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Sefior RECIBIDO PORC— ‘
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Alcalde Municipal - Z

Municipalidad de Garabito

ASUNTO: APROBACION DEL MANUAL DE PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD
DE GARABITO 2023.

Estimado sefior:

El Concejo Municipal de Garabito en Sesion Extraordinaria N°.95, celebrada el 08
de agosto del 2023, ACUERDA:

PRIMERO: APROBAR en todas Sus partes el Dictamen de Comision de Juridicos
N°® 11-2023 de fecha 08 de agosto de 2023 transcrito anteriormente. E| presente
acuerdo SE DECLARA DEFINITIVAMENTE APROBADO Y EN FIRME con cuatro
votos a favor y uno en contra el del Reg. Suplente Danilo Solis Martinez (quien
funge como propietario en ausencia del Regidor Yohan Obando Gonzalez).
SEGUNDO: Con base en lo recomendado en dicho dictamen SE APRUEBA en
todas sus partes el Manual de Puestos de Ia Municipalidad de Garabito 2023,

oficio ACJMG-001-2023 de fecha 07 de agosto de 2023 suscrito por la Licda.
Jennifer Chaves Cubillo — Lider de Talento Humano a.i y el Licdo. José Martinez
Meléndez — Lider de Gestién Juridica.

gracias a los personas que estuvieron compaferos Yy companeras tanto de la
municipalidad como empleados que trabajaron por este manual pero la observacion
la voy a hacer porque uno es el de la secretaria me di la tarea de averiguar con las
personas que han estado aca en Ia municipalidad y ahi ese puesto que esta
ocupando era el sefior Wilmer que trabajo en el departamento que esta Roy era de
proyectos eso tengo dudas sobre eso no dudo tampoco de la nota que mando la
companera dirigida a la municipalidad pero no estoy seguro por eso no quiero votar
yo siempre voto algo aunque cometa el error pero voy Seguro voy tranquilo vy lo
entonces yo cuando tengo dudas no y lo mismo quiero decir comparieras y
comparneros regidores no se a quien le va a tocar pero me parece que de eso si
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estoy seguro totalmente como que me llamo Danilo Solis tengo 64 anos que el
dinero que se a pagado de mas en esos empleados que estuvieron sSupuestamente
mal nombrados que indico la contraloria que sean devueltos lo que se pagd de mas

TERCERO: TRASLADAR ¢ Manual de Puestos de Ia Municipalidad de Garabito
2023 APROBADO al sefior Alcalde para lo que estime pertinente.

pic™ " f( C/W '

{c. Jason Angulo Zhavarria.
Secretario a.i de oncejo.

Atentamente;

C/ Copiador.

Msc. Hazel Mena Monge- Fiscalizadora Contraloria General de Ia Republica
Lic. Julio Cesar Vargas Aguirre- Auditor Interno

Expediente Auditoria Interna

Expediente Comisién de Juridicos

Expediente Comisién de Manuales de Puestos

Expediente Alcaldia

Expediente Talento Humano
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ACIMG-001-2023
07 de agosto del 2023

Sefiores:
Miembros de la Asuntos Jurfdicos.
Concejo Municipal.

Bstimados Miembros de Ja Comisién Juridica;

De conformidad con el oficio S.G.464-2023 procedemos a entregar el Manual de Puestos elaborado por la Union Nacional de
Gobiernos Locales, una vez revisada la informacién contenida en €], se realiza varias observaciones tendientes a que se corrijan
en el documento mediante acuerdo municipal, ajustandolo a la clase y nomenclatura actual debido que no se presentaron
estudios para justificar recalificaciones, reasignaciones o trasformaciones.

La revision inicia en la pagina 14 del documento original. Adicional el trabajo se realiza con la documentacion analizada sin
los insumos aportados por cada persona ante la Union Nacional de Gobiernos Locales, en busqueda de acercamos a la realidad
posible de las funciones.

Se oriente mediante la estructura actual, en algunos casos identificando el nombre del cargo para ajustar las funciones de cada
puesto. Se entrega el documento con las observaciones realizadas, sin embargo, es importante aclarar algunos puntos y
recomendar lo siguiente:

1. Jefe de Miscelénea: En la Sesién Ordinaria niimero 69 del 23 de agosto del 2017, no se incluyen respaldos de los
puestos de la restructuracion. Solo se cuenta con informe CAM-157-2017, no quedando en actas.

2. Elpuesto de Encargado de Mantenimiento de edificios. En la Sesién Ordinaria nimero 69 del 23 de agosto del 2017,

no se incluyen respaldos de los puestos de la restructuracion.  Solo se cuenta con informe CAM-157-2017, no

quedando en actas.

En el documento original no incluye los asistentes de cobros. Razén que se incluye ajustar el nombre asistentes de

los procesos segin estructura actual, de los siguientes puestos, es decir; Asistente técnico Financiero Incluye los

asistentes de cobros, tesorerfa y contabilidad y entre otros, con el fin de unificar la naturaleza asistencial sin afectar

la formacién que debe separarse de cada PToceso.

4. El puesto de Encargado de Oficina de Riesgo no consta aprobacién del perfil anteriormente, por lo tanto, serfa una
plaza o cargo nuevo. Debe incluirse con respetivo estudio.

5. Nose incluye la plaza de Encargado de Salud Ocupacional y Coordinador de Servicios Logisticos debido que no se
cuenta con plazas, no est4 en la relacién de puestos, no la ocupa algin funcionario.

6. No se incluye la plaza de Asesor Legal de la Alcaldia debido que no existe un perfil anteriormente dentro de la
relacién de puestos.

o

7. En revision con los presupuestos ordinarios ni las actas de la aprobacién de los presupuestos ordinarios no se
evidencia con claridad los cambios sustentados en la estructura organizacional para iniciar en el afio 2018, por
ejemplo, los Coordinadora Financiera y €l Coordinador de Desarrollo Econémico o Inspector traslado a un puesto
profesional. Nuestra recomendacion es realizar un estudio detallado que analice la vialidad técnica y juridica de los
cambios de los puestos realizados producto de la estructura organizacional del afio 2018.

8. Se recomienda como punto esencial se establezca a corto plazo contar con un Manual de Puestos ajustado a la Ley




de Marco y Empleo Pablico, incluyendo andlisis ocupacionales, estrucura organizacional acorde a la necesidad
Institucional y salarios globales.

9. Se recomienda que la aprobacién del Manual de Puestos se comunique a cada funcionario su puesto que pertenece,
con el fin de ordenar y formalizar ¢l proceso. En la eventualidad que el funcionario, en propiedad o interino no
cumpla con los requisitos establecidos en el nuevo manual de puestos se debera otorgar un tiempo prudencial para
cumplir con los requerimientos. Todo proceso de reclutamiento y seleccion (nuevo nombramientos, ascensos,
concursos internos o concursos externos) deberan sujetarse al Manual que aprobar este Concejo Municipal.

10. Se recomienda la celeridad de los eoncursos en tanto s cuenta con la aprobacion del Manual de Puestos,

Recordamos a los sefiores ediles que las recomendaciones hechas por los suscritos no constituyen una autoria del Manual de
Puestos, la cual es exclusiva de 1a Unign Nacional de Gobiernos Locales, nuestra participacién se concreta en aportar opinion
y recomendaciones técnicas en aras de apoyar el buen funcionamiento institucional

Cordialmente se suscriben,

JENNIFER CHAVES Fimado digiaimente por JENNIFER
CHAVES CUBILLO (FIRMA)

CUB| LLO (F] R MA) Fechi: 2023.08.07 16:09:01 -06'00°

Licda. Jennifer Chaves Cubillo
Lider en Talento Humano a.i.

JOSE M]GUEL Firmado digitalmente por JOSE
MARTINEZ MIGUEL MARTINEZ MELENDEZ

(FIRMA)

MELENDEZ (FIRMA)  Feche: 20220807 16:09:48 0600

Lic. José Martinez Meléndez
Lider de Gestién Juridica



