con

funcionarios de su organizacion o hien con otras instituciones puhlicas o prwadas, segun
corresponda.
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‘Contador Municipal

Planear, coordinar, ejecutar y controlar el registro en orden cronoldgico de las operaciones
contabies, presupuestarias y de costos que se realizan en la municipalidad; preparar los
correspondientes estados financieros e informes especificos, a partir de la formulacién del plan
anual operativo del proceso y su programa de ejecucian, elaborar el Presupuesto respectivo, el
.desarrollo y aplicacion de herramientas y metodologias de trabajo, definicién de politicas de registro
¥ control contable v, la coordinacién permanente, tanto a lo interno con la totalidad de las unidades

.de trabajo de la organizacion como con entes externos {Contraloria General de la Repdblica; entre
otras).

Su finalidad consiste tanto en dar fe de la suficiencia, validez y cumplimiento del registro contable de
los ingresos y egresos, anélisis de las diversas cuentas del activo, pasivo y patrimonio, actualizacion
de libros contables y pdlizas de activos, preparacidn de chegues, asi como otras acciones, todas
orientadas a garantizar el mantenimiento actualizades de los registros contables y la provisién del
estado financieros comprensibles y oportunos para la toma de decisiones,

Velar por la calidad de los distintos productos elaborados en la unidad, tales como, informes de
ingresos y egresos, balance de comprobacidn, estado presupuestario y otros.

Revision y cierre de los libros contables de las diferentes dependencias municipales como la unidad
técnica.

Gestionar ante el Encargado de Presupuesto las liquidaciones presupuestarias, los presupuestos

ordinarios, extraordinarios, sus ajustes respectivos y las modificaciones presupuestarias internas. Con
esta informacién montar los Estados Financieros,

 Gestion de las diferentes bases de datos contables, financieras y presupuestarias, internas y externas,
usadas en la Municipalidad. )

Verificar las conciliaciones bancarias para mantener el control de las cuentas corrientes y caja Unica,
emitir comparativos de ingresos para controfar la morosidad, actualizar el catalogo de cuentas para la

Municipalidad, revisar la planilla de empleados y enviar para tramite de pago, emitir certificaciones
de impuestos municipales.

Ejecutar otras actividades propias del cargo.

Atinencias académicas: Administracién de Empresas o Negocios con énfasis en Contabilidad,

Contabilidad, Contaduria Publica, u otra relacionada segun informe de la Unidad de Recursos
Humanos.
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Proveedor Mﬁnicipal

Programar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar las actividades de- provision de bienes y
servicios de la municipalidad, mediante ia elaboracion de! plan anual operativo y e! Presupuesto de
Compras de bienes y servicios; organizacion de los servicios que se prestan (manuales de
procedimientos y su respectivo control interno); definicion de politicas de gestién de compras
(implementacién de un reglamento de compras de bienes y servicios, politicas de distribucion y
almacenamiento); estrategias de provisidn; coordinacion a lo interno de Ia institucién con el fin de
articular apropiadamente [as diferentes acciones requeridas (se debe coordinar con las diferentes
unidades para detectar las necesidades de bienes y servicios, con el fin de que provean la
informacion necesaria, ajustada a las necesidades y posibilidades de la municipalidad).

Ejecucién de los procedimientos necesarios para la creacién y actualizacién del registro de
proveedores; ia preparacion de carteles de licitacién; invitacidn a proveedores, atencion de consultas,
analisis de ofertas y la emisidn de informes y recomendaciones con la finalidad de que en [a

municipalidad prevalezca el criterio de eficacia y eficiencia en las actividades de aprovisionamiento-
de bienes y servicios.

En lo concerniente al control le corresponde el ardenamiento y andlisis de la informacién emitida por
las diferentes éreas de trabajo, como por los proveedores; la custodia de facturas, asi como velar por

el cumplimiento de las garantias; el control de la calidad de los productos recibidos y la ejecucién de
inventarios periddicos.

Administrar, supervisar y ejecutar los procesos de licitacién, remate y contratacidn directa, desde el

ingreso de la solicitud de trimite (pedido), hasta el finiquito de la obra o entrega del bien y/o
servicio. :

Velar porque los procesos de adquisicién de bienes y servicios de ejecuten de conformidad con la
normativa vigente, se de una correcta liberacion o ejecucion de las garantias de participacién y
cumplimiento y se realicen de manera apropiada los tramites de- exoneracién, importacién y des-
almacenaje de los materiales y suministros importados.

Confeccionar la recomendacion de resolucién para la adjudicacion, declaratoria de desierta o de .
infructuosa en los procesos de contratacién; levantar actas de recepcién de ofertas, apertura y

adjudicacion de las mismas y elaborar las notlf‘cac:ones . ordenes de compre, .contratos
correspondientes y gestionar el acuerdo de pago respectivo.

Remitir para refrendo o aprobacién mtema, aquellos procesos de contratacidn que lo requieran.

Preparar para la firma de la Alcaldia, las solicitudes de autorizaciones que se deban gestionar ante la
Contraloria General de la Repdblica.

Resolver los recursos de objecion y/o revocatoria de las resoluciones de adjudicacion.

Coordinar las actividades a' realizar en caso de incumplimientos por parte de los contrafistas,

-resoluciones o maodificaciones contractuales, ejecucion de garantfas, sanciones admmlstratwas s]
reclamaciones de orden civil ¢ penal. o
‘Elaborar y publicar en coordinacién con las Unidades respectivas el programa de adquisiciones
integrado v sus modificaciones.

v
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* Analizar y coordinar con el o los departamentos respectivos las ofertas recibidas de fos:
procedimientos de contratacion, con base en los términos que contemple el cartel de - los ™
procedimientos de contratacién, y aplicar los pardmetros de evaluacién sobre la base de las ofertas,
legalmente elegibles.

Llevar un inventario de bienes y servicios y de activos municipales, conforme la Ley y Reglamento de
* Contraccién Administrativa.

Atinencias académicas; De;'echo, Administracién, Administracidn Publica, Administracion de
Negocios, Administracion de Empresas, Contabilidad, Contaduria Publica, u otra relacionada segiin
informe de ia Unidad de Recursos Humanos.
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"Abogado Mumupal

Planear, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades desarrolladas en el proceso de
Servicios Juridicos, entre elias la redaccién de contratos administrativos y laborzles, reglamentos y
proyectos de ley; contestacién o asesoria en caso de recursos administrativos, tales como recursos
de revocatoria, apelaciones, nulidades, y demandas en contra de la municipalidad {amparos,
procesos administrativos, laborales, penales, civiles, de transito); seguimiento de los casos
asignados a abogados externos (inciuye gestiones de cobro judicial); apersonamiento en ei sitio, con
el fin de completar el praceso de clausura de locales comerciales, industriales y de construcciones;
asesorfa a todas [as instancias municipales lo cual incluye el desplazamiento a diferentes lugares,

con el fin de documentarse y formar el criterio apropiado; la presencia en sesiones del Concejo y sus
Comisiones y la asistencia a diferentes reuniones.

Realizar los procesos administrativos, érganos directores y procesos sancionatorios gue le sean
encomendados y asesorar a [a secretaria del Concejo en los que le corresponde tramitar al Concejo. .

Realizar los estudios legales que el Alcalde le encargue y emitir criterios legales, informes y
resoluciones.

Tramitar antes las instancias judiciales y administrativas aquellos asuntos en los cuaies la
municipalidad sea parte, Realizar las denuncias que interpone la Municipalidad.

Realizar las aprobaciones internas a fas contrataciones administrativas que lo requieran, revisar y
confeccionar los convenios que firma la Municipalidad, tramitar cobros judiciales

Ejecutar otras actividades propias de la clase.

Atinencias académicas: Derecho u otra relacionada segln informe de la Unidad de Recursos
FHumanos.
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4. Profesional Municipal 4

Naturaieza de fa Clase

Planeamiento, direceién, organizacién, coordinacién, evaluacién y supervisidn de actividades técnicas
y administrativas de varias dependencias, que tiene subordinacién inmediata al nivel politico de la
organizacion y cuyas decisiones son de impacto a nivel institucional y cantonal incidiendo
estratégicamente en el desempefio del gobierno local.

Cargos Contenidos

Auditor Interno

Coordinador Unidad Técnica de Gestidn Vial

.Coordinador Administrativo Financiero

Coordinador de Planificacién y Control del Desarrollo Urbano

Requisites Minimos de fa Clase

Académicos: Licenciatura universitaria en una carrera atinente al cargo.

Experiencia Laboral: Dos o més afios de experiencia en labores atinentes a Iz especialidad.

- Experiencia en Supervisién de Personal: Dos afios de experiencia en supervisién de personal.
Legales: [n-corporado al Colegio Profesi-onal Respectivo en case de que existiere.

Licencia de conducir de acuerdo al vehiculo asignada.

Conocimientos Desesables

Servicio al cliente

Salud ocupacional

-Etica en el servicio puiblico

Mision, visidn, valores, organizacidn y funciones de la Municipalidad de Turrubares.

Codigo Municipal, Reglamento Auténomo de Organizacién y Servicios de fa Municipalidad de
Turrubares y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Piblico.

Normativa referente a la especialidad y el drea donde trabaja.

Proceso de investigacidn.

Elaboracién de informes técnicos.

Debido proceso.
Supervisién de personai
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" |dioma inglés.

Gestion de la Calidad.
Indicadores de Gestion
Planificacion Estratégica
Sisternas informaticos propios de la dependencia donde se ubica v de la especialidad en que se

desenvuelve, asi como herramientas informaticas tales como: procesador de textos y hojas
electronicas, entre otros.

Condiriones Porsonales Deseables

Presentacién personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Debe observar discrecion respecto a los asuntos que conoce o se le encomienden.
Disposicion de servicio ‘

Honradez

Habilidad para la comunicacion oral y escrita
Capacidad analitica

Iniciativa

Creatividad

Habilidad para resolver situaciones imprevistas
Habilidad para realizar caiculos aritmeéticos.
Manejo del estrés -

Autocontrol

Receptivo a criticas que me}ofen el trabajo reslizado y permitan el eficaz y eficientemente
cumplimiento de los objetivos

Discrecidn con fa informacién confidencial y los casos particulares gue canoce

Discrecion v lealtad a la institucién

Disposicién al cambio

Trato amable con superiores, companeras y usuarios. : | .
Responsabilidad, orden, disciplina, previsién, tolerancia, paciencia,
amabilidad, flexibilidad mental, confianza, seguridad, dinamismo, discrecién.
Capacidad para comprender mensajes y textos escritos.

Capacidad de negociacidn y convencimiento.

optimismo, cooperacion,

Habilidad de organizacion del trabajo propio y atender varias actividades en forma simultdnea, manejo
de tiempo etc.

Liderazgo proactivo.

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demads.

Visién estratégica respecto a las politicas pdblicas asociadas a su centro de responsabilidad
Habmdad para relacionarse con el entorne sociopolitico de fa institucién que representa.
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Auditor Interno

Dar fe de la suficiencia, validez y cumplimiento del sistema de control interne, como en general, de

garantizar la efectiva fiscalizacidn sobre las actividades desarrolladas por la institucion, todo esto en
términos de sus logros, costos y marco legal de observacién.

Evaluar las operaciones en tiempo Y propdsito conveniente, posteriormente a su ejecucion de

conformidad con metodologias y técnicas de probada efectividad para eliminar sesgos de
subjetividad. _ ' '

Asesorar técnica y oportunamente a los maximos niveles jerdrquicos de la Municipalidad, en campos
tales como: control de activos, control interno, gestién del riesgo, objetivos, procedimientos,

. servicios, programas y otras actividades, a fin de proporcionarles informacidn, anélisis, apreciaciones
Yy recomendaciones relacionadas con las obligaciones y objetivos de su gestién.

Verificar que los bienes patrimoniales se encuentren debidamente controlados, contabilizados de
acuerdo a las normas vigentes, protegidos contra pérdida, menoscabo, mal uso o desperdicio, e

inscritos a nombre de la Municipalidad, cuando se trate de bienes inmuebles o muebles sujetos a ese
requisito.

Efectuar la evaluacidn posterior a la ejecucion y liquidacién presupuestaria municipal.

Ejecutar y evaluar el Control Interno de la Municipalidad, revisando el grado de cumplimiento de las
 politicas, planes, programas y procedimientos establecidos.

Evaluar el contenido informativo, fa oportunidad v la confiabilidad de ia informacion contable,
financiera, administrativa y otro tipo producida en la Municipalidad.

Verificar que los recursos financieros, materiales y humanos de que dispone la Municipalidad, se
. hayan utilizado por la administracion con eficiencia, economia y eficacia y comprobar que los
funcionarios responsables hayan tomado las medidas pertinentes para poner en practica Y mantener
las recomendaciones que contienen los informes de Ia Auditoria Interna, de [a Contraloria General de

la Repiiblica y de los auditores externos, dando cuenta inmediata y por escrito a las autoridades
superiores, de cualguier omisién que comprobare al respecto.

Definir de politicas de fiscalizacién y control y, la coordinacién permanente, tanto a lo interno con la
totalidad de las unidades de trabajo de la organizacién como con entes externos (Contraloria General

de la Republica; Ministerio de Hacienda, especificamente con su Crgano de Normalizacion Técnica;
entre otras)

Planear, coordinar, supervisar y ejecutar estudios de auditoria financiera, operativa, técnica,
contable, presupuestaria, administrativa, de recursos humanos y de sistemas; atender denuncias,
ejecutar arqueos, inventarios u gtro tipo de verificaciones y tomar las medidas del caso, incluyendo
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solicitudes de debidos procesos, todo lo anterior a partir de la formulacién de! plan anuai operatwo
de la unidad y su programa de ejecucidn, las solicitudes del CDI‘ICEJO Municipal, el Presupuesto"--"
respectivo, el desarrotlo y aplicacion de herramientas y metodologias de trabajo.

Revisar periédicamente el cumplimiento de las obligaciones de la institucion derivadas de
empréstitos, licitaciones, compras y contratos,

Comprobar la correcta aplicacion de normas, dlspo.mcmnes, leyes y reglamentos que rlgen las
diferentes dreas de la Municipalidad.

Atinencias académicas: Contaduria Piblica, Admtmstracuon con énfasis en Contabilidad u otra
relacionada segtn informe de la Unidad de Recursos Humanos.
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‘Coordinacién :de la Gestién Vial

Elaborar y ejecutar los planes y programas de conservacion y de desarrollo vial, en concordancia con

las politicas y directrices emitidas por el Coneejo Municipal, la Junta Vial Cantonal, el MOPT y los
Planes Reguladores de Desarrollo Cantonal vigentes,

Acatar el marco normativo en materia vial y de accesibilidad de conformidad con ta normativa
vigenie.

Ejecutar y actualizar el inventario de la red de calles y caminos del cantén, considerando los
pardmetros contenidos en los formularios y herramientas facilitadas por las entidades com petentes,

Administrar la maquinaria municipa! dedicada 2 la atencién de vias publicas y de la que se contrate o
se obtenga, por medio de convenios, para este mismo fin. En este sentido, velar porque exista y
funcione un sistema de control de maquinaria, asi como de sus reparaciones.

Mantener un expediente de cada uno de los caminos del cantdn, que contenga la holeta de
inventario fisico y sacioecondmico, inventarios de necesidades, la lista de colindantes, derechqs' de
vias, las intervenciones e inversiones realizadas, asi como el comité de caminos U organizacion
comunal responsable, entre otros, cansiderando los lineamientos aplicables.

- Conformar y mantener, adicionalme_nte al expediente de caminos, un expediente de proyecto
conteniendo toda la documentacién generada por cada intervencidn vial que se realice.

Controtar fos derechos de via de la red vial cantonal y asegurar su defensa y restitucion en caso de
invasiones o afectaciones. De igual forma proponer al Concejo Municipal la- reglamentacién para la
obtencién de derechos de via mediante donaciones.

Vigilar el cumplimiento de los deberes viales de los propietarios y poseedores de los inmuebles,

contiguos a caminos y calles, establecidos en Ia Ley General de Caminos Publicos y demds normativa
vigente.

Considerar alternativas tecnolégicas y administrativas para la conservacion y desarrolio de Ia red vial
del cantdn, asi como para la inversién en este cam po.

Vigilar por el cumplimiento de las normas de controf de pesos y dimensiones de los vehiculos, de
conformidad con los lineamientos emitidos por las instituciones competentes.
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Gestionar la obtencién de autorizaciones de explotacion de fuentes de material, para lo cual d'ebé'ijé,

cumplir con los requerimientos vigentes. Asimismo deberd mantener un inventario de pos_ibleé;-_"'
fuentes de material ubicadas en el canton.

Aplicar y garantizar la incorporacidn del componente de seguridad vial en todas |as obras.

Establecer, un sistema de prevencion, mitigacion y atencién de emergencias en las vias del cantén,
coordinando para tales efectos con la dependencia municipal competente.

Promover vy facilitar el proceso de educacion en escuelas, colegios y otras organizaciones de interés,
en torno a la conservacion y la seguridad vial.

Efabarar y ejecutar los planes y programas de conservacion y de desarrollo vial, en concordancia con
las politicas y directrices emitidas por el Concejo Municipal, la Junta Vial Cantonal, el MOPT y los
Planes Reguladores de Desarrollo Cantonal vigentes.

Promover la conservacion vial participativa, a través del fortalecimiento de las organizaciones locates
y su vinculo con otras instancias afines, con el propdsito de propiciar trabajos conjuﬁtps de
conservacion de las vias publicas v el control social de los proyectos que se realicen.

Establecer un programa de verificacién de calidad que garantice ef uso eficiente de la inversién
plblica en fa red vial cantonal, con base en la normativa establecida.

Elaborar y someter a aprobacion del Concejo Municipal los convenios de cooperacién con
organizaciones comunales o de usuarios, u otras personas o entidades piblicas o privadas, nacionales

o extranjeras, para |a atencion inmediata de carreteras de la Red Vial Nacional que sean de interés
municipal ¥y que se encuentren ubicadas en la jurisdiccién cantonal

Promover alternativas para la obtencidn de recursos orientados a la gestion vial. .

Elaborar los informes de evaluacidén de Ia Gestion Vial Municiﬁal, que presentara a [a junta Vial
Cantonal, '

Inspeccionar y dar seguimiento a los trabajos que se realizan, mediante el reporte diario de actividad
de las obras gue se ejecutan en el canton. '

Elaborar fos estudios previos asi como la resolucién administrativa que, conforme 2 la Ley de
Construcciones N°833, para la declaratoria oficial de caminos pdblicos en la red vial cantonal, -

Priorizar los proyectos viales a ejecutar dentro de las respectivas jurisdicciones.
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'PEanear organizar coordinar, ejecutar y controlar las labores administrativas de la seccidn, taleS"_
tomo: planificacion, distribucién y supervisién del trabajo diario de la seccion, atencmn del publ'co,"-i"
atencién de funcionarios, revisién y firma de docufentos. Elaborar informes varios, reuniones
internas y externas.

~* Elaborar informes, formular y ejecutar el presupuesto v plan de la unidad y ias Autoevaluaciones de
* Contro! Interno y SEVRI. Controlar y supervisar el personal a cargo.

Ejecutar otras tareas propias del puesto.

Atinencias académicas: Ingenieria civil o Ingenieria en construccion u otra relacionada segln informe
de Ja Unidad de Recursos Humanos.
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" Coordinacién de la Administrativa Financiera

Planear, organizar, coordinar, contrelar €l Sistema de Administrativo v Financiero y recomendar las
politicas al superior jerarca mediante la cuantificacién, ponderacién y determinacion del impacto
presupuestario y de costos globales.

Ejecutar estudios de proyeccion de gastos en contraposicion con los ingresos; la coordinacién
permanente entre instituciones para el suministro y recepcion de informacion necesaria para
mantener la liquidez, para sufragar los gastos proyectados y las emergencias que se presenten; 1a
actualizacién de costos en razén del costo de la vida; revisién y control de los estados financieros de

la municipalidad; control y revisién de modificaciones presupuestarias, presupuestos ordlnarlos y
extraordinarios y liquidaciones presupuestarias. '

Supervisar, organizar y controlar la ejecucién de los programas y proyectos de caracter administrativo -
rélacionados con los departamentos, secciones y unidades a su cargo, a partir de la revision y
autorizacion del Plan Anual Operativo del proceso y su programa de ejecucidn, el Presupuesta
respectiva, el desarrollo y aplicacién de herramientas y metodologias de trabajo, definicion de
politicas de desarrollo administrativo y, la coordinacidn permanente, tanto 2 lo interno con la
totalidad de las unidades de trabajo de la organizacion, como con entes externos. '

Pianear, organizar y controlar 1a prestacién oportuna y eficiente de los servicios a lo interno de la
institucion. -
Elaborar Informes, formular y ejecutar el presupuesto y plan de la unidad y las Autoevaluaciones de

Control Interno y SEVRI.

Controlar y supervisar el personal y las unidades a su cargo.

Solicitar y elaborar informes relacionadas con su drea de actividad. ' .

Planear, dirigir, controlar, organizar y ejecutar los anélisis iht'emos producto de los cambios

necesarios a efecto de subsanar los problemas gue se presenten en el desarrollo de los servicios que
presta la municipalidad.

tmplantar y dar seguimiento a indicadores en toda la estructura municipal, de manera que permita
monitorear el rendimiento en diversos aspectos: insumos, procesos, logros y resultados.
Gestionar y administrar un sistema de atencion ai ciudadano de acuerdo a las necesidades de)

ciudadano v ia institucicn,

Velar por que los sistemas de compra, almacenaje y distribucién de materiales y equipo sean agiles,
oportunos, eficientes y eficaces.
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Pracurar que las instalaciones de las dependencias municipales reginan las condlclones hlglenzcas
necesarias y gue los servicios internos de apoyo sean prestados en forma agil, eficiente y eficaz.:

Courd,lnar el desarrollo de programas y acciones pata Ia simplificacién de los tramites y requisitos que
se aplican en las dependencias y unidades administrativas.

Procurar un adecuado resguardo de Jos bienes materiales propiedad de la Municipalidad y garantizar
la integridad fisica de las personas que trabajan o visitan los edificios municipales.

Supervisar el cumplimiento de los tiempos de respuesta por parte de todas las unidades municipales,

e implementar los mecanismos y procedimientos necesarios para alcanzarlos y disminuirlos
. progresivamente,

Ejecutar otras tareas propias del puesto.

Atinencias académicas: Contaduria Pudblica o Administracién en el campo de las Finanzas o fa
Contabilidad.
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Coordinacién del Ordenamiento y Desarrollo Territorial

Planear, organizar, coordinar y controlar la ejecucién de las diferentes actividades de Planificacién y
Control Urbano.

Ejecutar la revision y aprobacién de los planos constructivos para le emisién del visado municipal.

Avalar técnicamente las solicitudes de demalicion y velar por el seguimiento que dehe darse a la
ejecucidn de las mismas. :

Ejecutar la revision y aprobacidn de los planos para catastrar y su respectivo visado.

Definir los alineamientos, aprobacidon de usos del suelo, gestion de denuncias por caminos o
servidumbres cerradas o estrechadas

Coordinar y supervisar ta inspeccién de construcciones y alineamientos constructivos.

Realizar investigaciones sobre recursos, costos y ubicacién de las obras a emprender por la
Municipalidad.

Estudiar, disenar, presupuestar y dirigir los anteproyectos y proyectos de construccion a ejecutar por

la institucidn, coordinar las funciones de las actividades derivadas de la ingenieria municipal y velar
por su mejorarmiento.

Coordinar con los sus superiores y fos distintos entes municipales la organizacion del estudio y
realizacion del Plan de Ordenamiento Territorial para el Desarrallo Urbano y Rural del cantén.

Realizar investigaciones sobre recursos, costos y ubicacion de las obras a emprender por la
Municipalidad.

Ejecutar las actividades propias de la clase y el cargo.

Atinencias académicas: Arquitectura, Ingenieria Civil u otra relacionada segtin informe de la Unidad
de Recursos Humanos.
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~ Coordinacién de la Administracién Tributaria

Planear, organizar, coordinar, controlar el Sistema de Administrativo Tributario y recomendar las

politicas al superior jerarca mediante la cuantificacién, ponderacion y determinacidn del impacto en
. larecaudaciony cobros globales.

Ejecutar estudios de proyeccibn de ingresos en consideracién de la politica de valoracion, patentes, y
otros tributos municipales; la coordinacién permanente interinstitucional con la gestion de la
informacién necesaria para mantener la una dindmica tributaria ajustada a las necesidades de
liquidez provectada; la actualizacion de la poiiticas de cobro en relacidn con el comportamiento de la
moerosidad; revisidn y control de los estados financieros de fa municipalidad; control y revision de

modificaciones presupuestarias, presupuestos ordinarios y extraordinarios vy liguidaciones
presupuestarias. :

Supervisar, organizar y controlar la ejecucion de los programas y proyectos de cardcter tributario
relacionados con los procesos, acciones y tareas su cargo, a partir de Ia revisién y autorizacidn del
Plan Anual Operativo del proceso y su programa de ‘ejecucion, el presupuesto respectivo, el
desarrollo y aplicacién de herramientas y metodologias de trabajo, definicion de politicas de
desarrollo administrativo tributario v, la coordinacion permanente, tanto a lo interno con la totalidad -
de los servicios de la organizacién, como con entes externos. ‘

Planear, organizar y controlar la prestacién oportuna y eficiente de los servicios tributarios a lo
interno de la institucidn. '

Elaborar Informes, formular y ejecutar el presupuesto y plan de la unidad y Jas Autoevaluaciones de
Control Interno y SEVRI. Controlar y supervisar el personal y fas unidades a su cargo. Solicitar vy
elaborar informes relacionadas con su drea de actividad. Planear, dirigir, controlar, organizar y
ejecutar los andlisis internos producto de los cambios necesarios a efecto de subsanar los probiemas

que se presenten en el desarroilo de las servicios que presta la municipalidad, en lo relacionado con
la materia tributaria.

Implantar y dar seguimiento a indicadores ingresos en toda la estructura municipal, de manera que
permita monitorear el rendimiento en diversos aspectas: insumos, procesos, logros y resuftados.
Gestionar y administrar un sistema de atencién al ciudadano de acuerdo a las necesidades de!
ciudadano y la institucion. Coordinar el desarrollo de programas y acciones pars la simplificacion de
los trdmites y requisitos que se aplican en las dependencias y unidades administrativas. Supervisar el
cumplimiento de los tiempos de respuesta por parte de todas las unidades municipales, e
impiementar los mecanismos y procedimientos necesarios para zlcanzarlos y disminuirlos
progresivamente. Ejecutar otras tareas propias del puesto. '

Atinencias académicas: Derecho, Administracién, Administracion Piblica, Administracién de

Negocios, Administracién de Empresas, Contabilidad, Contadurfa Plblica u otra relacionada segun la
Ley 4755 y concordantes.
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Finaliza ia sesion al ser las diecinueve horas, treinta y seis minutos.

PRESIDENTA

SECRETARIA
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