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Regidora Suplente
JOSE MANUEL VARGAS CALDERON
Sindico Propietario
LETVIA AVILA PEREZ
Sindica Suplente

ORDEN DEL DiA:

e “Extraordinario 3”

e “Manual de Puestos”

COMPROBADO EL QUORUM Y APROBADO EL ORDEN DEL DIA, INICIA LA SESION
AL SER LAS DIECIOCHO HORAS Y NUEVE MINUTOS.

La presente Sesion Extraordinaria se lleva a cabo de conformidad con la convocatoria
realizada por la Alcaldia Municipal—-, mediante su oficio AME-416-2023-TM, de fecha 07 de
agosto de 2023, para tratar los siguientes temas:

e “Extraordinario 3”

e “Manual de Puestos”
RECESO
Al ser las 18:09 PM, el sefor Presidente llama a un receso.
Al ser las 18:24 PM, el sefior Presidente reanuda la Sesion.
JUSTIFICACION DE AUSENCIA DEL ALCALDE TOBIAS MURILLO RODRIGUEZ.
Presenta el oficio AMI-1690-2023-TM de fecha 08 de agosto de 2023, dirigido a este
Concejo Municipal y suscrito por el Sr. Tobias Murillo Rodriguez — Alcalde Municipal,
mediante el cual indica lo siguiente:
“Reciban un cordial saludo de mi parte y mis deseos de éxito en sus labores cotidianas.
Por este medio acudo a sus sefiorias para informar que, para la sesion de este honorable

Concejo Municipal, que se celebrara el dia de hoy ocho de agosto del 2023, me sustituiré

la sefiora Olendia Irias Mena Vicealcaldesa, amparados en los siguientes argumentos,

gue dan sustento suficiente para justificar de forma valida, el que me represente ante el
Concejo Municipal:

1- De conformidad con las justificaciones médicas sefialadas en el oficio AMI-814-2023,
mismas que han venido siendo debidamente aportadas al Departamento de Talento

Humano segun mi evolucion semanal.
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2- En apego a la figura de la sustitucion de pleno derecho que le asistente al Vice Alcalde
(sa), ante las ausencias temporales o definitivas del Alcalde(sa) Municipal, segun lo
dispuesto en articulo 14 del Codigo Municipal y en la figura de la delegacion plasmada en
la Ley General de la Administracion Publica, en los articulos que van del 89 al 92, lo cuales
facultan a que el superior jerarquico pueda descargar su representacion en el inferior de
manera discrecional bajo motivos justificados.

3- En razén de resoluciones como la No. 553-2016, expediente: 16-07909-1027-CA, del
Tribunal Contencioso Administrativo, seccidn tercera, segundo circuito judicial de San José,
gue en lo que interesa reza lo siguiente:

“lo establecido en el articulo 17 es una obligacidn del 6rgano ejecutivo de los ayuntamientos
de participar de todas las sesiones del Concejo Municipal, pero no implica la imposibilidad
de que, el sustituto del Alcalde, debidamente delegado para el caso, (...) puede y debe
sustituir al Alcalde en dichas sesiones. (...)".

4-Y finalmente en lo consagrado por los Legisladores(as), en la Ley N° 10310, la_cual deja

muy en claro que es posible la sustitucion temporal de un Alcalde(sa) por su

Vicealcalde(sa), o seqgundo Vicealcalde para que le represente en las sesiones del

Concejo Municipal, cuando al primero se le presente algun impedimento. Lo anterior

al establecer dicha normativa lo siguiente:

“Articulo 17- Corresponden a la persona titular de la alcaldia las siguientes atribuciones y
obligaciones:

(...)

C) en su ausencia, ya sea temporal, definitiva o por impedimento del caso, sera sustituido
por la persona titular de la primera vice alcaldia, para lo cual no requerira aprobacion
ulterior por parte del concejo municipal u otro, salvo el tramite administrativo usual que
para efectos remuneratorios demande a lo interno de la corporacién municipal (...). Tal
sustitucion debera ser informada al concejo municipal respectivo, para efectos de facilitar,

agilizar y garantizar la dinamica de trabajo entre la alcaldia y ese érgano colegiado. (...)".

Por lo anterior, como se ha dicho supra, les agradezco acoger y validar mi sustitucion para
esta sesidn. Sin mas por el momento, se despide atentamente,” INFORMADOS.

A) EXTRAORDINARIO N° 3-2023.
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Inmediatamente se procede a la lectura del Dictamen de Comisiébn de Hacienda y
Presupuesto N° 03-2023 de fecha 08 de agosto de 2023, el cual se transcribe literalmente:
“COMISION DE HACIENDA Y PRESUPUESTO
N° 03-2023 ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA
SALON DE SESIONES MUNICIPAL
08 DE AGOSTO, 2023
5:30 PM
Inicia la sesion EXTRAORDINARIA N° 03-2023, el dia ocho de agosto del dos mil veintitrés
al ser las diecisiete horas con treinta minutos, con la presencia de los Regidores
Propietarios, Rocio Delgado Jiménez, Estrella Mora Nufiez y Juan Carlos Moreira
Solorzano, Ernesto Alfaro, como asesores Meryselvy Mora Flores y Juan Carlos Chaves.--

ORDEN DEL DIA:

Presupuesto extraordinario N° 03-2023 por un monto de ¢2.552.982.196,13, trasladado al
Concejo segun AMI-1559-2023- TM.

COMPROBADO DEL QUORUM Y APROBADO EL ORDEN DEL DIA, INICIA LA
SESION.

ARTICULO I. Lectura y aprobacion del Acta anterior

Se lee el Acta anterior, de la Sesion extraordinaria 02-2023 realizada el 08 de mayo del dos
mil veintitrés al ser las dieciséis horas con treinta MiNULOS. ------=-=-========m=mmmmmmmmmmm oo oeoeeoe
ACUERDO 1. Se aprueba el Acta del 08 de mayo del 2023, sin modificaciones.
ACUERDO UNANIME Y DEFINITIVO.  ~mmmommememm oo
ARTICULO II: ANALISIS de Presupuesto extraordinario N° 03-2023 por un monto de
¢2.552.982.196,13, trasladado al Concejo seguin AMI-1559-2023- TM.

Previamente analizado y expuesto en mesa de trabajo el dia 03 de agosto del 2023, por
Meryselvy Mora el presupuesto N° 03-2023 por un monto de ¢2.552.982.196,13, trasladado

al Concejo segin AMI-1559-2023- TM.

El dia expone nuevamente el contenido del Presupuesto completo a los miembros de la
Comisién y algunas otras personas presentes. Esta atiende consultas de los presentes

Francisco Gonzalez y Danilo Solis.
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ACUERDO 2. Se acuerda aprobar el Presupuesto 03-2023, por un monto de
¢2.552.982.196,13; el PAO (PIM- 36- 2023) e informacion plurianual ajustada al
extraordinario 03-2023, agregando que es de exclusiva responsabilidad del Alcalde y de
los titulares subordinados, la cual debe ajustarse a la programacion previamente
establecida, y realizarse con estricto apego a las disposiciones legales técnicas vigentes,
dentro del ordenamiento juridico. Aprobado con cuatro votos a favor.
ACUERDO UNANIME Y DEFINITIVO. =mmmmme e
SIN MAS QUE TRATAR, AL SER LAS DIECIOCHO HORAS CON SIETE MINUTOS DEL
OCHO DE AGOSTO DEL 2023. FINALIZA LA SESION.

JUAN CARLOS MOREIRA SOLORZANO ESTRELLA MORA NUNEZ

PRESIDENTE COMISION SECRETARIO COMISION”

El sefior Francisco Gonzalez Madrigal Regidor Suplente- una consultita es que el
alcantarillado de Quebrada Ganado dice que es trecientos setenta metros hasta las
bartolas, pero el punto de inicio dice que es del centro de Quebrada Ganado del centro de
Quebrada Ganado a las Bartolas hay mucho mas de trecientos setenta metros, verdad del
centro de Quebrada Ganado a las Bartolas puede haber mas de un kildmetro y medio.
APROBACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO 3-2023, PAO EXT 3-2023 E
INFORMACION PLURIANUAL AJUSTADA 2023.
El Concejo Municipal de Garabito, ACUERDA POR UNANIMIDAD Y EN FORMA
DEFINITIVA:
PRIMERO: APROBAR en todas sus partes el Dictamen de Comision de Hacienda y
Presupuesto N° 03-2023 de fecha 08 de agosto de 2023 transcrito anteriormente.
SEGUNDO: Con base en lo recomendado en dicho dictamen APROBAR en todas sus
partes el Presupuesto Extraordinario N° 03-2023 por un monto de ¢2.552.982.196,13,
trasladado al Concejo Municipal por el sefior Alcalde Tobias Murillo Rodriguez en el oficio
AMI-1559-2023-TM, asi como APROBAR el PAO (PIM-36-2023) e informacion plurianual
ajustada al extraordinario 03-2023, agregando que es de exclusiva responsabilidad del
Alcalde y de los titulares subordinados, la cual debe ajustarse a la programacion
previamente establecida, y realizarse con estricto apego a las disposiciones legales

técnicas vigentes, dentro del ordenamiento juridico.



-6-
MUNICIPALIDAD DE GARABITO

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023
08 DE AGOSTO, 2023

Con las observaciones realizadas por el Reg. Suplente — Danilo Solis Martinez (funge como
propietario en ausencia del Reg. Yohan Obando Gonzalez), que manifiesta yo voy a votar
el proyecto que traen, pero salvando para que el dinero no se pierda para que llegue al
disefio que esta para Herradura para el alcantarillado pluvial porque a como lo veo me
parece que va a ocasionar mas problema porque a como se ve parece que va a cruzar la
costanera hasta la bomba o pollo lito entonces que llegue al retiro hasta el cafia blancal y
lo que va a ser es dar vuelta y inundar mas bien a los bajos porque e tenemos el problema
porque se sale el agua se inunda la carretera y a ahi mismo esa quebradita entonces que
yo creo que para no parar el presupuesto como lo indico la comparfiera es asi con esa
observacion y también la observacion y también la observacion que dijo Francisco si esa
calle es la calle publica o no bajo esos dos criterios si apruebo el presupuesto para que se
hagan esa observaciones para ver si lo hagamos bien pero si lo de Herradura si es asi no
estaria de acuerdo jamas que lo hagan es mas necesito que para la préxima semana tomen
un acuerdo para que el ingeniero vaya conmigo o alguien para ya avisarle a los vecinos si
es por ahi o0 no es por ahi porque si es importante porque va a ocasionar mas dafio a la
comunidad y incluso a las personas que viven un punta de oro se va a ver perjudicados
siempre porgue el agua haya en la costanera va a ser un tapon que eso es lo que esta
generando.

TERCERO: TRASLADAR el presupuesto aprobado al sefior Alcalde para que coordine con
los funcionarios (as) encargados (as) los tramites de aprobacion de este Presupuesto ante
la Contraloria General de la Republica, dentro del plazo de Ley.

El Presupuesto Extraordinario N° 3-2023 aprobado, se transcribe al final de la

presente acta.

Sr. Ernesto Alfaro Conde — Regidor Propietario, - indica siento que los compafieros tienen
razonables cuestionamientos sobre los procesos a mi me gustaria que ellos escuchen a los

técnicos de los procesos de las personas que lo desarrollan que hagamos una reunion el

préximo lunes que viene a las cuatro de la tarde convoquemos al ingeniero para que nos
responda las preguntas de estos sefiores asi nosotros vamos encaminando el proceso
correctamente y si hay algun error corregirlo, las consultas de los comparfieros entonces

traigamos al equipo técnico y que se les haga las preguntas correspondientes.
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El Concejo Municipal de Garabito, ACUERDA POR UNANIMIDAD Y EN FORMA
DEFINITIVA:
CONVOCAR al Coordinador a.i de Servicios de infraestructura 'y Obra Publica — Ing. Fabian

Cerdas Quesada — a reunién para el préximo 15 de agosto del 2023, a realizarse en la sala

de sesiones a las 4:00PM, PARA QUE ACLARE DUDA EN TORNO A LOS PROYECTOS

QUE VAN EN EL EXTRAORDINARIO N°3.
B) MANUAL DE PUESTOS.
Inmediatamente se procede a la lectura del Dictamen de Comision de Juridicos N° 11-2023
de fecha 08 de agosto de 2023, el cual se transcribe literalmente:
“ACTA DE SESION COMISION DE JURIDICOS N° 11
SEDE MUNICIPAL

08 DE AGOSTO DEL 2023

1615hrs
DIRECTORIO:
JUAN CARLOS SOLORZANO MOREIRA ERNESTO ALFARO CONDE
PRESIDENTE DE COMISION SECRETARIO DE COMISION

REGIDORES PROPIETARIOS PRESENTES:
MABEL ROCIO DELGADO MURILLO
ESTRELLA MORA NUNEZ
REGIDORES SUPLENTES:
FRANCISCO GONZALEZ
DANILO SOLIS MARTINEZ
SINDICOS PROPIETARIOS
JESUS ALBERTO SOLORZANO V.

KATTIA DESANTI CASTELLON

ASESOR LEGAL:
NO HAY.
ASESORES DE COMISION:
LICDA. JENNIFER CHAVES

LIC. JOSE MARTINEZ MELENDEZ
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LIC. JUAN CARLOS CHAVEZ ALVARADO
ORDEN DEL DiA
COMPROBADO EL QUORUM Y APROBADO EL ORDEN DEL DIA, INICIA LA SESION
A LAS 16.28HRS
TEMAS A TRATAR:
1) MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DE
GARABITO
DISCUSION:

Se inicia la discusion, se le da la palabra al Sr. José Martinez Meléndez quien hace un
resumen del trabajo realizado y le cede la palabra a la Licda. Jennifer Chavez Cubillo. Ella
explica el proceso y procede a explicar lo siguiente:
“Seriores:
Miembros de la Asuntos Juridicos
Concejo Municipal
Estimados Miembros de la Comision 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 informacion
contenida en él, 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 Unidn

Nacional de Gobiernos Locales, en blusqueda de acercarnos 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:
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efe de Miscelanea: En la Sesion Ordinaria numero 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. El puesto de Encargado de Mantenimiento de edificios.
En la Sesién Ordinaria numero 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. Razon que se
incluye ajustar el nombre asistentes de los procesos segun estructura actual, de los
siguientes puestos, es decir; Asistente técnico Financiero incluye los asistentes de cobros,
tesoreria y contabilidad y entre otros, con el fin de unificar la naturaleza asistencial sin
afectar la formaciéon que debe separarse de cada proceso. El puesto de Encargado de
Oficina de Riesgo no consta aprobacion del perfil anteriormente, por lo tanto, seria una
plaza o cargo nuevo. Debe incluirse con respetivo estudio. No se incluye la plaza de
Encargado de Salud Ocupacional y Coordinador de Servicios Logisticos debido que no se
cuenta con plazas, no esta en la relacién de puestos, no la ocupa algun funcionario. No se
incluye la plaza de Asesor Legal de la Alcaldia debido que no existe un perfil anteriormente
dentro de la relacion de puestos. En revisién con los presupuestos ordinarios ni las actas
de la aprobacion 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 el Coordinador de Desarrollo Econdémico 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. Se recomienda como punto esencial se establezca
a corto plazo contar con un Manual de Puestos ajustado a la Ley de Marco y Empleo

Publico, incluyendo analisis ocupacionales, estructura organizacional acorde a la necesidad

institucional y salarios globales. Se recomienda que la aprobacion del Manual de Puestos
se comunique a cada funcionario su puesto que pertenece, con el fin de ordenar y formalizar
el 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 seleccién

(nuevo nombramientos, ascensos, CONCUrsOs internos 0 concursos externos) deberan
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sujetarse al Manual que aprobara este Concejo Municipal. Se recomienda la celeridad de
los concursos en tanto se cuenta con la aprobaciéon 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 la Unién Nacional
de Gobiernos Locales, nuestra participacion se concreta en aportar opinion y
recomendaciones técnicas en aras de apoyar el buen funcionamiento institucional.” Es
todo.-

Cordialmente se suscriben,

Firma Digital de José Martinez Meléndez

Firma Digital de Jennifer Chavez Cubillo

El Sefior José Martinez Meléndez manifiesta: “Que no se incluyé en los requisitos de
formacion, del puesto de Secretaria del Concejo Municipal, el Bachillerato en Derecho. Tal
y como C- GTH- 2023, suscrito por la Licda. Ana Grace Delgado Quirds, los requisitos
aprobados para este puesto, por Concejo Municipal en la re estructuracion aprobada en el
afo 2018, se indicaron los requisitos de formacion académica, para el puesto secretaria del
Concejo el ser Bachiller en Secretariado Ejecutivo y/o Bachiller en Derecho. Por un error
material se omitio incluir el requisito académico de bachiller en derecho. Recomienda se
realice la correccion pertinente, por un simple error material.” El| Regidor Alfaro Conde
solicita la palabra y se le otorga: “pregunta directa para Don José Martinez y Dona Jennifer
Chavez: “Ustedes, como asesores técnicos de esta comision de juridicos, ;recomiendan a
este Concejo Municipal el aprobar este Manual de Puestos si o no?” El Lic. Martinez
Meléndez explica que el producto del Manual de Puestos no es perfecto, puede que

contenga algunos errores y requiera de alguna modificacion pero y cito “en general yo si

recomiendo a este Concejo Municipal el aprobar este manual de puestos.” Procede la
Licda. Chavez Cubillo: Explica que el proceso fue largo y tedioso y que probablemente se
requiera de alguno que otro cambio. También manifiesta y refuerza la necesidad de ajustar
este Manual de Puestos a la Ley Marco de Empleo Publico lo mas pronto posible pero que
‘igual que Don José, yo recomiendo a este Concejo el aprobar este manual de puestos.”
Procede el Presidente de la Comision a darle la palabra al asesor Lic. Juan Carlos Chavez

Alvarado quien le pregunta al Sr. Martinez Meléndez que por favor aclare bien la solicitud
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hecha para el puesto de Secretaria del Concejo Municipal. El Sr. José Martinez Meléndez
responde que se debe agregar a los requisitos del puesto: “Licenciatura en secretariado,
Bachiller en Derecho”. Se inicia una discusion entre varios participantes sobre los requisitos
a poner en el puesto de secretaria del Concejo. Se suspende la sesidn por cinco minutos
para deliberar. Se re inicia la sesion de la Comision y se establece que la propuesta sera
la siguiente: Se acuerda que los requisitos de la Secretaria del Concejo seran: “Bachiller
Universitario en Secretariado y otra carrera afin con el puesto.” Se somete avotacion:
CUATRO VOTOS A FAVOR, CERO VOTOS EN CONTRA CERO ABSTENCIONES.
APROBADO POR MAYORIA

El Presidente somete a votacion el Manual de Puestos de la Municipalidad de Garabito con
todas las recomendaciones de los Sefores Asesores Martinez Meléndez y Chavez Cubillo
recibido por el Concejo Municipal votacion: CUATRO VOTOS A FAVOR, CERO VOTOS
EN CONTRA CERO ABSTENCIONES. APROBADO POR MAYORIA. SIN MAS QUE

TRATAR, AL SER LAS DIECISIETE HORAS Y VEINTE MINUTOS, FINALIZA LA

SESION.
Sr. Juan Carlos Moreira Sol6rzano Ernesto Alfaro Conde
Presidente de Comision Secretario de Comisiéon”

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

El Concejo Municipal de Garabito, ACUERDA:

PRIMERO: APROBAR en todas sus partes el Dictamen de Comisién de Juridicos N° 11-
2023 de fecha 08 de agosto de 2023 transcrito anteriormente. El 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 la Municipalidad de Garabito 2023; documento presentado

a la Comision de Juridicos y al Concejo Municipal mediante oficio ACIMG-001-2023 de
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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.

El 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) quien justifica su voto
negativo de la siguiente manera- yo hubiera deseado votar porque el manual es muy
importante eso lo tengo claro también quiero darle las gracias a los personas que estuvieron
companferos y compafieras 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 la 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 compariera 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 y lo entonces yo
cuando tengo dudas no y lo mismo quiero decir compaferas y compafieros regidores no se
a quien le va a tocar pero me parece que de eso si estoy seguro totalmente como que me
[lamo Danilo Solis tengo 64 afios que el dinero que se a pagado de mas en esos empleados
gue estuvieron supuestamente mal nombrados que indico la contraloria que sean devueltos
lo que se pag6 de mas ojala que ustedes o no sé si la encargada de recursos humanos o
al Alcalde pero si van a tener que tomar un acuerdo para que esos dineros se reintegren

se supone que fue mal porque si estan arreglandolos hoy y es dinero del pueblo.

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

El Manual de Puestos de la Municipalidad de Garabito 2023 APROBADO, se

transcribe al final de la presente acta.

NOTA DE LA SECRETARIA: Se hace la aclaracién de que el indice del Manual de

Puestos Aprobado, no coincide con la foliatura de dicho documento.
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PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO
N. 3-2023

MUNICIPALIDAD DE GARABITO

PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO N.2-2023

SECCION DE INGRESOS

PORCEN
CODIGO DETALLE EELDSJJ ::JS TAIE
RELATIVO
1.0.0.0.00.00.0.0.000 | INGRESOS TOTALES 2552982 196,13 100,00%
2.0.0.0.00.00.0.0.000 | INGRESOS DE CAPITAL 314 000 227,02 12,30%
2.4.0.0.00.00.0.0.000 | TRANSFEREMCIAS DE CAPITAL 314000 227,02 12,30%
2.4.1.0.00.00.0.0.000 | TRANSFERENCIAS DE CAPITAL DEL SECTOR 314 000 227,02 12,30%
PUBLICO
2.4.1.1.00.00.0.0.000 | Transferencias de capital del Gobierno Central 314000 227,02 12,30%
2.41.1.01.00.0.0000 |Ley de Simplificacion y Eficiencia Tributaria 8114 2BE 389 162,02 11,22%
2.4.1.1.02.00.0.0.000 | Impuesto al cemento Ley N® 9829 27611 065,00 1,08%
3.0.0.0.00.00.0.0.000 | FINANCIAMIENTO 2 206180 883,47 B87,70%
3.1.0.0.00.00.0.0.000 | FINANCIAMIENTO INTERNO 305 175 938,25 11,95%
3.1.1.0.00.00.0.0.000 | PRESTAMOS DIRECTOS 305 175 938,25 11,95%
Préstamos Directos De Instituciones
3.1.1.3.00.00.0.0.000 | Descentralizadas No Empresarial 305 175 938,25 11,95%
Préstame IFAM - N® OPERACION FIN-FIM-EQ-
3.1.1.3.01.00.0.0.000 611-1765-4-7027 305 175 938 25 |
11,95%
3.3.0.0.00.00.0.0.000 | RECURSOS DE VIGENCIAS ANTERIORES 1533 BO6 020,86 75,75%
3.3.1.0.00.00.0.0.000 | SUPERAVIT LIBRE 1063 867 426,46 41,6%
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3.3.2.0.00.00.0.0.000 | SUPERAVIT ESPECIFICO 869 938 604,40 34 08%
3.3.2.1.20.00.0.0.000 | Fondo Junta Administrativa del Registro 14 861 070,89 0,58%
Macional, 2% del IBI, Leyes 7509 y 7725
3.3.2.1.21.00.0.0.000 | Fondo Juntas de educacion, 10% impuesto 74305 354,48 2,91%
territorial y 10% |BI, Leyes 7509 y 7725
3.3.2.1.24.00.0.0.000 | Fondo Organisma de Normalizacion Técnica, 1% 743053545 0,29%
del IBI, Ley N® 7729
3.3.2.1.23.00.0.0.000 | Fondo Ley N®7788 10% aporte CONAGEEBIO 4791224 0,00%
3.3.2.1.22.00.0.0.000 | Fondo Ley N®7788 70% aporte Fondo Parques 301 847,08 0,01%
Macionales
3.3.2.1.01.00.0.0.000 | Comité Cantonal de Deportes 47023 818,64 1,84%
3.3.2.1.04.00.0.0.000 | Fondo Asignaciones Familiares (FODESAF) 1164 007,06 0,05%
3.3.2.1.15.00.0.0.000 | Fondo Ley Simplificacién y Eficiencia Tributarias 351124 256,55 13,75%
Ley N®E114
3.3.2.1.44.00.0.0.000 | Fondo para obras financiadas con el Impuesto al 3280108564 1,28%
cemento
3.3.2.1.48.00.0.0.000 | Fendo Aporte del Consejo de Seguridad Vial, 37 826 814,50 1,48%
Multas por Infraccion a la Ley de Transito, Ley
907E-2013
3.3.2.1.10.00.0.0.000 | Aporte del IMAS-Cecudis 34477 312,00 1,35%
3.3.2.1.03.00.0.0.000 | Fondos 40% obras mejoramiento del Cantén: 56 185 946,36 2,20%
3.3.2.1.47.00.0.0.000 | Fondos Proyectos de Movilidad Peatonal, 5% del | 206 214 219,58 8,08%
|BI, Ley N® 7509, Ley 9976 art. 13
3.3.2.1.45.00.0.0.000 | Fondo Seguridad y Vigilancia Ley 5848 145883192 0,06%
3.3.2.1.32.00.0.0.000 | Fondo Ley de Instalacion de Estaciondmetros 471553200 0,18%
(Parguimetros) N*3580
MUNICIPALIDAD DE GARABITO
PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO M.3-2023
SECCION DE EGRESQOS
DETALLE GEMERAL DEL OBIETO DEL GASTO
EGRESOS TOTALES 2 552 982 196,13 100%
O-REMUMNERACIOMNES 11 132 119,06 0,44%
1- SERVICIOS 283 826 164,57 11,12%
2- MATERIALES ¥ SUMINISTROS 101 234 551,27 3,97%
5-BIENES DURADEROS 1966 515 488,57 77.03%

E- TRAMSFERENMCIAS CORRIEMTES

128 /55 584,01

7.29%




-15-

MUNICIPALIDAD DE GARABITO
ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023
08 DE AGOSTO, 2023

MUNICIPALIDAD DE GARABITO

PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO N.3-2023
SECCION DE EGRESOS POR PARTIDA GENERAL
DETALLE GENERAL DEL OBJETO DEL GASTO

PROGRAMA I:

ADMINISTRACION

DIRECCION Y

GENERALES

PROGRAMA 11
SERVICIOS
COMUNMNALES

PROGRAMA III:
INVERSIONES

TOTALES

TOTALES POR EL OBJETO DEL
GASTO

154 278 272,01

550 160 496,59

1848 543 427,53

2552982 196,13

0-REMUMNERACIONES

11 132 119,06

11132 119,06

1-SERVICIOS 61 033 308,18 222 792 856,39 283 826 164,57
2-MATERIALES ¥ SUMINISTROS 13 950 000,00 87 284 551,27 101 234 551,27
3-INTERESES Y COMISIONES 1518 288,25 1518 288,25

5-BIENES DURADEROS

462 526 781,10

1503 988 707,87

1 966 515 488,97

6-TRANSFERENCIAS CORRIENTES 154 278 272,01 34 477 312,00 188 755 584,01
MUNICIPALIDAD DE GARABITO
PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO N.3-2023
SECCION DE EGRESOS DETALLADOS
GENERAL Y POR PROGRAMA
5.01 5.02 5.03
PROGRAMATI
DIRECCION Y PI;E:&IT:TD‘;“ PROGRAMA III TOTALES
ADMINISTRACION COMUNALES INVERSIONES
GENERAL

TOTALES FOR EL OEJETO DEL GASTO

154 273 272,01

550 160 496,59

1 548 543 427,53

2 552982 196,13

0-REMUNERACIONES

11132 119,06

11132 119.06

0.02 REMUNERACIONES EVENTUALES

833081794

8330 817,94

0.02.01 Tiempo Extraordinario - 833081794 8330 817.94
0.03 INCENTIVOS SALARIALES - 694 234,81 694 234,81
0.03.03 Décimo Tercer Mes - 694 234,81 694 234,81
0.04 CONTRIEUCIONES DEL PATRONO AL

DES. Y SEG.50C. = 882 924,75 862 924,75
0.04.01 Contribucidn Patronal al Seguro de

salud de CCSS 9,25% 841 270,66 841 270.66
0.04.05 Contribucién Patronal al Beo.Pop. Y

de Des. Com 0,50% = 41 654,09 41 654,09
0.05 CONTRIEUCIONES PATRONALES A

FONDO PENSIONES Y OTROS FONDOS DE = 1224 141,56 1224 141.56
CAPITALIZACION

0.05.01 Contribucién Patronal al Seguro de

Pensiones de la CCSS 5.42%% = 451 530,33 451 530,33
0.05.02 Aporte Patronal al Regimen

Oblig.Pens.Compl. 2% - 203 616,36 203 616.36
0.05.03 Aporte Patronal al Fondo

Capitalizacion Laboral 1.5% - 124 962,27 124 962,27
0.05.05 Contribuciones Patronal al Fondo

administrativos por entes privados [5.33%) - 444 032,60 444 032,60
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5.01 5.02 5.03
PROGRAMA I R
DIRECCION ¥ Pzg}':l"[c]:l[)ﬁsll PROGRADMA III TOTALES
ADMINISTRACION COMUNALES INVERSIONES
GENERAL
1. SERVICIOS = 61 033 308.18 222 792 856.39 283 826 164.57
1.01 ALQUILERES = 21 000 000,00 25 000 000,00 46 000 00000
1.01.02 Alguiler de Magquinaria, Equipo ¥
Mobiliario = 21 000 000.00 25 000 000,00 46 000 000,00
1.0Z2 SERVICIOS BASICOS = 1550 00000 = 1550 000,00
1.02.04 Servicio de Telecomunicaciones - 1550 000.00 - 1550 000.00
1.03 SERVICIOS COMERCIALES ¥
FINANCIEROS = = 40 000 000,00 40 000 000 0D
1.03.06 Comisiones ¥ Gastos por Servicios
Financieross y Comerciales = = 40 000 000,00 40 000 000,00
1.04 SERVICIOS DE GESTION Y APOYO = = 92 975 480.37 103 375 480.37
1.04.02 Servicios Juridicos = = 20 000 000,00 20 000 000,00
1.04.03 Servicios De ingenieria - S 000 000,00 44 670 500.00 49 670 500.00
1.04.990tros servicios de gestidn ¥ apovo - S 400 000,00 28 304 980.37 33 704 980.37
1.05 GASTOS DE VIAJE Y DE TRANSPORTE - 6 000 000,00 6 000 000,00
1.05.01 Transporte dentro del pais = 6 000 000.00 & 000 00000
1.06 SEGUROS,. REASEGUROS ¥ OTRAS
OELIGACIONES = 83 308.18 = 83 308.18
1.06.01 Seguros = 83 308.18 = 83 308.18
1.07 CAPACITACION ¥V PROTOCOLO = 20 000 000,00 2 963 400,00 22 963 400,00
1.07.01 Actividades Capacitacién = 3 000 000,00 29563 400,00 5 963 400,00
1.07.02 Actividades protocolarias v sociales = 17 000 000,00 17 000 000, 00
1.08 MANTENIMIENTO ¥V REPARACION = 2 000 000.00 61 853 976.02 63 853 976.02
1.08.02 Mantenimiento de vias de
comunicacidn 29512 §14.00 29 512 814.00
1.08.03 Mantenimiento de instalaciones y
otras obras = 2 952 000.00 2 952 000.00
1.08.04 Mantenimiento ¥y Reparacidn de
Equipo de Produccién - - 9 389 162,02 9 389 162,02
1.08.05 Mantenimiento y Reparacién de
Equipo de Transporte = = 20 000 000.00 20 000 000,00
1.08.99 Mantenimiento y Reparacidn de
QOtros Equipos - 2 000 000,00 2 000 000,00
5.01 5.02 5.03
FPROGRAMATI R
DIRECCION Y PI;E:VIC]:{D‘Q;" FROGRAMA III TOTALES
ADMINISTRACION COMUNALES INVERSIONES
GENERAL

Z.MATERIALES Y SUMINISTROS

13 950 000,00

87 284 551.27

101 234 551,27

2.01 PRODUCTOS QUIMICOS ¥ CONEXOS

5 000 000,00

S 000 000,00

2.01.01 Combustibles v lubricantes

S5 000 000,00

S 000 000,00

Z2.0Z ALIMENTOS Y PRODUCTOS
AGROPECUARIOS

5 000 000,00

S 000 000,00

2.02.03 Alimentos y bebidas

5 000 000,00

5 000 000,00

2.03 MATERIALES Y PRODUCTOS DE US0O
ENLA CONST. ¥ MANT.

G600 000,00

77 284 551.27F

77 884 551.27

2.03.01 Materiales v Productos Metdlicos

600 000,00

5 500 000,00

& 100 000,00

2.03.02 Materiales y Productos Minerales y
Asfilticos

71 784 551,27

71784 551.27

2.04 HERRAMIENTAS, REPUESTOS Y
ACCESORIOS

1300 000,00

10 000 000,00

11 300 000,00

2.04.01 Herramientas e Instrumentos

400 000,00

400 000,00

2.04.02 Repuestos y Accesorios

S00 000,00

10 000 000,00

10 900 000,00

2.99 UTILES, MATERIALES Y
SUMINISTROS DIVERSOS

2 050 000,00

2 050 000,00

2.99.04 Textiles y Vestuario

550 000,00

550 000,00

2.99.06 Utiles v materiales de resguardo v
seguridad

1 500 000,00

1 500 000,00

3 INTERESES Y COMISIONES

1518 288,25

1518 288,25

3.04 COMISIONES Y OTROS GASTOS

1518 288.25

1518 288,25

3.04.03 Comisiones ¥ otros gastos sobre
préstamos interncs

1518 288,25

1518 268,25

S-BEIENES DURADEROS

462 526 781,10

1503 968 707.87

1966 515 458,97

5.01 MAQUINARIA, EQUIFO ¥ MOEBILIARIO

422 584 464.50

1520 000.00

424 104 464,50

5.01.01 Maquinaria y Equipo para la
produccidén

303 657 650,00

303 657 650,00

5.01.02 Equipo de Transporte

77 826 814,50

77826 814.50

5.01.03 Equipo de comunicacién

500 000,00

500 000,00

5.01.04 Equipo v Mobiliario de Oficina

6 500 000,00

& 500 000,00

5.01.05 Equipo ¥ programas de cdmputo

2 000 000,00

2 000 000,00
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5.01 5.02 5.03
PROGRAMALI
DIRECCION Y PI;E:&‘;T{:“S“ PROGRAMA III TOTALES
ADMINISTRACION COMUNALES INVERSIONES
GENERAL

5.01.07 Equipo y mobiliario educacional,
deportive y recreativo = 26 600 000,00 26 600 000,00
5.01.99 Maquinaria y Equipo Diverso 5500 000,00 1520 000,00 7020 000,00
3.02 CONSTRUCCIONES, ADICIONES Y
MEJORAS 35 942 316,60 1502 468 707,87 153841102447

5.02.01 Edificios =

35942 316,60

35942 316,60

5.02.02 Vias de Comunicacion Terrestres -

1 062 468 707.87

1062 468 707.87

5.02.07 instalaciones = 440 000 000,00 440 000 000,00
5.99 BIENES DURADEROS DIVERSOS 4 000 000,00 4 000 000,00
5.99.03 Bienes intangibles 4 000 000,00 4 000 000,00
6- TRANSFERENCIAS CORRIENTES 154 278 272,01 = 34477 312,00 188 755 584,01
6.01 TRANSFERENCIAS CORRIENTES AL

SECTOR PUELICO 154 278 272,01 154 278 272,01
6.01.01 Transferencias Corrientes al

Gobierno Central 743053545 - 743053545
6,01.01.01 Organo De NormalizaciéN

Técnica, 1% del IBI, Ley N2 7728 7430 53545 = 7430 535,45
6.01.02 Transferencias Corrientes a

Organos Desconcentrados 25518 563,44 = = 25518 563,44
6.01.02.01 Aporte Jta. AdmtvaRegistro

Nacional 39 del IBI 14861 070,89 = 14 861 070,89
6.01.02.02 CONAGEEBIO 10%; Ley 7783 47912,24 4791224
6,01.02.03 Consejo Nacional De Las Personas

Con Discapacidad [ CONAPDIS 0,50% total )

liquidacioN 2022 9143 726,17 9143 726,17
6,01.02.04 Direccion Gral Desarrollo y

Asignaciones Familiares (FODESAF) 1164 007,06 = 1164 007,06
6.01.02.06 Fondo de Parques Nacionales

(70% del 90% de Ley 7788) 301 347.08 301 847,08
6.01.03 Transf.Ctes. a Instituciones

Descentral No Empresariales 74 305 354,48 = 7430535448
6.01.03.01 Juntas de Educacion 10% del IBI 74 305 354,48 = 74 305 354,48
6.01.04 Transferencias Corrientes a

Gobiernos Locales 47023 818.64 = 47023 818.64
6.01.04.02 Comites Cantonales de Deportes y

Recreacion 47 023 818,64 = 47 023 818,64

3.01 3.02 3.03
PROGRAMAL
. PROGRAMAII
DIRECCION Y SERVICIOS PROGRAMA 111 TOTALES
ADMINISTRACION COMUNALES INVERSIONES
GENERAL

6.06 OTRAS TRANSFERENCIAS

CORRIENTES AL SECTOR PRIVADO = 34477 312,00 34477 312,00
6.06.01 Indemnizaciones = 34477312,00 34477 312,00
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MUNICIPALIDAD DE GARABITO

PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO N.3-2023
CUADRO N 1

DETALLE DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS [Libres y especificos)

INCORPORAR EN LA COLUMNA "APLICACION" LA INFORMACION DE LOS RECURSOS POR PARTIDA POR OBJETO DEL GASTO ASI COMO POR CLASIFICACIGN ECONOMICA

C0DIGO SEGUN o gt At/ | Pro APLICACION CLASIFICACION ECONOMICA
CLASIFICADOR DE INGRESD MONTO m: senf | yeo APLICACIGN OBJETO DEL GASTO Manto T | O
Corriente Capital
INGRESOS Grupo| to P Financieras | asignacién
2.0.0.0.00.00.0.0.000 |INGRESOS DE CARITAL 314,000 227,02
Transferencia de capital del Gobierno
411010000000 | T erenci decapl : 263916202 03 | 01 | 01 [UNDADTECNICA DE GESTION VAL 8114 104383 1622
Central,Ley B114
1. SERVICIOS 7938916200 | 7938916202
2- MATERIALES Y SUMINISTROS 25000000,00 | 25000 000,00
ol 5.03.05.03 Construccidn sistema de drenaje camino Punta de 166 00000000
Uaca Sol 6-11-111
15-BIENES DURADERQS 166 000 000,00 166 000 000,00
5.03.05.05 Construir Construccidn sistema de drenaje caming
3 5 | 04 16 000 000,01
- - . Punta de Oro 6-11-167 L
5-BIENES DURADEROS 16.000000,00 16000 000,00
03.02.15 Asfaltado camino 6-11-028, Hilda Quebrada Amarilla
.4.1.1.0300.00000 |Impuestoal cemento Loy ' 9829 mettoseg o3 | o | 15 [PR0B AR LR 2761106500
(| semestre 2023
2- MATERIALES Y SUMINISTROS 1761106500 |  27611085,00
3.0.0.0.00.00.0.0.000 FINANCIAMIENTO 1238981 969,11
3.0.0.0.00.00.0.0.000 |FINANCIAMIENTO INTERNO 305 17593825
Préstama IFAM - N OPERACION FIN-FIM-
3.1.1.3,01.00.0.0.000 EQ611:476542022 305175938.25( 02 | 03 15.02.03 MANTENIMIENTO DE CAMINOS ¥ CALLES 305 175938,25
3 INTERESES ¥ COMISIONES 1518 288,25 1518288,25
5-BIENES DURADEROS 303 657 650,00 30365765000
CODIGO SEGUN oroara| At | PO APLICACION CLASIFICACION ECONGMICA
CLASIFICADOR DE INGRESO MONTO m:a Seryf | yee APLICACIGN OBIETO DEL GASTO Monto ] TR e
INGRESOS Grupo | to s e Financieras | asignacién
3.3.0.0.00.00.0.0.000 |RECURSOS DE VIGENCIAS ANTERIORES 1933 806 030,86
I
3.31.0.00.00.0.0.000 [SUPERAVIT LIBRE 1063 867 426,46 1063 867 426,46
0| o4 104 Registro de deuda, fondos y transferencias 9143 726,17
- TRANSFERENCIAS CORRIENTES 914372617 9143726,17
02 | ® 11-09 EDUCATIVOS, CULTURALES, Y DEPORTIVOS 60000 000,00
1 SERVICIOS 2840000000|  28400000,00
2- MATERIALES Y SUMINISTROS 500000000 500000000
5-BIENES DURADERDS 26600000,00 26,600 000,00
02| 11-27 DIRECCIGN DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO 40000 000,00
5-BIENES DURADERDS 4000000000 40000000,00
02 | » 11-28 ATENCION DE EMERGENCIAS CANTONALES (3% 181 ) 100983 319,92
0-REMUNERACIONES 500400332 500400332
1 SERVICIOS 3258700000| 3258700000
2- MATERIALES Y SUMINISTROS 895000000 895000000
5-BIENES DURADERDS 5444231660 5444231660
03 | 06 | 04 |FORTALECIMIENTO MUNICIPAL 91268 380,37
1 SERVICIOS 9126838037| 9126838037
03 | 06 | 07 [5.03.06.07Proy. Mejora en el Acueducto de San Antonio 10472 000,00
1 SERVICIOS 2952000000 295200000
2- MATERIALES Y SUMINISTROS §00000000[ 600000000
5-BIENES DURADERDS 152000000 1520000,00
5.03.02.11 Disefioy Construccidn de obra en cauce sobre Rio
B IAgujas en el sector las Castafias camino 6-11-091 HIR LT
5-BIENES DURADERDS 200 000 000,00 200 000 000,00
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CODIGO SEGON g af | pro APLICACIGIN CLASIFICACION ECONOMICA
CLASIFICADOR DE INGRESO MONTO 0 Serv/ | yec APLICACION DBIETO DEL GASTO Monto —_— i Transacclones | Sumas sin
INGRESOS Grupo| to L Financierss | asignacién
5.03.02.12 Construir obras en concreto el asfaltado del
B0 12 ines 6-11-022,021Cuarros Bajamar B
S-BIENES DURADERQS 250000 000,00 250 00 000,00
5.03.02.13 Construir obras en concreto y el asfaltado del
& W || camino 6-11-043, 6-11-135 camino los samudio Lo
5-BIENES DURADERQS 152 000 000,00 152 000 000,00
3 o | o 5.03.04Construccidn sistema de drenaje camina Punta de Oro 6 150000 000,00
11-167
S-BIENES DURADERQS 150000 000,00 150 000 000,00
3.3.2.0.00.00.0.0.000 [SUPERAVIT ESPECIFICO 869 938 604,40
01 4 REGISTRO DE DEUDAS, FONDOS Y TRANSFERENCIAS 145 134 545,84
Junta Administrativa del Registro 0| o 6.01.02.01 Aporte Jta. Admtva.Registro Nacional 3% del IBI 14 861 070,83
3.3.2,1.20.00.0.0.000 |Nacional, 2% del IBI, Leyes 7509 y 7729 14 861 070,89
- TRANSFERENCIAS CORRIENTES 14861 070,89 1486107089
DAL T 01 04 6.01.03.01) de Educacién 10% del IBI 74 305 354 4
3.3.2.1.21.00.0.0.000territorial y 105 18I, Leyes 7509 y 7729 74305 354,48 e £
6- TRANSFERENCIAS CORRIENTES 74305354 48 7430535448
Orgarismo de Normalizacién Técnica, 1% ol 6.01.0.01 ORGANO DE NORMALIZACION TECNICA, 1% DEL IBI, .
3.3.2.1.24.00.0.0.000 |del 18], Ley Ne 7729 743053545 LEY N 7723 i
6- TRANSFERENCIAS CORRIENTES 743053545 743053545
3.3.2.1.23.00.0.0.000 Ley Ne7788 10% aporte CONAGEBIO genu| 0| @ 6.0102.02 CONAGEBIO 10% Ley 7788 ATILU
6- TRANSFERENCIAS CORRIENTES 4791324
6.01.02.06 Fondo de P: N; les {70% del 90% de L
ley_ N9 7788 70% aporte Fondo Parques a | o ando de Parques Nacionales {70% de S 301 847,08
3.3.2.1.22.00.0.0.000 [Nacionales 301 847,08 7788)
6- TRANSFERENCIAS CORRIENTES 301 847,08 301847,08
CODIGO SEGUN n Act/ | Pro APLICACION CLASIFICACION ECONGMICA
TO g
CUASIFICADOR DE INGRESO NONTO |28 senv | yec APLICACIGN OBJETO DEL GASTO Monto o et | Tescones [ sumassi
INGRESOS Grupo| to it L% Financieras | asignacidn
o - ol | o 6.01.02.04 Direccidn Gral Desarrollo y Asignaciones Familiares 116400706
3.3.2.1.01.00.0.0.000 | Fondo Asignaciones Familiares (FODESAF) 1164 007,06 (FODESAF)
6- TRANSFERENCIAS CORRIENTES 1164 007,08 1164 007,06
5:32,1,04,00.0.0.000| Comité Cantora de Deportes 17023 81864 01 | 04 6.01.04,02 Comites Cantonales de Deportes y Recreacidn 4702381864
6- TRANSFERENCIAS CORRIENTES 4701381864 47
Fondo Ley Simplificacidn y Eficiencia 03 | 02 | 01 |UNIDAD TECNICA DE GESTION VIAL 8114 4505571463
3.3.2.1.15.00.0.0.000 [Tributarias Ley Ne 8114 351124 256,55
1. SERVICIOS 1967050000 |  19670500,00
2- MATERIALES Y SUMINISTROS 2538521463 | 2538521483
5.03.02.07 Construccion de aceras en adoquin en Avenida
0 |0 Pastor Diaz 6-11-041 L5739
5-BIENES DURADEROS 2354784192 2154784192
5.03.02.08 Recarpeteo camino 6-11-041, 6-11-097 avenida
W ) Pastor Diaz y Calle Gemelas I
5-BIENES DURADEROS 148 520 700,00 148 520 700,00
5.03.02.09 obras en concreto y el asfaltado el asfaltado del
0B oo |e[ " 25.000000,00
camino 6-11-048 Parcela | Herradura
5-BIENES DURADEROS 25000 000,00 25000 000,00
5.03.05.02 Realizar construccion de 370 ml de alcantarillado
0 05 | 02 1 00,1
: pluvial con 5 pozos sector Quebrada Ganado camino 6-11-009 ol
5-BIENES DURADEROS 108 000 000,00 108 000 000,00
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C0DIGO SEGUN Mogs Act/ | Pro APLICACION CLASIFICACION ECONOMICA
CLASIFICADOR DE INGRESO MONTO 0 Senvf | yec APLICACIGN OBIETO DEL GASTO Monto i : Transacclones | Sumas sin
INGRES0S Gupo) o arete | % | rancens | s
Fondo para obras financiadas con el Impuesto al (e .
03 | 02 | 16 [5.03.02.16 Programa MMEC MOPT BID Municipalidad de Garabito 29512 814/
3.3.2.1.44.00.00.000 [cemento 32 801 085,64 : g% grana T P
LSERVICIOS 2951281400 [ 2951281400
5.03.00.15 Asfal ino 6-11-028, Hil brada Amrilla ||
e lals 3.02.15 Astaltado camino 3, Hilda Quebrada Amarilla L
semestre 2023
2-MATERIALES Y SUMINISTROS JIBBATLGE | IIBEITLEL
33.2.1.10.00.0.0.000 | Aporte del IMAS-Cecudis 34477312.00 03 ] 06 |02 [12-RNCIONAMIENTO DE CEQUDIS T30
6- TRANSFERENCIAS CORRIENTES 14131200 3447731200
Fonda Aporte del Consejo de Seguridad Vial, Multas
3.3.2.1.48.00.0.0.000 por Infraceién 2 la Ley de Trénsito, Ley 9078-2013 378268450 [ 02 | 02 [I-22 SEGURIDAD VIAL 37826 814,50
S-HIENES DURADEROS 3782681450 37826814 30)
ool 5.03.02.10 0BRAS EN CONCRETO en el camino 6-11-022 entronque rutz
33.2.1.03.00.00.000 | Fondos 40% obras mejaramiento del Cantdn: 56 185 946,36 naclonal 34 hasta Escuela de Cuarros. 56 185 946,36
S-HIENES DURADEROS 56185 946,36 56 185 546,36)
Fondos Proyectos de Movilidad Peatonal, 5% del 1BI, 6ol
3.3.2.1.47.00.0.0.000 |Ley N2 7509, Ley 9976 art. 13 206 214 219,59 5.03.02.14 Construccion de aceras sector Pastor Diaz Jaco 206 214 219,59
S-HIENES DURADEROS 10621421959 206114 21959)
33.2.1.45.00.0.0.000 | Fondo Seguridad y Vigilancia Ley 9848 14588312 07|23 1123 SEGURIDAD Y VIGILANCIA EN LA COMUNIDAD 14588319
(O-REMUNERACIONES 144789068 1447800 68
LSERVICIOS 109414 1094124
Fondo Ley de Instalacidn de Estaciondmetros ol s
33.2.1.32.00.0.0.000 |(Parquimetras) N°3580 4715592,00 [I-23 SEGURIDAD Y VIGILANCIA EN LA COMUNIDAD 471559,00
(O-REMUNERACIONES 468020506 | 468022506
1 SERVICIOS 35 366,94 3536654
TOTALES 1552982 196,13 255298219613 | 39619283490 200099280097 | 15579656026
Yo, Meryselvy Mora Flores, en calidad ce Coordinadara de Senvicios Financieras, haga constar que kos datos suministrados anteriormente cormesponden ks aplicad clas por ka Municipalidad 2 ba toalidad de los recursos incorporados en el Presupuesto Exdragrdinario N.3-2023

MUNICIPALIDAD DE GARABITO
PRESUPUESTO EXTRAORNARIO 03-2023
CUADRON." 2

Estructura organizacional (Recursos Humanos)

Procesos sustantivos Procesos de Apoyo
-cantidad de plazas- -cantidad de plazas-
Detalle genera Por programa Detalle general POr programa
i Servicios especiales
Nivel Sueldosparal  Servicios |\ oy | gy Sueldos para N N R
cargos fijos | especiales cargos fijos Puestos de
confianza
Sustantivo ApOYyo
Nivel superior ejecutivo | 2 \ 0 [ 2] o[ o] 0] [ 0 | 0 | o JoJoj]Jo]o]
Profesional [ 21 \ 0 [ 3] 7 [1m] 0] [ 20 | 1 [ [19] 1] 0] 0]
Técnico [ a1 ] 0 [6 [ 710 | 12 | T [ 2 [1W0]2]0]0]
Administrativo | i \ 0 [0Jo0 ] 110 | 7 | 0 [ 0 [ 2] 3070
De servicio [ 95 \ 0 [ 0O J66 129 0 ] [ 22 | 0 [ 0O JO0OJ2]T07] 0]
[Fotal | 166 | 0 [10 10848 0] | 61 [ 0o | o J33[z2]o0o] ol

Plazas en procesos sustantivos y de apoyo

Plazas fijas y especiales

Plazas en sueldos para cargos fijos 227 400

227

Plazas en servicios especiales 0 200
Foarde piazss 7 i ]

Plazas en sueldos para cargos fijos Plazas en servicios especiales
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"2l B
Plazas en procesos sustantivos y de apoyo Plazas en procesos sustantivos y de apoyo
F ey - e
Plazas en procesos sustantivos 166
61
Plazas en procesos de apoyo 61 100 - _
| de pi: : _227 o
Plazas en procesos sustantivos Plazas en procesos de apoyo
7
Vs s
R Plazas segin estructura programatica
RESUMEN PROGRAMA:
Programa I- Direccion y Administracion B 35 ey
General 120 =
e = = 100
Programa II- Servicios Comunitarios 136 20 - as
1 60
rama 1Il: Inversiones 408 . ;g S
Programa I: Programa II: Programa Ili: Programa IV:
Direccidén y Servicios Inversiones Partidas especificas
Administracién Comunitarios
General
iy
Observaciones:
Tramitado por: Iu::aa. Jennifer Chaves Cubillo
Fecha: 14/7/2023
JENNIFER Firmado digitalmente
HAVES por JENNIFER CHAVES
Chin CUBILLO (FIRMA)
CUBILLO Fecha: 2023.07.17
(F| RMA) 09:25:37 -08'00"

INCENTIVOS 5A

MUMCIPATIDAD DE GARAINTO
Idro N* 11
NEALLS QUESE RECONODCEN EN LA ENTIDAI

ANUALIDAD

CONVENCION COLECTIVA DE TRASA O VIGEN'TE, SUSCRITA L 27,
DEFEBREAD DEL 2013 Y HOMOLOGADA POR EL MTSS 1., 15 DE
NOYIENBLE DEL 2015

SALARIO RAST * 436 * CANTIDAD DE AROS SSRVIDOS
EN ELSACTOR PUBLICO

APLICAA TDDD EL PERSONAL MUNICIPAL A EXCEPCION DEL
ALCALDE [SA) Y L VICE-ALCALDE(SA), EL AUDITORIA) Y EL
SUBAUDITCR{A} S L0 HUEIRRE, LOS(AS)
FUNCIONAREIS{AS) DE CONIANTA DS CONFORMIDAD CON
LADEFINICION DEL ARTICULO 118 PARRAFD TERCERD DEL
(001G MUNIIPAL,

LEY W 9635, LEY DE FORTALECIMIENTO DE LAS FINANTAS

SALARIO BASE A [ULIO 24018 * 1,34% » MONTO
NOMINAL FARA LAS GLASES PROFESIONALES

APLICA PARA EL PSRSONAL KO CUBIERTO POR LA

LEY N* 6635, LEY DE FORTALECIMIENTO DE LAS FINANTAS
PUDLICAS. REGLAMENTO A LA LEY 9635
DECRETO EJECUTIVON 41720 MIDEPLAN-H - DECRETD
EJECUTAND N 1564 WIDEPLAN H

SALARIC BASE * 10% PARABACHELERES
SALARIO DASE *
455 PARA LICENCIAROS

PUBLICAS, REGLAMENTO A LA LEY 9635 SALARI0 BASEAULID CONVENCION COLECTNA VIGENTE Y PARA LCS QUE GUERE
DECRETO BJEOUTIVON' 41720-MIDEPLAXH  DECRETD 2019 2,545% = MONTD SOMINAL BARALAS Clasts | A CONVENCION COLECTIVAA PARTIR DE LA
FIECUTIVO N4 1564-VIDEPLAN-H O IFOTESIONALS RENEGOCIACION DE LA MISMA,
NEGLAMENTO DE DEDICACION ENCLUS YA VIGENTE, APRCEADO | SALARIN BASE* 25% PARABACHILLERES  |APLICAPABA BL PRRSONALCUYO CONTRATOSE FIRMO
ENSESION ORDINANIA N® 203 DEL 14 DEABRILOEL 20307 | UNIVERSITARIOS SALARIOBASE [ ANTES DELO4 DE DICISMBRE DEL 2018, ACCION JURIDICA
PUBLICADA BN LA GACETA N 87 DEL 04 OF MAYO DEL 2010 554 PARALICENCIADOS CONSOLIBADA,

CROGACION

EXCLLSIVA

APLICACOMN PO RME LO SERALA LA LEY 9635, SU
REGLAMENTO Y REFDIMAS

LEY Nt 7794-00C1G0 MUNKCIPAL LEY N?5867-

APLICA PARA EL PEASONALQUE INGRESE A LABORAR PARA

INOVIEMERE DEL 2015

LEY DE COMPENSACION FOR PAGO DE PRONIBIZION Ao s aom pana scrisanosop [ MRS AGHECALATOMR
LEY N* §422-LEY CONTRA L CORRUPLION Y L LCENGIATURA BB L AL LT S L
ENRIQUEC MIENTO [LICITO BN LA FUNCION PORLICA * 6306 PARA LICENCIADCS w‘rmows !
PRONBICIGN  [LEY WY 8262 L5Y GENERAL DE CONTROLINTERNO
mﬁl‘;’ﬁ"” < m“f;:“ﬂff}“wfé m’m:‘:‘; SALARIC AASE* 30% PARALICENCIADOS  |APLICA PARA LOS CARGOS QUE L LY SERALA
D!U\!:IU'leUIIVO NALTZSMIDEPLAN- DBCRETD SALARX) TASE * 156 [ POSTERIORES AL £4 DE DICIEMBRE DAL 2018, CONFORVE LO
ety ol PARAGACHILLEARS SERALA LALEY 9635, $U REGLAVENTO ¥ REFORNAS
IREGLANENTO DL PROCESO DESEGIRIDAD, VX LANCIA D e APLICAFARA BL PRASONAL U POLICA MUNICIPAL (JBF2Y
RIESGO POLIIAL JCOMUNAL Y CONTROL TR BUTARIO DELANUNCIPALDAD DE | JAWARK BASE ::l)l::‘:::r]:;n %= MONTO. 1118168 DE POLIGA, SUPERVISORES 20LCIAS,
GARABITOY SUS REFORMAS PARQUNETRSTAS Y CUARDAS)
~ [CONVENCION COLECTIVA DE TRABAK) VIGENTE, SUSCRITA 81,27 o APLICAPARA L PERSONAL LE CAMPD Y CUARDAVIDAS POR
Petfli::::ao % FEBRERO DRL2013 Y KOMOLOGADA POREL Wrss GLas pp [“/ARO BASEAULID “’A;’o 10 VAONTO NOMINAU s ct210 A CONDICONES AN BIENTALES PESADASE

INSALUBKES

L Admvstracion debe coovar con o5 eapediontes correspondlentes para los g doace oloepue Incertivossakales, establecleado o) lunds mento |aridis ¥ ¢l esticho tenico realtando y estar disponihles

como parte clel Corponents Skcemas de Informaciin que establere el artfcak 16 de la Ley General de Cantiol [sternn, Lay ¥°8292

Tramdtado par: Lieda, Jennifer Chaves Cubills
Techa: 22/05/2023

(1, '(‘.MC 5

o
/-I.'

/
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MUNICIPALIDAD DE GARABITO
CUADRO N.= 4
DETALLE DE LA DEUDA

SERVICIO DE LA DEUDA

DIFERENCIA I 0,00 I 0,00 I

0,00

0,00

(2)
(1)
ENTIDAD N2 OPERA AMOR (3) OBIJETIVO DEL
- INTE TOTAL SALDO
PRESTATARIA CION RESES TIZA Comisiones PRESTAMOC
CION
Para la compra de
magquinaria y
equipo” cuyo fin es
FIN-FIM- mejorar la atencion
en los caminos de la
PRESTAMO EQ-511. 1518 288,25 1518 288,25 | red vial cantonal, asi | 305 175 938,25
IFAM 1765-4- como de espacios
2022 publicos y
comunales de
cantén y la atencion
de emergencias
TOTALES 0,00 0,00 |1 518 288,25 1518 288,25 305 175 938,25
PRESUPUESTO
EXTRAORDINARIO
3-2023 0,00 0,00 |1 518 288,25 | 1518 288,25

segunda se cuenta con intereses de gracia por 18 meses.

2023 en sasion ordinaria 160-20232, articulo VIl

Segun acuerdo JD-AC-093-22 del 06 de mayo del afio 2022, en el cual se transcribe el acuerdo quinto, capitulo seis de la sesion
extraordinaria de la Junta Directiva de IFAM No. 14-2022 del 05 de mayo, 2022, en relacion con la aprobacidn del financiamiento
para la Municipalidad de Garabito por un monto de 305,175,938.25, cuyo objeto es “"Compra de maquinaria y equipo”™ cuyo fin
es mejorar la atencién en los caminos de la red vial cantonal, asi como de espacios plblicos y comunales del cantdn y la atencion
de emergencias”. Para el presente crédito no se presupuesta atencion de la deuda debido a condiciones crediticias clausula

Ademas de que se estima gue el primer el cual se estima sera en mes de setiembre 2023 aproximadamente debido a las
contrataciones y entrega de magquinaria por parte de la empresa adjudicataria.

Los intereses ya fueron presupuestados en la modificacion presupuestaria 4-2023 aprobada por el Concejo el 22 del mayo del

En el servicio 5.02.03 Mantenimiento De Caminos ¥ Calles En cuenta 2.02.02 intereses sobre préstamo IFAM ¢ & 629 947,26

MUNICIPALIDAD DE GARABITO
INFORMACION PLURIANUAL 2023-2026
AJUSTADA CON APROBACION ORDINARIO Y EXTRAORDINARIO 2-2023, PROPUESTA EXTRAORDINARIO 3-2023

Se ajusta y/o actualiza la informacion plurianual con base en el monto de aprobacion Presupuesto Ordinario 2023 y Extraordinario 2-
2023, asi como propuesta Extraordinario N.3-2023. Contiene ingresos de Préstamo IFAM - N® OPERACION FIN-FIM-EQ-611-1765-4-2022

y liquidacion 2022, Unicamente para el afio 2023,

INGRESOS 2023 2024 2025 2026

1. INGRESOS CORRIENTES 5 805 507 650,36 B785 771 748,31 718256129521 | 7282561 295,21
1.1.2.0.00.00.0.0.000 IMPUESTOS SOBRE LA PROPIEDAD 3390000 000,00 | 3795562 380,32 |  4000000000,00 | 4100000 000,00
1.1.3.0.00.00.0.0.000 IMPUESTOS SOBRE BIENES Y SERVICIOS 725245 253,19 824 550 000,00 950000 000,00 | 950 000 000,00
1.1.9.0.00.00.0.0.000 OTROS INGRESOS TRIBUTARIOS 217 470 000,00 282 436 550,00 290000 000,00 | 290 000 000,00
1.3.1.0.00.00.0.0.000 YENTA DE BIENES Y SERVICIOS 1226130 219,94 1343054 915,04 1436614 604,63 | 1436614 604,63
1.3.2.0.00.00.0.0.000 INGRESOS DE LA PROPIEDAD 233 985 660,80 247728000,00 | 247728 000,00
1.3.4.0.00.00.0.0.000 INTERESES MORATORIOS 205 000 000,00 216 000 000,00 150000 000,00 | 150 000 000,00
1.4.1.0.00.00.0.0.000 TRANSFERENCIAS CORRIENTES DEL SECTOR PUBLICO 41662 176,63 80182 242,15 108218630,57 | 108 218 690,57
2. INGRE$OS DE CAPITAL 1232812776,90 | 1163103 274,08 116510327408 | 1165 103274,08
2.4.1.0.00.00.0.0.000 TRANSFERENCIAS DE CAPITAL DEL SECTOR PUBLICO 1292 812 776,90 1165103 274,08 1165103 274,08 | 1165103 274,08
3. FINANCIAMIENTO 4608 454 947,82 | 3500000000,00 | 1700000000,00 | 1200 000000,00
3.1.1.0.00.00.0.0.000 PRESTAMOS DIRECTOS 305175 938,25 | 1200000 000,00 500 000 000,00

3.3.1.0.00.00.0.0.000 Superavit libre 3376091 426,46 | 1500000 000,00 600000 000,00 | 600 000 0CO,00
3.3.2.0.00.00.0.0.000 Superavit especifico 927187 583,11 800 000 000,00 600 000 000,00 | 600 000 000,00
TOTAL 1170677537509 | 11450875022,39 | 10047 664 569,29 | 9 647 664 569,29
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GASTOS ik il 1005 1

1, GASTO CORRIENTE TSATOTUA | SIS0 TS0 | BORO150A33| B25SHTEAH
L. REMUNERACIONES SH0A 2518 ENO0000M0( SES000000000| 355000000000
11 AD0UICIONDE BENES  SERVICOS ITRASEEET | 4L0000000000( 385 | 30000000000
L ttess nemos WSONT|  NOBLE.| 9SLT%| L9%LTSL
134 Tranferencis cometesal ector Pl BOATOTT|  SO00ononog0 | Sonoooonn | S0 canm
132 Trncfrencis comentes o Sector iy {A%TS05) 000000000, G0O000000 | 80000 0100
£33 Tranterences comintes ol Sector Extemo 000000001 2000000001 23000000001 2300000000
2, GASTO DE CAPITAL QUBIGEE| 2L088750 | SSM00000 | 180
1.1 Ve de comniacion 0 R0 1 S R A
1L nsalecones 7000000001 5000000000

1.5 O v J00000000| 15000000000 | 0000000000 00000 a0
L1 Mainiay eqig T0ER 66| 9400000 0000000 | 000
113 s 9923660 10000000000

L1 ntngiles 3000001 3500000000 J00000
L3 Tanserencis de captal o St Pl DO0RLO000| 4700000001 3S00000000( 470000000
1.5 et de vl : | AT :
3, TRANSACCIONES FINANCERAS WI06NR | NGNS 101805% | 02839 544%
331 Amortzacon ntemg WI06R8 | NGNS 108905 | 02839 544%
4 SUMAS SN ASGRACON BRESUPESTARA 10064236424 | 10000000000| 10000000000 | 100000000
T07AL [LTOBTI537508 | 114508702238 | 1004766496328 | 647 664569 9
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Vinculacién con objetivos de mediano y largo plazo:

1. Indicar cada uno de los objetivos de mediano y largo plazo, proyectos y programas que estarian vinculados con las proyecciones plurianuales de
ingresos y gastos, asi como la referencia al documento en el que se establecen dichos objetivos o proyectos.

Dentro del plan estratégico municicipal se establecieron los obtivos y proyectos a desarroilar en el rango que cubre. Los objetivos que se plantean son los definidos
en el PAO Institucional, mismos que a acontinuacion se detallan por area:

a-Fortalecer |a Planificacion estratégica participativa que vincule las acciones de mediano al
corto plazo para el logro y medicion de los impactos alcanzados de |a ejecucion en linea con la
perfeccion del Control Interno. b-Formular e implementar la medicion del desempefio
como herramienta que promueva la creatividad y mejora continua en todos los procesos de la
institucion.  c-Automatizar integralmente todos los procesos de las diferentes areas

iderando el cumplimiento de las NICPS. d-Realizar una constante actualizacion de la
simplificacion de tramites para garantizar una mayor aglidad de resolucion de los procesos y
una alta competitividad de las empresas del canton.

Desarrollo Institucional

a-Consolidar la participacion ciudadana, coordinacion, innovacion y mejoramiento del senvicio
de seguridad en los tres ambitos: tierra, mar, aire. b-Preparar diagndsticos de las aptitudes y
actitudes de la poblacion productiva para direccionar las capacitaciones adecuadas que
permita la empleabilidad y la g ion de microempr de inclusiva. c-Incentivar
la capacidad de reaccion de cada persona que pueda integrarse a lo laboral, artistico,
Desarrollo Humano recreativo de manera inclusiva.. d-Articular la inversién en infraestructura sostenible para la
salud, seguridad, educacion para potencializar las capacidades de las p . o-Coordinar
con las instancias publicas y privadas programas que logren satisfacer las demandas de las
empresas conforme a la oferta de talento calificado del cantén. ~ f-Rescatar espacios
plblicos y generar proyectos que incentiven el entretenimiento individual y familiar en el Arte,

Cultura, Deporte.

Articular institucionalmente gestiones que permitan alcanzar niveles de sostenibiidad que siva
de respuesta al cambio climatico, con acciones relacionadas al reciclaje de los residuos
Gestion Ambiental y Ord. Territorial solidos, plan de capacitacion a la ciudadania, programas de emprendimientos ambientales
inclusivos y la generacion de energia limpia a través de la matena pima que exista en el
canton

aincentivar la visitacion turistica con el desarollo de actiidades artisticas, culturales,
deportivas, recreatvas e innovadoras para lograr una mejor calidad de vida de nuestros
conciudadanos. b-Promover [a atraccion de inversion que permita dinamizar y crecer
econémicamente el cantdn. c-Propiciar la capacitacion adecuada a las necesidades de las
empresas que permita altas expectativas de empleo para nuestros ciudadanos. d-Aicular
esfuerzos institucionales: nacionales @ intemacionales que garantice el acceso de recursos
para generar emprendimientos y convenios de comercializacion de productos, bienes y
SEMCios

Desarrollo Economico

Servicios Publicos ' Concientizar ala Institucionalidad publica para que logre mejorar y extender a mayores
usuarios: los servicios de transporte, internet, telefonia, electricidad y agua en este

canton,
Infraestructura y O. Publica a-Articular iniciativas de allanzas publico-privadas que venga a democratizar la mejora de

la red vial del cantén,  b-Promover en las instituciones publicas el intercambio de
materia prima para ser utilizada en la mejora de la red vial cantonal. c¢-Darle prioridad a
la mayoria de los proyectos viales establecidos en el Plan Desarrollo Local 2020-2030.

Vinculacién con objetivos de mediano y largo plazo:
3. Se dispone del plan de Desarrollo Local 2020-2030 como guia en la planificacion y ejecucion de proyectos municipales.

Andlisis de resultados de proyecciones de ingresos y gastos:

Indicar las acciones para mitigar los riesgos de disponibilidad de ingresos o bien los ajustes en los gastos recurrentes que permitan asegurar la
sostenibilidad financiera de la institucién, asi como su efecto en la programacion fisica de los planes de mediano plazo.

Monitoreo de recaudacion ingresos, control de interno y seguimiento de gestion de cobro administrativo y judicial, actualizaciéon de tarifas al menos una
vez al aho, reduccion de gastos excesivos, contrataciones por demanda para aprovechar economias de escala y consolidacion de contratops en el
tiempo que permita un precio en bienes y servicios mas competitivo y bajo por cantidades y permanencia en el tiempo. Actualizacion de valores de
propiedades lo cual redunda en incremento del impuesto sobre bienes inmuebles, fiscalizacion de permisos de construccion en el Cantén, y atraccion de
empresas de inversion. Revision del tipo de cambio del dolar, la tasa de inflacién, el crecimiento econémico,

Supuestos Técnicos utilizados para las proyecciones de ingresos y gastos: Indicar cada uno de los supuestos utilizados para las proyecciones de
ingresos y los supuestos utilizados para la estimacién de los gastos.

1. Estadistica de ingresos recaudados en los Gltimos cuatro aflos de manera conservadora, incidencia lenta de reactivacion econdmica debido a Pandemia COVID
19, proyeccion de minmos y estimacion regresion exponencial, asi como justficaciones de crecimiento por operatividad de procesos, mismos que presentaron
justificacion del departamento para el afio 2023 Asimismo conservadoramente se revisé la tendencia de crecimiento del IPC, inflacion, lo cual nos genera mayores
esfuerzos en recaudacion de ingresos debido al alto costo de vida, dado que el comportamiento a julio 2022 fue de un 11,01%. Asimismo las actualizaciones de
tarfas en servicios esenciales que permitirdn ser autosufiente para la operatvidad de losa mismos. Estimacion de deuda via préstamos para financiar proyeclos
viales e hidroldgicos. En cuanto al gasto el crecimiento en remuneraciones en conservador y se considera que se mantendrd asi por el impacto de la Ley 9635 y
Empleo Pablico. Respecto de los servicios se proyecta para mediados 2023 y aflos siguientes contar con ingresos importantes de tarfas de parques y cementerio
Los gastos en bienes y servicios, vias de comunicacion y otros obedeceran a financiamiento por crédtos sustanciaimente en los primeros tres aflos, en tanto se

Referencia del Acuerdo en el que el Jerarca conocié la informacién plurianual:
Jacd, 17/7/2023 >

Visto Bueno del jerarca \)QMI g s
{L‘
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MUNICIPALIDAD DE GARABITO

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023
08 DE AGOSTO, 2023

MUNICIPALIDAD DE GARABITO

PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO 3-2023

CLASIFICADOR ECONOMICO DEL GASTO DEL SECTOR PUBLICO
TABLA DE EQUIVALENCIA
Cadigo por Cadigo por
CLASIFICADOR ECONOMICO DEL GASTO DEL SECTOR | CE \ | 0BG | \ CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO DEL SECTOR PUBLICO \ MONTO ( EN COLONES)
1 GASTOS CORRIENTES 564 188 204,28
1.1 GASTOS DE CONSUMO 375 432 620,27
1.1.1 REMUNERACIONES 111 0 REMUNERACIONES 11132119,06
1.1.1.1 Sueldos y salarios
1111 0.02 REMUNERACIONES EVENTUALES 8330817,94
1111 0.0201 Tiempo extraordinario 833081794
1111 0.03 INCENTIVOS SALARIALES 694 234,81
1111 0.03.03 Decimotercer mes 694 234,81
1.1.1.2 Contribuciones sociales
1112 0.04 CONTRIBUCIONES PATRONALES AL DESARROLLO Y LA SEGURIDAD SOCIAL 88292475
1112  0.04.01 Contribucion Patronal al Seguro de Salud de la Caja Costarricense de Seguro Social 841 270,66
1112 0.04.05 Contribucion Patronal al Banco Popular y de Desarrollo Comunal 41654,09
CONTRIBUCIONES PATRONALES A FONDQS DE PENSIONES Y OTROS FONDQS DE
1112 0.05 CAPITALIZACION 122414156
1112 0.05.01 Contribucion Patronal al Seguro de Pensiones de la Caja Costarricense de Seguro Social 451530,33
1112 0.05.02 Aporte Patronal al Régimen Obligatorio de Pensiones Complementarias 203 616,36
1112 0.05.03 Aporte Patronal al Fondo de Capitalizacion Laboral 12496227
1112 005.05 Contribucion Patronal a otros fondos administrados por entes privados 44403260
CLASIFICADOR ECONOMICO DEL GASTO DEL SECTOR .
PUBLICO CE 0BG CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO DEL SECTOR PUBLICO MONTO ( EN COLONES)
1.1.2 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS 112 1 SERVICIOS 283 826 164,57
112 101 ALQUILERES 46 000 000,00
112 = 1.01.02 Alguiler de maquinaria, equipo y mabiliario 46 000 000,00
112 102 SERVICIOS BASICOS 1550 000,00
112 10204 Servicio de telecomunicaciones 1550 000,00
112 1.03 SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS 40 000 000,00
112 = 103.06 Comisiones y gastos por servicios financieros y comerciales 40 000 000,00
1.1.2 1.04 SERVICIOS DE GESTION Y APOYO 103 375 480,37
112 1.04.02 Servicios juridicos 20000 000,00
112 10403 Sericios de ingenieria 49 670 500,00
112 = 10499 Otros servicios de gestion y apoyo 33 704 980,37
112 1.05 GASTOS DE VIAJE Y DE TRANSPORTE 6000 000,00
112 10501 Transporte dentro del pais 6000 000,00
112 1.06 SEGUROS, REASEGUROS Y OTRAS OBLIGACIONES 83 308,18
112 106.01 Seguros 83 308,18
1.1.2 1.07 CAPACITACION Y PROTOCOLO 22 963 400,00
112 10701 Actividades de capacitacién 5963 400,00
112 = 107.02 Actividades protocolarias y sociales 17 000 000,00
1.1.2 1.08 MANTENIMIENTO Y REPARACION 63 853 976,02
112 10802 Mantenimiento de vias de comunicacion 29512 814,00
1.1.2 1.08.03 Mantenimiento de instalaciones y otras obras 2952 000,00
112 = 108.04 Mantenimientoy reparacién de maquinaria y equipo de produccion 9389 162,02
1.1.2 = 1.08.05 Mantenimientoy reparacién de equipo de transporte 20 000 000,00
112 = 10899 Mantenimientoy reparacién de otros equipos 2 000 000,00
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MUNICIPALIDAD DE GARABITO

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023

08 DE AGOSTO, 2023

CLASIFICADOR ECONOMICO DEL GASTO DEL SECTOR

PUBLICO CE 0BG CLASIFICADOR POR OBIETO DEL GASTO DEL SECTOR PUBLICO MONTO ( EN COLONES)
112 2 MATERIALES ¥ SUMINISTROS 101234 551,27
112 201 PRODUCTOS QUiMICUS Y CONEXOS 5000 000,00
112 20101 Combustibles y lubricantes 5000 000,00
112 2.02 ALIMENTOS Y PRODUCTOS AGROPECUARIOS 5000 000,00
112 20203 Alimentosy bebidas 5000 000,00
112 203 MATERIALES Y PRODUCTOS DE USO EN LA CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO 77 884 551,27
112 20301 Materiales y productos metalicos 6100 000,00
112 203.02 Materiales y productos minerales y asfalticos 71784 551,27
112 2.04 HERRAMIENTAS, REPUESTOS Y ACCESORIOS 11300 000,00
112 | 20401 Herramientas e instrumentos 400 000,00
112 2.04.02 Repuestosy accesorios 10900 000,00
112 2.99 UTILES, MATERIALES Y SUMINISTROS DIVERSOS 2050 000,00
112 299.04 Textiles y vestuario 550 000,00
112 29906 (Utiles y materiales de resguardo y seguridad 1500000,00
3 INTERESES Y COMISIONES 151828825
112 304 COMISIONES Y OTROS GASTOS 1518 288,25
112 30404 Comisiones y otros gastos sobre préstamos del sector externo 1518 288,25
CLASIFICADOR ECONOMICO DEL GASTO DEL SECTOR .
PUBLICO CE 0BG CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO DEL SECTOR PUBLICO MONTO ( EN COLONES)
1.3 TRANSFERENCIAS CORRIENTES 13 6 TRANSFERENCIAS CORRIENTES 188 755 584,01
1.3.1 Transferencias corrientes al Sector Pblice  1.3.1 .01 TRANSFERENCIAS CORRIENTES AL SECTOR PUBLICO 154 278 272,01
131 6.01.01 Transferencias corrientes al Gobierno Central 7430 535,45
131 6.01.02 Transferencias corrientes a Organos Desconcentrados 25518 563,44
131 6.01.03 Transferencias corrientes a Instituciones Descentralizadas no Empresariales 74 305 354,48
131 6.01.04 Transferencias corrientes a Gobiernos Locales. 47023 818,64
13.2 6.06 OTRAS TRANSFERENCIAS CORRIENTES AL SECTOR PRIVADOQ 34 477 312,00
132 6.06.01 Indemnizaciones 34 477 312,00
'2 GASTOS DE CAPITAL 2 5 BIENES DURADEROS 1966 515 488,97
2.1 FORMACION DE CAPITAL 5,02 CONSTRUCCIONES, ADICIONES Y MEJORAS 1538 411 024,47
2.1.1 Edificaciones 211 5.02.01 Edificios 35942 316,60
2.1.2 Vias de comunicacién 212 5.02.02 Vias de comunicacion terrestre 1062 468 707,87
2.1.4 Instalaciones 2.1.4 5.02.07 Instalaciones 440000 000,00
2.2 ADQUISICION DE ACTIVOS
2.2.1 Maquinaria y equipo 2.2 501 MAQUINARIA, EQUIPO Y MOBILIARIO 424 104 464,50
221 5.01.01 Maquinaria y equipo para la produccion 303 657 650,00
221 5.01.02 Equipo de transporte 77 826 814,50
221 5.01.03 Eqguipo de comunicacion 500 000,00
221 5.01.04 Equipoy mobiliario de oficina 6 500 000,00
221 5.01.05 Equipoy programas de computo 2000 000,00
221 5.01.07 Equipoy mobiliario educacional, deportivo y recreativo 26 600 000,00
221 5.01.99 Maquinaria, equipoy mobiliario diverso 7020 000,00
5.99 BIENES DURADEROS DIVERSOS 4 000 000,00
2.24 Intangibles 224 599.03 Bienesintangibles 4000 000,00

TOTAL| 2552982196,13
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MUNICIPALIDAD DE GARABITO

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023
08 DE AGOSTO, 2023

MUNICIPALIDAD DE GARABITO
Presupuesto Extraordinario 3-2023

Proyectos de inversién piblica gue por su monto deben suministrar la informacién a la Contralorfa General de |la Republica

Concepto Estratos
Presupuesto del ente u
érgano (en unidades de Menos de de a de a de a de a mis de

desarrallo) 3.420.869,60

3420869,60 15 203 864,80 15203 864,80 | 38009 662,10 | 38 009 662,10 152 038 648,20 | 152 038 648,20 380 096 620,60 | 380 096 620,60

Costo total estimado del 190 048,31 380 096,62 1140 289,86 1520 386,48 2280579,72 3040 772,96
proyecto (en de 4
desarrollo) f y mds y més y mas y més y més y més

Presupuesto / u.D
Presupuesto
Extraordinario 3-2023| 44 774,00

ubns

2552982 196,13:" 1020,51 2501 680,24
Cns:o EEmEL L) d': — Monto en ¢ sobre los que se debe
ErEvectlisn I € brindar informacién
desarrollo) 44 774,00
190048,31 1 020,51 193 945 630,69

Municipalidad de Garabito
Célculo delas Unidades de Desarrollo, segin Presupuesto Extraordinario 2023

Presupuesto Extraordinario 3-2023 2552982 196,13
U-D al 01/08/2022 1020,507
Divisién del P presupuesto / valor de  UD 2501 680,24
Estrato 190 048,31
Resultados de multiplicar el estrato * UD 193 945 630,69
PROYECTOS EXTRAORDINARIO 3-2023
. PLAZO ESTIMADO
NOMBRE DEL PROYECTO MENTD EETIMA EN DESCRIPCION Y OBIETIVO GENERAL MEDALIDAD EIECUCION ¥ COSTO TOTAL EIECUCION META ANUAL UNIDAD RESPONSABLE
PRESUPUESTO FINANCIAMIENTO
(MESES)
Fonda Ley Simplficacidn y
£.03.0201 Unidad Técnica de Gestidn Vial 149484 47665 Ejecutar 100 km en [astreq y 48 km en mantenimienta rutinano Y - \Eficiencia Tributarias Ley N2 148 44487645 Smes Proyect de Mantenimiento periédica y rutinario de 2 red ia ngeniera{A) de
Municipal periodica de lo programado para ef canton, del 2023/ 5.03.0201 8114/ ¥ SALDO BE local enlastre o similares Infraestructura
LIGUIDACION 202
Fondo Ley Simplificacidn y
nde acers en adoquin 1547 84122 L 0 aneia Tributarias ey b 23547 841,92 18 0, caming ngeniern(4) de
en Avenida Pastor Diaz 6-11-041 s PP — e e infraestructura

8114 UQUIDACION 2022

Fondo Ley Simplificacidn y

ruccion recarpeten S00ml |, caming 6-11-041

5.01.07 08 Recarpeteo camino 6-11-041, 611 Eficiencia Tributanias Ley N ngeniern(4) de
) ; 144520 700,00 | avenida Pastor diazy recarpetea §78ml, caming 611057 Calle s i 148520 700,00 mes )
097 avenida Pastor Diaz y Calle Gemelas : ! . ’ 8114 LIQUIDAY 2022 : ! - Infraestructura
Gemelas, a partir || Semestre 2023
. Fondo Ley Simplificacidn
5.03.02.09 obras en concreto y of wsfaltade of f = ! Meta 31 Congtrul rchra £n concretoy o asfaltado ol asfaitado "
ciencla Tributarias Ley N2 IO . a 31: Construlr chras o yela ol asfalea ngeniern(4) de
asfatado del caming 6-11-046 Parcela | 25,000 000,00 Ericiancia Trbucares Lay N 25,000 000,00 1 e 8
2114 del caming 611048 Farcela | Herradura Infraestructura
Herrdura
) el 40% de ZMT para obr
) S ENCO n 2 a 39: Consin 2800 m2 s cordan, cafio y can
OBRAS EN CONCRETO en el camina mejaramiento del Cantén: Meta 33: Construlr de 2800 m2 de cunetas cordan, cafio y canal ngenierld) de
£11:022 entrongue ruta nacional 34 hasta 56185 546 36 56 185 946,36 2 meses revesfido de concreto, sistema drenaje, camin Lagunillas-Cuarros i
. . Infraestructura
scuela de Cuarros. 611:022, 1| Semestre 2023
030211 Disefoy G ond eravit libre Liguidacion
5.03.02.11 Disefto uceién de obra en \
- v ¢ ura sobre Rio Agujas, sector Castafias camina 6-11- 2022 + Disefar construceidn estrictura sobre Rio agujas, ngeniern(4) de
cauce sobre Rio Agujas en el sector |as Castafias 200000 000,00 . § . 200000 000,00 2,3 meses N
" 091, 3 partr | Sermestre 2023, 5 caming & 11:091, 2 partir | semestre 2023, Infraestructura
no 611051
superayit libre Liguidacion
5.03.02.12 Canstruir obras en cancreto y &l Ejecutar construccion 924m2 cunetas, 7 cantarilla, sus )
N ulr obras en concreto y el asfaltado del camings ngeniero(A) de
asfaltado del caminos 611 250000 000,00  cabeszal 5 ml caminos 6:11022 , a partir il 250000 000,00 3 meses .
. arros, Bajamar, a partir || Semestre 2023, infraestructura
022,021 Cuarroz, Bajamar Semestre 2023,
- = = 2of e
5.03.02.12 Canstrur abras en cane. L{cr.u‘m::n .L.IQH'I. alcantanilla, 3 cabezales, asfaltado |superavit libre Liguidacion - ‘
oo del 11043, 611.19 10000000 450ml, caming 6-11-1 tas, 1 cabezal, asfaltado 2022 15200000000 . uir obras concreto y astaltado caming € ngenieralA) de
asfaltado del camina 611043, -11-18 152000 000,00 N 52000 000,00 meses 3 N
2 b 5 bl Ta0ml, caming 611043 , 3 partir | Semestre b s samudlo 3 partir Il Semestre Infraestructura
caming los samudia
ey

Fondos Proyectos de oardinador de

5,03.02.14 Construccion de aceras & r 2,346 m' adoguines y 1370 ml cordén v caflo, en calle sonal. 5 ' Disefar construceian aceras y comdén seceianes de
06 114 718 € g d Mobilidad Peatonal, 5% del 1B, 16 214 2185
42195 : 206 214 5 Ingeniero
Pastor Diaz Jaco M n tral v, Pastor Diaz, a partr || Semestre 2023, Loy NE 7508, Ly 6076 art Nenanasaf 4w Galles Av. Fastor Diaz, 2 partr || Semestre 2023 15 iR
oy 7205, ey SeTb Roberh Guevara &
Impuesta al cemanta Ley N',
5l 5 Asfalfado camino 6-11-028, Hilda 1200m asfaltado caming 6-11-028, Hilda Guebrada n N* Meta 43:Disefar asfaltado 760m| sabre cam 028, ngenieralA) de
g 30898 336,64 A 30 899 336,64 geniee(A]
El 336 e 30 599 336 6
hrada Amarilla I semestre 2023 Amarilla Il semestre 2023 Hilda Quebrada Amarilla a partir l semestre Infraestructura
1mes
Fondo para obras financladas
lJE’f_u‘MJl:In Mantenimienta Vial por Estandares Comunitarios, N* Meta 55 Flanificar continuidad mantenimiento vial por
5.03.02.16 Programa MMEC MOPT BID: . con & Impuesto al cemento ngeniera(A) de
y o de G 28512 814,00 Microempresa) en 55 Km caminos: Tarcoles, Lagunillas (uebrada liuidacién 2022 24512 814,00 estandares comunitarics en Convenlo Microempresa), en 55 et
ui palic sarabito e wlie, In structura
nicipalicad de tarsiin Ganada, Herradura y jaco, 2023, [l semestre 2023 . red vial cantonal Garabito e
Imeses
.05.02 Realizar construcién Simglficacin y
! filado pluvialcan 10800000000 Realizar construccién de 370 mi de alcantarillada pluvial con % Eficiencia Tributarias Ley NE 10800000000 e N Meta 28 Ejecutar o itm en alcantarilads Fludal en o ngeniera(A) de
do pluvial con 5 . %000 000, e . . i
Quchrad 611,008 pazos sector Quebrada Ganado camina 6-11-009 8114 LQLIDA 012 sector Guebrada Ganado caming & 11-003 Infrestructura
uebrada Ganado caming b-11-01 - -
£.03.05.03 Construccidn sistema de drenaje 16600000000 Conztruir 350ml canal ®luvial tipa 1,245, y 239ml canal pluvial Finsincla de capkl dl 166,000 000,00 3 N°Meta 35 Disefar construcclon sistema de drenaje caming Jaco ngeniern(4) de
1646000 Ga0] Gobierno Central B114 bl LUEE meses e B4,
caming Punta de Jaca Sol 6-11-111 pa 4 en servidumbre de paso tey S 1111 Infraestructura
1 00
372ml alcantarillado Fluvial, 2 tragante pluvial, 8 pozos encia de capital ) ' )
iecion sisbema 16600000000 obre caming Punta Oro 6-11-167, 3 partr | Semestre - S P 16600000000 e " Meta 42 Diseflar construcc|én sistema drenaje caming Punta de ngenieralA) de
de drenaje camino Punta de Oro 6-11-167 S o T T SRS EIETET (il Gotlamo Lantal, Ly BLA R - Qra 611-167, 3 parti || Semestre 2023, Infraestructur
© 16 000 000,00
P m [FAM - N* b - . a E
. mes mantenimienta utinarioy periédico en 15im
5.02.03 MANTENIMIENTO DE CAMINOS Y ; Ejecutar priorizadamente e Plan de Conservacidn, Desamolloy  |siaepacion FilEivt £Q4611 . N . ! . Ingeniera de
CALLES 305175 938,25 Sequridad Vial de Garabito 2020-3035 " 305175 838,25 Imeses distrito lagunillas, 15km distrito tarcoles, 15km distrito Jaco nfrasstructura
. “egunead Vi de Garmiio 212 17654202 previendn emergencias, a partir | Semestre 2022, T
SURERAVIT LIBRE N Meta 43 : Mejorar [a distribucio de agua potable

Recanstrucion de nacientes, cambio de tubesias e instalacidn de 48 Coordinador de Servicios
1047200000 |  medidores en una distancia de 1,200 mts en San Antanio de 10472 000,00 1 mes - ) o . Tecnicos Ingenier

Bijagual a partir Il % 6,08 Roberh Guevara G.

5.03.06.07 Pray. Mejora en ¢l Acueducta de
San Antonio

TOTAL 202797367341

Firma del funcionario responsable:

Fecha: 20de junio del 2023
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MUNICIPALIDAD DE GARABITO

ACTA
08 DE

DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023
AGOSTO, 2023

MUNICIPALIDAD DE GARABITO

CuadroN.”7
CONTRIBUCIONES PATRONALES, DECIMOTERCER MES Y SEGUROS

CONTRIBUCIONES PATRONALES
Caja Costarricense de Seguro Social ) -
MONTO B (aiidaz VejezyMimrtal | Enfermedady Maternidad | | a0t Banco mgim:: Pansiur:m"o FEse A
CALCULO WCUE L AL ol Popula 0.04.05 Laboral 005.03
0.05.01 0.04.01 <=l 0.05.02 TOTAL
5,42% 9,25% 0,50% 2,00% 1,50%
8330817,94 451 530,33 841 270,66 41 654,09 203 616,36 124 962,27 1663 033,71
451530,33 (3) 841270,66 (1) 41654,09 (2) 203 616,36 (5) 124962,27 (4) 1663 033,71
(1) Clasificado como Contribucion Patronal al Seguro Salud de la Caja Costarricense de Seguro Social (0.04.01)
(2) Clasificado como Contribucion Patronal al Banco Popular y Desarrollo Comunal {0.04.05)
(3) Clasificarlo comao Contribucién Patronal al Seguro de Pensiones de la Caja Costarricense del Seguro Social (0.05.01)
(4) Clasificarlo coma Cantribucian Patronal al Fondo de Capitalizacion Laboral (0.05.03)
(5) Clasficarlo como Aporte Patronal al Regimen Obligatorio de Pensiones Complementarias (0.05.02)
DECIMOTERCER MES INS
MONTO 833% 833081794 83 308,18
DE CALCULO 1% (6)
833081794 694 207,89 (6) Clasificado como Seguros (1.06.01)
TOTAL (5)

(5) Clasificado como Decimotercer mes (0.03.03)

TM-22-2023

MUNICIPALIDAD DE GARABITO
SERWVICIOS FINANCIEROS
GESTION DE PAGO

prs

i
[T

Maria Isabel Rojas Quiros
Tesorera Municipal

Certifico que:

De conformidad con lo estpulado en el articulo 106 del Cédigo Municipal. Ley 7794, para el respaldo de Presupussto
Extraordinario N.2-2023, segun superavit Z022, Recursos de la ley 8114 /9329, Recursos publicos segiun ley n®10231,
um'respandientes a Le-}F M ag2a ¥ el documentd de Préstamo [FAM operaclén FIN-FIM-EQ-611-1755-4-2022, en el siguiente

cuadro:

INGRESOS

Monto propueste en colones

Concepto de Ingreso

Presupusstado
Extr 3-2023

Observaclones sobre estimacién y recandacién

Transferencias de capital del Goblerno Central

314 000 227 02

Ley de Simplificacion ¥ Eficiencia Tributaria 8114

286 389 162,02

Por eszte medio le solicito proceder a incluir en
Extraordinario 03-2023 recursos de la ley 8114 /9329
Monto cerrespendiente al periode 2023 pendiente de
presupuestar,

Impuesto al cemento Ley N® 9829

27 611 065,00

Recursos piblices en laley n°1033 1, correspondientes 3
Ley N® 9829 Fresupuesto Nacional del periodo Z023 ¢ 27
11 06500 de acuerdo con el oficld DF-075-2023 del 27
de enero 2023,

Préstamos Directos De Institucdones Descentralizadas
Mo Empresarial

305 175 938,25

Préstamao IFAM - N®* OPERACION FIN-FIM-EQ-511-
1765-4-2022

305 175 938,25

Con base en monto Liguidacidn Presupuestaria 2022, oficio SF-
006-2023-MM del 26,/01,/2023, aprobada de forma undnime yw
definitiva por ol Concejo Municipal en sesién ordinaria N.145
articulo IV incizo G celebrada el 06 de febrero del 2023
mediante oficdo acuerdo S.5.0593-20235.

RECURS0S DE VIGEMCIAS ANTERIORES

1933 804 030,86

SUPERAVIT LIERE

1063 867 426,46

SUPERAVIT ESPECIFICO

869 938 604,40

Fondo Junta Administrativa del Registro Naclonal, 2%
del 1BI. Leves 7509 v 7729

14 861 070,89

Faondo Juntas de educacion, 10% impuesto territorial v
109 IBL Leves 7500 y 7720

74 305 354,48

Fondo Organismo de Normalizacidn Técnica, 1% del
1BI. Ley N® 77329

7 430 535,45

Fondo Ley N27 788 109 aporte CONAGEBIO

47 D12 24

Fondo Ley N2778E 703 aporte Fondo Farcues
Macionales

301 847,08

Comité Cantonal de Deportes

47 023 519.04

Fondo Asignaciones Familiares (FODESAF)

1154 007,06

Fondo Ley Simplificacidn v Eficiencia Tributarias Ley
M2 81143

351 124 256,55

Fondo Aporte del Consejo de Seguridad Vial, Multas
por Infraccidn a la Ley de Tridngito, Ley 907E-2013

37 826 814.50

Fondo para obras financiadas con el Impuesto al
cemento

322 801 085,64

Aporte del IMAS-CECUDIS

34 477 212,00

Fondos 40%; obras mejoramisnta del Cantdn:

56 185 946,36

Fondos Proyectos de Movilidad Peatonal. 5% del IEL
Ley N2 7509, Ley 9976 art. 13

206 214 219,59

Fondo Seguridad y Vigilancia Ley 9848

145883192

Fondo Ley de Instalacion de Estaciond metros
(Parguimetros) N*2580

4 F15 502 00

Con base en monto Liguidacidn Presupuestaria 2022,
oficio SF-006-2Z023-MM del 26/01,/2023, aprobada de
forma wnanime y definitiva por ol Concejo Municipal en
sezidén ordinaria M. 145 articula I'V incisoe G celebrada 1 06
de febrero del 2023 mediante oficic acuerdo S.G.059-
2023,

Total

2 552982 196,13
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MUNICIPALIDAD DE GARABITO

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023
08 DE AGOSTO, 2023

MUNICIPALIDAD DE GARABITO
SERVICIOS FINANCIEROS
GESTION DE PAGO

GASTOS (EGRESOS)
Monto propuesto en colones
PROGRAMA I:
PROGRAMA II:
DIRECCION Y PROGRAMA III:
L ADMINISTRACION Cf)fl:\fl{l‘;}:i(l).gs INVERSIONES S
GENERAL

0-REMUNERACIONES -| 1113211906 11132 119,06
1-SERVICIOS -| 61033308,18| 222792856,39 293 826 164,57
2-MATERIALES Y SUMINISTROS - 13 950 000,00 87 284 551,27 101 234 551,27
3-INTERESES Y COMISIONES 1518 288,25 1518 288,25
5-BIENES DURADEROS -| 462 526781,10| 1503 988707,87| 196651548897
6-TRANSFERENCIAS CORRIENTES 154278 272,01 34477 312.00 188 755 584.01
TOTALES POR EL OEBJETO DEL GASTO 154 278 272,01 | 550 160 496,59 | 1848543 427,53 2552982 196,13

Extiendo la presente en la Ciudad de Jaco, a los diecinueve dias del mes de julio del afio dos mil veintitrés

MAR|A |SABEL ROJAS Firmado digitalmente por MARIA

ISABEL ROJAS QUIROS (FIRMA)

QUIROS (FIRMA) Fecha: 2023.07.19 14:42:37 -D600"

JUSTIFICACION DE INGRESOS

A. INGRESOS DE CAPITAL

2.0.0.0.00.00.0.0.000 |INGRESOS DE CAPITAL 314000227,02 | 11,22%
2.4.0.0.00.00.0.0.000 |TRANSFERENCIAS DE CAPITAL 314000 227,02 | 4 1,22%
2.4.1.0.00.00.0.0.000 (TRANSFERENCIAS DE CAPITAL DEL SECTOR PUBLICO 314 000 227,02 11,27%
2.4.1.1.00.00.0.0.000 |Transferencias de capital del Gobierno Central 31400022702 | 4 1,22%
2.4.1.1.01.00.0.0.000 |Ley de Simplificacién y Eficiencia Tributaria 8114 286 389 162,02 11,22%
2.4.1.1.03.00.0.0.000 |Impuesto al cemento Ley N* 9829 27 611 065,00 1,08%

Se presupuesta el monto pendiente de presupuestar de los Recursos de la Ley 8114 /9329,
segun lo aprobado por el Presupuesto Macional 2023. Diferencia de los recursos no incluida en
el presupuesto ordinario 2023,

Los recursos publicos en laley n®10331, correspondientes a Ley N° 3829 Presupuesto Nacional
del periodo 2023 € 27 611 065.00 de acuerde con el oficio DF-075-2023 del 27 de enero 2023.

B. RECURSOS DE VIGENCIAS ANTERIORES

3.1.0.0.00.00.0.0.000 |FINANCIAMIENTO 305 175 938,25 11.95%
3.1.1.0.00.00.0.0.000 |PRESTAMOS DIRECTOS 305 175 938,25 11,95%
3.1.1.3.00.00.0.0.000 |Préstamos Directos De |nstituciones Descentralizadas No Empresarial 305 175 938,25 11 95%
o
3.1.1.3.01.00.0.0.000 |Préstamo IFAM - N® OPERACION FIN-FIM-EQ-611-1765-4-2022 305 175 938,25 11.95%

Segun acuerdo JD-AC-093-22 del 06 de mayo del afo 2022, en el cual se transcribe el acuerdo
quinto, capitulo seis de |la sesidn extracrdinaria de la Junta Directiva de IFAM MNo. 14-2022 del
05 de maye, 2022, en relacion con la aprobacion del financiamiente para la Municipalidad de
Garabito por un monto de §305,175,938.25, cuyo objeto es “Compra de maquinaria y equipo”
cuyo fin es mejorar la atencion en los caminos de la red vial cantonal, asi como de espacios
publicos y comunales del canton y la atencion de emergencias”. Para el presente credito no se
presupuesta atencion de la deuda debido a condiciones crediticias clausula segunda se cuenta
con intereses de gracia por 18 meses.

Ademas de que se estima que el primer el cual se estima sera en mes de setiembre 2023
aproximadamente debido a las contrataciones y entrega de maquinaria por parte de la empresa
adjudicataria.

Los intereses ya fueron presupuestados en la medificacion presupuestaria 4-2023 aprobada por
el Concejo el 22 del mayo del 2023 en secion ordinaria 160-2023, articulo VII.

En el servicio 5.02.03 Mantenimiento De Caminos ¥ Calles En cuenta 3.02.03 intereses sobre

préstamo IFAM C 6 629 947,26.
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C. RECURSOS DE VIGENCIAS ANTERIORES

3.3.0.0.00.00.0.0.000 |[RECURSOS DE VIGENCIAS ANTERIORES 19533 806 030,86 75,75%
3.3.1.0.00.00.0.0.000 [SUPERAVIT LIBRE 1063 867 426,46 | 41,67%
3.3.2.0.00.00.0.0.000 |SUPERAVIT ESPECIFICO 869938 604,40 | 34 gge
3.3.2.1.20.00.0.0.000 [Fondo Junta Administrativa del Registro Macional, 2% del 1BI, Leyes 7509 y 7729 14 861 070,89 0.58%
3.3.2.1.21.00.0.0.000 [Fondo Juntas de educacidn, 10% impuesto territorial y 10% 1Bl, Leyes 7509y 7729 74 305 354,48 2 91%
3.3.2.1.24.00.0.0.000 [Fondo Organismo de Normalizacidn Técnica, 1% del 1BI, Ley N2 7729 7430 535,45 0.29%
3.3.2.1.23.00.0.0.000 |Fondo Ley N27788 10% aporte CONAGEBIO 47 912,24 0.00%
3.3.2.1.22.00.0.0.000 |Fondo Ley N27788 70% aporte Fondo Pargues Macionales 301 847,08 0,01%
3.3.2.1.01.00.0.0.000 |Comité Cantonal de Deportes 47023 818,64 1,84%
3.3.2.1.04.00.0.0.000 |Fondo Asignaciones Familiares (FODESAF) 1164 007,06 0,05%
3.3.2.1.15.00.0.0.000 [Fondo Ley Simplificacidn y Eficiencia Tributarias Ley N® 8114 351124 256,55 13,75%
3.3.2.1.44.00.0.0.000 |Fondo para obras financiadas con el Impuesto al cemento 32 801 085,64 1,28%
3.3.2.1.48.00.0.0.000 F{)[H:IU. Aporte del Consejo de Seguridad Vial, Multas por Infraccion a la Ley de 37 826 814,50
Transito, Ley 9078-2013 1.48%
3.3.2.1.10.00.0.0.000 |Aporte del IMAS-Cecudis 34 477 312,00 1 35%
3.3.2.1.03.00.0.0.000 [Fondos 40% obras mejoramiento del Cantdmn: 56 185 546,36 2,20%
3.3.2.1.47.00.0.0.000 | Fondos Proyectos de Movilidad Peatonal, 5% del 1Bl, Ley N2 7509, Ley 9976 art. 13 206214 219,59
8,08%
3.3.2.1.45.00.0.0.000 [Fondo Seguridad y Vigilancia Ley 9848 1458 831,92 0,06%
3.3.2.1.32.00.0.0.000 | Fondo Ley de Instalacidn de Estaciondmetros | Parguimetros) N*3580 4715 592,00 0,18%

Se presupuesta la suma de € 1 933 806 030,86 segin resultado de la Liquidacion Presupuestaria
del afio 2022, aprobada de forma unanime y definitiva por el Concejo Municipal en sesidn

ardinaria MN.145 articulo IV, inciso G celebrada el 06 de febrero del 2023 mediante oficio

acuerdo 5.G.059-2023.

JUSTIFICACION DE GASTOS

PROGRAMA I

DIRECCION ¥ ADMIMISTRACION GEMNERAL €154 278 272 00

104 REGISTRO DE DEUDA, FONDOS Y TRANSFEREMCIAS

€154 278 272,00

Corresponde a los fondos de la liquidacion presupuestaria del afio 2022 a
unanime vy definitiva por el Concejo Municipal

celebrada el 06 de febrero del 2023 mediante oficio acuerdo 5.G.059-2023.

6- Transferencias Corrientes

probada de forma

en sesion ordinaria MN.145 articulo IV inciso G

Cl154 278 272,00

€154 278 272,00

6.01.01

01 Tre sobiernc Central _

e 5.01.01.01 Organo De Normalizaciéon Técnica, 1% Del Ibi, Ley N2 7729

e 5.01.02.01 Aporte Jta. Admtva.Registro Nacional 3% Del Ibi
- 5.01.02.02 Conagebio 10% Ley 7788

* 5.01.02.03 Consejo Macional De Las Personas Con Discapacidad
Monto pendien con COMNAPDIS segun oficio n"0040-2023.

e 5.01.02.04 Direccion Gral Desarrollo ¥ Asignaciones Familiares (Fodesaf)

* 5.01.02.06 Fondo De Parques Nacionales (70%% Del 90% De Ley 77588)

®  5.01.03.01 Juntas De Educacicon 10% Del Ibi

5.01.04 Transferencias Corrientes A Gobiernos Locales

143053545

7430 535,45

14 8561 070,89
47 912,24

9 143 726,17

1 184 007,00

301 847,08

74 305 354 45

74 305 354,48

®» 5.01.04.02 Comités Cantonales De Deportes ¥ Recreacion

47 023 818,64
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PROGRAMA Il SERVICIOS COMUMALES ¢ 550160 496,59

I-03 PMANTENIMIENTO DE CAMINOS Y CALLES €305 175 938,25
Para la compra de maquinaria y equipo de praoduccion contempla la compra de un compactador
de rodille para tierra, de 10Ton pesc operacional, potencia 83KW como minimo vy 3
retroexcavadoras de 99 HP como minimo, cabina abierta, transmisidon serbo mecanica o
automatica 4x4 actualmente.

El estado y condicicon de la maqguinaria de transporte vy el equipo de produccion es usado diaric
vy constante, lo que genera desgate y deterioro de la vida Gatil. A pesar del mantenimiento
preventivo, la demanda para atender casi 288 km de Red Vial Cantonal en Garabito es muy alta,
sobre todo que mas de 150 km se encuentra en Lastre, y refieren a comunidades rurales o bien
de acceso a sitios de interes turistico.

Es por ello que contar con magquinaria nuewva va a permitir no solo la atencion de la RVC sino de
todos aguellos proyectos municipales v de la atencion de emergencias locales. segun acuerdo
Concejo Municipal de Garabito, en Sesicon Ordinaria N285, articulo Vi, Inciso A), celebrada el
dia 12 de diciembre de 2021, en forma firme v unanime, aprobar en todas sus partes el
fimanciamiento con el IFANM. Segdn acuerdo JD-AC-093-222 v n® operacion FIN-FIM-EQ-611-
1765-4-2022, cuyo plan de financiamiento v condiciones financieras se detallan a continuacion:

PLAN DE FINANCIAMIENTO CONDICIONES FINANCIERAS

COMNCEPTO COSTO Plazo total 8.5 anos
Periodo amortizacidn 28 cuotas trimestrales

Plan de Inversién (7 afnos)

compactador '4.000.000. g

3""' x: \ ::M“&mo_go Talsa interas. variable TBP 2,8+2%.=4.8 %%
referencia

Previsiéon diferencial Cuota anual ¢51,588.803.45

camblario €25,072.650.00 L
Cuota trimestral ¢12,897.200.86

Comisién IFAM 0,5% | €1,518,288.25 Periodo de gracia 18 meses
Garantias Impuesto Bienes

Total Financiamiento €3206,176.938.26 Inmuebles

Mo se presupuestan los intereses ni la amortizacion en el presente presupuesto, toda vez que
de acuerdo a las condiciones crediticias existe periodo de gracia de 18 meses, v considerando
que =l pago de intereses se inicia a partir del primer desembolso, el cual se estima sera en mes
de setiembre 2023 aproximadamente debido a las contrataciones y entrega de maquinaria por
parte de la empresa adjudicataria.

Por tanto con antelacion les indico que los intereses ya fueron presupuestados en la

Modificacidn Presupuestaria 4-2023 aprobada por el Concejo el 22 del mayo del 2023 en sesion
ordinaria 160-2023, articula WII.

En el servicio 5.02.03 Mantenimientc De Caminos Y Calles en el rubro presupuesraio 3.02.03
intereses sobre préstamo IFAM C 6 629 947,26.

Monto presupuestade de acuerdo con el detalle del cuadro correspondiente a la estimacion de
intereses para pago del préstamo en tramito.

Detalle de estimacion intereses prestamo:

TASA REFERENCIA VARIABLE | TASA REFERENCIA VARIABLE TBP
DESCRIPCION IFAM TBP 24/11/2021 TBP BOCR 15/5/2023 AIUSTE POR
_ 2,8%42%=4,8% PROYECCION COMPORTAMIENTO
TBP 6,69%6+2%=8,69%
MONTO PRESTAMO IFAM FIN-FIM-EQ-
611-1765-4-2022 PROYECTO COMPRA DE €305 175 938,25 €305 175 938,25
MAQUINARIA Y EQUIPO
INTERES PERIODO GRACIA 18 meses 4,80% 8,69%
ANUAL ¢14 648 445,04 €26 519 789,03
CUATRO MESES (SET-DIC 2023) ¢3662 111,26 ¢6 629 947,26
3-INTERESES Y COMISIONES ¢ 151828825
3:04.03 Comisiones v Qiros gastos sobre prestamos interNes. e €1218238.25

Se considerara para pago de comision por administracion del 0,5%.

S. BIENES DURADEROS €303 657 650,00

Para la compra de 3 retroexcavadores y 1 compactador de rodillo, para atencion de la red vial
cantonal, proyectos municipales y atencion de emergencias, tal cual se detalla en el Plan de
Inversion.
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11-09 EDUCATIVOS, CULTURALES, ¥ DEPORTIVOS Cc&0 000 000.00

La Banda Municipal de Garabito cuenta actualmente con 200 integrantes.

Se solicita refuerza las cuentas de acuerdo al oficic SDE-001-2022-AVC, se solicita contenido
para la asistencia de presentaciones de la Banda Municipal fuera y dentro del canton comeo
festival luces del mar Jaco y festival de la luz en San Jose entre otras. Ademas, se sclicita la
compra de accescrios necesarios que aporten facilidad y confort en el desarrcollo de las
presentaciones vy actividades de la misma.

1. SERMICIOS £ 2840000000
21.04.99 Otros senvicies de gestion v apove G0 400 000,00
Se requiere para ajustar el presupuesto de la contratacion del afo 2023 y el mes de enero del

1.05.00 Transportedentrodelpais ___________________________________£6000000.00
Para la contratacion de transporte de bus para la Banda Municipal para asistir a las diferentes
presentaciones fuera y dentro de canto. Este servicio es requerido tambiéen para el traslado de

los estudiantes a las clases vy a los ensayos correspondientes.

1.07.02 Actividades protocolariasvsociales _ _________________________£1700000000
Se requiere la contratacion de un grupo musical para las actividades patrias del 14 v 15 de
setiembre.
ACTIVIDADES 14 v 15 de setiembre
DESCRIPCION MONTO DETALLE
Decoracidn Parque [luminacidn Banderas., Murales Pareja De Campesinos, Tinel
Mes De La Patria E7 000 000.00 De Luz ¥ Pasacalles
Alimentacidn £5 500 000,00 Sandwiches Y [ugos Surtidos
Sonido 14 Mafiana 14 Tarde En La
Muni. 14 En El Pargue, 15 En La Recibimiento - Acte Civico De La Tarde- Y El
Muni. 15 En El Parque £1 200 000,00 Parque - 15 Acto Civico - ¥ En El Parque
Contratacion De Buses Para El Traslado De
Transportes Estudiantes £1 500 000.00 Estudiantes Al Desfile Del Cantdn De Garabito
Actividad Alusiva A Las Tradiciones Nacionales
Actividad Cultural E300 000.00 Contraccién De Grupo Musical
Decoracidn Oficina Plataforma-
CCPP E300-000,0:0 Accesorios Decorativos Alusiveos A La Celebracidn
Bandera (Textil] Para Decorar El Compra Dz Bandera De Costa Rica Para Decoracidn
Edificio Municipal €2 00-00 0,04 De Los Balcones Del Edificio Municipal
TOTAL E£17 000 000,00
2. MATERIALES ¥ suMIMIisTROS £ 3000000.00
2.02.03 Alimentos y bebidas _ ________________________________________¢500000000

Se requiere para la compra de alimentacion, para asistir a los estudiantes de la Banda Municipal
en los ensayos durante todo el dia, en los cuales se les debe dar el desayuno y almuerzo, yva que
la mayoria son estudiantes de escasos recursos gque no cuentan con el presupuesto necesario
para abastecer sus necesidades de alimentacion.

Estos alimentos son regquerides tambien para la asistencia de las presentaciones dentro v fuera
del cantan.

£26 600 000,00

c8 e00 Q00
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Se da contenido para Compra de 20 instrumentos musicales para la Banda Municipal yva qus
este ano ha incrementado la matricula de estudiantes e v es necesaric abastecer los
instrumentos gque se requieren durante el proceso de aprendizaje.

4 Flautas Traversas

4 Clarinetes

3 Saxofones Sopranos

1 Saxofones Tenor

2 Trombones Tenor/ Bajo (con llave)
5 Melo fonos en Bb

1 Tubas (Sousa fonos en Bb) profesionales

S5:.01.07 Equipo v mobiliaric educacional, deportiveo v recreative __________ ¢ C18 000 000,00
Se da aporte Municipal para la Asociacion Escuela de Musica de Quebrada Ganado , es una
banda relativamente nuewva creada en =l afno 2019 con =l propdsito de promower las artes
musicales dirigido a la peblacion juwvenil de esta comunidad vy aledafas. Esta banda costra de 42
integrantes, no cusntan con instrumentos musicales durante el procesoc de ensefianza v
fomentar enriquecimiento musical.

Requerimiento segun AMI-1225-2022-TM acuerdo de Concejo 5.6 409-2022.
Se esta cotizando 51 instrumentos por el monto de C17.999.872.67.



-33-

MUNICIPALIDAD DE GARABITO

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023
08 DE AGOSTO, 2023

FLAUTA PICCOLO HOLMER 1 11955400 E119 554.00
CLARINETE LEBLANC ESTANDAR CL651 L3 37466097 @2.247 965 84
SANM SOPRANDO CONMM SELMER SC&650 2 S16.637.17 E1,033 274 34
SAM TENOR HOLMER “LACQUER™ 4 451,550,000 @1,966,200.00
SAXOFOMN ALTO HOLMER LACQUER 6 358, 210000 &2 149 260.00
TROMBOMN TEMOR BB/F HOLMER 4 294,196.91 &1, 176 587 .64
TROMPETA DE ESTUDICO HOLMER TR-335L L3 131,080.00 E786.480.00
XILOFOMNO DE MARCHA CPK 82133 2 546 43410 €1,082 868.20
SOUSAPHONE FIBRA / BLANCO HOLMER 6479L 2 1,601 450,69 ¢3.202.801.38
FLAUTA TRAWVERSA MIQUELADA HOLMER &6456S/1BFLG2 4 [ 135 430000 E752 580.00
SAXOFOMN BARITONDO HOLMER 54381 1 1,391 ,030.00 @1,391,030.00
COMNGA LPSAGNYDW 10-11 1 245 83500 E249 895 00
GLIRD NEA SX14 ] 30, 97345 E&61,946.90
PLATILLO SABILAMN XSR14218 14" CONCERT MARCHA 1 125,106.13 E125 10619
PLATILLD SABILAM 41522 15" BE8X MARCHA BRILLA 1 156, 960.148 E156,960.18
LIRA IUMBO 25 TECLAS MOMSERRAT = 134 070.B0 E670,354.00
REDOBLANTE PEARL CHAMPIOMSHIP 14™ X 12" BK 1 1691500 ZE816,915.00
Sub-Total €17,999 . 87B.67

Impuesto de ventas L i 1o ]

Total E17,999 87VE.6T

1-22 SEGURIDAD VIAL cC37 826 814,50

Financiado con el Aporte del Consejo de Seguridad Vial, Multas por Infraccion a la Ley de
Transito, Ley 9078-2013.

Para la compra de vehiculo para traslado de aprehendidos debido a actuaciones de transito ya
que en la actualidad existen medidas de resguardo de las perscnas detenidas u aprehendidas
en labores de alcoholemia, donde se de de trasladar a celdas donde por asuntos de derechos
humanos se deben de trasladar a celdas de policia municipal o judiciales, el wvehiculo consistira
en un tipo rural (buseta) con aditamentos especificos para el resguardo de detenido u traslado
de los mismos siempre con rotulacion y sistemas de emergencia luces donde se identifique que
es de policia municipal, el wehiculo debera mantener espacio para traslade de perscnas
detenidas u aprehendidas divisiones para los mismos donde se resguarde su integridad fisica,
asi como la del conductor vy el acompanante que de igual forma seran oficiales de pclicia
municipal. & solicitado mediante oficio S5C5-19-2023-AH.

=-BIENES DURADEROS _____________ __ ___ _ ____£3782681450
5:01.02 Fguipo de Transperte ______ L _ %£3782631450
11-23 SEGURIDAD ¥ VIGILANCIA EN LA COMUMNIDAD C6 174 423 92
Financiamiento
Fondo Seguridad v Vigilancia Ley 9848 ¢ 1458 831,92
Fondo de Ley de Instalacién de Estacionometros (Parguimetros) N°3580 c 4715 592,00

Se refuerzan las cuenta de tiempo extraordinario para poder solventar necesidades operativas
de pago de horas extras, feriados de ley v carencia de personal. De esta forma no ocasionar
problemas por falta de pagos al personal y retrasos en operatividad. Requeriomiento segan
oficio SSCS5-33-2023-AH.

[ DESCRIPCION DEL RUBRO [ MONTO |
0.0Z 01Tiempo Extraordinario 4 5620 217,94
0.03.02 Decimo Tercer Mes [ aguinaldo) 385 901,42
0.04.01 Contribucion Patronal al Seguro. 428 350,66
0.04.05 Contribucion Patronal al Banco Popular 23 154,09
0.05.01 Contribucion Patronal al Seguro Pensiones 250 990,32
0.05.02 Aporte Patronal al Regimen Obl_Pension Comp 92 616,36
0.05.02 Aporte Patronal al Fondo Capitalizacion 63 462,27
0.05.05 Aporte de asociacion asomuga 246 822,60
1.06.01.01 Seguros 46 308,18
TOTAL C 6174 423,92

11-27 DIRECCION DE SERVICIOS ¥ MANTENIMIENTO C 40 000 000,00

Compra de un wvehiculo tipo micrcbus para (ambulancia) para la Cruz Roja como aporte
Municipal), para fortalecer la atencion de incidentes, emergencias diarias del canton. A solicitud
de oficio SLT-30-2023.

S-BIENES DURADEROS, <40 000 000 00
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1I-28 ATENCION DE_EMERGENCIAS CANTONALES €100 983 313,93

Los recursos provienen del 3% del superavit libre.

Se realizamos la propuesta presupuestaria, con el fin de poder atender los diferentes eventos
gue causan emergencias en nuestro canton.

Es por esta razan que hacemaos la solicitud para proporcionar contenido presupuestario a las
partidas que consideramos necesarias para la gestion de riesgo y la atencion de emergencias
cantonales, antes, durante y despues de la ocurrencia de un evento gque afecte a las
comunidades e iniciar los procesos de atencion (rescate y evacuacion) rehabilitacion vy
reconstruccion (infraestructura) en nuestro canton, Requerimiento segun oficio CME-611-003-

2023-1GMV.
0. REMUNERACIONES POR UN MONTO #5.041.003 33
0.02.01- Tiempo Estrordinarie _______________________________ _________ {$3.700.000,00

Tenemaos la necesidad dar contenido a esta partida para personal que presta sus servicios en
horas que exceden su jornada ordinaria de trabajo, cuando circunstancias o situaciones de
naturaleza extraordinaria de la entidad asi lo requieran cubrir la atencion de las emergencia
Cantonales de los diferentes proceso durante la ocurrencia de un evento que afecta nuestro

canton.

0.03.03 Decimo Tercer Mes ( aguinaldo) 308 333,33
0.04.01 Contribucion Patronal al Seguro. 412 920,00
0.04.05 Contribucion Patronal al Banco Popular 18 500,00
0.05.01 Contribucion Patronal al Seguro Pensiones 200 540,00
0.05.02 Aporte Patronal al Regimen Obl.Pension Comp 111 000,00
0.05.03 Aporte Patronal al Fondo Capitalizacion 55 500,00
0.05.05 Aporte de Asociacion ASOMUGA 187 210,00
1.06.01.01 Seguros 37 000,00

1. SERVICIOS $32.550.000,00

Se requiere realizar el proceso de contratacion de maquinaria y equipo para la atencion de
emergencias cantonales, antes, durante y despues de la ocurrencia de un evento para ayudar
en la rehabilitacion de los dafios causados en |a infraestructura cantonal.

1.02.04- Servicio de telecomunicaciones €1.550.000,00
Se necesita para el pago de servicios de telefonia movil y datos utilizados por los funcionarios
encargados de la coordinacion de CME que nos sirva de herramienta a la hora de atender las

emergencias ocurridas en el canton.
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1.04.03 - Servicios Ingenieria _ ________________________________________ £5.000.000,.00
Requerimos los servicios profesionales y técnicos para realizar trabajos y estudicios
Hidreologicos v de Topografia de zonas afectadas para realizar los trabajos necesarios para una
adecuada solucidon al problema, ademas se necesita los servicios profesionales de un Geologo
para realizar la tramitacion y supervision de las solicitudes de extraccion de material para la
reconstruccion de caminos afectados por las emergencias cantonales cuando asi se requiera.

Requerimos realizar capacitaciones para los comités comunales del canton, ademas de la
capacitacion para cbtener las licencias en awviacion civil para |la pilotar el drone.

1.08.99- Maptenimiento v reparacion de otros equipos___________________£2.000.000,00
Se requiere el contenido presupuestario para el mantenimiento corrective y preventivoe del
sisterma de Alerta de Tsunami en la ciudad de Jaco, el Generador Electrico portatil al menos dos

weces al aflo para que funciones de forma optima.

2. MATERIALES Y SUMINISTROS g8 .950.000,00

La solicitud de combustibles y lubricantes se refiere gasolina, grasa y aceite para las
motosierras, vehiculos y generador eléctrico utilizados para la atencion de emergencias
cantonales.

Se requiere la adquisicion de las cadenas metalicas para las motosierras
2.04.01 — Herramientas e _instrumentos #400.000,00

Mecesitamos la adquisicion de Herramientas como limas, machetes, palas para la atencion de
emergenciads cantonales.

MNecesitamos la adquisicion de repuestos y accesorios para las motosierras y el generador,
ademas de la adquisicion de llantas del vehiculo 3981 asignado al proceso de Gestion Municipal

de Riesgo para la atencion de emergenciads cantonales.

La solicitud de textiles y vestuarios refiere a la compra de mecate y colchones, cobijas para la

atencion de las emergencias cantonales.

La solicitud de Utiles y materiales de resguardo y seguridad se refiere a la adquisicion de foco
o linternas, botas, guantes, para los funcionarics que intervienen en la atencion de

emergencias.

S.BIENES DURADEROS §54.483.319 .93

Se requiera para la compra de videodin para ser utilizado en reuniones previas a la atencion de

emergenciads cantonales.

Se requiera para la compra de 1 escritorio, 1 silla ergonomica, un mueble de archivo, mesa para
reuniones y 8 sillas ademas de estantes tipo racks para bodega, 2 aires acondicionados para el

area de bodega de alimentos y otro para la oficina de gestion de riesgo.

Se requiera para la compra de equipo multifuncional, para la oficina de gestion de riesgo para

la atencion de emergencias cantonales.

2:01.99 — Maguinaria vy Equipo Diverse _______________________________¢ ©5.500.000,00
Se requiere para la compra de un drone para realizar inspecciones en zonas de dificil acceso a

la hora de la atencion de emergencias.
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5.02.01 — edificies_____ €35.242.316.60
Se requiere la construccion de una bodega de conjunto maoadular prefabricade compuesto por
3 modulos contenedores unidos entre si gque conforman un espacio disponible para almacenar
articulos y herramientas utilizados en la atencion de emergencias como espumas, cobijas,
cocinas de gas, cilindros de gas, motosierras, generadores eléctricos, utelnsilios para albergues,
diarios entre otros, el area total es de 42,7m?2, espacios internos de 28,5 metros cuadrados de
bodega principal v una oficina con sala de reuniocnes con 14,2 metros cuadrados. La estructura
principal portante compuesta po perfiles de lamina de acero galvanizado de la menos2.0 mm
de espesor perfiladas en fric y viguetas transwversales perfinadas en fric de lamina de acero
galvanizado de al menos 2.0 mm de espesor soldades v remachadas entre si, ademas entre las
2 laminas de acero del panel debe contar con espuma poliuretano expandido de mediana

densidad como material aislante scnoro v termico con el fin de lograr un ambiente controlado

al interno de la bodega.

5.292.03 —Bienes Intangibles__________________________________________¢ €4.000.000,00
Se requiere la Adquisiscion de licencias de Arcsgis, softwear de micrososft y licencias de
ilustrdor necesarios para la utilizacion de los equipos asignados a la atencion de emergencias

cantonales.

ERQCRAMA LILINVERSIQNES _C 2. 243 243 42700

111-03-02 VIAS DE COMUNICACION TERRESTRES € 1272 325 735,16

Por este medio le solicito proceder a incluir en Extraordinario 03-2023 correspondiente a saldos
de liquidacion del afic 2022 los siguientes proyectos requeridos por esta area segun lo indicado
enn los oficios SIOP-2023-124, SIOP-2023-390, SIOP-2023-296 Y SIOP-2023-298. Segun
acuerdo Junta vial Sesion extraordinaria NO1 celebrada 15 de febrero del 2023, SIOP-2023-124

v acuerdo sesion ordinaria 06 de Junta Vial Cantonal.

5.03.02.01 Unidad Técnica De Gestion Vial Municipal €149 444 876,65

Se requiere reforzar el siguiente rubro presupuestario para los estudios preliminares en los
caminos que se quieren financiar con el IFAM. Segun acuerdo Junta vial Sesion extraordinaria
N°05 celebrada 02 de mayo 2023 ¥ N°09 celebrada 07 de junio 2023,

1SERVICIOS _ __ e .99 055 662,02
1.01.02 Alguiler de maquinaria. equipoy mobiliarie ____________________ £ 25000 000,00

Se requiere para el alguiler de Maquinaria y equipo, con el fin que remplazar algun equipo que
se encuentre dafiado, y que se requiera para continuar con la programacion de los proyectos
de mantenimiento, mejoramiento y rehabilitacion de la red vial cantonal.

v Se presupuesta para aumenta 1.04.03 — Servicios por un monto de € 14.670.500 00

Para estudios y disefics de pavimentos para camines que se quieren financiar con el IFAM.
Financiamiento fondeo ley 8114 correspondiente a saldos de liquidacion del afio 2022,
SI0P-2023-390.

¥ Se presupuesta para aumenta 1.04.03 —Servicios por un monto de ¢ 25 000 000,00
Financiamiento fondo ley 8114 correspondiente a saldos de liquidacion del afio 2022.
S510P-2023-390.

Para para realizar los estudios preliminares (Suelo, hidrologicos).

Algunos de los proyectos son;

Segundo puente en Playa Herradura, Camino Pogeres y otros. También se requiere recursos
economicos para la verificacion de calidad de materiales utilizados la construccion de proyectos
de mejoramiento de la Red Vial, tanto proyectos realizados por la administracion, como
también por contratacion, algunos de los estudios mas constantes requeridos son;

Resistencia del concreto.
Muestreo de la Base y sub Base
Prueba Extraccion y ensayo de nicleos de asfalto

an oo

Prueba Chequeos de compactacion con densimetro nuclear.

Con el fin de tener un autocontrol de calidad de los proyectos realizados en la Red Vial Cantonal.
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v También presupuesta para sumenta 1.04.03 — Servjcios por un monto de {5.000.000,00,

Financiamiento fondo ley 8114 correspondiente a saldos de liquidacion del afic 2022, SIOP-
2023-390.

Se requiere el contrato estudios preliminares, disefio de reconstruccion de sistema de drenaje
sobre el camino 6-11-0132 Atencidon al recurso de amparo N expediente 16-003146-1027-CA-0
donde coendeno a la Municipalidad de Garabito a la reconstruccicon de alcantarilladeo pluvial que
construyo en la localidad de Tarcoles, impidiendo que se mezclen las aguas llovidas con agua
negras, garantizando que no produzca ninguna contaminacion por ese alcantarillade de
Tarcelitos.

La Municipalidad de Garabito va a realizar los estudios preliminares (Servicios de Hidrologia,
topografia) para determinar si el alcantarilloc pluvial funciona de manera adecuada. Segun
acuerdo sesion ordinaria 06 de Junta Vial Cantonal.5I0OP-390-2023.

Se requiere presupuesto para la reparacion de equipos de produccion en caso de averia comao
niveladoras, retroexcavadores, finisher, excavadoras y compactadoras, que son equipos que
estan constantemente expuestos a trabajos diarios de mantenimiento de caminos, por lo que
aumentan su detericre, sumandole que ya muchos de estos estan fuera de su vida atil, por lo
que se exponen a mayores posibilidades de constantes averias.

1.08.05 Mantenimiento v reparacion de equipo de transporte ¢ 20 000 000,00

Se requiere presupuesto para la reparacion de equipos de trasportes que igualmente sufren
constantes averias, ya que son equipos como las vagonetas que son utilizadas para el acarreo
diario de los materiales utilizados para el mantenimientoe de camino, comao también los
wehiculos que son utilizados para el traslados del personal a los diferentes caminos, estos
equipos de transportes también ya tiene sus afios y eso genera a que sufran constantemente

averias.
2 MATERIALES ¥ SUMINISTROS ¢ 50 385 214 63
2.03.02 Materiales y productos minerales vasfélticos_____________________€40385 214,63

Para la compra de materiales para el mantenimiento de caminos realizado por la administracian
Municipal, algunos de los materiales requeridos son tipo base, sub base, alcantarillas, cemento,
asfalto, arena vy piedra con el fin de reforzar lo programado en el PAQO 2023,

Para la ejecucion de algunos mantenimientos de:

Sustitucian de 2 pasos de alcantarilla transwversales, que se encuentren dafiados en los caminos
de la Red Wial Cantonal.

Compra de materiales para elaboracicn de concreto 57m3, 400 sacos de cementos,
aproximadamente, para la construccion de cabezales, o cordones de cafio, cuentas, bacheo en
concreto y otros.

La compra de 240Ton de mezcla asfaltica v emulsidon para el mantenimiento de los caminos en
asfalto de los distritos de Jaco v Tarcoles que son lo que tiene mayor cantidad de caminos con
superficie de rodamiento en asfalto.

Para la compra de mezcla asfaltica vy emulsion asfaltica para recarpeteoc en caminos:

Calle la Nacion codigo 6-11-161 recarpetec de 91ml, equivalente a 80,08 toneladas de mezcla
asfaltica y 2 estanones de emulsion.

Calle Invu 6-11-153, 107 recarpetec de 630mil, equivalente a 504 toneladas de mezcla asfaltica
vy 13 estafiones de emulsion.

-4 10000 000,00

20402 Repusstos v accesorios
Se solicita presupuesto para la compra de repuestos para los equipos utilizados para el

mantenimiento de la Red Wial Cantonal, algunos de los repuestos mas utilizados o requerideos
por este proceso son llantas, filtros de mantenimiento, bateria y otros repuestos para los

equipos de produccion y transporte.

5.03.02.07 Construc. de aceras en adoguin en Avenida Pastor Diaz 6-11-041 €23 547 841 .92

Financiamiento fondo ley 8114 correspondiente a saldos de liguidacian del arfio 2022,

Se requiere contratar en la modalidad por contrato la construccion de aceras en adoquin 785
m2, losetas, camino Pastor Diaz 6-11-041, para discapacitados. Este proyecto se pretende
realizar para poder garantizar la adecuada conectividad wial para los peatones y turistas que
wvisitan el centro de Jaco asi mejorar la movilidad peatonal con obras viales de calidad v mejorar

la seguridad vial de la red vial cantonal de Garabito.
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5.03.02.08 Recarpetec camino 6-11-041, 6-11-097 Avenida Pastor Diaz ¥ Calle Gemelas
520 700, 00.

—_—

149

Financiamiento fondo ley 8114 correspondiente a saldos de liguidacion del afo 2022,
SIOP-2023-390

Se requiere contratar en la modalidad por contrato la construccion recarpeteo camino 6-11-
041 avenida Pastor Diaz v camino 6-11-097 Calle las Gemelas.

e Avenida Pastor Diaz 6-11-041: Recarpeteo de 500ml| de Econaomi Renta Car a entronque

Calle Gemelas.

e Calle las Gemelas camino 6-11-097: Recarpeteoc de 978ml de estacion 0+211 a 1+189.

Este proyecto busca mejorar las condiciones de la infraestructura vial en el distrito de Jaco
poblado de Jaco centro, colocando un recarpeteoc con mezcla asfaltica en la superficie de ruedo.
los caminos actualmente presentan criterios técnicos TPD altos, con una jerarquia tipo A, IVTS
media v la poblacion beneficiada de wviviendas por km alta por km sector, turismo alto, gran
cantidad locales comerciales en terrenos.

5.02.02 —\ias de comunicacion terrestre __ _

!
Se requiere contratar en la modalidad por contrato la construccidn recarpetec camino 6-11
041 Avenida Pastor Diaz y camino 6-11-097 Calle las Gemelas.

5.03.02.09 Obras en concreto v el asfaltado del camino 6-11-048 Parcela | Herradura.

C25 D00 000,00

Se requiere contratar en la modalidad por contrato la construccion 250m de cunetas o cordon
de cafico a ambos lados vy el asfaltado de 250m en el camino 6-11-048 Parcela | sector de
Herradura.

Este proyecto busca mejorar las condiciones de la infraestructura vial en el camino 6-11-0458
Parcela 1, colocando mezcla asfaltica y construccion de sistemas de drenaje, debido a que este
camino actualmente presenta una serie de deficiencias en los manejos de aguas, desfogues
pluviales v superficie de ruedo de es de lastre. Este proyecto busca generar la accesibilidad
mejorar la calidad de vida de los usuarios y vecinos del camino. Segdn acuerdo Junta vial Sesion
extraordinaria MOL1 celebrada 15 de febrero del 2023, SIOP-2023-124.

BIEMNES DURADEROS

5.02.02 —Mias de comunicacienterrestre  _______ ____________________
Se requiere contratar en
cuenta, canal

Herradura.

25.000.000,00

__#25.000.000, 00
la modalidad llave en mano construccion obras de concreto tipo
revestido o corddn de cafno vy el asfaltado del camino &-11-048 Parcela |

5.03.02.10 Obras en concreto en el camino 6-11-022 entrongue ruta nacional 34 hasta Escuela
De Cuarros. C 56 185 946,36

Financiadas con 40% obras mejoramiento del Cantdn.

Se requiere contratar en la modalidad por contrato sobre el camino Lagunillas-Cuarros 6-11-
022 de la estacidon km 2+800 a 7+075, lo siguiente;

La construccian de 2800 m2 de cunetas y canal revestido de concreto para el mejoramiento de
sistema de drenaje en el camino ver anexo 1 (Levantamiento de necesidades).

El fin de este proyecto es conservar la gran inversion del programa PRVC-II-06-LPI-0-2019
“Obras de mejoramiento y rehabilitacién en 10 caminos de la Red Vial Cantonal, por lo que se
requiere completar las obras en concreto en el camino 6-11-022, con un contrel adecuado de
cuentas revestidas, con el fin de evitar la socavacion en algunos puntos vulnerables del camino.

Requerimiento seglin SIOP-2023-296.

2 BIEMES DURADEROS___________ ____ _____ € 56.185.946,36

T e e e
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Imagen 1. Ubicacién de proyecto Obras en concreto en el camino 6-11-02



-39-

MUNICIPALIDAD DE GARABITO

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023
08 DE AGOSTO, 2023

5.03.02.11 Disefio vy construccion de obra en cauce sobre Rio Agujas En el sector las Castafas
Camino 6-11-091 @200.000.000 ,00

Financiado con Superavit Libre.

Este provécto se requiere contratar por contrato el disefio y construccion de obra en cauce tipo
PUENTE de 24.5m de luz libre de 1 solo carril de 4.3 m de calzada en el sector de Quebrada
Ganado Las Castafias sobre el rio Agujas.

Este proyecto es en atencién al recurso de amparo interpuesto por el sefior Evelio Adaniz Mena
con expediente N 20-003026-0007-C0O la cual la sala Constitucional dicto sentencia contra la
Municipalidad de Garabito. En el 2020 se realizd un paso provisional para permitir el libre

transito del amparado.

Actualmente este proyecto cuenta con los estudios Hidroldgicos, topograficos v geotecnia para
realizar el disefio y la construccien del mismo, ver Anexo 1 (Estudios preliminares).

Requerimiento segdn SIOP-2023-296.

S BIENES DURADEROS ¢ 200.000.000,00

i
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Imagen 2. Ubicacién de proyecto obra en cauce sobre Rio Agujas Castafias.

5.03.02.12 Construir obras en concreto y el asfaltado de caminos 6-11-022,021 Cuarros,
Bajamar ¢250 000 000,00

Financiado Con Superavit Libre
Este proyecto se requiere contratar por contrato para la construccion lo siguiente;

= Camino 6-11-022, del estacicnamiento 7+075 a 9+100 fin de camino.

o Construccién de 924m2 cunetas revestidas en concreto.

o Sustitucién de 7 pasos alcantarilla con sus respecticos cabezales en la entrada vy
salida.

o Mejoramiento de superficie de ruedo con la reconformacion, colocaciéon de
material granular y la colocacion de una carpeta asfaltica de 2.02 km de longitud
6m de calzada.

Este proyecto busca mejorar las condiciones de la infraestructura vial en el distrito de Lagunillas

en los poblados de Cuarros, Bajamar, Pefion y Guacalillo, con la colocacidn mezcla asfaltica en

la superficie de ruedo y el mejoramiento de sistemas de drenaje.

Estos caminos actualmente presentan criterios técnicos TPD (Transito Promedio Diario) bajo,
con una jerarquia Ay B, IVTS (indice Viabilidad Técnicos Social) media v la poblacién beneficiada
es de 20 viviendas por km aproximadamente, es una zona con potencial para el desarrollo del

turismo. Ver Anexo 2 (levantamiento de necesidades). Requerimiento segin SIOP-2023-296.

2 BIENES DURADEROS €250 000 000.00

5.02.02 — Vias de_ comunicacion terrestre €250 000 000.00
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Los Samudio 152 000 000.00.

Financiado con superavit Libre 2022
Este proyecto se requiere contratar lo siguiente sobre los caminos;

“k Camino 6-11-095
o Construccion y sustitucion de 1 pasos alcantarilla con sus respectivos cabezales 3
cabezales.
o Mejoramiento de superficie de ruedo, con la conformacion de la subrazante,
colocacion de material granular y la colocacian de mezcla asféltica de 480m de
lengitud a & m de calzada.

& Camino 6-11-043 Calle los Samudio.

o Construccion de 503 m2 cunetas revestidas en concreto.

o 1 cabezal

o Conformacion, colocacion de material granular y colocacion de mezcla asfaltica de
720ml de longitud a & m calzada

Este proyecto busca mejorar las condiciones de la infraestructura wvial en el distrito de Jacd
poblado los Samudio, colocando mezcla asfaltica en la superficie de ruedo y construyendo obras
de concreto para el mejoramiento de sistemas de drenaje.

El camino actualmente presenta criterios técnicos TPD bajos, con una jerarquia tipo ¢, IVTS
media y la poblacion beneficiada de viviendas por km baja por km sector, pero el camino tiene
acceso al actual relleno vegetal de la Municipalidad. Ver levantamiento en Anexo 3.
Requerimiento segun SIOP-2023-296.

5 BIENES DURADEROS ¢ 152.000.000,00
5.02.02 — Vias de comunicacion terrestre ¢ 152.000.000,00

Imagen &. Ubicacidon de proyecto obras en concreto y el asfaltado del camino 6-11-043, 6-11-195 caming los
Samudio.

5.03.02.14 Proyecto construccion aceras, cordones cafo Av. Pastor Diaz Calle Principal.
C206 000 000.00

Fondos Proyectos de Movilidad Peatonal, 5% del IBI, Ley N2 7509, Ley 9976 art. 13

En virtud de que la comunicad de JACO puntualmente AV. PASTOR DfAS. actualmente nos vemos en la
necesidad de plantear el proyecto de construccidon de aceras, la cual nace de una penuria y problematica
a un espacio publico que reguiere una respuesta inmediata. La cual podemos decir que las margenes son
la expresion mas simple del espacio civico. reconoce la importancia del peatdn, lo protegen de la agresion
del wehiculo, entablan la transicion entre lo publico y privado, permiten caminar con libertad,
favoreciendo los encuentros vecinales, alimentan el comercio y son hiles conductores de la vida

urbana.

Caracteristicas de obra o seccidon a construir:

Se construiran 2.346m2 de acera en adoquin y .1370ml de cordon y cafo.

Detalle constructivo.

Descripcion del material:

1. Adoquin rectangular 6 x 10 x 20 cm (combinado) 04147 / 2.83 kg / CABYS
3769001000000.

2. Loseta de cemento podotactil amarillo Guias (lineas) 30 x 30 cm (pieza) 06025 J 4.00
kg / CABYS 376900100000

3. Concreto 2010 kg em 2
Warilla #3

A

5. Relleno compactado

S BIENES DURADEROS ¢ 206.000.000,00

5.02.02 — Vias de comunicacion terrestre I 206.000.000 00
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5.03.02.15 Asfaltado camino 6-11-028, Hilda Quebrada Amarilla || semestre §30 839 336.64

Financiado con el Impuesto al cemento Ley N°. 9829 del periodo 2023 ¢§27 611 065,00

Financiado con el Impuesto al cemento Ley N°. 98292 liquidacién 2022 ¢ 32 288 271,64

Se requiere contratar en la modalidad de obras por Administracion asfaltado de 760 ml sobre el camino
B6-11-028, Hilda Quebrada Amarilla de la estacion 0+000 a O+760

Este proyecto busca mejorar las condiciones de la infraestructura vial en el distrito de Jaco poblado de
la Hilda en Quebrada Amarilla. El camineo actualmente presenta criterios técnicos como una clasificacion
Transito Promedio Diario medio, lo que indica que existe un flujo significativo de vehiculos que transitan
por esta wvia. Al asfaltarla, se mejorara la calidad de la superficie de ruedo, lo gque permitira un
desplazamiento mas eficiente y seguro para los usuarios.

Ademas, se ha determinado que el camino se encuentra en la jerarquia C, lo que implica que es una via
de conexion entre diferentes areas y comunidades. Por lo tanto, su estado debe ser adecuado para
facilitar la movilidad y el acceso a servicios basicos, como hospitales, escuelas y centros comerciales. El
asfaltado de esta carretera contribuiréd a fortalecer la infraestructura vial de la zona y mejorara la
conectividad entre las localidades cercanas.

Otro factor importante a considerar es el IVTS (indice de vulnerabilidad del Tramo de la Via) de 71. Este
indice indica que el trameo de la via presenta un nivel de vulnerabilidad alto en términos de seguridad
wvial. Al asfaltar el camino, se reduciran los riesgos asociados a la falta de mantenimiente, como baches,
hundimientos v condiciones peligrosas en caso de lluvias o mal tiempo. Esto contribuird a disminuir la
probabilidad de accidentes de trafico v a mejorar la seguridad de los usuarios.

Finalmente, el sector de Quebrada Amarilla tiene una produccidn econdmica relevante, como
agricultura y ganaderia, el asfaltado del camino se vuelve adin mas necesario. Un camino en buenas
condiciones facilitara el transporte de mercancias y productos, permitiende un flujo mas eficiente y

econdmico de los bienes producidos en la zona. Requerimiento segun  SIOP-2023-363

2 Materiales v Suministros @30 899 336.64

2.03.02 — Materiales y Productos Minerales asfalticos @30 899 336,64

Compra de Mezcla asfaltica, base granular v emulsion asfaltica.

Financiado con el Impuesto al cemento Ley N°. 9823 ligquidacidn 2022

Se requiere contratar en la modalidad de contratacion por 2 meses para el mantenimiento Vial por
Estandares Comunitarios, Microempresa) en S5 Km caminos: Tarcoles, Lagunillas, Quuebrada Ganado,
Herradura y lacd.

Segun oficio DVOP-UEC-PRWVC-2022-314 de fecha 02 de mayo del 2023 y el oficio DVOP-UEC-PRWC-2023-
271 de fecha 02 de mayo del 2022, es que se le solicita que pueda asignar fondos adicionales desde la
Administracion Municipal, para poder suplir el pagoe de los servicios de mantenimiento vial dados por la
Microempresa de Mantenimiento Vial por Estadndares Comunitaria de Garabito- MMEC, en la atencion
de caminos publicos de la red vial cantonal (55 km). Este pago de servicios, es para finiquitar el programa
pactade por convenio y contrato con el MOPT-BID- GIZ v la UCADI, v asi poder contar con los servicios
de mantenimiento vial dados por la misma, hasta el mes de diciembre 20232, Segun AMI-11288-2023-ThM
Se busca mantenar y mejorar al menos 55 km de caminos cantonales al mes de diciembre en limpieza
de alcantarillas, conformacién y limpieza de cunetas, canales y otras obras de drenaje, chapea de la
wegetacion del derecho de via, descuaje de arboles del derecho de via, conservacion rutinaria y limpieza
de puentes, vados y otras estructuras viales, reparaciones y mejoramientos progresivos y remocion de
pequefios derrumbes. Ademas, bacheo manual de calzada, limpieza de sefiales verticales barreras de
contencion vehicular y descontaminacion wvisual, recoleccion de basura y de otros elementos fisicos,
cuidado y vigilancia de la wia, asi como la prevencidn y atencidn de emergencias. Requerimiento segdn

SIOP-2023-363

1. SERVICIOS ¢#290,512 814.00
1.08.02 Mantenimiento de vias de comunicacieon _____________________ R29.512,814.00

Se requiere contratar por 2 meses para el mantenimientc WVial por Estandares Comunitarios,

Microempresa en 55 Km caminos: Tarceoles, Lagunillas, Quebrada Ganadeo, Herradura v Jaco.
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W-03-05 INTALACIONES ¢ 440 000 000,00

5.03.05.02 Realizar Construccion de 370 M| de alcantarillado pluvial con 5 pozos sector Quebrada
Ganado camino 6-11-009 ¢ 108 000 000,00

Financ’larﬁien‘to fondo ley 8114 correspondiente a saldos de liquidacion del afio 2022,

Este consiste en la construccion de 370 m de alcantarillado pluvial con 5 pozos sector Quebrada
Ganado camino 6-11-009. La sala constitucional de la Corte Suprema de Justicia EXP 20-007876-
0007-CO resolvio darle solucion al problema de disposicion de aguas en Quebrada Ganado. EI
proceso de Infraestructura realizara la construccion del alcantarillado pluvial desde el centro de
Quebrada Ganado hasta las Bartclas (ruta34). El proyecto sera ejecutado por contrato.

Reguerimiento segun SI0P-2023-390.

__#108.000.000,00

—_——————— —_————— —_————————— e ——————— ——

5.03.05.03 Construccion sistema de drenaje camino Punta De Jacd Sol 6-11-111
cle6 000 000.00

Financiamineto ley 8114 del periodo.
Se requiere la contratacion segun ofiico SIOP-2023-298 sobre el camino 6-11-111 la
siguiente;

o Construccion de 350ml canal revestido Pluvial tipo 1,2,4,5.

o 239ml canal pluvial tipo 4 en servidumbre de paso.

Ver anexo 1 disefics, presupuesto y estudios preliminares por el Ingeniero Andrés Zufiga
Garita.

Atencion al recurso de amparo expediente N® 22-027706-0007-CO impuesto por el sefior
Augusti Prisinio Cano Carrera, donde condenan a la Municipalidad de Garabito a solventar los
problemas de inundacian en el sector de Jacd Sol donde actualmente el sistema pluvial presenta
problemas deficiente debido a que algunas salidas de desfogues fueron obstruidas por los

mismo vecinos de esta comunidad, por lo que se requiere mejorar el sistema pluwvial en un

sector de Jaco Sol, esto wva a generar un bienestar a las personas que habitan en ese sector
ademas mejorar la imagen los turistas vy a los habitantes de Jaco.

5 BIEMNES DURADEROS T 166.000.000

5.02.07 — Instalacicones d 166.000.000

i
B

N

¥
e
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Imagen 7. Ubicacion de proyecto sistema de drenaje caminoe de Jaco Sol 6-11-111.

5.02.05.04 Construccion _de sisterma de drenaje camino Punta De Oro 6-11-1&67
cles 000 000.00

Financiado
(=] Ley 8114 /9329 ¢l 000 000.00
» Swuperavit Libre € 150 000 000.00

0

Se reguiere la contratacion sobre el camino 6-11-167 lo siguiente:

o Construccion de 372ml alcantarillado Pluwvial.
o 2 tragante pluwvial
o 8 pozos pluviales.

Este proyecto cuenta con estudios hidrologicos, disefios y presupuesto detallado elaborado por
el Ingenierc Andrés Zufiiga Garita ver anexo 9.

La problematica de esta comunidad de Punta de Oro es que actualmente tiene un cauce de
dominioc publico dictaminado por Direccidan de Aguas del MINAE el cual estd encausade por un
alcantarillade, | cual, en una maxima precipitacion de lluvia, genera desbordamientc del
mismo inundando a las viviendas de esta comunidad.

Por lo que se requiere mejorar el sistema pluvial en un sector de Punta de Oro, con el fin de
generar un bienestar a las personas que habitan en ese sector v ademas mejorar la imagen los
turistas v a los habitantes de Herradura. SIOP-2023-296.
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S BIENES DURADEROS

¢ 166.000.000,00

5.02.07 — Instalacicnes ¢ 166.000.000,00

AComntruccicn stz
de dremaje Punta de
Ovo -2 1-167

-
I W

Imagen 8. Ubicacion de proyecto sistema de drenaje camino Punta de Oro 6-11-167

111-03-06 OTRAS OBRAS € 136 217 692,37

5.03.06.02 Funcionamiento De CECUDIS € 34477312 00

Financiado con superavit especifico de ligquidacion 2022,

En 6.06.01 Indemnizacion 34477 312.00

Para proceder con el pago del funcionamientoe de los Cecudis pendiente del periodo 2022,
segun la resolucion administrativa proceso sumario 002-2022 y mediante el AMI-160 -2023-
TM, en donde se solicita presupuestar el rubro por indemnizacion para hacer las cancelaciones
respectivas, de conformidad con lo ya resuelto en el proceso sumario. Segun CCPG-011-2023-

ADM.

5.03.06.04 Fortalecimiento Municipal €91 268 380,37

L. SERVICIOS _<91 268 380,37

—_——————————— e e ——————— —— — =gy

1.03.06 Comisiones y gastos por servicios financieros y comerciales 40 000 000,00

Refuerzo ala cuenta por incremento en el pago de Servicios Financieros v Comerciales para

pagos con tarjeta, comisiones bancarias, conectividad de comercio electronico.

por incremento enla atenciédn de procesos administrativo, apertura de
organos, apertura de un organo investigador y director, atencion de de mandas en general que
requieren la contartacion servicios juridicos para atender necesidades wvarias, asi como pago a

abogados externos cobro judicial.

-

1.04.99 Otros senviciosde gestionvapovo ______________________________@28304 980,37

w

Para contratar la depuracidon y/o actualizacion de la base de datos municipal, en cuanto
direcciones fisicas y electronicas, como numeros de teléfono de contribuyentes, a efecto de

lograr mayor cobertura de comunicaciones y notificaciones. Se estiman al menos 3000

registros. Esto como parte de las acciones que se vienen gestionando e implementando, dada

la disposicion 4,5, 47,49, 412 413 de la Contraloria General de la Republica DFOE-022-19.

Requerimiento segun ofiico CSO-02-2023

Muestra brigada actualmente cuenta con 25 integrantes de las diferentes areas como,
administrativos y operativos.

Las capacitaciones se solicitan para 18 integrantes ya que es el minimao para poder recibir dichas
capacitaciones por parte de la academia, la intension es seleccionar a los participantes, que
recibirian las capacitaciones, funcionarios de las areas con mayor vulnerabilidad, buscando una
correcta distribucidn de tal manera que las areas cuenten con un lider en evacuacion, buscando

minimizar y controlar las condiciones que podrian generar posibles emergencias.

Informacion de los cursos solicitados.
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1- Organizacion de Brigadas:

El Curso Organizacion de Brigadas de Emergencia, fue disefiado por bomberos profesionales v
teécnicos de la Academia MNacional de Bomberos. Pretende llenar un vacio de conocimientos
existente en la

formacion de grupos encargados en la primera respuesta ante una emergencia en sus lugares
de trabajo; salvando vidas o disminuyendo las pérdidas materiales.

Perfil del Participante: Para empleados o colaboradores de empresas que wvayan a conformar o
conformen como parte de un plan de emergencias; las brigadas que responderan ante un
suceso.

Las personas que aprueban el curso, seran certificadas por la Academia Macional de Bomberos.

La capacitacion incluye: Materiales, equipos, manuales, certificado y alimentacion (Desayuno vy
almuerzo).

2- Planes de preparativos v respuesta ante emergencias:

En el curso de planes de preparativos y respuesta ante una emergencia, se proporcionan
herramientas vy metodologias para el diagndstico, desarrollo e implementacion del plan de
emergencia y evacuacion en una empresa.

Perfil del Participante: Para empleados o colaboradores de empresas que wvayan a conformar o

conformen como parte de un plan de emergencias; las brigadas que responderan ante un
Suceso.
Las personas gue aprueban el curso, seran certificadas por la Academia Macional de Bomberos.

La capacitacion incluye: Materiales, equipos, manuales, certificado vy alimentacion (Desayuno vy
almuerzo).

3- Control de principios de incendio:

El curso de control de Principios de Incendio, el mismo se imparte en nuestras instalaciones las
cuales cuentan con la infraestructura necesaria y dispuesta para el mejor aprovechamiento del
proceso de aprendizaje.

Esta capacitacion se basa en la norma N® 10 de la MFPA 2013 (Extintores Portatiles contra
Incendio), norma N® 1403 de la MFPA 2012 (Entrenamiento con Extintores contra Incendio).

La capacitacion es impartida por instructores debidamente certificados por la Academia
Macicnal de Bomberos de Costa Rica, ademas de ser bomberos con amplia experiencia en
labores de atencion de este tipo de emergencias.

Perfil del participante: Personas mayores de edad, que cuenten preferiblemente con las
condiciones y destrezas necesarias para la participacion en actividades fisicas durante la
capacitacion.

Evaluacion: Se efectian dos evaluaciones las cuales deberan aprobarse con una nota minima
de 80% cada una, distribuidas de la siguiente manera:

Una ewvaluacion tedrica de las lecciones dos y tres el cual es basado en los objetivos de las
misrmas.

Una evaluacion practica, consiste en controlar un fuego en un simulador y en un ambiente
externo controlado.

Las personas que aprueban el curso, seran certificadas por la Academia Macional de Bomberos.

Incluye: Materiales de practica, equipos, manuales y el certificado y alimentacion (desayunao y
almuerzo). Todo para ser impartido Unicamente en las instalaciones de la Academia Macional
de Bomberos.

4- Taller de Primeros auxilio (TPA:

Capacitacion de corta duracion que otorga conocimientos basicos sobre el accionar ante
accidentes o situaciones habituales de tipo médico. Basado en la metodologia demostrativa, el
taller de primeros auxilios es una capacitacion iddonea para conservar los conocimientos
actualizados.

Contenido:

® Importancia de los primeros auxilios
Valoracion de la escena
Control de sangrado y heridas
Desmayos, intoxicaciones y quemaduras
Lesiones musculo esgqueléticas
Inmovilizaciones

Enfermedades ambientales
® Problemas méedicos mas frecuentes.
Para atender las distintas capacitaciones segin detalle en cuadro adjunto:

Duracion

Partici Precio por (horario 8:00 a

pantes Curso [Tema) persona Precio total 4:00) Lugar
18 Organizacion de Brigadas @42 000,00 @756 000,00 2 dia Academia

Planes de preparativos y respuesta
18 ante emergencias @50 600,00 @o10 800,00 2 dia Academia
15 Control de principios de incendio @51 200,00 o921 500,00 1 dia Academia
15 Taller de Primeros auxilio (TPA) @25 000,00 @375 000,00 1 dia Academia
{2 963 400,00
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5.03.06.08 Proyecto de mejora en el Acueducto De San Antonio (reconstruccion de nacientes
cambic de tuberias v compra de medidores.) C 10 472 000.00
Aporte municipal para mejoras en maternales, servicios v compra de equipo a solicitud de |la ADI

parta mejoras de Salud y Bienestar en Acueducto de San Antonio para la Reconstruccion de
nacientes, Mejorar la distribucion de agua potable reconstruyendo 1200m lineales, con cambio
de tuberia e instalacion de 20 medidores, San Antonio de Bijagual a solitud de boleta N*319972.

A soictud segdn oficio STDCI-094-2023.

1.SERWICOS <2 952 00000

1.08.03 Mantenimiento de instalaciones v otras cbras_ __ 2 952 000,00

MPonto para contratacion de la mano obra de la mejora en el Acueducto de San Antonio
[reconstruccion de nacientes, cambio de tuberias v compra de medidores).

2.03.01 _Materiales v productos meta

- __£5 500 000,00
Para compra de valvulas compuerta HD yw wvalwvula eliminadora de aire, laminas punta diamante,
varillas, candados, metros de Hd, caja de hierro y juepgos de accesorios de bronce para atender
la mejora en el Acueducto de San Antonio.

2.03.02 Materiales v productos minerales v asfaltices _______________________€50000000
FPara compra de materiales como: arena, piedra cuarta, cemento, block para atender la mejora
en el Acueducto de San Antonio.
5. BIENES DURADEROS <1 520 000,00
5.01.99 Maquinaria. equipo v mobiliario diverseo _________________________ €1520000.00
Compra de 80 medidores de agua.
META CODIGD RESUMEN DETALLE DE DEFARTAMENTD O PROYECTO MONTO
TOTAL 2 552 9827 196,13
5.01 DIRECCION ¥ ADMINISTRACION GENERAL 154 278 272,01
5 |s.o1.0a REGISTRO DE DEUDA, FONDOS ¥ TRANSFERENCIAS (SALDO LIGUIDACION 2022) 154 278 272,01
Junita Administrativa del Registro Nacional, 2% del 1Bl, Leyes 7509 y 7729 14 B&1 070,89
Juntas de educscidn, 104 impuesto territorial y 10% 1B, Leyes F5049 g 7729 74 305 354 4B
Organismo de Mormalizacién Técnica, 1% ded 1B, Ley N2 7729 7 430 535,45
Ley NETTES 10% aporte CONAGEBIO 47 912,24
Ley NRT7TEE 70% aporte Fondo Pargques Nacionales 301 847,08
6.00.00.03 CONSEID MACIOMAL DE LAS FERSOMNAS CON DIECAPACIDAD [ COMAPDIS 0,50 TOTAL ) 9143 726,17
Comité Cantonal de Deportes 47 023 B1E.64
Fondo Asignaciones Familiares (FODESAF) 1 164 007,06
5.02 SERVICIOS COMUNALES 550 160 496,59
1= 5.02.03 FAANTEMIMIENTD DE CAMINOS ¥ CALLES (PRESTAMO IFAM) 305 175 938,25
r 5.02.09 EDUCATIVOS, CULTURALES, ¥ DEPORTIVOS &0 000 000,00
11 5.02.22 SEGURIDAD VIAL (trinsito) 37 826 814,50
11 5.02.23 SEGURIDAD ¥ VIGILANCIA EN LA COMUNI DAD 6174 423,92
1 |5.02.27 DM RECCIOM DE SERVICIOS ¥ MANTENI MIENTO {ambulacia para Cruz Boja ) 40 000 000,00
4 |5.02.28 ATENCION DE EMERGENCIAS CANTOMALES (3% DE LEY ) 100 983 319,932
5.03 INVERSIOMNES 1 B4E 543 427,53
5.03.02 Vias DE COMUNICACION TERRESTRES 1272 325 735,16
s |5.03.02.01 Unidad Técnica de Gestidn Vial Municipa 149 444 876,65
I |s.03.02.07 5.03.02.07 Construccién de aceras en adogquin en Avenida Pastor Diaz 6-11-041 23 547 841,92
3 15.03.02.08 5.03.02.08 Recarpeteo camino §-11-041, &-11-0597 avenida Pastor Diaz y Calle Gemelas 149 520 700,00
m 5.03.02.09 5.03.02.0% obras en concreto y ¢l asfaltado del camino 6-11-048 Parcela | Herradura 25 000 000,00
a1 5.03.02.10 L0302 10 OBRAS EN COMNCRETO en el caming &-11-023 entrongue ruta nacional 34 hasta Escuela de Cuarros. 56 185 946,36
5 5.03.02.11 5.03.02.11 Disefio y Construccidn de obra en cauce sobre Rio Agujas en el sector las Castafias camino §-11-091 200 000 000,00
o) 5.03.02.12 5.03.02 12 Construir obras en concreto y el asfaltado del caminos §-11-022 021Cuarros, Bajamar
250 000 000,00
| . . - " - e .
5.03.02.13 5.03.02.13 Construir obras en concreto v el asfaitado del camino 6-11-043, 6-11-155 camino los samudio 152 000 000,00
ar 5.03.02.14 £.03.02.14 Construccon de sceras sector Pastor Diaz lascd 206 214 219,59
an 5.03.02.1% 5£.0%.02 1% Asfaltado comino 5-11-028, Hilda Quebrada Amarilla il semestre 2023 30 899 336,64
= |5.03.02.16 5.03.02.16 Programa MMEC MOPT BID Municipalidad de Garabito 29 512 814,00
5.03.05 INSTALACKONES 440 000 000,00
= |5.03.05.02 5.03.05.02 Realizar construccidn 370 ml de alkcantarillado pluvial con % pozos sector Quebrada Ganade camino 6-11-009 108 000 000,00
i |5.03.05.03 5.03.05.03 Construccidn sistemna de drenaje caming Punta de facd Sol 6-11-111 166 000 000,00
£ 5.03.05.04 5.03.05.04 Construccidn de sistema de drenaje camino Punta de Oro 6-11-167 166 000 O00,00
5.03.06 OTRAS OBRAS 136 217 692,37
m |5.03.06.02 EUNCIONAMIENTO DE CECUDIS 34 477 312,00
2 5.03.06.04 FORTALECIMIENTO MUNICIFAL 91 258 380,37
= |5.03.06.07 Froy. Mejora en el Acweducto de San Antonio 10 472 000,00
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i Municipalidad de Garabito
Y- 3 Proceso de Planificacion Institucional

P.1.M 36-2023
Jacd, 04 de julio del 2023.

Senor:

Tobias Murillo Rodriguez
Alcalde

Municipalidad de Garabito.
SD

Saludos, conforme le otorga las atnbuciones el Cédigo Municipal, en su articulo 17
inciso 1) textualmente senala “Presentar los proyecifos de presupuesto, ordinario y
extraordinarno, de la municipalidad, en forma cobherente con el Plan de desarrollo
murnicipal, ante el Concejo Municipal para su discusion y aprobacion”. Acto seguido
se procede a la entrega de la propuesta debidamente formulada, unificada y
respaldada en los siguientes documentos:

a-Texto proyecto Plan-Presupuesto Extra 3-2023, las respectivas matrices
programaticas (I, Il y II).

a.1-Se adjuntan las matrices programaticas (I, Il, Ill) Pao Ordinario 2023,
ajustado por Extra 2 y Extra 3-2023. Consta de 26 folios.

b-Guia Intermna del Extra 3-2023, la cual gqueda en framite de firmas en Alcaldia y
posteriorrnente deberan enviarlo a Concejo como al proceso de Presupuesto para
su custodia.

c-Informe del Criterio Técnico, Siete, que consta de 5 folios y es respaldado por
este oficio.

Asi la situacion, sin mas que tratar.

Atentamente:
JORGE ALBERTO Frmacio chgitaiments por IORGE
CAMBRONERO — e
VARGAS (FIRMA) Fecha: 2023.07.05 082931 -0600°

Lider Proceso de Planificacion 1.
Municipalidad de Garabito.

C.c: Mse. Olendia Irias MenaVicealcaldesa
Lic. Julic César Aguirme Vargssa/Awditor nfermo.
Licda Meryselvy Mora Flores’ Coordinadora de Financieros
Archivo.___
PROCESO DE PLANMN OPERATIVO MUNICIPAL.
COMNTENIDO DEL PLAN OPERATIVO MUNICIPAL
A MARCO GEMERAL
OBJETIVO:
Ejecutar proyectos que mejoren la calidad de vida de los habitantes del canton.
1. MUNICIPALIDAD DE GARABITO

2. PLAN OPERATIVO EXTRAORD. 3-2023.

3. MARCO FILOSOFICO.

3.1. VISION:

“Ser un gobierno local innovador, generador, articulador vy facilitador de estrategias de buen
impacto comercial y turistico, para la satisfaccion de lo calidad de vida de sus habitantes,
visitantes, clientes y demads actores econémicos y sociales de nuestro Canton™.

3.2. MISION:

“Somos un gobierno local que brinda servicios publicos y promueve el desarrollo cantonal para
satisfacer las necesidades y mejorar las condiciones de vida y oportunidades de sus habitantes,
visitantes, actores econdmicos y sociales™.
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3.3. POUTICAS INSTITUCIOMNALES:

e

1-La Municipalidad promowera la participacion de actores sociales v economicos en el
proceso presupuestario quinguenal vinculando los proyectos de las agendas distritales
v del Plan de Gobierno en turno.

2-La Municipalidad establecera el mecanismo de articulacion técnico vy juridico con las
instituciones publicas para ejecutar en forma conjunta los proyectos de las agendas
distritales v del Plan de Gobierno de turno.

3-La Municipalidad utilizara los diferentes mecanismos online vy offline para la
disposicion de informacion transparente, en la medicion del desempernio en logro de
metas; suministro de serwvicios al ciudadano, gque permita la mejora constante del
contral interno institucional.

4-La Municipalidad formulara en cada plan, las acciones de contingencia para la
prevencion o atencion de emergencias causadas por desastres naturales,
antropologicos, enfermedades o plagas, como maximo planificando un plazo de cinco
afios.

S5-La Municipalidad innowara en todos los procesos, la automatizando de la informacion
por etapas vy la implementacion de las NMICSP gque potencialice la sostenibilidad financiera
de la institucidn.

&-La Municipalidad articulara los estudios técnicos de la manco de obra calificada
inclusiva para proyectos potenciales estrategicos para las comunidades.

7-La Municipalidad articulara un programa de capacitacidn para la potencializacion de
las habilidades v capacidades de la mano de obra local.

2-La Municipalidad fomentara programas y proyectos turisticos gque potencien
consoliden la visitacion al Cantan.

9-La Municipalidad coordinara con instancias pertinentes el financiamiento del
portafolic de proyectos prioritarios gque garanticen distribucion de la riqueza, emplec y
productividad.

10-La Municipalidad fomentara de farma articulada, la formacion y seguimiento de las
organizaciones sociales productivas.

11-La Municipalidad articular la atraccion de inwversiones con instituciones publicas vy
privadas, organismos internacicnales.

12-La Municipalidad articulara con instituciones publicas, organizaciones sociales y
empresa privada para la solucion efectiva de vivienda para las familias del Canton.

13-La Municipalidad articulara con las instancias invelucradas la construccion de
infraestructura sostenible y operacicnalidad de Centros de Cuido para Nifos(as) vy
Adultos Mayores del Canton.

14-La Municipalidad recuperara los espacios publicos para destinarlos a la recreacion y
convivencia familiar inclusiva en sectores del Canton.

15-La Municipalidad articulara con instituciones puablicas v privadas el desarrollo de
programas educativos que atienda la necesidad de grupos etarios de manera inclusiva
del Canton.

16-La Municipalidad incentivara programas que potencialicen las capacidades humanas
en el arte, la cultura, la musica, la escultura y superen las brechas socicecondmicas en
cada grupo etario.

17-La Municipalidad coordinara con las instancias pertinentes para la ampliacion técnica
v de especialidades meédicas en los diferentes EBAIS en el canton.

18-La Municipalidad coordinara con las instancias involucradas la dotacion de
infraestructura sostenible en sectores rurales del Canton.

19-La Municipalidad pactara con instituciones publicas vy privadas, programas
educativos, culturales, deportivos e infraestructura sostenible inclusiva en todas las
comunidades del Canton.

20-La Municipalidad promowvera alternativas de educacion inclusiva y el mejoramiento
de infrasstructura sostenible para la calidad de vida de los habitantes.

21-La Municipalidad impulsara programas de seguridad comunitaria e infraestructura
innowvadora, sostenible y diversa en el Canton.

22-La Municipalidad realizara propuestas e instrumentos para el desarrollo urbanc
sostenible y la adaptacion al cambio climatico, asi como el cumplimiento de normativa
vigente para su ordenamiento territorial.

23-La Municipalidad welara por la prevencion de la contaminacion, proteccion de su
capital natural y la optimizacion de sus servicios eco sistémicos en conjunto con entes
interesados.

24-La Municipalidad coadyuvara en la gestion integral los residuos de sus habitantes
enfocandose en la mitigacion al cambio climatico.
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25-La Municipalidad impulsara programas educativos vy emprendimientos gue
contribuyan a los objetivos de desarrollo sostenible

26-La Municipalidad prestara los servicios ambientales en forma eficiente y efectiva en
ambos distritos.

27-La Municipalidad coordinara con los entes respectivos el mejoramiento de la
prestacicon del servicio de electricidad, telecomunicaciones, acueductos comunitarios w
transporte publico.

28-La Municipalidad fomentara la actualizacion anual de la Red Wial Cantonal gue
garantice el desarrollo comunitario.

29-La Municipalidad implementara la planificacion quinguenal pricorizada del Plan de
Conservacion, Desarrollo v Seguridad Vial de Garabito 2020-2025.

30-La Municipalidad realizaréa wuna gestion de proyectos bajo la modalidad de
participacion ciudadana, sostenible v con responsabilidad social.

3.4 Valores y Principios

walores Princi pios

1. Etica en la funcidn 1.2, Wocacian de Servicio.

1.1. Equilibric, Eficacia v Eficiencia |Instituciconal.

1.3, Deber de probidad.

2 1. Dosificacidn de actitudes v aptitude=s
2.2, Actuar ordenado » persewverante

= Er=E s 2.3 Alta productvidad
Z.4. Codigo de conducta adecuada
3.1, Justicia Social & imparcialicdad
3. Equidad 3.2, Inclhusividad
3.3, Conciencia Objetiva
4.1 Ataencidn al clisnte
A, Servicio 4.2 Mejora continua de los procesos w la calicad
4.3 CumpliMmiesnto de compromisos
S.1. Innowvacicon
5.2, Capaciddad de toma de decision participativa (=3
5. Liderazgo imnclusiwvea .

5.3. Consolidacian de Alianzas Estratagicas.

5.4 Sozar de la Actonomia Sodministrativa w Financisra

4-ESTRUCTURA, DEL PLAN ESTRATEGIO MUNICIPAL, 2020-2025.

Nombre del Area astratégica

Objetive (5) Estratégico (s) del Area

Desarrollo Institucional

aFonalecer la Planificacién estratégica participativa que vincule las
acciones de medans al corto plazo pera el lagro y medicion de los
impactos alcanzados de la ejecucion en linea con la perdeccion del
Cantrol Intema.

b-Formular & implementar la medicien del desempefio como heramisnta
que promueve la creativided w mejora continua en todos los procesos de
l= institucion

c-Automatizar integralmente tedos los procesos de |las diferentes areas
consideranda el cumplimiento de las MICPS

d-Realizar una constante actualizacien de la simplificacion de tramites
para garantizar una mayor agilidad de resolucion de los procesos y una
alta competitiidad de |as empresas del canion

Desanolle Humano intagrarse a lo laboral, artistico, recreativo de manera inclusiva..

aConsalidar la paricipacion cwdedana. coordinacion, innovacian vy
mejoramignto dal servicio de sequridad en los tres ambitos: tigrra, mar,)
aire.

b-Preparar diagnosticos de las aptiudes v actitudes de la poblacian)
praductiva para direccionar las capacitacionss adecuadas que permita
la empleabilidad v la generacion de microemgresas de manera inclusiva.

cAncentivar la capacidad de reaccion de cada persona gque pueda)

d-#rticular la inversian en infraestructura sostenible para la salud)
seguridad, educacidn para patencializar las capacidades de las|
pErSONaE.

e-Coordinar con las instancias publicas v privadas programas gue logren
=alisfacer las demandas de las empresas conforme a la oferta de|
talanto calificado del cantdn.

f-Rescatar espacios publicos y generar proyectos que incentiven el
eniretenimiento individuzl v familiar en &l Ane Cultura, Deporte

Gestion Ambiental y Ord. Territorial

Articular institucional ments gestionas que permitan alcanzar niveles da)
sostenibilidad que sirva de respuesia al cambio climatice. con acciones|
relacionadas al reciclaje de los residucs sdlidos, plan de capacitacidn 3
la ciudadania, programas de emprendimientos ambientales inclusivos vy
la generacidan de enargia limpia a través de la matena pima que exista)
en ol cantdn.

Desanollo Economico cPropiciar la capacitacidn adecuada a las necesidades de lasg|

adncentvar la wisitacion furistica con el desamollo de actividades)
artisticas, culturales, deportivas, recreastivas e innovadoras para lograr]
una mejor calidad de vida de nuastros conciudadanos.

b-Promover la atraccion de irwersion gus pemmita dinamizar y crecer
econdmicamente el canidn

empresas gue permita altas expectalvas de empleo para nuestros
ciudadanos

d-Anicular esfuerzos institucionalas: nacionales e intemacionales gua)
garantice el acceso de recursos para generar emprendimientos ]
convenios de comercializacidn de productos, bienes v sercios.

Servicios Publicos exiender @ mayores usuanos los sericios de trEnspore, interned,

Concientizar a la institucionalidad publica para que logre mejorar vy

talefonia, electricidad v agua en aste canton.

Infrasstructura y 0. Publica

a-aricular iniciativas de ahanzas publico-privedas gque wvenga A
'de mocralizar la mejora de |a red vial del cantdn.

b-Promover en las instituciones plblicas el imtercambio de mataria
pima para ser utilizada en la mejora de la red viel cantonal

c-Dare prioidad a la mayoaria de los proyecios sales establecidos en el

Plan Desarollo Local 2020-2030.
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S5-0OBSERVACIOMNES:

S5.1-MARCO JURIDICO:

]

00 0 0 0

]

00 0 0 0

]

]

El marco legal que rige el accionar de la Municipalidad de Garabito:

La Constitucion Politica.

Ley General de Administracion Publica

Leyw del Codigo Municipal MN2.7794

Leyw de Contratacion Administrativa M2, 8511

Codigo de Trabajo.

Ley Organica de la Contraloria General de la Repubklica.

Lew Control Internoc

0000 00 00

Ley Enriguecimiento llicito.
Ley de Patentes.

Leyw 9047 nuewa de Licores.
Leyw de Tarifas Municipales.
Leyw de Transito

Leyw Reguladora de Estacionamientos Publicos.

0000 00

Leyw de Simplificacidn v Eficiencia Tributaria.

0

Ley Constitutiva de la Caja Costarricense de Seguros Social.

Ley de Proteccion al Trabajador.

Ley de lgualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.
Leyw Macional de Emergencias.

Leyw del Sisterma Macional de Archivos.

Leyw Reguladora del Mercado de WValores

Leyw Forestal

Ley de Parques Macionales.

0000 00 00

Ley de Pensiones para Empleados Municipales

Leyw de Presupuesto Extraordinario.

0

Ley de General de Espectaculos Publicos.

Ley de Motificaciones

Ley de Planificacion Urbana.

Leéy General de Salud

Ley General de Caminos Publicos

Codigo Procesal Ciwil.

Ley de Impuestos de Bienes Inmuebles.

Ley de Zona Maritima.

Ley 8820 de Proteccidn al Ciudadano v la Simplificacion de Tramites.

Ley 8801 de Transferencias de Competencias Municipales.

Ley 85339 de Desechos Solidos.

Ley de la Persona Jowven.

Mormas Tecnicas Sobre Presupuestos Publicos de Contraloria.

Lineamientos de Planificacion de Contraloria.

Ley 9221 Territorios Costero Comunitarios.

Ley 9097 Derecho de Peticion.

Ley 9329 Ley Especial para la Transferencia de Competencias Atencion Plena y Exclusiva
de la Red Vial Cantonal.

Ley 9635 Fortalecimiento de las Finanzas Publicas.

Ley 9660 de Movilidad v Seguridad Ciclistica

Ley 9848 General de Contratacion Administrativa.

Reforma Mormas Tecnicas de Presupuestos Publicos, Contraloria R-DC-73-2020
Mormas Tecnicas sobre el presupuesto de los beneficios patrimoniales otorgados
mediante transferencia del Sector Publico a Sujetos Privados R-DC-0122-2019-DC-506.
Politica de Diversidad, inclusion y no Discriminacion, Garabito.

Politicas de la Prevencion de la Corrupcion, Garabito.

Ley 10055 Creacion del Distrito tercero de Garabito, Lagunillas.

Ley 10126 Comercio al Aire Libre.
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5.2-FUNCIOMNES DE LA MUNICIPALIDAD.
1. Principalmente fomentar la participacion activa, consciente v democratica del
Pueblo en las decisiones del gobierno local v ademas;

2. Dictar los reglamentos autonomos de organizacion y de servicio, asi como cualquier

disposicion que autorice el ordenamiento juridico.

3. Acordar sus presupuestos y ejecutarlos.

4. Administrar y prestar los servicios publicos Municipales.

5. Aprobar las tasas, los precios y las contribuciones Municipales, vy proponer los
proyectos de tarifas de impuestos Municipales.

6. Percibir y administrar, en su caracter de administracién tributaria los tributos v demas
ingresos municipales.

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

8. Convocar al Municipio a consultas populares, para los fines establecidos en esta ley y

su reglamento.

6.-MARCO GEMNERAL DE PLAZAS, 2023.
6.1-RECURSOS HUMAMNOS.

MUNICIPALIDAD DE GARABITO
PRESUPUESTO EXTRAORNARIO 03-2023
CUADRO M.” 2
Estructura organizacional (Recursos Humanos)

Procesos sustants
—cantiaadg de plax

Procesos de Apoye
—cantidad de pIaras-

|Busidos ps
I I
0T P (e

Mived supserion ejecutivo | 3 [ a [ Z T o T a ] o] a I [+] I o T T o] o] o]
Profesicnal | i I L] [ & [ = [ 41 [ @ ] [ ] I i I [ & ] 6 ] o ]
Tecnica [ AT [ ] [ 5 [ &5 [ 7 [ o] [ T I T I L I I
Administrative [ T I L] [ O [ o [ 1 | o ] [ I 1] I O] 4 ] = ] o] o]
De servicio 55 o o &5 s L] L e I [] I | L -3 o o
==t T g I ] [ 7o o8] a8 | o ]| I &1 T ] I © J[=Jz==]o]0o]

RIESUBMEM:

Plazas Procesos sustantivos y de apoyo
= i Plazas fijas y especiales

Flazas en sucldos para cargos Mos | Z27

400
227
Plazas en sericios especiales | o 200 _
Plazas en susidos para canges fijos Flazas en servicios especiales
oy ¥ de apoyo Flazas en procesos sustantivos v de apoyo
200 166
Flaras en procesos sustantivos | 166
Y ———— T 00 e o
- ra— o v —
PlaZas en proceses SUSTantives PIaZas 6n procesos de apoys

T T T Plazes segiin estruchuns programatica
Programa | Direccion y Admini=irscion - pa 136
‘Seneral iz0
Programa 1. Senvicios Comunanos 156 g =
Frograma il Inversiones as 8o a3
Frograma v Partdas especficas o -

= T — —— B . =
Srograma i Programa iz Programa (0 Programa iv:

Direcclon y
A ménistrackin

Inversiones Partidas especificas

Gereral
lobasrval:lanee:
Tramitadc por: Licda. Jennifer Chaves Cubilo
Fecha: 14, 7/2023

JENNIFER Firmado digitalmente

CHAWVES por JENNIFER CHAWVES
CUBILLLD (FIRMA)

CUBILLOD Fecha: 20220717

(FIRMA) O59:25:37 -08 00

7.ESTRUCTURA ORGANIZACIOMNAL, 2023.

Macromapa 1° Nivel — Municipalidad de Garabito

Procesos Estratégicos

. Concejo I

Legislacion Local y contml Politico *

Procesos Operativos (Clave)

S Servicios de
Servicios

Seguridad y
Conwivencia

Regulacic

Ciudadamos

Gestidn Sodal  Gestion Desarrollo Infraestructura de
 Cultwra Econdmico Local Obra Pdblica

A i Sy F = Logistica .

n de Mejora Continua y Control Interno

. Procesos de apoyo

Servicios Técnicos

\ Produccidn Técnic

Ges

‘ Personas Usuarias - Satisfechas |



-51-

MUNICIPALIDAD DE GARABITO
ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023
08 DE AGOSTO, 2023

OBJETIVO GENERAL

A MATRIZ DESEMPERO PROGRAMATIVO

Fortalecer [a planificacion estratégica que vincule las acciones de mediano y largo plazo a los planes operativos, de manera
participativa respetando cada etapa del ciclo presupuestario establecido que comprometa la ejecucion de las metas y el logro de la
sostenibilidad financiera institucional.

1-PROGRAMA I: ADMINISTRACION GENERAL Y AUDITORIA,

PLAN OPERATVO ANUAL
MUNICIPALIDAD DE GARABITO

PAO EXTRA 3-2013

WAATRT OF O5SEMPEND PROGRAMMATCO
PROGRAMA £ D3ECCION Y ADMINISTRACION GENERAL

]

WSO Foralecr lanfictiiatica e vinul s acione de medianoy Fera ez 2 s planes operaivs, demvanera patic pativ espeando cad eaps de il presupuetario ssabec it e

comorometz a iecucian ot 2 metas vl loaro g o sostenhilided financie instuconel.
Prodicin relzvante: Ace ones Adminitrafves

PLANFICACION

ST PLAMFICACION OPERATIVA ANLAL EVALUACION
MM FROGHRMRCCNE LANETH nmsupﬁgs%np"mum GISTORGIL FORMETh F::J“:'j"l’ ERCUOOCELAMETN | sk
DESARROLLD NETA il o del ncicadot
MNP | o s e moon| (| F L[ F | e | domiam| 4 || ¢ | d':!:‘!'l“‘
NI bl (| [P VST | NSENESTR [Emsme nsmmsme* % | L8 | e
Ik i AR HER™
ESTRAERLA - ! TRGUISTS JOT § \ |:n::s
Cfdigo ] Mo. Desoipeidn nela : -
Dasarello (fsponer hsteoursascetnados Eeoasl 10 e ooeormsparadpande | 00 | 0 | 0A | 00 {00 { My PhoaFhies Pegsto e -| famam i 1] W m
it a\pagnde'lday\ran;lerendas esio | 3 el pasnferenciz dalo, concnuanch 2003, Heuse,
deky 2000 fozosy
a0/
SUBTOTALES 00 10 0,00| 154 276 272,00 100 000 74 00 0y
mm [ i 174 % 004
{1 Metas de Objetivos de Mejora 0 [ (74 0% 0
1007 Metzs de Dbjetivos Operativos [ 0 (74 {741

10| Metas fomdadas para el ogizna
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B, MATRIZ DESEMPERO PROGRAMATIVO
OBJETIVO GENERAL

Darle continuidad a |3 estrategia de innovacion &n [a prestacion de los senvicios que permita la consolidacion paulating de mayor, mejor cobertura y
satisfaccion de os usuarios,

2-PROGRAMAI: SERVICIOS COMUNITARICS.

PLAN OPERATHO ANUAL
MUMCPALICAD F CARAET
FAOEXTRA 2023

HATREOE ESEAPEAD PROGRAITICO
PROCRAMAE SERUCIISCCALATAANS

WO Dot shocag e e st uepmiaboreoofpadiradema i ctenaz sl e

Produsaitn finak Sewiioesomtaias

PLAFCADCN
ST PLAVECALON CPERATHA EUALOCY
] Ten| e
PLANEE FROGRAMMCINELAKET GISTIALPORIETR | Ml | e LiRET | Pesdale
OESAROLD il FUNCENAA PREAPUCSTAAPORETA ifatar e nfead e
WiNcPaL | OBETNOS DEREVORAYO i g o]
DERATHES Illl\l:lll[[llE y E v e SERCOS Il:::od: becin § | 2 5 2 | ki
INHE STE | ST | S8STE |G| % | 3| | | | o
HEMETNESLA i -l |11 S e
Codigo | Mo Deseipein N | . :
P podpetnes e ‘ O 00| 00 I el (e, (O 00 s G |0 W W
) ) Cersobtata dmenciurabard J0ieginis )
Ceseotimare  |enelte musts svogonesend M | ) o Chaia |y
‘ Gt viund 2018 ‘
carton,contnun 13 qois
Cepicat et i cpezin e Desrre 00 cePondetocimdionss | 00 | 0 P | 00 O ey 2%ty (s I dinsy b | 0 W
e pesdnans gy | 1 Penepsinenah g ighavaenls
bl 2022 i i e Q02 -LE 22 e |uonaided
Desandohghudiond Pragana aarterineno s, B Bpesrad W lomaenioriafiel, | 00 | 0| [ TEL | ezen miner T 0iccinde (D 000 o 4 I B M
et s s, | (| (e s s ll i)
Ifdzings o sEquizynes e i st 0T et
Desandohhagiona | Dasanolrolandapaniznyabna i 0 e bsarargnciazoanizras, | 00| 0| | U0 O (Tl | B enconde | Diee 0 s i [t B
b semegeris e et 23 T ki Adiueny 2 e
e
Mswad  Prgmamgenmetonainy Qe | % Fpsemavemiroinagendzon | 00 [ 000 | 00 (0| Tt R 5 e e I ;s B | W W
bl et pedend anegios hndsialaganls, i dsrcoks, ey
rtngs apatt 121 etz edsndeemenencs, apatt 120 e
UBIOIALES 1] 3l 000 50 60 438,53 1] 0 I i 0l
107 POR PROGHAA 7| N7 [ 7 I
407 Retas e Ohjptivs e ora 0| 0 I 4
617 et de bjetivs Operativs b | 4 I I
5.0 Wetas ommulades parael progiana
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OBIJETIVO GENERAL

C. MATRIZ DESEMPENO PROGRAMATIVO

Establecer la priorizacion de los proyectos que puedan ser ejecutados con mayor impacto y valor publico.
3-PROGRAMA I1I: INVERSIONES.

PLAN OPERATIVO ANUAL

MUNICIPALIDAD DE G
PAQ EXTRA 3-2023

ARABITO

MATRIZ DE DESEMPENO PROGRAMATICO

PROGRAMA I INIVER:

SIONES

MISION: Estalecer |2 priorizacian de fos proyectos que puedan sef ejecutadas con mayor impacto y valor publica.

Produceian final: Proyectos de inversian

PLANIFICACION . .
I PERATIVA
ESTRATEGICA PLANIFICACION DPERATIV EVALUACION
DESARROLLO META FUNCION | PRESUPLE delindieador de indicadar de
HUNCIPAL | oBJETIVOS DE MEJORA Y10 OPERRTIVOS NICADO) ! x| §] x| a0 GAUPO5 | UEGRU | T s R E: R
! RESPON P03 1 sjscuciin deloc| { (] cumplimiento
! SARLE SEMESTRE I'SEMESTRE | SEMESTR| SEMESTR E H bt
RER i 3 £ £ mum::pm H H m,:
Cédigo | Ho. Deseiipeidn - = o - = et
Infrastructura y 0. |Priorizar el Plan de Consenvacion, operssi [Ejecutar 100 km en |zstreo y 48 km en mantenimiento B 100% | Al zjandra |02 Vias dz |Me jorami 000 149444 876,53 14 0 13 '
Publica Desamollz y Seguricad Vigl de los caminos : | 16 |nutinzrioy periodica de o programado para 2l carton, JE ] 10 Hzmandz}comunica |enze red
4 Garaim 2020-2028 b ] i o e
Desanollo Humeno | Brindar continuidad atention al programa |Asistir 160 menores v le sostenibilided de fos Cecudis 2] 100% (Carla 0GCtos  |Otros 000 BT IL0 1] (i3 (4 (13
e Ia nifier del canton, Mefo@ | 20 |de Hemaduray Jaco, en el canton, del 20035030802 | 180 | O 100 \ziges  |proyectos |proyectos
Deszrrollo Disefiar un Plzn con proyecios pririzados 21 |Desamollar €l Plan priorizanda los provecos, bejo Marco) B 0% Ricardo |05 Ctros  |Ctros 000 91 26833037 | 13 0 [i3
Institucional amplienda el Mzre de Gestion TJ, partit  (Mejora (Gestion de T, a partir del 2023/5.03 06,04 0 100 frofeifa |proyectos | proyectos
del 2023, Arias
Infraestructura y0. | Disefiar construgeion aceras, caming n 1 785 aceras adoquin losetas , caming Pastor B 0% | 2l zjandra |02 Vias d= [Me jorami 0,00 5478419 14 0 13 '
Publics v Pastor Diag, G411, | Semesre 203, |Melora Dizz 6-11-041, || Semestre 20233030207 ‘o 0 Hemzndz]comun ca |ento r=d
zH cidn uiz|
Infrasstructura y 0. |Disefiar construcein alcantarillada Pluvial 3 |Canstruir 370 ml alcantarillade plusial con 5 pazos, (] 008 |L1zjand ra 02 Vizs de | Mejorami (i1 108 000.000,00| 174 173 3 (e
Publica sector Centro Queb. Ganada 2 Bartalzs, leor isector Centro Quab. Ganado @ Bartolas, caming 6-11-005, m 1 10 Hzmzndz{comunica |ents red
GEMING 6 L1-08, 1| Semesine 2023, 11 Semesre 2023(3.03.05.02 il aon - |viz
—
IN'TRESIUCIuI Y 0. |Planificar conainy (czd mEntenim nt al 29 [Flecutar 35 km WEntenimiento Vial Coniento [ 1005 [ Toblas [0z vizs oz Mejorami [T 131281400 [z [ [ 3
Publicz estandares camunitarios en Convenio Wzjora IMicroempresa, caminos: Tarcoles, Lagunillas,Quebrada | 55 0 100 Murillo Jeomunica |enzo red
Wicroempresal, en 55 km red vizl cantonal (Ganado, Heradura y jaco, 123, || samestre cion iz
INff@Esuctua y0. | Planificar recapelen caming 11041, 6-11- 30 [Flecutar recaipeteo S00mI, caming 6-11-041 aveniga [ 1005 | 1<fanara |02 Vias o M orami 000 1495070030 [ 3 [ 3
Publica 087 avenida Pastor Diazy Call= Gemeleas 2 |jorg Pastor diazy 1ecarpeteo 378ml, cemine 611097 Calle | 3 | ¢ 10 Hemzndz]comunica |eno red
partir | Semestre 201, |5 Gemelas, a aartir Il Semestre 2023/5.03.02.08 2H cidn Vil
Infrazstructura y0. | Disefiar construceion olres tongess, 31 |Construir 50m| cordon c2io ambos |zdos y asfaldo [i:1 100% |41zjandra |02 Vias dz | Mejorami 000 500000000 1 (i3 0 (13
Publica asfaltado caming 611048, Parcela | Nejora icamino &-11-048, Parcela | Hemadure, 1 Semestre mo|o 100 Hemande]comunica |enta red
Hemzdura, || Semesire 2023 [a0a3/503 01 08 Hil dion v
Cenvicios Publios  |Mejorar disribucian aguz passble 34 [Aeconstuir 1200 m lineales distribucion 3gua nacientes, [:3 100% |lcbert |05 Ctros  (Ctros 000 1047200000/ 1 14 4 14
ESIuends 00 ngzies, Grbio | (cambio tuberlas e instelacin 8 medidores, San | o " Gueveiz |proyecios |fondos e
'tuberia & inszlacion BJmedidores, San |Antonio Bijagual, partir || Semestre 2023/ 5.03.08.07 - G inversion
Artonio Bilaguzl, 3 partir || semestre 2023, les
PLAN OPERATIVO ANUAL
MUNICIPALIDAD DE GARABITO
PAQ EXTRA 3203
MATRIZ DE DESEMPENO PROGRAMATICO
PROGRAMAI1: INVERSIONES
MISION: Estatlecer a piorizacion de s proyectos gue puecan {2r eecutadas con major impacto yvalar pibico.
Produccion final: Projectas de inversion
dLEN. PLANIFICACON OPERATIA EVAUACIGN
ESTRATEGICA
LI v RESEIARAEY  ) || EECEOMELAETS o
DESARROLLD HETK FUNCION e delinticador de indicador de
WUNCRAL DBJETIOS DE MEVDRAYIO focwdl £ 7 | 5 2 | MO | goipgs SEGRU |y | el 2 5]y | dcaiaenel
(OPERATIVOS H RESPON POS | deeuciindelos| § 1 cumplimisato
I SIBLE SEMESTRE NSEMESTRE | SEMESTR| SEMESTR E H i
AREA ESTRATEGICA § E | £ | R : -
Cédigo| o Descrpein E : U L e
|nfraestructura 0. |isefiar construce 6 sistema oren sie 5| onstruir 372ml alcanarillado Pluvial, 2 ragante pluvial, 15 0% ejandra |02 Vias de|Vejorami 000 16600000000 13 4 ml
oz caing Purtade 00 B1-050, Bt | (g, | (Bpcies pliles sobrecaminoPunia 6100872 | gy | o [ Hemandefcmunics [entored
Semestre 1013, partir |1 Semestre 1023/5.03.05.04 th don  |vial
nfraestiuctura 0. |Disefizr construce on sistzma drenzje 31 |Construir 350m| canal Pluvial tipo 1, 245,y 38ml canl 0| 0% 5 2 v 02 Vi e Mejorami 000 16600000000 07 173 W] W
fuolica caming Jaco Sol &-11-111 & partir |l Peipia pluvial tino, senidumbre de paso, Caming Jaco Sol 6-11{ - 43 10 Hemande|comunica |ento red
Samastre 1013, 111, 2 partir || Semestre 2023/5.03.05.03 4] don__vial
faestiuctura 0. |Disefiar construcelbn structurs sobes Rio B | Construir estuzturs sobre Fio Agu s, secto Castafas I D% v 01 iz e Mejorami 20000000000 1 0 i3 I
Publica a0 jas, sector Castzfas caming 611091 |era raming 6:11:091, 8 partr | Semestre 20233030211 T 0 Hemande|camunica |ento red 000
& partir || Semestre 2003, 1 Gon_[vial
nfraestiuctura 0. |Disefiar odras torereto y asfaltado 33 {Constrir 324m3 aunetas, 7 pasos alcantarilla, sus i3 07 ejandra |02 Vias de | Wejorami 5000001000 07 [ W] W
fuolica caminas 6-11:020,001 Cuaos- Bajamar, a |Meoia aabezales, asfalado 2008 ml caminos G100y 657l | 4E5E [ O 10 Hemande|comunica |Ento red 00
panir I Semestre 3023 cunetas, 3 pasos alcantarilla, sus cabezsles asfaltado 1 ggn __[vial
[nfraestiuctura 0. | Disefiar 0dras corcreto y asfaltado A0 | Construi L paso alcantarilia, ez bezales , asfaltado 3 007 efardra |02 Vias o |Mejorami 15200000000 0 5 ] 3
Fublicz caming 610043, E-1-125 oz samugio |Meoa 80|, caming 610195y S03mD cunetas, Teaberal, | B | O i Hermandefcamunica (ento red 000,
patir I Semestre 2023 asfaltado 720m, caming 6-12-043 Callz Samudio, a i} din___[vial
Irfraestiuctura 0. | Disefiar sistema drengjes camina 5-L1- 11| Constuir 2800 m2 cunetes condon, cafo'ycanal revestido Ei S0 | fandra |02 Vizs de [Vejorami 000 HUSMEK [ [ ml ™
Pl 022, entronque rutanzcional 3 has  |Mepia wancreto, sistema drenajz, caming lagunllzs-{uaras &+ | 200 | 0 5 Hemande|camunica [ento rd
Escuelacuarios, apartir | Semeste 2023, 11-00% & parti | Semestre 2003/5.08.00.10 th gon _|vial
[nfrastructura 0. |Diseftar construce 6 aceras y codan & 42| Ganstruir 2 346 m* adoguines y 1370 ml cardon ycafo, I | 10 V0% Rober {02 Vias de [Vejorami 1621421850 o i ml
Publica Pastor Diat Codigo Camino §-11-041,3 | (ruz Roja hasta Jaco Beach A Fastor Dizz, Caming 610 | 3716 | 0 Guevara |omunica |ento red 000
pertir || Semestre 2023, [41, & partir || Semestre 2023/5.03.00.14 G (i [vial
Infaestiuctua 10, [Flanificat Asfatado 1200m caming 12 4 i 0| 00 P00 Tokias |02V de 0N IR o f
Fltl ' 15 Wi e ’: gl e Asfatar L etapa 60 | camino 6-L1008, Hilda Quebrada w | Wil [' .
[iic] |Ida Quebrada Amarilla & partir ] urillo  |camunica [Ento e
PO UERIRATAIE RFRnE M09 | il I semestie 0350800 1 @
semeste I3, dgn ___[vial
SUBTOTALES 05 16,5 000 1848543 42T2l  000] 000 (4 00 0.0]
10TAL POR PROGRAMA k4 k1A 0% 0% 0%
94% | Metas de Objetivos de Mejora k14 k14 0% 0% 0
7 Metas de Objetivos Dperativas 0% 1007 0% 0% 0%
17.0| Metas lormuladas pata el programa
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MUNICIPALIDAD DE GARABITO

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023

08 DE AGOSTO, 2023

MATRIZ PARA EVALUAR EL PLAN OPERATIVO

ANEXO 1.
MUNICIPALIDAD DE GARABITO
MATRIZ PARA EVALUAR EL POA
PLAN OPERATIVO ANUAL
PAO EXTRA 3-2023
Al
Grado de Sumatoria de los % de avance de las
= cumplimientode  |metas / Nimeratotal de metas - - o - - o A o
metas programadas ! ! !
Grado de Sumatoria de los % de avance de las
cumplimientode | metas de los objetivos de mejora /
g |metas de los Numero total de metas de los 100% 1% 6% o o 000% 0008 000%
objetivos de mejora |objetivos de mejora programadas ' ' '
g
Grado de Sumataria de los % de avance de las
cumplimiento de | metas de los objetivos operativos |
p |metas delos Nimero total de metas de los 100% % 100% % % 4001 0005 000%
objetivos operativos |objetivos operativos programadas
Ejecucion del (Egresos ejecutados / Egresas
12 [presupuesto presupuestados) * 100 100% 2552982 196,31 #DIv/0! 0% 0,00%
Grado de Sumatoria de los % de avance de las
cumplimientode | metas programadas con los recursos
metas programadas |de la Ley 8114 / Vimero total de
13 [con los recursos de |metas programadas con recursos de | 100,00% U 100% 0,00% 0,00% 0,00%
Ja Ley 114 [a Ley8114
: Ejecucion del gasto |(Gasto ejecutado de la Ley 8124/
presupuestado con |Gasto presupuestado de la Ley :
W | ersos de o e 100,00% 0,00 000 0.00% 000% | 000%
114
MATRIZ PROGRAMACION
ANEXO 2.
PROGRAMACION METAS, EXTRA 3-2023,
% Cumplimiento % Cumplimiento de % Cumplimiento de
Variable Metas de Mejora Metas Operativas Metas General
% % % % % %
Programado Alcanzado Programado Alcanzado Programado Alcanzado
Programa | 0 0 100 0 100 100
Programa Il 40 0 60 0 100 100
Programallll 9 0 6 0 102 102
Programa IV 0 0 0 0 0 0
General (Todos los Programas) ] 0 n 0 755 76
Elaborado Por: Jorge A. Cambronero Vargas Puesto: Coordinador de Planificacion Fecha: 41/2023
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MUNICIPALIDAD DE GARABITO

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023

08 DE AGOSTO, 2023

INVERSION POR PROGRAMAS v PROCESOS

ANEXO 3.

DISTRIBUCION DE LA INVERSION FINANCIERA

EXTRA 3-2023

METAS 2023

PROGRAMAS MOMNTO
Procesos Asignado
| PROGRAMA | |
Servicios Estrategicos, Ciudadanos, Financieros, Logisticos ¢ 154 278 272,00
Servicios Desarrollo Economico @ -
Servicios Tecnicos a -
Servicios Infraestructura (-8 -
SUB-TOTAL I3 154 278 272,00 |
| PROGRAMNMLA II |
Servicios Ambientales v Municipales L 104 001 238,42
Serwvicios Desarrollo Humano [~ 1TOo0 983 319,92
Servicios Desarrollo Economico @ 3I0S5 175 938,25
Servicios Seguridad y Conwvivencia Social L8 -
Servicios Logisticos [~ -
Servicios Infraestructura y O. Publica [ A0 000D OO0, 00
SUB-TOTAL |« 550 160 496,59 |
| PROGRAMNMLA I |
Servicios Infraestructura Obra Publica (-8 1 712 325 735,35
Servicios Estrategicos [ s o1 268 380,37
Servicios Tecnicos 4 -
Servicios Desarrollo Humano L s 34 477 312,00
Servicios Seguridad vy Convivencia Social L s -
Servicios Publicos @ 10 AF72 OO0, 00
SUB-TOTAL | = 1 8as 543 427,72 |
GRAMNM ACUMULADO I o 2 552 982 196,31 I
PRESUPUESTO | = 2 552 982 196,31 |
MATRICES PAO AJUSTADO 2023.
PROGRAMA |
PLAN OPERATIVO ANUAL
MUNICIPALIDAD DE GARABITO

PAQ 2023 AJUSTADO, OF 22582 CGR, EXTRA 2-2023, UNIFICADO,

MATRIZ DE DESEMPEO PROGRAMATICO
PROGRAMA I: DIRECCION ¥ ADMINISTRACION GENERA

MISION: Fortalecer Ia planificacién estratégica

Produccion relevante: Acciones Administrativa

L

]

que vincule |as acciones de mediana y largo plzzo a los planes operativos, de manera participativa respetando cada etapa de| ciclo presupuestario estableci

PLANFCACON PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL EVALUACION
ESTRATEGICA
PLAN DE ‘GASTO REAL POR META BECUCION DELAMETA | pecyragocer
DESARROLLO Idiadorde
MUNICIPAL e E % ,E % | dcdiend
ISEVESTRE | nsEWesTE |17 C ! ! i
et L] H progamadis
Desarrollo Praponer una estrategia para Implementar unz estrategia Administra | 503 809 684,75 0% 0% 0% 0%
Institucional sostenibilidad financiera eors enfocads depuracion base datos, cion
institucional, continuando morosidad y cobro institucional, General
2023 continuanto 2023
Desarrollo [ Cumplir el Plan Anual de Gestionar Plan Anual Audizaria 13 50 Auditorls 5015868655 | 50158 68555 0% 0% 0% 0%
Institucional [trabajo por la Ley 8292y Ia Operativo prioritarios que permita el control Interma
|Canireloria General de la interna fectivo, continuadoen el
|Repiblica 2023 203
Desarrol o Dispaner los recursos Ejecutar el 100% de los recursospara| 100 | 50 Registrace | 382 764 38189 | 53704265389 0% 0% % 0%
Institucional dastinados &l pago deuda y Operative €l pago de deuda y trasnferencias de devda,
transferencias de ley, 2023. ley, continuando 2023. [fandosy
apories
SUBTOTALES 1036732 753,19 1191011 025,19 0,00 o 00 00
TOTAL POR PROGRAMA 0% 0% 0,0%
135 Metas de Obitivosce Meors o w oo
7% Metas de Ojeivos Operativss | w oo

?,_,o‘llltﬁformhdismel programa
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MUNICIPALIDAD DE GARABITO

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023
08 DE AGOSTO, 2023

PLAN OPERATIVD ANUAL

MUNICIFALIDAD DE GARABITO

PAD 2023 AISTADD, OF 22582 CGR, DXTRA 2-2023, UNIFICADD.
MATRIZ DE DESEMPENO PROGRAMATICO

PROGRAMA Il: S2RVIC/0S COMUNITERIOS

MISIGN: Darle

Produccion final;

PROGRAMAI

—
PLANIFICACION

PLANIFICACION OPERATIVA

EVALUACION

GASTO REAL POR META [ Rswuftadoansal | EIECUCION DE LA META m““
PLAN DE DESARROLLD adicador de
MUNICPAL dimine | B | % | 5| % |ducene
| SEMESTRE | cecueiondelos H E cumalimicnts
ruracpor E i detamatas
et - H plogTaTales
Gestidn Amblentaly  |Mantzner en buznas condiciones, [25 | Mejora Brindar en 50,000 m|, servicio de |01 Asen d viag (Otros 71824653037 71824 650,37 %) 0% % 0%
Ordenamizno zonas donde 52 brinde el servicio de limaieza vias enel canton a partir 2023 [y sitios
Gestian Ambientzly  [Mantener en condiciones narmales, aseo Mejora | 5 |Brindar ¢l 100% servicio recoleccion o) Jahan 02 Recoleccidn |Otros 38155833604) 244052 24504 .7 [ % [
Qrdenamiento ¥ 5in focos contaminacion y res1duos sl os en el cantin a partir Ramirez 5 |de basurz
Territorial enfermadades el canton, 2 partir 2023, 2023 f 0202
Gestion Ambientaly  |Mejorar Servicio dz Cementerio Mejora | & |Ejecutarel 100%martenimiento | = Johan |04 Cementerios|Otroz 1eeg 703 lesETaife % o5 % (]
Ord. Territorial Municipal, Jacd, = partir 2023 instz|zciones Czmenterio Municipal, Ramirez
jacoa partir 3023 ] 02-04
Promaver potencial capacidades Consolidadar al menos una bands 200 Ruylim:nez (W duatios | ires 1200 7200000 ™ = & =
Desarrollo Humano  |humanas en el arte musice, ssculturay Mejorg | T (Integrantes Garshito, continuo 20231 | 20 | @ Chavarria - cuktrelesy
oros én el canton, continuo 2023 09 fhpartios
Desarrollo Econdmico |Disefiar una estratepla de mercadzo para. Implementar 100% la estrategia de 10servicios  [Dtros 5024663L30 3024563130 0% (] % 0%
proyectzr como lugar seguro 2l Cantan . comunicacion en medias nacionales ¢ w | @ [Socialesy
de Garabito, continuo 2023 Mejora | & internacioneles, posicionando coma complementari
desting Turlstico segura 2| Canton de 3
Geszidn Amblentaly  |Disefiar una esvategla para el Mejora Aumenzar 105 residuos valorizablez,en | 10 | % 160episitoy |Otros 41498392033 | 13713999033 % [ % o
Ordenamiznta mjoramiznis tratamiento y valorizacion g |relacional 2022, partir 2023/ 02-45 [tratamiznto de
Tesritarial residuos, s partir de| 2023. basure
Desarrolla Mejorar las instalaciones de edificios | Qperatiy " Implzmentar ¢l 100% mantznimiento 0| s 17 Otros 10945698587 | 18145606587 o) 0% 3 0%
Instituciona| municipsles, 2023 o preventivo y correctivo de edificios
Seguridad Preparar plan operecion mejoramiento Desarrallor el 100% del Plon defeccion | 190 | 50 23 Seguridad y [Otros SE5E031B034 62060441376 1.1 o 1.3 o
recaudacion y recuperacion espacios Vo | 11 diversos ingresos y recuperzcion |vigilznciz en la
publicos, 2023 ! lespacios publicos del canton a partir del comunidzd
2023/11-22.11-23
PLANFACO > ;
g PLANIFCACION OPERATVA EVALUACION
ESTRATEGICA
AN EDESROLD GASTOREALPORMETR | Resradoioa |- EECUCION DELAWETR | Rt
- lnlabe oo
MUNCRAL dieann| £ [ 4| b| 4 diae
P n N
s lmiento
ISETE ) 2 i
: L |y { Helametis
AFEA ESTRATEGICA o | L —
Gacton Ambencaly — (Elshorarunplen i capacitacin, ‘ e plan & capacacio,en 15 Precindel 100845000 100843000 [0 0 O
. . It} L i
Ordenemiero — aspects embietals, para o J aspecdos d ston ambitalparael nebeartins
Desarrallo rogamar el merten mieno praeniv, Fiutar el 100 plen mamenimienty Miseckede Ot 1056381800 468681890 [ 0| &
heituerdl (oot ol mapvers, | [l equps mequnris iy R
T Doty » . ) menE i
otipd instalzciones, limpiezz, adquisicionzs Municiol  partrde
03K
Desarrollo Desarrollr e olan depravenciony Menvion 0% d s emergencizs Tezs ol 1A e |Cfros 131450074 107029102 [ 0| &
) ' - Operav i i
e [senconc s marpncisd o, tertonales 203 g s
0 I3 annales
00,
DsarraloHumaro  |Pioize lanatencin & adltnts 5 e gandeatocmacases | 0| ¥ fuginne fiAtesen | Chos swooom|  So0a0m o0k || &
condiciongs especiales &n e canton g Veis specials #n condlicon vulnrsble (ete “W_“m"
) [iEmicsy
0, haitantes del centan, gl 2083151 -
Infaesinctiray O [Progemarmarteiniestorutvarioy  Oorath| 18 [Fecstarmerteimientorearioy | X0 | 0 foizsfle 3 arteinients |t 0 5159382 W% 0| 0%
) m . : S s p { irgsyall
Pilics pertdicn prevndocmergencias 0 oetiddcoen L5im st agunlas, ol
tinknsles, & partit 203, 1k sty areoles 5k distitn
SUBTOTALES 18R 10373083] 2300387 14, 00 o i 00 00
TOA. R ROGEAYA EHE HER
i e i e e EHE R
5 e O RHE HEEE

110 Metasformuledes iz e progrmi
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MUNICIPALIDAD DE GARABITO
ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023
08 DE AGOSTO, 2023

PLAN OPERATIVO ANUAL

MUNKIPALIDAD DF GARABTO

PAO 2013 AWSTADO, OF 22582 CG, EXTRA 22023, UNKKADO,
MATRZ € DESEMPERO PROGRAMATICO

PROGRANA I: INVERSIONES

MISION: Establecer La priorzacion de los proyectos que puedan ser ejecutados con mayor impacto y valor piblico

PROGRAMALII

Produccidn final: Proyectos de inversion
EVALUACION
Teru s
GASTOREALPORMETA | snalésl | BRCUCONDELAMETA | Rhséodel
ndcador de e
dhouncam| P shacaens
Bascusen % % | npmionts
ISEMESTRE | 1SEMESTRE | gojoc e metas
et gt propamas
- H
et
Prictizar ¢l Plan de Conservacion Eiecutar 100km en lastreo y 48 kmen izjandra (02Vios de [Mantenimi| 486 904 652,80 0% 0% o %
Publica Desarrollo y Seguridad Viz| de los Opcrati] 16 mantenimiento rutinarioy periodico de lo 1w |0 Hernandaz |comunicac [ento
caminas de Garebito 2020-2025 Iptogtamado pars ¢l canton, del 2023/ H rutinario
5030201 terrastr
y0. |Proyectar sistems 17 |Construir sistema pluvial, 308m2 cunetas, Aejandra |02 Vias de |Mejoramie 1501622,14 2501622,14 0% % (3 (3
Publica pluvial mmmmm.e,(édlps»ni*m 7,33m2 devado, 2 cabezales camino W 50 comunicac {nto red
148, 2 partir 2023. Don Jorze, codigo 6-11-148, a pertir viol
Desarrollo Atomatizar |2 informacion en f Actualizar dos mil fincas con requisitos Direccion | 190928308,99| 19492830899 0% 0% o %
Instituciona! gestion de mpmam,«ﬂmﬂom!iiu‘pﬁ n necesarios en cumplimiento w0 |1 proyectos [Técnicay
sostenibilidad firancieray s disposiciones de (GR, que impacien Estudios
Jsastisfaccion de’ cludzdano positivamente |z gestion da cobroy |3
Desarrallo Hu Brindar ional Asistir 160 menores y Ia sostenibilidad de Roy 105 Otros  |Otros 14273760000 177 214.812,00) 0% 0% % o
programa de |2 nifiez del canton Mejors |20 |los Ccudis de Herradura y 1aco, enel 160 | 50 proyectos [proyectos
canton, del 2023/5.03.06.02 i
InFraestructura y 0. [Gestionar mejoramiento ‘ Fecutar comstruccicn, 2 cabezales deun 02 Vias de [Mantenimi |~ 360000000]  3600000,0 0% % o %
Publica alcantarillado, caming £-11-006 Calle eiors | 21 paso doble 1.2my 2 cabezales dz un paso ‘ ) [Hernandzz |comunicac [ento
Canopy Herradura, a partir 2023 ide 0.30m &, camino 611005, Herradurz, H i6n [utinario
I ¢d via
Desarrollo Diseor un Plan con proyectos 22 |Desarrollar el Blan priorizando los Ofros 5221500000] 14348238037 0% % o o%
| p: cumpliendo sl Marcode | Mejora oroyectos, bsjo Marco Gestion de T, 3 1 0 proyectos
Ig?nnv'l partir del 2023 ipartir del 2023/5.03.0604
Infraestructur ¥ 0. |Disefar paso aguas camino alle Viea) 23 |Construir paso aleantarilia triple 2.13m Algjandra |02Viasde |Mejoramie| 1591144409 1591144409 0% % o
publica punaLeona 611007, partie 2023 | MO didmetroy 2 cabersles camino callevieie] 1 | P Hernandez |comunicac |nto red
I 4 .
Lo MN PLANIFICACION OPERATIVA EVALUACION
ESTRATEGICA
Fesultado
PLAN DE GASTOREALPORMETA | snaldel | BECUCONDELAMETA | Resitiode
Indicador de Indicadar de
muuwa::J ol b 1 I i
e[ % | % E 5| onlrier
ISEMESTRE | IISEMESTRE | ejoe ! t lmets
AREA ESTRATEGICA | § ' pgnids
| 1] =
Infraestructura y 0. {Disefar construccion aleantarill2 Construir alcantari 12 cusdruple de 20m de larzo Heendin |02Vizsce |t 4 [} M| &
Publica ruadruple, Quebrada Bonita caming 6 Vo | 2 144m ancno 447 alurs, Quebrada Bonita e frarcet :T:g:i'" pred
11045 Jacoa partir el 2023, caming &11:043, Jaco, a parilr del
| 20235030005
Infraestructura y 0. |Disefar construccion aleantzrillzdo Construir alcantarilzdo Pluvial, 1220 ml [Wegndra  (02Wiesce |Meoraminc| 188 500.000,00] 185500 000,00) 0| (i3 w0
teeth | o cad da
Publica Pluvia| caminos: Lapa Verde 6-11-083, 6 caminios Lapa Verde 5-11-083, 134,041 y 6-11- i
) ) tenest
136041 y5:11041 astr Di, 2 partir 0% | 25|42 tenida Pastor s a2 partc m o e
05 2023/5.030501
Infraestructura y 0. [Panificar construccion sistema oe Disefio y construccion 361.2ml alcantarillzgo Heandra (02Vizsde  (Meamiens) 437 000000,00] 437 000 000,00 i [} W 0
Publica drenaje, pusnte v asfaltado, Playa Pluvial, 12 ragantee 12 poxcs, asfaltn 2700 m), i
) . Mejora | 26 . W | W ntenastia
Herradura caming 6-11-004, 3 partr del s puentes camino 6-11-004 Playa ferradure, 3
0% partir oel 2023/5.03.02 06
Infraestructurs 0. {Disefar construceicn aceres, camine 17 |Constir 785 maceras adaguin losetes [Heanra (02Vesce  (Meoramien 000f 2354784192 zd (i} |
Publica [ Pastar Diez, -L1-041, | Smestre Nejoe camino Pashor Diaz £-11:041, 11 Semestre w | o 1w i -
TTRstre
. B0 [
Inrazstructurs y 0. | Disefar construceion zcantarilac 2 |Construir 370 alcanterillado pluvial con'3 Wezndia |02iiesce  |Mecramier: 0,00] 108,000 000,00 izt (i) w0
Publica Pluvial sector Centro Queb. Ganado  Mejara poaos, sectar Cantro Queb. Ganado aBarmalas, | 310 | 0 100 H il
tenest
Bariola, camino .11.008 I ereste camino 611008l Semestre 23S 030502 e
Infraestructurs y 0. {Plenficarconfinuidad manteninento 1 | jecutar 35 km Mentenimierto Vial Convenio U0 ORI Touas - (02Vasce | ranien 000| 2951281400 W L W 0
Publica ial estandares comun tariosen i Microempresa, carminos. Tarcoks, Ml
o Mejara ) . 500 ntarmaste
Convenio Micrazmaresa), en 55 km red s gunillzs Quebrada Ganado, Herradura y jaco,
il canfona] Garabito 2003, 1 semestre 20035080016
Infraestructura y 0. |Planificar recapetea caming 611041, 30 |Fjecutar recarpeten S00ml, carino 6-11:041 0 Agandna  (02Viasce  (Mearamien: 0,00] 149520 700,30 0% (i | 0%
Publica 5-11:087 avenida Pastor i Calle Vel svenida Pastor diaayrecarpeten 378, camino w e fenattert T"!:d" prediel
nierrastre
Gemeleas & partir | Semestre 2003, 611:087 Calle Ia5 Gemelas, & partir Il Semestre
2003/5.030008
Infragstructurs y 0. {Disefr consruccion s concret, 31 |constir250m| cordon cafo ambos sdos y 00 Qe (DViste  (Heiramie 000] 250000000 B O W
Publica nsfaliado ceming 611048, Parcelz | Wejara asfaltado caming 6-11-048, Parcela  Herradurs, | 0 | 0 i et
estre
Hereus | Semete 203 I emese 20235 030009 [
t ;
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MUNICIPALIDAD DE GARABITO
ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023
08 DE AGOSTO, 2023

PLANFCACIOH OPERATIVA EVALUACION
Tesiad
AN GASTOREAL PORMETA | sncicel | ERCUCIONDE ANETA | Restael
indialorde wiadorde
DESARROLLD
MUNCPAL i) ! e
hegacin| 5 | % F )% | ampiniens
SEVESTRE | ISUESTRE | g | ; laness
Tecursas par ﬂ !I programadas
-+ et - z
Infraestructuray D). |Praparer estudics, tramites preliminares y Construir 160 M, adificin auditoria ssis 1] 123 13 ;]
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INFORME-CRITERIO SIETE
CTEXTRAORDINARIO 3-20237

JULIOD, 2023

ANTECEDENTES.

Elinstrumento Extraordinario 3-2023, se formula para atender el refuerzo a cuentas de acuerdo
a la necesidad de la administracion, por lo que se debe preparar este instrumento para dotar
de recursos o ajustar aquellas sub partidas del programa presupuestario: |, Il v Ill del Plan
Operativo 2023.

Que tanto el contenido de las razones o justificaciones, como los movimientos de la sub partida,
fueron trasladados por el proceso responsable via digital a traves del correo electronico al
proceso de Planificacion desde el dia 8 marzo y hasta el dia 24 febrero 2023 a las 11:10 am
horas. y despues de varias prorrogas concedidas por la genrencia politicas se traslado propuesta
el dia 04/07/2023.

Por lo presentado se encuentra que:

a-En el Programa |, presentan las plantillas de las metas afectadas.
b-En el Programa ll, presentan las plantillas de las metas afectadas.
c-En el Programa lll, presentan las plantillas de las metas afectadas.

d- Solicitud de Criterio, los instrumentos de aprobacion externa responderan conforme al
articulo 23, del reglamento de Planificacion y Presupuesto vigente.

e-Cumplimiento técnico, la formulacion presupuestaria se plantea a traves de las herramientas
establecidas y el interés fundamental es que responda segun el Reglamento de Planificacion y
Presupuesto vigente a lo que el texto indica: "Articulo 159— Las metas y proyectos al
elaborarlos cumpliran con cuatre condiciones esenciales: Naturaleza tecnica, principios
presupuestarios, financiamiento v la vinculacion con lineas de accion de los planes vigentes, por
lo cual una vez aprobados, no podran ser objeto de eliminacion o sustitucion en ningun otro
instrumento. A mas tardar el 30 de agosto de cada afio, el Alcalde Municipal, debera presentar
al Concejo Municipal la propuesta del plan operative anual y el presupuesto ordinaria”.

f-Cumplimiento de Normativa: Contexto ampliado con Hechos Encontrados y Resultado.

Articulo 162—E| Alcalde una vez que conoce los ajustes convenidos por parte del Concejo
Municipal al "Anteprayecto de Plan y Presupuesto respectivo”. Tendra tres dias de plazo para la
presentacion de la nueva propuesta con las variantes a ambos instrumentos de los proyectos
de Presupuesto Ordinario, Extracrdinarios y/ o Modificaciones por parte de los encargados de:
Planificacion y Presupuesto quienes efectuaran los ajustes, una vez realizado o regresan como
definitivo a |a alcaldia para que sea presentado al Concejo, conforme cronograma establecido
en el “Manual de procedimientos de formulacion, aprobacion, ejecucion, evaluacion
presupuestaria y otros”.
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Articulo 23°.-—Las modificaciones que se motiven deberan estar acompanadas por un criterio
por parte del proceso de Planificacion, con el proposito de que se verifique el cumplimiento del
presente reglamento, las Normas Tecnicas de Presupuestos Publicos N-1-2012-DC-DFOE de |a
Contraloria General de la Republica y la vinculacion con los planes existentes; ademas la
administracion garantizara que en tres dias antes de la aprobacion por parte del jerarca
correspondiente, se e hara entrega de dicho documento con |a propuesta definitiva.

f.1-Hechos Encontrados:

Primero: Lue dentro de |as afribuciones que |e oforga &l codigo municipal al Alcalde, &n su articulo 17 inciso
I) textualmente sefiala. ) Presenfar los proyecios de presupuesio, ordinano y extracrdinano, de fa
mumcipalicdad, en forma coherente con el Plan de desamolty municipal, ante el Concepo Municipal para su
discusion y aprobacidn”

Segundo: Se transfieren recursos piblicos en deferentes circunstancias y entes los cuales se ven somefidos a las
“Nomas Técmras sobre ef presupuesto de fos beneficios patrimoniales oforgados mediante dransferencia del Sector
Plblico a Sujetos Privados R-DC-0122-2018, de l2 Conlfraloria”™ Que la administracidn al observar la implementacion
de [as normas supra citadas, debieron ajustar la normativa intema; que logre normalizar este tipo de beneficios sin entrar
en discrepancias. Cumpliendose con preceptos, elementos, vanables muy especificas de pnonizacion, definicion de un
“banco de proyectos” por ejes tematcos solicitado en varios oficios; gue logren transparentar informacion, para
garantizar el inanciamiento real de una ruta plurianual, control de la eficacia de bos recursos que generen valor pdblico,
entre otrgs. Como también respondan a los cambios emitidos por la ley 9986 de Contratacidn Administrativa,

especificamente al articulo 1 y 128 inoiso d). Es asi como bap estas debilidades se consttuyeron los siguientes
proyectns y sus respectivas plantillas:

1-FI-PIF-5F-02-2023, Transferencias de Ley, caso especifico Comité de Deportes de Garabito.
2F1-PIF-G. L-03-2023, Adquisicion Ambulancia Gruz Roja de Garabito.
JF2-PIF-5T-06-2023, Recursos al proyecto reconstrucoion tuberias, Asociacion San Anftonio de Bjagual

Tercero: Se presentan por parte de Infraestructura las plantilas F1-PIF-INF-12-2023 hasta la F1-PIF-INF-
19-2023, que corresponden & 9 provectos que no cuentan con financiamiento, cuyo coslo estimado es
cercano a los 1./30 millones de colones, situacion comoborada por Presupuesto y algunos de ellos tienen |a
prioridad porque atienden sentencies judiciales.

Cuarto: En directriz Memo 01-2023-TM, se nombrd la comision de Planificacion y Presupuesto administrativa
que puede gestionar la mejor propuesta de proyectos y metas cumpliendose con lo estipulado en el articulo
13 del RPPy la norma 2 2.5 Vision Plurianual, por parte de la Contraloria. Observando el fratamiento que se
le esla realizando a las propuestas, este suscrito solicto mediante el oficio P M 14-2023, que se logre
atender la situacion iderada desde |a Alcaldia.

Quinto: Mediante plantilla F2-PIF-INF-12-2023 F1-PIFINF-18-2023, recursos para “Puentfe castafas” y
“Asfaltar camino Hilda® se asignan menos recursos de 1os requeridos por la responsable de la gjecucion. En
el caso de la primera, por circunstancias conocidas esta obra fue ejecutada en periodos antenores, la cual
no soporto los fendmenos naturales v en el caso del segundo provecto, se le disminuye para financlar ofroy
se desconoce en que momento se podra continuar dando paso al incumplimiento de norma tecnica 2.2.5 que
respande a la Plurianualidad da los proyecios

Sexto: La plantilla F1-PIF-INF-06-2023, destina recursos en diterentes sub partidas enfre ellas a “atenalas
Asfalticos” con ello se pretende asfaltar tramos de caminos en diferentes sectores del canton.
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f.2-Resultado:

Primero: Significa que la etapa de Formulacion se cemrd con la entrega del Alcalde al Concejo de la propuesta Pac-
Presupuesto Extra 3-2023, cumpliendose entre otros detalles cientificos y técnicos que hayan utilizado los coordinadores
para documentar y defender sus proyectos © metas para su debida ejecuciéon. Por consiguiente, la etapa que sigue es
la de Aprobacién el cual es un escenano distinto con el cumplimiento de otras diligencias, con diferentes actores y bajo
otro contexto

Segundo: Eltrasiado de recursos pablicos, no signifca que esian exentas ce Ia reguiacion que Tue iImpiementada en
el 2019 por la Contraloria. Por el contrario, nuesira institucion esta lamada a que se actualice el marco reguilatorio en
ese sentido. para someter 2 consideracion una sere de varnadles que antenoments no se le soictaban 3 los
beneficiarios de estos fondos, entre ellos: no se les exigia que los proyectos o metas fueran vinculados a los planes d=
mediano y largo piazo de 1a institucion concedante, ni muchos se identificaba un funcionarioc intame en I2 supervision
desde conftratacion hasta el finiquito del bien ¢ seivicio y que paralelamente, pudiera cornoborar las espedficaciones
tecnicas mas adecuadas para la contratacion y que el objeto recibido hubiera cumplido con los principios de economia,
eficiencia y eficacia que hoy se solicita entre olros aspectos trascendentales y que son discriminatorios enire propuestas.

Tercero: Estos 9 proyeclos propueslos por Infraestructura, que se elaboraron en consenso con la Administraddn, s=
supone han cumplido con los 4 aspectos basicos solickados por el articulo 15 del RPP, entre ellos: Naturaleza Técnica
que enclerra todo un contexto para descartar o priorizar.

Situacion que nos lleava 2 comprender que estamos ante una necesidad de magnitud y desde el punio d=
visla gerencial, debemaos acometer con acciones que nos permita que estas necesidades se ransformen en
un “Banco de Proyectos”, que objetivamente sean estmados en diferentes instrumentos presupuestanos
en el mediano y largo plazo, hasta culminar con su ejecucion y antes de cumplir esa lista; NO SE DEBE
comprometer recursos en proyectos que inicien desde cero. Paralelamente, se han relegado proyectos que
tienen una condicidon que no puede ser eludible y ademas han superado el procesc de analisis, estudio de
campo para tornarlos en propuestas viables

Pero, hacer un alto a la vieja escuela de manejar como una lista cualquiera, la formulaciéon de proyecios, es
superar el paradigma en cumplimiento de la norma 2.2.5 de Contraloria y no seguir en el circulo de establecer
soluciones a 18 meses plazo. Garantizando que no solo no se volvera a realizar un nuevo calculo de otra
iniciativa, sino que permite dgilmente presentar la propuesta en e instrumento proximo a tramitar para su
aprobacion interna y exierna.

Cuarto: Tal como lo indica entre otras cosas, el articulo 13 del Reglamento de Flanficacion y Presupuesto,
el Alcalde nombra la Comision que se hara cargo de llevarle el puiso a la formulacion presupuestana del afio
v a través de documentos tales como: Minutas, registro de asistencia y otres dara fe de los actos atendidos
y es =l drgano que a traves del proceso de Plandicacion y Servicios Financieros, haran la presentacion de la
propuesta para que el Alcalde traslade a conocimiento y aprobaciéon del Concejo; no solo el ordinaro sino los
extraordinarios. Hasta el momento. solo una reunién de parte de la Comision fue realizada para el Extra 1-
2023, a pesar de solicilud efectuada por el suscrito encargado de Planificacion para el tratamiento de los
extraordinarios no fue atendido en |a practica, porque siempres se reunia el Alcalde con ofros actores y menos
con la Comision

Quinto: La asignacion de recursos por debajo de lo requerido, dejaria la obra a expensas de la manifestacion
de rnesgos asociados, que podrian provocar un nuevo fracaso. Esperemos que esta insisiencia objetiva,
técnica y argumentada, respaldado hoy, bajo el informe del INDICE DE GESTION FINANCIERA 2022, por
parte de la Contraloria. Al fin, seatomado para marcar un antes y después; en el financiamiento de proyectos
municipales, paradigma que hemos jineteado por muchos anos

Sexto: Asignar recursos on sub partidas a la meta de la Unidad Técnica, no garantiza una mayor
transparencia y control de Inos recursos ejecutados, por las tres siguientes razones:

1-Se aplica la salida de recursos de manera global, periédica y probablementes a los mismos caminos.
2-No se cumple con lo que exigen la Normas Internacionales de Contabilidad del sector piblico

3-La salda de eslos recursos son uno gaslos mas, no una inversion, por consiguiente, no se puede conocer
el valor real de cada Activo,

CRITERIO.

Mo cbstante, lo anterior vy al contar con ciertos elementos citados, Al analizar los antecedentes y lo
presentado en los apartados (a, b, c, d, g f (f1 y f2). Por los movimientos efectuados en este
instrumento v en las sub partidas. Se visualiza que las plantillas presentadas con los proyectos
CUMPLEN, excepto los enumerades en el apartado (1] “Hechos Encontrades” en el inciso
segundo, tercero y guinto, NO CUMPLEN con algunos ASPECTOS TECNICOS y JURIDICOS, gue
permitan la consecucion de los programas-metas. Este informe técnico, se respalda bajo el oficio
P.I.M-36-2023.

Esta sujeto a considerar que no existan sub partidas con montos comprometidos. Recordarle que
las NORMAS TECNICAS DE PRESUPUESTO PUBLICOS DE CGR, en la norma 4.3.11. Cantidad
de Variaciones Presupuestarias y Monto Maximo a Variar por Modificacion presupuestaria,
no excedera las Modificaciones que logre normar la institucion. También en concordancia
con lo indicado en el articulo 20 del Reglamento de Planificacion y Presupuesto vigente.

Lo Anterior es valide previe conocimiento de la Comision de Presupuesto Municipal y por
cansiguients del Cancejo Municipal. En concordancia con la directriz y Normas Técnicas sobre
Presupuestos Publicos de la Contraloria General de la Republica en cuanto a modificaciones
presupuestarias, R-CO-67-2006 y N-1-1-2012 DC-DFOE, Para lo cual debe comprender la
debida prevision de liguidez para sus cumplimientos contraciuales.




-62-
MUNICIPALIDAD DE GARABITO

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023
08 DE AGOSTO, 2023
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PRESENTACION

A lo largo del trayecto de la gestion municipal los colaboradores de este ambito han presentado la necesidad
de crecer en un régimen donde se les indique claramente cuéles son sus derechos y responsabilidades a
cumplir en su gestion dentro de las organizaciones.

Es entonces, cuando en la fecha de 1970, el primer codigo municipal requiere explicitamente que todo gobiemo
local cuente con un manual descriptivo de puestos, para que por medio de ello se les solicite a los oferentes una
serie de requisitos y sugerir la realizacion de concursos para proceder con el reclutamiento y seleccion de los
futuros colaboradores.

Sin embargo, dicha normativa ain no contaba con un sistema totalmente completo para una adecuada gestion
del talento humano, en su momento contemplo una serie de requisitos que todas las municipalidades debian
cumplir, pero alin se necesitaba que dicha normativa viniera a tener mas inherencia en los procesos de la gestion
del talento humano.

Conforme el tiempo se ha plasmado modificaciones para mejorar la gestion del talento humano en los gobiemnos
locales, una de ellas fue en el afio de 1998, donde se superaron muchas deficiencias técnicas que contenia el
codigo anterior, ya que se promueve un sistema integrado para una mejor gestion del talento humano, y es
llamado carrera Administrativa, integrando rubros como Reclutamiento y Seleccion, evaluaciones del
desempefio, capacitacion , deberes y derechos de los colaboradores, entre otros, el cual se convirtid en un
cumplimiento de caracter obligatorio en cada administracion local.

A parte de eso, el gobierno central, mediante instituciones publicas como lo son la Direccion General de Servicio
Civil DGSC y Union Nacional de Gobiernos Locales UNGL ha delegado en ellas el brindar asesoria y
acompafiamiento a los gobiernos locales que se adscriban a cualquiera de las anteriores instituciones para
implementar las herramientas y poder llevar a cabo el sistema de Carrera Administrativa CAM.

No obstante, la municipalidad de Garabito ha carecido uno de los instrumentos mas importantes para la
adecuada gestion del talento humano, es por eso que al realizar el inventario dentro de la Unidad de Gestion
del Talento Humano y determinar la carencia de multiples herramientas, es que se presenta una propuesta de
manual descriptivo de puestos para la municipalidad de Garabito, la cual humildemente estara anuente a
cualquier recomendacion dada para mantener una herramienta actualizada y acorde a la realidad en el canton

de Garabito.

INTRODUCCION
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Segun lo establecido en el articulo 129 de la ley N° 7794 en su Ultima version ‘Las municipalidades adecuaran y
mantendran actualizado el Manual Descriptivo de Puestos General, con base en un Manual descriptivo integral
para el régimen municipal. Contendra una descripcion completa y sucinta de las tareas tipicas y suplementarias
de los puestos, los deberes, las responsabilidades y los requisitos minimos de cada clase de puestos, asi como
otras condiciones ambientales y de organizacion. El disefio y la actualizacion del Manual descriptivo de puestos
general estara bajo la responsabilidad de la Unién Nacional de Gobiernos Locales.”

Por lo tanto, la unidad de gestion del talento humano procede para cumplir con esta herramienta para llevar a
cabalidad el articulo antes mencionado y sin menos preciar lo indicado en el articulo 4 de la ley N° 7794 donde
nos indica que “La municipalidad posee la autonomia politica, administrativa y financiera.”, respaldado en el
articulo 170 de la constitucion politica. Por lo que cada gobierno local tiene potestad para definir las funciones
a realizar por cada clase de puesto, segun se manifesto la Procuraduria General de la Republica en el
Pronunciamiento C-095-2010 del 5 de mayo del 2010 al decir que “...el establecimiento de las labores
asignadas a un respectivo cargo, asi como la politica salarial que regira en la corporacion municipal, resulta
una competencia incluida dentro del &mbito de la autonomia municipal...”.

Por otra parte, es relevante saber que el Manual Descriptivo de Puestos constituye la base fundamental para
la gestion del potencial humano en cualquier organizacion. Por tanto, es preciso que la municipalidad de
Garabito contenga un Manual debidamente actualizado para que se ajuste a las necesidades que esta presenta.

Lo anterior, a fin de lograr eficacia y eficiencia en la gestion municipal y no solo de cumplir con los requisitos
exigidos por la ley, si no, con el lograr identificar direccion para llevar a cabo de forma clara y sencilla las
actividades a realizar como colaborador en el corporativo.

Con el presente Manual, se pretende complementar y fortalecer el proceso de gestion del talento humano en
las municipalidades, dotandoles de un instrumento técnico actualizado, que les facilite el disefio y ajuste de su
estructura ocupacional.

Para disefiar el referido Manual se consideraron los siguientes elementos:

e Estructura organizacional de las municipalidades.

e Procesos municipales.
e Estructura de puestos de las municipalidades.

o Caracteristicas del recurso humano actual municipal en cuanto a formacion

e académica.Polifuncionalidad de los puestos.

e Competencias requeridas en las municipalidades.
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La elaboracion del manual requirié analizar los diversos manuales de municipalidades que se podrian presentar
una realidad muy similar a la Municipalidad de Garabito, a fin de que el Manual Descriptivo de Puestos del
citado Régimen responda en mayor medida a los requerimientos de las diferentes corporaciones.

Este Manual es un instrumento técnico de consulta para la gestion de recursos humanos de las municipalidades
y también un marco de referencia para que cada municipalidad que asi lo determine pueda elaborar su propio
manual descriptivo de puestos con sus particularidades especificas.

La estructura de puestos municipales se encuentra compuesta por cuatro grupos o estratos ocupacionales, los
cuales son:

1. Estrato Operativo.

2. Estrato Administrativo.
3. Estrato Técnico.

4. Estrato Profesional.

Se mantiene el concepto de estrato o grupo ocupacional en el disefio de la estructura de puestos municipal, porque
esto permite el agrupamiento de aquellos puestos, que, por sus caracteristicas y exigencias, pertenecen a una

determinada familia.

Por su parte, se mantiene también el disefio de la estructura ocupacional municipal, por clases de puestos.
Estas se encuentran descritas en forma genérica, por tratarse de clases anchas, que admiten cargos similares
en cuanto a complejidad y responsabilidad. Lo anterior facilita el andlisis y disefio de los puestos de una
organizacion municipal, porque no obstante al haber muchos tipos de puestos, los mismos pueden ser
agrupados y comparados y, posteriormente analizados, disefiados y valorados, por categorias genéricas

llamadas grupos ocupacionales.

Las clases de puestos procuran considerar las particularidades esenciales de los diferentes puestos y
estructuras organizacionales municipales y nos da el disefio de cada cargo perteneciente a los diferentes
puestos agrupados en sus categorias ocupacionales correspondientes. Ademas, se continta incorporando las
competencias en las especificaciones de clase, de tal manera que se pueda promover la contratacion y

desarrollo del recurso humano, no solo con la formacion y experiencia necesaria, sino también con las

capacidades y destrezas requeridas.

Para la puesta en marcha del Manual Descriptivo de Puestos y el logro de los objetivos de la Municipalidad, el
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Departamento de Talento Humano velara por su implementacion, aplicacion y mantenimiento.
METODOLOGIA EMPLEADA PARA LA IMPLEMENTACION DEL MANUAL.

Este Manual surge del trabajo realizado por la Unién Nacional de Gobiernos Locales en conjunto con la
administracion. A partir de ello, se establecio el desarrollo del presente Manual de Descripcion de Puestos de
la Municipalidad de Garabito, con el fin de solventar la carencia de un instrumento actualizado a la estructura

municipal.

Es importante indicar, que la intencion de aplicacion de dicho cuestionario era a un 100% de los colaboradores
tanto del momento como los nuevos recursos que se han venido incorporando al régimen municipal, esto con
el fin de todos los datos recogidos fueran tomados en cuenta. Sin embargo, se recibieron varias negativas por

parte de algunos funcionarios para concluir con la documentacion.

Adicionalmente, se realizaron sesiones de trabajo con coordinadores para analizar el proceso vigente a su
cargo y conocer las limitaciones que ha presentado la no existencia del presente instrumento. Con un equipo
técnico de asesores de la Union Nacional de Gobiernos Locales se revisaron y presentaron las observaciones

correspondientes para obtener la normativa mas acorde a la necesidad institucional.

Se realiz6 un andlisis de los principios del modelo de recursos humanos por competencias, asi como del modelo
de clasificacion por puesto y del andlisis ocupacional y del Cédigo Municipal comentado. Por ende, dicho
analisis permitio determinar cambios necesarios, tanto en el nombre de las clases, niveles de clase, factores

empleados para describirlas, descripcion, asi como en los requerimientos de las diferentes clases.

De acuerdo al establecimiento de la metodologia de analisis de las funciones municipales para el desarrollo de

este documento, se establecid la siguiente Estructura metodoldgica:

1. Se establecieron igualmente las funciones, procesos y operaciones concretas dentro de la municipalidad,

con el fin de establecer las relaciones, apoyados por la estructura organizacional.

2. Se realiz6 el levantamiento inicial de forma normalizada de cada uno los perfiles de puestos para la

municipalidad, de acuerdo al sistema de Clasificacion de puestos.

3. Porotrolado, se concretaron sesiones de trabajo para la identificacion de todos los puestos y sus cargos

contenidos por proceso de trabajo.

4. Se desarroll6 el andlisis de cada una de las entrevistas, para cada uno de 1os tipos de puestos, esto con el
fin de incluir todas las observaciones y necesidades establecidas de los puestos. Un aspecto importante

aindicar, es que de acuerdo al analisis de las funciones validadas por las jefaturas y de acuerdo con la
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necesidad institucional, se procedio a realizar las recomendaciones necesarias por parte de la UNGL a la

administracion municipal.

Con ello, el analisis funcional, permiti6 mapear la estructura organizacional con los puestos proyectados para
la realizacion de los procesos actuales de forma estratégica, identificando las funciones claves y funciones

principales de cada cargo.

Se parte del propésito clave en una ocupacion e identifica el conjunto de conocimientos, actitudes, habilidades
y comprension necesaria para el desempefio competente en el contexto laboral municipal. Incluye las
condiciones de responsabilidad, complejidad, supervision, responsabilidad por recursos econémicos, equiposy

materiales, consecuencia del error, competencias, formacion y demas requisitos legales.
BASE TECNICA Y JURIDICA

Escala Nacional de Salarios para el Régimen Municipal, actualizada y aprobada por la Union Nacional de

Gobiernos Locales, de conformidad con el articulo 122 y transitorio 1 de la Ley 7794, Cédigo Municipal.
CONSIDERACIONES GENERALES

La configuracion y adopcion del Manual Descriptivo Integral para el Régimen Municipal, por su finalidad y
diversas aplicaciones, implica realizar cambios que permitan implementar la estructura ocupacional en todas
sus dimensiones y que cada municipalidad, con base en la guia metodoldgica, elabore su propio manual o

aplique el general.

Se recomienda que a partir de la entrada en vigencia de este Manual y en un plazo prudencial, el Proceso de

Recursos Humanos proceda a:
e Elaborar el Inventario de recursos humanos de forma mas detallada.

e Realizar la socializacion correspondiente con la totalidad de los funcionarios de la Municipalidad de

Garabito.

e Determinar y subsanar los requerimientos de capacitacion y formacion (deteccion de necesidades de

capacitacion — DNC) de los funcionarios, a fin de ajustarlos al perfil de los puestos.

e Las dependencias de Recursos Humanos de la municipalidad, con la participacion de las jefaturas y
funcionarios, seran las responsables de mantener actualizado el sistema de clasificacion y valoracion de

puestos, que servird de base para la modificacion de un puesto de trabajo.
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OR

El Manual Descriptivo de Puestos contiene el conjunto de descripciones y especificaciones de los cuatro
grupos ocupacionales, las clases de puestos y el diccionario de competencias con sus conductas

asociadas.

Un puesto, ocupado o vacante, es el conjunto de responsabilidades y competencias que demandan la

atencion de un funcionario, durante la totalidad o una parte de la jornada de trabajo.

Las clases de puestos que pertenezcan a un mismo grupo ocupacional se deben integrar en el conjunto

correspondiente.

Los puestos similares en productos, responsabilidades y competencias deben ser agrupados en clases,

segun lo establece el presente Manual.

Cuando se admita en los requisitos de una clase el concepto de preparacién equivalente, esta se
interpretard como dos afos de experiencia por cada afio de preparacion académica requerida a nivel
técnico, hasta un maximo de tres afios de preparacion académica.

GANIZACION DEL MANUAL

El Manual Descriptivo Integral para el Régimen Municipal es el conjunto de especificaciones de grupos

ocupacionales y clases de puesto, que regularmente se elaboran mediante el empleo de conceptos y principios

generales, donde se exponen los productos, responsabilidades, competencias y requisitos formales de un grupo

de cargos en una clase genérica o especializada.

Las

clases estan disefiadas segun la siguiente especificacion:
Titulo de la clase: Es el nombre genérico con el que se conoce el puesto en la Municipalidad.

Naturaleza del puesto: Constituye el resumen de la razon de ser y responsabilidad principal de la clase

de puesto.

Responsabilidad por resultados: Se refiere a los resultados mas representativos que deben alcanzar los

puestos de cada clase.

Complejidad: Grado de originalidad y pensamiento critico para la creacion y/o adaptacion de métodos, asi

como la facilidad para encontrar respuestas satisfactorias a los problemas que directamente se plantean.

Supervision ejercida: Sefiala los cargos y cantidad de personas que supervisa.
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Supervision recibida: Especifica quien es la jefatura inmediata del puesto.

Responsabilidad por recursos economicos: Es la responsabilidad que se tiene sobre manejo de

efectivo, valores, cheques, ingresos, egresos, tarifas.

Responsabilidad por equipos y materiales: Es la responsabilidad que se tiene sobre el custodio, uso y

cuidado de equipos diversos y materiales.

Condiciones de trabajo: Condiciones de trabajo en las cuales se desempefia el puesto, las cuales podrian

demandar esfuerzo especial 0 exponer a riesgos especificos.

Consecuencia del error: Efectos negativos que directamente implican los errores cometidos en el puesto.
Indica el posible perjuicio que podria producirse y los niveles de la organizacion que podrian ser afectados

por los errores.

Competencias: Se adjunta matriz de competencias genéricas con definiciones y conductas asociadas. Se
consideran competencias transversales (aquellas requeridas en todos los puestos de las municipalidades).
Asi como los conocimientos o destrezas necesarias para ejecutar exitosamente las funciones descritas en la

clase.
Requisitos de formacion académica: Educacion formal requerida en la clase.

Requisitos de experiencia: Es el iempo de ejercicio (expresado en meses 0 afios) de funciones similares a
las del puesto, que permita un desempefio exitoso del mismo debido al aprendizaje relevante obtenido en

la practica laboral.

Requisitos legales: Son las exigencias legales para ejercer el puesto, como licencias o incorporaciones a

colegios profesionales.

Seguidamente se describen los grupos ocupacionales y las clases de puesto que reflejan la estructura laboral

municipal.

Para efectos de la aplicacion de las Directrices Generales de Politica de Clasificacion y Valoracion de Puestos

enn

1.

2.

uestro pais, se consideraran las siguientes definiciones:
Asignacion: Acto mediante el cual se ubica un nuevo puesto en la clase correspondiente.

Ajuste Técnico: Revaloracion salarial especifica de una clase o grupo de éstas, basada en razones

técnico—juridicas distintas al costo de vida.
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10.

11.

12.

13.

Aprobacion de estructura organizacional: Toda estructura organizacional, asi como su modificacion,
debera contar con la aprobacion previa del Concejo Municipal. Esta es la base para disefiar la estructura

ocupacional de cada Municipalidad.

Ascenso interino: Promocion a un puesto de clase o nivel superior, en forma temporal.
Ascenso en propiedad: Promocion a un puesto de clase o nivel superior, en forma permanente.
Cambio de nomenclatura: Cambio en la clasificacion de puestos.

Cargo: Identificacion de un puesto de trabajo por las funciones especificas que lo conforman y que se

puede distinguir en la Municipalidad.

Categoria salarial: Cédigo que identifica a un conjunto de valoraciones salariales ordenadas en forma

ascendente, entre un valor minimo y otro maximo.

Clase genérica: Conjunto de clases anchas lo suficientemente similares con respecto al nivel
organizacional, importancia relativa, caracteristicas genéricas del proceso a desarrollar, deberes y
responsabilidades, de manera que pueda utilizarse el mismo titulo descriptivo para designarlas; que
permita determinar requisitos genéricos a quienes las ocuparan; que sirvan de orientacion para las clases
anchas y que puedan usarse examenes o pruebas de aptitud generales para escoger a los nuevos
empleados. Las clases genéricas se ordenan en estratos ocupacionales, determinados previamente por
las caracteristicas especificas de los procesos de trabajo a desarrollar, importancia relativa,

responsabilidad y otros factores analogos.

Estructura ocupacional: Jerarquizacion de los puestos que posee una entidad, basada en la naturaleza
del trabajo, niveles de complejidad, responsabilidades, requisitos y condiciones organizacionales, entre

otros factores, que se desprenden de los procesos que ésta ejecuta.

Evidencia de desempefo: es la prueba que demuestra el grado en que se ha logrado un resultado.

Estudio integral: Anélisis ocupacional de al menos el 60% del total de puestos de cargos fijos de una

organizacion, entidad o dependencia.

Factores de clasificacion: Elementos que definen una clase dentro de un manual, tales como: naturaleza
del trabajo, tareas, condiciones organizacionales y ambientales, caracteristicas personales y requisitos

academicos y legales.
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14. Afinidad: compatibilidad entre los intereses profesionales en comparacion de dos caracteres.

15.Grupo Ocupacional: agrupamiento de clases de puestos similares por su naturaleza y demas factores.

Se pueden denominar también familias de puestos o grupos ocupacionales.

16.Jornales: Remuneracion que se paga por la prestacion de servicios al personal ocasional o temporal, no
profesional, técnico, ni administrativo, contratado para efectuar labores primordialmente de caracter

manual; como operativas u otras similares, estipulado por jornada de trabajo, sea por hora, dia o a destajo.

17.Manual de Puestos Municipal: Manual Descriptivo de Puestos General que elabora cada Municipalidad,

el cual que describe, especifica y ordena los diferentes puestos de la organizacion.
18.Manual General de Puestos: Manual Descriptivo de Puestos Integral del Régimen Municipal.

19.Mapeo de procesos: Descripcion de los objetivos, actividades, productos o servicios de los procesos

municipales.
20.Méaximo Jerarca: Es el rgano superior 0 maxima autoridad del 6rgano o del ente correspondiente.

21.Nivel salarial: Cddigo con que se identifica la posicion de los salarios base, determinados en forma

ascendente.

22.Puesto: Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades asignadas por una autoridad competente para
que sean atendidas por un servidor durante un tiempo ordinario de trabajo, para el cual existe el contenido

presupuestario correspondiente a su pago.

23.Reasignacion de puesto: Es el cambio que se produce en la clasificacion de un puesto, como resultado
de un cambio sustancial y permanente en sus productos, responsabilidades, competencias y otros

requerimientos.

24.Reclasificacion: Acto mediante el cual se rectifica la clasificacion de un puesto por haber sido asignado,

reasignado o reestructurado erroneamente.

25.Reestructuracion de clase: Cambios producidos en los puestos de una clase producto de variaciones en

la estructura organizacional y en los procesos de trabajo de la Municipalidad.

26.Reorganizacion municipal: Proceso politico, administrativo y técnico, dirigido al fortalecimiento de la
gestion municipal, que conlleva la creacion, transformacion o supresion de estructuras organizacionales de

los 6rganos y entes de la municipalidad.
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27.Relacion de puestos: Documento técnico legal que refleja la agrupacion de todos los puestos ocupados y
vacantes segun clasificacion y unidades Administrativas, asi como la asignacion presupuestaria mensual y

anual, Correspondiente a los salarios base y pluses salariales legalmente establecidos.

28.Revaloracion: Modificacion del salario base de las clases de puestos por concepto del aumento en el costo

de vida o razones de tipo técnico-juridico.

29.Revaloracion por ajuste técnico: Revaloracion salarial especifica de una clase o grupo de éstas, basada en

razones técnico-juridicas distintas al costo de vida.

30. Serie: Conjunto de clases comprendidas en un mismo campo de trabajo y que se distinguen entre si por

el grado de dificultad y responsabilidad de las tareas, determinando diferentes niveles.

31.Servidor interino: Aquel que, de conformidad con la normativa o regulaciones vigentes, es nombrado en

un puesto por un plazo definido.

32.Servidor en propiedad: Aquel que, de conformidad con la normativa o regulaciones vigentes, es

nombrado en un puesto por plazo indefinido.
33.Suplencia o sustitucion: Nombramiento de un funcionario en forma temporal por ausencia del titular.

34.Ubicacion por reestructuracion: Cambio en la clasificacion de los puestos que ocurre como
consecuencia de una variacion en el Manual General de Puestos, al adaptarse estos instrumentos a

variaciones fundamentales. Tiene los mismos efectos que una reasignacion.

35.Vacante: Puesto que dispone de contenido presupuestario, pero no existe persona nombrada para el

desempefio de sus deberes y responsabilidades, sea interina o en propiedad.

36. Valoracion: Proceso mediante el cual se asignan las remuneraciones a las clases de puestos, tomando

en consideracion el estudio de los niveles o grados de dificultad, responsabilidad y variedad de las tareas, los
requisitos minimos, los indices de costo de vida, encuestas de salarios y otros elementos de juicio de uso

condicionado.
GRUPO OCUPACIONAL OPERATIVO MUNICIPAL (OM)

Este grupo esta conformado por cargos que, si bien requieren de cuidado, diligencia y seguridad, para ejercerlos
es suficiente saber leer y escribir. Implica la ejecucion de tareas operativas que no precisan de conocimientos

especializados, sino mas bien de experiencia y habilidades. Se opera maquinaria pesada, vehiculos, equipo y
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herramientas. Se trabaja bajo estrecha supervision y se requiere de esfuerzo fisico, de habilidades motoras, asi
como de fortaleza muscular. Los errores pueden ser localizados facilmente y su correccion generalmente
implica pocas pérdidas para la organizacion. La mayoria de los trabajos son revisados en operaciones
subsiguientes. En algunos de los cargos se requiere un nivel basico de organizacion y de coordinacion.
Generalmente, es necesario comprender instrucciones sencillas, por lo que es suficiente poseer como minimo

el primer ciclo concluido. En cuanto a competencias requiere de integridad y trabajo en equipo.
COMPETENCIAS GENERALES DEL GRUPO OPERATIVO MUNICIPAL

Energia: Capacidad para crear y mantener un nivel de actividad adecuado. Muestra el control, la resistencia y

la capacidad de trabajo.
Sociabilidad: Capacidad para mezclarse facilmente con otras personas. Abierto y participativo.

Trabajo en equipo: Disposicion para participar como miembro integrado en un grupo (dos 0 mas personas)
para obtener un beneficio como resultado de la tarea a realizar, independientemente de los intereses

personales.
Colaboracion: Disposicion para trabajar unidos en un proceso, a fin de generar ideas o soluciones acordadas.

Disciplina: Forma de desempefiarse en el trabajo ajustandose a los lineamientos conductuales de la

municipalidad.

Integridad: Capacidad para mantenerse dentro de las normas sociales, organizacionales y éticas dentro las

actividades relacionadas con el trabajo.

Compromiso: Creer en el propio trabajo o rol y su valor dentro de la municipalidad, se traduce en un refuerzo

extra para la organizacion, aunque no siempre sea en beneficio propio.

Cuidado: Esmero en la ejecucion de su trabajo, que se refleja en el orden, limpieza y seguridad en el &rea de

trabajo.

Diligencia: Ejecutar las asignaciones con prontitud y diligencia. Implica observancia de las mas esenciales

normas de cuidado de los equipos, materiales y utensilios de trabajo asignados.

Orientacion al Servicio: Actitud y aptitud de comprender las necesidades de los clientes y compafieros,

tomando acciones de apoyo y colaboracién.

Tolerancia a la presion: Actitud y aptitud para trabajar bajo presion, sin afectar la calidad del trabajo ni su
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compostura personal.

Manejo de emociones: Cuando se encuentra ante situaciones donde se requiera, mantener la calma o ser

espontaneo y poner en practica la capacidad resolutiva por medio de la correcta canalizacion de las emociones.

Tolerancia a eventos aversivos: Tener la habilidad para tolerar imagenes o situaciones donde se ponga en
practica hacer frente a situaciones fuera de la cotidianidad, que requieran reaccionar de manera adecuada a
estimulos que generan miedo, asco, temor, angustia, fobia. (Competencia especifica para trabajos de

exhumaciones, recoleccion, aseo de vias).

Conformado por:
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Grupo Operario Municipal
(OM1B)

Trabajador manual del
proceso operativo

Oficial de Seguridad (OMI1B)

Miscelaneo (a) (OM1B)

Pedn Municipal (OMIB)

Pedn de Calles y Caminos (OM1B)

Grupo Operativo Municipal
(OM1C)

Trabajador ~ Semi-
especializado  de
proceso operativo

Guardavidas (OM1C)

Jefe de Miscelaneas (OM1C)

Operador de vehiculo (OM1C)

Operador (a) de Mantenimiento (OM1C)

Grupo Operario Municipal
(OM1D)

Trabajador
especializado proceso
operativo

Albadil (OMID)

Operador (a) de Maquinaria Especializada(OM1D)

Grupo Operario Municipal
(OM24)

Encargado de proceso
operativo

Supervisor (a) de Limpieza de Vias (OM2C)

(
Supervisor (a) de Mantenimiento (OM2C)
Supervisor (a) de Relleno (OM2C)

Supervisor (a) de Recoleccion (OM2C)

Jefe de Guardavidas (OM2C)

Jefe de Mantenimiento de Vehiculos (OM2C)

TRABAJADOR MANUAL DE PROCESO OPERATIVO (Unidades de Transporte, Unidad de Servicio de Recoleccion
de Basura, Unidad de Servicio de Limpieza de Vias, Unidad de Servicios Parques, Zonas Verdes y Playas, Unidad
de Servicio de Guardavidas, Unidad de Mantenimiento de Edificios y Unidad de Parque Ambiental.

CARGOS CONTENIDOS

o OFICIAL DE SEGURIDAD (OM1B)

e MISCELANEO (OM1B)

o PEON DE INFRAESTRUCTURA Y OBRA PUBLICA (OM1B)

—
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e PEON MUNICIPAL (OM1B)
OFICIAL DE SEGURIDAD (OM1B)
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacion de algunas técnicas
especializadas, manejo de equipo de proteccion, en la prestacion de los servicios de seguridad
municipales.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
o Realizar labores de vigilancia de terrenos, edificios, maquinaria, vehiculos, equipo de trabajo,
materiales y otros bienes muebles e inmuebles.
o Velarporla vigilancia de las camaras distribuidas en el canton y coordinar con las instituciones
y funcionarioscorrespondientes la atencion de incidentes detectados.
e Vigilar la entrada y salida de vehiculos, personas y materiales en un plantel o centro de
trabajo y llevar los controles en las bitacoras correspondientes.
» Recorrer inspeccionar y reportar periodicamente los edificios, examinar las puertas, ventanas y
verjas para asegurarse de que se hallan debidamente cerradas y que no han sido forzadas
y cualquier otra irregularidad, como la existencia de tuberias rotas y riesgos de
incendio.
e Inspeccionar y comprobar la entrada y salida de objetos, materiales y articulos anotados
en las 6rdenescorrespondientes.

e Brindar informacion sencilla al piblico sobre oficinas.
o Vigilary proteger el plantel, parques, cementerio, ferias y cualquier otra propiedad Municipal.

e Hacer reportes sobre las irregularidades observadas durante el turno de trabajo, informar a su
supervisor sobre todos los asuntos relacionados con su actividad.

e Velar por la seguridad de los ciudadanos y el mantenimiento del orden publico, en
coordinacion con losotros cuerpos de seguridad publica del pais.

o Colaborar en las labores de recepcion y comunicacion de mensajes a través del equipo de
radiocomunicacion.

o Portar los respectivos implementos de seguridad como uniformes, chalecos, armas, entre otros.

e Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
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interno y velar por lacalidad, eficiencia y eficacia.

e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

e Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en
el desarrollo de las labores, definirsituaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones

diversas.

e Ejecutar otras tareas atinentes al puesto que su superior inmediato le asigne.
COMPLEJIDAD DEL CARGO
Ejecuta los trabajos con base en drdenes, instrucciones o solicitudes y sigue procedimientos e instrucciones
precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura
inmediata. El trabajo es evaluado por medio de la apreciacion de la calidad y cantidad del trabajo realizado y por
el cumplimiento de las érdenes de trabajo bajo su cargo. Le corresponde resolver los problemas cotidianos que
se presenten en el trabajo.
SUPERVISION EJERCIDA
No le corresponde supervisar el trabajo de otros.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos econémicos.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por la seguridad de visitantes y funcionarios; por la custodia de edificios e instalaciones diversas;
por la custodia y uso de equipos, maquinaria, materiales, armas de fuego, maquinas- herramienta y vehiculos
y por el uso racional de los materiales, herramientas y demas recursos asignados para el cumplimiento de sus
funciones.
CONDICIONES DE TRABAJO
El trabajo podria realizarse dentro de oficinas, instalaciones o0 a la intemperie. En los Ultimos casos se expone
a accidentes de transito, cortaduras, golpes, radiacion solar. Debe movilizarse con regularidad dentro y fuera de

las instalaciones y oficinas.
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Se requiere de un considerable nivel de esfuerzo fisico y de concentracion mental normal en la ejecucion de
las funciones. Generalmente se trabaja en jornadas de trabajo normales; excepcionalmente, debe trabajar fuera
de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la observacion y/o
comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de capacitacion o de cuidado por parte del
empleado y se requiere de poco tiempo para corregirse. Los errores podrian causar pérdidas de materiales,

vehiculos, equipos y bienes municipales y perjuicio a la imagen municipal.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas

*Compromiso en el sector Adaptabilidad a los cambios

publico delentorno
= * i i mi o
*Etica Calidad y Productividad Conocimientos basicos en labores
*M)i . .
Integridad en el Dinamismo propiasal puesto.
*Iniciativa

desempeifio de la

funcion pablica. * *QOrientacion al Servicio

*Trabajo colaborativo

REQUISITOS DE FORMACION

| Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (tercer grado aprobado).

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tres meses de experiencia en actividades similares.
REQUISITOS LEGALES
Permiso de los tramites a dia para la portacion de armas
Hoja de delincuencia
MISCELANEO (OM1B)

NATURALEZA DEL TRABAJO
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Ejecucion de actividades operativas orientadas a la conservacion y el aseo de los edificios municipales, que
requieren destrezas fisicas y manuales, asi como conocimientos basicos en labores de limpieza y ornato de las
edificaciones.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
e Ejecutar labores de limpieza en oficinas, servicios sanitarios, bodegas, edificios, areas
adyacentes, pisos, muebles, estantes, escaleras, puertas, paredes, ventanas, equipos de
oficina, actividades especiales y otros.
e Recoger y sacar la basura en las diferentes dependencias municipales.
e Preparar y dar mantenimiento a los instrumentos de limpieza, materiales de limpieza y
otros objetosrequeridos para la ejecucion de las labores; mantiene limpias y ordenadas las
areas de trabajo.
e  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
e Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparfieros y publico
en general,relacionadas con la actividad a su cargo.
e Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el

desarrollo de las labores.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a tareas repetitivas que siguen una rutina, requiere una eleccion de opciones de
actuacion ya aprendidas y por lo general no requiere poseer conocimientos especificos y experiencia previa. El
empleado, se encuentra sujeto al cumplimiento de una rutina y de las instrucciones precisas del superior
jerarquico, quien le indica qué debe hacer, como y cuando, sin la responsabilidad de elegir el procedimiento a
seguir, para lo cual se requiere de poco esfuerzo mental.

SUPERVISION RECIBIDA

El trabajo se lleva a cabo siguiendo instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo,
establecidas en la normativa vigente o bien giradas verbalmente o por escrito por las jefaturas respectivas. Su
labor es supervisada y evaluada mediante la apreciacion de la calidad y oportunidad de los servicios prestados,

por los reportes presentados y por la satisfaccion mostrada por los usuarios a los que se les brinda el servicio.

SUPERVISION EJERCIDA
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No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILDIAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el cumplimiento de
sus actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se realiza en forma individual, pero segun necesidades del servicio le podria corresponder laborar como
parte de un equipo de trabajo. Exige esfuerzo fisico, por lo cual debe procurar mantener posturas adecuadas
en la realizacion del trabajo y seguir las normas de salud y seguridad ocupacional establecidas, con el fin de
disminuir la probabilidad de un accidente o enfermedad laboral. Estd expuesto a condiciones
desagradables, como calor, frio, polvo, humedad, ruido, gases téxicos, hacinamiento; asimismo, debe
trasladarse a diversos sitios dentro y fuera de la institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores podrian generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o civiles, compromiso
subsidiario del Estado, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision. No

obstante, la mayoria de errores podrian ser advertidos y corregidos rapidamente en el curso normal del trabajo.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas

*Compromiso en el sector Adaptabilidad a los cambios

publico delentorno
= * i i H 1 Jo
*Etica Calidad y productividad Conocimientos basicos en labores
*Dinamismo propiasal puesto
*Iniciativa

*Orientacion al servicio

*Trabajo colaborativo

REQUISITOS DE FORMACION

| Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (tercer grado aprobado).

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
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Tres meses de experiencia en actividades similares.
REQUISITOS LEGALES
No aplica.

PEON MUNICIPAL (OM1B)

NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios internos y externos que requieren
de destrezas fisicas y manuales en la consecucion de las labores propias operativas de Servicios Ambientales

y Municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Ejecutar labores basicas en los cementerios municipales, de recoleccion de residuos solidos,
disposicionfinal, separacion de estos residuos y valorizables, limpieza playas, parques y vias.

o Realizar las labores propias de sepultura e inhumacion y exhumacion de cuerpos.

o Realizar labores relacionadas con el mantenimiento y siembra de plantas, arbustos, entre otros;
erradica malezas y otras labores similares.

e Depositar basura en vehiculos recolectores, realizar los acoples cuando corresponde y

apoyar en elproceso correspondiente en el depésito de basura y relleno sanitario.

o Clasificar, ordenar, almacenar, limpiar los residuos valorizables.

e Realizar labores de barrida y limpieza de aceras, rios y cordon de cafio, corte de maleza y zacate.
e Recoger las bolsas de residuos que se generan de las labores propias de su cargo.

e Realizar mantenimiento y limpieza de parques, zonas verdes y playas del canton.

e Ejecutar labores bésicas de carpinteria, albafiileria, pintura, electricidad, jardineria,
fumigacion bésica.

e Preparar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales y otros objetos
requeridos para la ejecucion de las labores; mantiene limpias y ordenadas sus areas de

trabajo.

e Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico en

general, relacionadas con la actividad a su cargo.
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o Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarrollo de

las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

e Ejecutar otras tareas atinentes al puesto que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos, que siguen una rutina, requieren una eleccion de opciones de
actuacion ya aprendidas y por lo general no requieren poseer conocimientos especificos y experiencia
previa. EI empleado tiene poca libertad de accion, se encuentra sujeto al cumplimiento de una rutina y de las
instrucciones precisas del superior jerarquico, quien le indica qué debe hacer, como y cuéndo, sin la
responsabilidad de elegir el procedimiento a seguir, para lo cual se requiere de poco esfuerzo mental.
SUPERVISION RECIBIDA

El trabajo se lleva a cabo siguiendo instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo,
establecidas en la normativa vigente o bien giradas verbalmente o por escrito por las jefaturas respectivas. Su
labor es supervisada y evaluada mediante la apreciacion de la calidad y oportunidad de los servicios prestados,
por los reportes presentados y por la satisfaccion mostrada por los usuarios a los que se les brinda el servicio.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el cumplimiento de
sus actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se realiza en forma individual, pero segun necesidades del servicio le podria corresponder laborar como
parte de un equipo de trabajo. Exige esfuerzo fisico, por lo cual debe procurar mantener posturas adecuadas

en su realizacion y seguir las normas de salud y seguridad ocupacional establecidas con el fin de disminuir la

probabilidad de un accidente o enfermedad laboral. Esta expuesto a condiciones desagradables como calor, frio,
polvo, humedad, ruido, gases toxicos, hacinamiento; asimismo, debe trasladarse a diversos sitios dentro y fuera

de la institucion.



-86-

MUNICIPALIDAD DE GARABITO

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023
08 DE AGOSTO, 2023

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores podrian generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o civiles, compromiso
subsidiario del Estado, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision. No

obstante, la mayoria de errores podrian ser advertidos y corregidos rapidamente en el curso normal del trabajo.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas

*Compromiso en el sector Adaptabilidad a los cambios

publico delentorno.
*Etica *Calidad y Productividad. | Conocimientos basicos en labores
' *Dinami ropiasal puesto.
*Perseverancia en la Dinamismo. prop p
*Iniciativa.

consecucion de objetivos.

* 1 1A 11
*Responsabilidad Social Orientacion al Servicio.

*Trabajo colaborativo.

REQUISITOS DE FORMACION
| Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (tercer grado aprobado)
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tres meses de experiencia en actividades similares.
REQUISITOS LEGALES
No aplica.
PEON DE CALLES Y CAMINOS (OM1B)
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios internos y externos que requieren

de destrezas fisicas y manuales en la consecucion de las labores propias de Gestion Vial y Obras Publicas.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

» Ejecutar labores de bacheo, obras publicas, emergencias y otros oficios similares, en el canton.

«  Construir y dar mantenimiento a las calles, aceras, demarcacion vial, bacheos y otros.
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» Atender emergencias como: limpieza de alcantarillados, caida de arboles, limpieza de
derrumbes, limpieza de cause de rios, construccion de obras pluviales, entre otros.

 Realizar el mantenimiento de las vias pablicas donde ocurran emergencias y otras areas e
instalaciones diversas.

 Realizar labores auxiliares en materia de construccion, mantenimiento y reparacion de
caminos.

 Construir y dar mantenimiento a alcantarillas, aceras, cordon y cafio, cunetas, tragantes y cajas
de registro,areas adyacentes, zonas verdes y otros para la atencion de emergencias.

» Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y

velar por su calidad, eficiencia y eficacia.
»  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

» Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico en

general, relacionadas con la actividad a su cargo.
 Asistir a reuniones con superiores y colaboradores, con el fin de coordinar actividades, mejorar

metodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarrollo de

las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
» Ejecutar otras tareas atinentes al puesto que su superior inmediato le asigne.
COMPLEJIDAD DEL CARGO
El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos que siguen una rutina, requieren una eleccion de opciones
de actuacion ya aprendidas y por lo general no necesita poseer conocimientos especificos y experiencia previa.
El empleado tiene poca libertad de accion, se encuentra sujeto al cumplimiento de una rutina y de las
instrucciones precisas del superior jerarquico, quien le indica qué debe hacer, como y cuando, sin la
responsabilidad de elegir el procedimiento a seguir, para lo cual se requiere de poco esfuerzo mental.
SUPERVISION RECIBIDA

El trabajo se lleva a cabo siguiendo instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo,

establecidas en la normativa vigente o bien giradas verbalmente o por escrito por las jefaturas respectivas. Su
labor es supervisada y evaluada mediante la apreciacion de la calidad y oportunidad de los servicios prestados,
por los reportes presentados y por la satisfaccion mostrada por los usuarios a los que se les brinda el servicio.
SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el cumplimiento de sus
actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se realiza en forma individual, pero segun necesidades del servicio le podria corresponder laborar como
parte de un equipo de trabajo. Exige esfuerzo fisico, por lo cual debe procurar mantener posturas adecuadas en su
realizacion y seguir las normas de salud y seguridad ocupacional establecidas con el fin de disminuir la probabilidad
de un accidente o enfermedad laboral. Esta expuesto a condiciones desagradables como calor, frio, polvo, humedad,
ruido, gases toxicos, hacinamiento; asimismo, debe trasladarse a diversos sitios dentro y fuera de la institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores podrian generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o civiles, compromiso
subsidiario del Estado, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision. No
obstante, la mayoria de errores podrian ser advertidos y corregidos rapidamente en el curso normal del trabajo.

COMPETENCIAS

Competencias Competencias Especificas Competencias Técnicas

Cardinales

*Compromiso en el Adaptabilidad a los cambios

sector publico delentorno

*Etica *Calidad y Productividad Conocimientos basicos en labores
*Dinamismo propiasdel puesto
*Iniciativa

*Qrientacion al Servicio

*Trabajo colaborativo

REQUISITOS DE FORMACION

| Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (tercer grado aprobado).
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Tres meses de experiencia en actividades similares.

REQUISITOS LEGALES

No aplica
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OPERATIVO MUNICIPAL 1C

TRABAJADOR SEMIESPECIALIZADO DE PROCESOS OPERATIVOS

TRABAJADOR SEMIESPECIALIZADO DE PROCESOS OPERATIVOS (Unidades de Transporte, Unidad de Servicio
de Recoleccion de Basura, Unidad de Servicio de Limpieza de Vias, Unidad de Servicios de Parques, Zonas
Verdes y Playas, Unidad de Servicio de Guardavidas, Unidad de Mantenimiento de Edificios y Unidad de Relleno

Sanitario.

CARGOS CONTENIDOS

 GUARDAVIDAS (OMIC)
o JEFE DE MISCELANEOS (OML1C)
« OPERADOR DE VEHICULO (OMLC)

o OPERADOR DE MANTENIMIENTO (OM1C)

GUARDAVIDAS (OM1C)
NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios auxiliares en el area de playa del Canton de Garabito, que demandan la formacién técnica
bésica en el campo de primeros auxilios y del recate acudtico. El trabajo incluye la prevencién y atencion de
accidente por inmersion y prevencion en la playa.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

o Proteger la vida de los usuarios que hacen uso de las playas del cantdn proporcionandoles
acompafiamientoy vigilancia permanente durante el iempo que permanezcan en el rea.

e Preveniry atender accidentes por inmersion

o Reporta al superior inmediato la limpieza de algin material que podria afectar a las personas
que visitan las playas

e Registrar en bitacora las acciones correspondientes que muestre el control diario de lo

e sucedido en el lugar de trabajo.

o Recorrer e inspeccionar periddicamente el sector asignado y localizar banderas preventivas
en oleaje peligroso.

o Atender, orientar y supervisar respuesta inmediata de rescate acuatico y de primeros auxilios en
situaciones de riesgos que se produzca en las playas del Canton. Supervisar el ingreso y estancia de

personas en las playas.
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Velar por el uso adecuado de todos los implementos que utiliza en su gestion.

o Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico en

general, relacionadascon la actividad a sus cargos.

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

e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

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

diversas.
e Ejecutar otras tareas atinentes al puesto que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

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

SUPERVISION RECIBIDA

Recibe supervision del superior inmediato.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Tendra responsabilidad por todos los activos municipales asignados para el cumplimiento de sus laborares.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en condiciones propias de sus funciones al aire libre y dentro de la jornada
ordinaria de trabajo. Excepcionalmente se trabaja fuera de la jornada ordinaria. Podria estar expuesto a golpes,
caidas, exposicion al sol, lluvia y accidentes acuaticos por lo que deben cumplir las normas de salud
ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR
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Los errores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidades y compaferos de trabajo.
Generalmente se deben a falta de capacitacion o de cuidado por parte del empleado. Podrian causar pérdidas

humanas, asi como perjuicio a la imagen.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas

*Compromiso en el sector

publico *Calidad y productividad *Conocimientos basicos en labores

_ | finiciativa propias del puesto
Integridad en el desempefio

L *QOrientacion al servicio *Operacion de Equipo Liviano
de la funcion publica.
. *Trabajo colaborativo Prevencion y seguridad Acudtica
ica
*Sentido de urgencia Rescate con tabla

Condicion Fisica.
Rescate con Jet sky

Ingles Basico

FORMACION

Il Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (sexto grado).

Curso basico de primeros auxilios

Curso de reanimacion pulmonar RCP o BLS

PRAA Prevencion de rescate acuatico de la Cruz Roja o Curso de Guardavidas o rescate acuético de una
organizacion sin afinidad a la municipalidad.

EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

No aplica

JEFE DE MISCELANEOS (OM1C)
NATURALEZA DEL TRABAJO
Asignacion, coordinacion, supervision, control y ejecucion de labores especializadas en el Mantenimiento
Municipal.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Asignar, coordinar, supervisar y controlar las labores que se realizan en el proceso
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de limpieza.

Vigilar el uso adecuado y el mantenimiento de los equipos de trabajo.
Inspeccionar las funciones de los colaboradores a su cargo.

Velar por el desarrollo de las obras y por el empleo de materiales de buena calidad; coordinar
las labores con su personal a cargo; orientar al personal en el avance y conclusion de
las obras a su cargo; hacerestimaciones sobre el costo del material a utilizar.
Participar en el establecimiento de nuevos métodos de trabajo, preparacion de planes
de trabajo, organizacion e instalacion de nuevos servicios, preparacion de programas,
racionalizacion de procedimientos operativos, realizacion de estudios y otros similares.
Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos y compaferos,
relacionados con la actividad de su cargo.

Coordinar las actividades a su cargo con funcionarios y otras dependencias municipales.
Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tienen bajo su responsabilidad.

Velar porque las actividades se lleven a cabo de manera regular y eficiente, por la
disciplina del personal, por el estricto cumplimiento de todos los asuntos que conciernen a
la limpieza de Edificios.

Velar por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y
su calidad, eficienciay eficacia.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Colaborar en la elaboracion del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo.
Asistir a reuniones con superiores y colaboradores, con el fin de coordinar actividades,

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, resolver problemas que se presenten en

el desarrollo de las labores, definirsituaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.
Participar en las distintas comisiones inter e interinstitucionales en las cuales se le nombre

como parte.

Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.

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

SUPERVISION RECIBIDA

Recibe supervision del superior inmediato.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde asignar y supervisar el trabajo de personal operativo asignado.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de la ejecucion del presupuesto de obras asignadas.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la custodia y uso de equipos, materiales, maquinas-herramienta y por su uso racional y demas
recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro de oficinas, instalaciones o a la intemperie. En los (ltimos casos se expone
a accidentes. Debe movilizarse con regularidad dentro y fuera de las instalaciones y oficinas. Se requiere de
un considerable nivel de esfuerzo fisico y de concentracion mental normal en la ejecucion de las funciones.
Generalmente se trabaja en jornadas de trabajo normales; excepcionalmente, debe trabajar fuera de la jornada
laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la observacion y

comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de capacitacion o de cuidado por parte del

empleado y se requiere de muy poco tiempo para corregirse. Los descuidos, falta de atencion o trato inadecuado
podrian causar malestar en los usuarios, asi como un inadecuado manejo de equipos, herramientas,
maquinaria y bienes municipales. Esto podria causar problemas en el servicio, con el consecuente dafio a
los usuarios y a la imagen institucional.

COMPETENCIAS

Competencias Competencias Competencias Técnicas
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Cardinales

Especificas

*Compromiso en el sector
publico

*Etica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la

consecucion de objetivos

*Calidad y productividad
*iniciativa
*Orientacion al servicio

*Trabajo colaborativo

*Conocimientos en labores propias d

puesto

FORMACION

II Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (sexto grado).

EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores propias

REQUISITOS LEGALES

No aplica.

OPERADOR DE VEHICULO (OM1C)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacion de algunas técnicas especializadas para el

manejo de equipo automotor, con el fin de transportar materiales, residuos solidos y/o carga de vehiculo liviano.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Operary conducir equipo movil, como vehiculo liviano o de carga pesada no articulados (vagonetas,

caminos y otros similares).

o Transportar materiales, equipo, mercaderia y operar vehiculo en la carga y descarga de lo transportado.

o Transportar y recolectar desechos como basura, escombros y cualquier otro material de distinta indole

hasta el destino determinado.

o Realizar cambios de llantas cuando se requiere

e Revisar periodicamente la carga de la bateria; el depdsito de combustible; los limites de agua

y lubricantes; las fechas de engrase y hacer anotaciones sobre el uso, recorrido y

operaciones del vehiculo.

o Hacer reportes de las anomalias que se presenten en la ejecucion de sus tareas, asi como
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desperfectos en el vehiculo asignado.

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

o Presentar informes verbales y escritos sobre las actividades ejecutadas y mantener
informado a la jefatura delos asuntos relacionados con su trabajo.

o Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores y compafieros, relacionados
con el trabajo querealiza.

e Realizar labores operativas (mantenimiento de servicios) temporales cuando el equipo de
vehiculo se encuentre en mal estado.

e Aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno

e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

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

o Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Ejecuta los trabajos con base en drdenes, instrucciones o solicitudes y sigue procedimientos e instrucciones
precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura
inmediata. El trabajo es evaluado por medio de la apreciacion de la calidad y cantidad del trabajo realizado y
por el cumplimiento de las 6rdenes de trabajo bajo su cargo.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar el trabajo de otros.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso de equipos, maquinaria, materiales, y vehiculos y por el uso racional de los materiales,
herramientas y demas recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

CONDICIONES DE TRABAJO
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El trabajo debe realizarse a la intemperie. En este caso se expone a accidentes de transito, cortaduras, golpes,
radiacion solar, asi como a problemas lumbares. Se requiere de un considerable nivel de esfuerzo fisico y

de concentracion mental normal en la ejecucion de las funciones. Generalmente se labora en jornadas de

trabajo normales; excepcionalmente debe trabajar fuera de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la observacion y
comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de cuidado por parte del empleado. Los errores

podrian causar pérdidas de vidas humanas, de materiales, vehiculos, equipos y bienes municipales, retraso

en la ejecucion de obras y prestacion de los servicios y perjuicio a la imagen municipal.

COMPETENCIAS

Competencias

Cardinales

Competencias

Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso con el

servicio publico

*Calidad y productividad

*Conocimientos basicos en labores

*Etica *Iniciativa propiasdel puesto
*QOrientacion al servicio *Conocimiento de la Ley de Transito
*Trabajo colaborativo *Conocimiento de mecanica basica
*Operacion de equipo
FORMACION

Il Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (sexto grado).

EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores relacionadas.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir B1 0 B2

OPERADOR DE MANTENIMIENTO (OM1C)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas orientadas al mantenimiento de los edificios municipales que requieren de

destrezas fisicas y manuales en la consecucion de las labores propias del mantenimiento de edificios.
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RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores de basicas de carpinteria, albafileria, fontaneria, pintura, electricidad,
fumigacion, soldadura y otros oficios similares.

Realizar limpieza basica de los aires acondicionados.

Reportar dafios mayores para revision

Colaborar con cotizaciones de materiales basicos para el adecuado mantenimiento del
edificio

Realizar el mantenimiento de oficinas bodegas, edificios y areas adyacentes, unicamente
en instalaciones municipales.

Preparar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales y otros objetos
requeridos para la ejecucion de las labores; mantener limpias y ordenadas las areas de
trabajo.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, companeros.

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

Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos diversos, que requieren una eleccion de opciones de

actuacion ya aprendidas. El empleado requiere de las instrucciones precisas del superior

jerarquico, quien le indica qué debe hacer, como y cuando, sin la responsabilidad de elegir el

procedimiento a seguir.

SUPERVISION RECIBIDA

Recibe supervision de la jefatura.
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SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No le corresponde.

POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado cuidado del equipo, documentacion, herramientas y materiales que utiliza en
su trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo implica un componente mayoritario de esfuerzo fisico. Es necesario levantar y transportar objetos
como materiales y herramientas. Le puede corresponder realizar los trabajos dentro y fuera de las instalaciones
(a la intemperie). Le podria corresponder trabajar bajo condiciones fisicas adversas como: alzar pesos, realizar
movimientos fisicos constantes, exposicion a olores fuertes, elementos contaminantes, algunos agentes
quimicos contaminantes, al sol, por tiempos prologados, a la lluvia, al polvo, a la humedad, a aceites y a algunos
agentes quimicos contaminantes. Se encuentran expuestos a caidas por resbalones, a cortaduras, a calor
extremo, quemaduras y accidentes laborales.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables son rapidamente identificados o conocidos durante el curso normal del trabajo, mediante
comprobaciones rutinarias. Se deben generalmente a la falta de cuidado y requieren poco tiempo para
corregirse. Podrian causar afectacion en la prestacion de los servicios, ya sea por atrasos de alguna

consideracion o problemas de calidad en el servicio.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas

*Compromiso

*Etica *Calidad y productividad

5 N i . . L.
*Innovacién y creatividad Iniciativa Conocimientos basicos en labores

*QOrientacion al servicio propiasdel puesto
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*Trabajo colaborativo Conocimiento en Soldadura.

FORMACION

II Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (sexto grado).
EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES

No aplica

OPERATIVO MUNICIPAL 1D

TRABAJADOR ESPECIALIZADO DE PROCESOS OPERATIVOS

TRABAJADOR ESPECIALIZADO DE PROCESOS OPERATIVOS Unidades de Transporte, Unidad de Servicios

CARGOS CONTENIDOS
e ALBANIL

o OPERADOR DE MAQUINARIA ESPECIAL
ALBANIL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacion de algunos conocimientos tedrico- practicos
de un oficio especifico que combina el trabajo manual, las destrezas y habilidades personales, con la utilizacion

de herramientas y equipo para proveer productos y servicios diversos.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

o Organizar, realizar y ejecutar los trabajos de albafiileria, obra de fabrica, cubiertas ceramicas

y revestimientoscon el material determinado, siguiendo las directrices establecidas en la

o documentacion técnica y la normativa vigente y otras actividades relacionadas con la
construccion.

o Atender todas las necesidades de construccion, replanteos de su competencia y sefialar el
trabajo diario de acuerdo con la interpretacion de planos y asignacion técnica
correspondiente, entre otras actividades propias del puesto.

o Realizar presupuestos basicos de compra de materiales de construccion.

o Ejecutarlabores relacionadas con la construccion, obras menores, acabados y carpinteria.
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o Determinar dafios y averias de las piezas para decidir la técnica que debe usar para

construir o reparar, seleccionando los materiales y equipos necesarios para su trabajo.

e Interpretar planos y disefios de los trabajos por realizar; todo lo anterior mediante el
conocimiento de lastécnicas y procedimientos de su campo de actividad y a través de la
utilizacion de los equipos y materiales necesarios para el desarrollo del trabajo.

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

o Hacer reportes de las anomalias que se presenten en la ejecucion de sus tareas, asi como
desperfectos en el equipo asignado.

o Presentar informes verbales y escritos sobre las actividades ejecutadas y mantener
informado a la jefatura delos asuntos relacionados con su trabajo.

o Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores y compafieros, relacionados
con el trabajo querealiza.

e Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar por la
calidad, eficienciay eficacia del mismo.

e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

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

o Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto,

COMPLEJIDAD DEL CARGO

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

SUPERVISION EJERCIDA

Sl le corresponde supervisar el trabajo de otros.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
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No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la seguridad de visitantes y funcionarios; por la custodia y uso de equipos, materiales,
herramienta y vehiculos y por el uso racional de los materiales, herramientas y demas recursos asignados para
el cumplimiento de sus funciones.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro instalaciones o a la intemperie. En el Ultimo caso se expone a accidentes de
transito, cortaduras, golpes, radiacion solar, asi como a problemas lumbares por el peso que debe cargar.
Debe movilizarse con regularidad dentro y fuera de las instalaciones y oficinas. Se requiere de un considerable
nivel de esfuerzo fisico y de concentracion mental normal en la ejecucion de las funciones. Generalmente
se trabaja en jornadas de trabajo normales; excepcionalmente debe trabajar fuera de la jornada laboral.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la observacion y/o
comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de cuidado por parte del empleado y se
requiere de poco tiempo para corregirse. Los errores podrian causar pérdidas de materiales, vehiculo, equipos
y bienes municipales, retraso en la ejecucion de obras y prestacion de los servicios y perjuicio a la imagen

municipal.

COMPETENCIAS

Competencias

Cardinales

Competencias

Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso con el
servicio publico

*Etica.

*Innovacion y creatividad.

*Perseverancia en la

consecucion de objetivos.

*Calidad y productividad.
*Iniciativa.

*Qrientacion al servicio.

*Responsabilidad personal.

*Trabajo colaborativo.

*Conocimientos basicos en labores
propiasdel puesto.

*Conocimiento basico en interpretacion
deplanos

*Conocimiento en manejo de maquinas

herramientas.
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FORMACION
II Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (sexto grado).
EXPERIENCIA
Un afio de experiencia relacionado al puesto.
REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir al dia conforme con el vehiculo, maquinaria o equipo a utilizar.
OPERADOR DE EQUIPO ESPECIALIZADO
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacion de algunas técnicas para el manejo de equipo
automotor especial, con el fin de transportar materiales, remover escombros, abrir caminos, excavar,
pavimentar, nivelar, entre otros.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
e Operar y conducir equipo movil, como vehiculos tipo tractor, de oruga, back hoe,
camiones articulados, niveladoras, compactadoras articuladas, pavimentadoras, dragas,
retroexcavadoras o cualquier otro tipo de vehiculo especial y otros similares.
o Transportar materiales, equipo, mercaderia, realizar trabajos de limpieza de vias, ampliar
caminos, colaborar en la carga y descarga de lo transportado, entre otros.
o Transportar, limpiar y recolectar desechos como residuos, escombros y cualquier otro

material de distinta indole.

e Velarporla exactitud en su trabajo y oportuno cumplimiento de las actividades que le asignen.
o Realizar cambios de llantas y reportar desperfectos en el vehiculo inmediatamente.

e Velarpor el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipo a su cargo.

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

o Hacer reportes de las anomalias que se presenten en la ejecucion de sus tareas, asi como
desperfectos en el vehiculo asignado.

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

o Presentar informes verbales y escritos sobre las actividades ejecutadas y mantener
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informado a la jefatura delos asuntos relacionados con su trabajo.
o Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores y compafieros, relacionados

con el trabajo querealiza.

e Aplicar de los métodos y procedimientos del sistema de control interno

e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

e Asistir a reuniones con superiores y colaboradores, con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en
el desarrollo de las labores, definirsituaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones

diversas.

o Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

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

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar el trabajo de otros.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos economicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable; por la custodia y uso de equipos, maquinaria, materiales, herramienta y vehiculos y por el uso
racional de los materiales, herramientas y demas recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo debe realizarse o0 a la intemperie. Se expone a accidentes de transito, cortaduras, golpes, radiacion
solar, asi como a problemas lumbares. Se requiere de un considerable nivel de esfuerzo fisico y de
concentracién mental normal en la ejecucion de las funciones. Generalmente se trabaja en jornadas de trabajo

normales; excepcionalmente debe trabajar fuera de la jornada laboral.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la observacion y/o

comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de cuidado por parte del empleado y se

requiere de poco tiempo para corregirse. Los errores podrian causar pérdidas de materiales, vehiculo, equipos

y bienes municipales, retraso en la ejecucion de obras y prestacion de los servicios y perjuicio a la imagen

municipal.

COMPETENCIAS

Competencias

Cardinales

Competencias

Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso con el
servicio publico.
*Etica.
*Perseverancia en la

consecucion de objetivos.

*Calidad y productividad.
*Iniciativa.

*Qrientacion al servicio.

*Responsabilidad personal.

*Trabajo colaborativo.

*Conocimientos basicos en labores
propiasdel puesto.

*Conocimiento de la Ley de Transito.
*Conocimiento de mecanica basica.
*Conocimiento de la geografia del

canton.

FORMACION

Il Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (sexto grado).

EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en actividades afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir al dia conforme con el vehiculo, maquinaria o equipo a utilizar.

OPERATIVO MUNICIPAL 2A

ENCARGADO DE PROCESOS OPERATIVOS

ENCARGADO PROCESO OPERATIVO (Unidades de Transporte, Proceso de Servicios ambientales, Proceso de
Servicios de Infraestructura de Obra Pdblica, servicios logisticos, Unidad de Servicio de Guardavidas, Unidad de
Mantenimiento de Edificios y Unidad de Relleno Sanitario.

CARGOS CONTENIDOS

o JEFE DE GUARDAVIDAS (OM2A)

o JEFE DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS (OM2A)
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e SUPERVISOR DE LIMPIEZA DE VIAS (OM2A)

o SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS (OM2A)
e SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS (OM2A)
e SUPERVISOR DE RELLENO (OM2A)

e SUPERVISOR DE RECOLECCION DE BASURA (OM2A)

JEFE DE GUARDAVIDAS (OM2A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Asignacion, coordinacidn, supervision, control y ejecucion de labores especializadas, en temas de mantener la

seguridad de los visitantes en el disfrute de la playa.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Asignar, coordinar, supervisar y controlar las labores que se realizan en la unidad de guardavidas.
o Confeccionar los roles y horarios del personal de guardavidas.

e Coordinar la atencidn, cuido y supervision de las playas del canton, buscando
asegurar una vigilanciacontinua, generando las advertencias pertinentes en precaucion y

cuido de los visitantes.

o Velar por la constante vigilancia en las playas del canton por medio de la asignacion y
distribucion de los guardavidas.

 Distribuir el personal de acuerdo con los puestos que se deben cubrir.
e Colaborar en la elaboracion del Plan Anual Operativo.

o Coordinar lo pertinente a la adquisicion de bienes o materiales necesarios para la operacion de los

guardavidas.

e Supervisar los puestos de trabajo con el fin de verificar el cumplimiento de las labores
del personal a sucargo.

e Cubrir puestos cuando existe faltante de personal por algin motivo.

e Reporta al superior inmediato la limpieza de algiin material que podria afectar a las

personas que visitan las playas
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e Registrar en hitacora las acciones correspondientes que muestre el control diario de lo
sucedido en el lugar de trabajo.
e Recorrer e inspeccionar periodicamente el sector asignado y localizar banderas

preventivas en oleaje peligroso.

o Atender, orientar y supervisar respuesta inmediata de rescate acuatico y de primeros auxilios en

situaciones de riesgos que se produzca en las playas del Canton.

e Participar en el establecimiento de nuevos métodos de trabajo o en las modificaciones de
los existentes, determinacion de criterios normativos, preparacion de planes de trabajo,
organizacion e instalacion denuevos servicios, preparacion de programas, racionalizacion
de procedimientos operativos, realizacion de estudios y otros similares.

o Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos y compafieros,
relacionados con la actividad de su cargo.

e Coordinar las actividades a su cargo con funcionarios y areas de la institucion u otras.
e Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.

e Velar porque las actividades se lleven a cabo de manera regular y eficiente, por la

disciplina del personal, por el estricto cumplimiento de todos los asuntos que conciernen a

la unidad.
o Preparar y presentar reportes sobre las actividades realizadas.

e Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

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

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde asignar y supervisar el trabajo de personal operativo.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por la ejecucion del presupuesto de obras asignadas.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la custodia y uso de equipos, materiales, maquinas-herramienta y por el uso racional de los
materiales, herramientas y demas recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo debe realizarse a la intemperie. Debe movilizarse con regularidad playas del Canton. Se requiere de
un considerable nivel de esfuerzo fisico y de concentracion mental normal en la ejecucion de las funciones.
Generalmente se trabaja en jornadas de trabajo normales; excepcionalmente debe trabajar fuera de la jornada
laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la observacion y
comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de cuidado por parte del empleado y se requiere
de muy poco tiempo para corregirse. Podrian causar pérdidas humanas y/o materiales o atrasos en la prestacion

de los servicios, asi como afectacion de la imagen municipal. Los descuidos, falta de atencion o trato inadecuado

podrian causar malestar en los usuarios, pérdida de vidas humanas, asi como un inadecuado manejo de

equipos, herramientas, maquinaria y bienes municipales.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
*Compromiso. *Calidad y productividad. Conocimientos basicos en labores
* Z .. * . . .z
Etica. Dominio y aplicacion *QOperacion de Equipo movil (Liviano y
*Innovacion y practica. Especializado)
- i
creatividad. Iniciativa. Prevencion y seguridad Acuatica
*Perseveranciaenla [ *Orientacion al servicio. Rescate con tabla
consecucion de *Sentido de urgencia. Rescate con Jet sky
objetivos. *Trabajo colaborativo.
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Capacidad fisica

FORMACION
Il Ciclo aprobado de la Educacion General Basica (sexto grado aprobado).
Curso basico de primeros auxilios
Curso de reanimacion pulmonar RCP o BLS
PRAA Prevencion de rescate acuatico de la Cruz Roja o Curso de Guardavidas o rescate acuatico de una
organizacion sin afinidad a la municipalidad.
EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en actividades relacionadas al cargo.
Seis meses de experiencia en supervision de personal.
REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir acorde con el vehiculo a manejar.
ENCARGADO MANTENIMIENTO DE VEHICULOS (OM2A)
NATURALEZA DEL TRABAJO
Asignacion, coordinacion, supervision, control y ejecucion de labores especializadas, en temas del

mantenimiento y operacion de los vehiculos institucionales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Asignar, coordinar, supervisar y controlar las labores que velen por el correcto
mantenimiento del buenestado de los vehiculos municipales.

e Controlar la gestion de salidas y entradas de vehiculo mediante bitacoras, boletas u otro
pertinente que facilite el buen uso de vehiculos para fines de la Municipalidad.

e Reportar dafios, afectaciones o mal uso del vehiculo por el conductor municipal.

e Proponer las acciones para reparar y ajustar componentes de embrague, de direccion, de compensacion
y otros de similar dificultad.

e Fiscalizary controla que los vehiculos municipalidad cuente con el mantenimiento preventivo y correctivo
de maquinaria y equipo pesado, vehiculo liviano y de laflotilla vehicular municipal.

e Velar por detectar y dar solucién a las fallas en automoviles.

Velar por el empleo racional de lubricantes, repuestos, llantas, asi como otros materiales
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y accesorios de uso comdn.

Cotizar y apoyar en la compra de repuestos para los vehiculos municipales.

Mantener los vehiculos con las pélizas al dia y tramitar registro en caso de accidente del vehiculo
municipales

Fiscalizar en adecuadas condiciones de uso el equipo y las herramientas de trabajo empleadas y

brindar el correcto empleo a los materiales asignados.

Hacer reportes sobre los desperfectos que sufren el equipo y la maquinaria con que realiza

su labor y sobre las irregularidades que observa en el desarrollo de las actividades.

Colaborar en la elaboracion del Plan Anual Operativo.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos y compafieros,
relacionados con la actividad de su cargo.

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

Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva a cabo.
Velar por el correcto mantenimiento del equipo y maquinaria a utilizar por su personal a

cargo. Asi como manejar el inventario de materiales requeridos para el cumplimiento de las

labores correspondientes a su gestion.

Realiza labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva a cabo.
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Ejecuta los trabajos con base en drdenes, instrucciones o solicitudes y sigue procedimientos e instrucciones

precisas en cuanto a metodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura

inmediata. El trabajo es evaluado por medio de la apreciacion de la calidad y cantidad del trabajo realizado y

por el cumplimiento de las drdenes de trabajo bajo su cargo. Le corresponde resolver los problemas cotidianos

que se presenten en el trabajo.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde asignar y supervisar el trabajo de personal operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
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Es responsable de la ejecucion del presupuesto de obras asignadas.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la custodia y uso de equipos, materiales, maquinas-herramienta y por el uso racional de los
materiales, herramientas y demas recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro de oficinas, instalaciones o a la intemperie. En el Ultimo caso se expone a
accidentes, asi como a problemas lumbares por el peso que debe cargar. Debe movilizarse con regularidad
dentro y fuera de las instalaciones y oficinas. Se requiere de un considerable nivel de esfuerzo fisico y de
concentracion mental normal en la ejecucion de las funciones. Generalmente se trabaja en jornadas de trabajo
normales; excepcionalmente, debe trabajar fuera de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la observacion y/o
comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de capacitacion o de cuidado por parte del
empleado y se requiere de muy poco tiempo para corregirse. Podrian causar pérdidas de materiales o atrasos
en la prestacion de los servicios, asi como afectacion de la imagen municipal. Los descuidos, falta de atencion

0 el trato inadecuado podrian causar un inadecuado manejo de equipos, herramientas, maquinaria y bienes

municipales.
COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
Conocimientos basicos en labores como:
*Compromiso. *Calidad y productividad. | *Mecanica.
*Etica. *Dominio y aplicacion *Presupuestacion de obras.  *
*Innovacion y creatividad. | practica. *Operacion de equipo movil (Liviano y
*Perseverancia en la *Iniciativa. Especializado).
consecucion de objetivo | *Orientacion al servicio.
*Sentido de urgencia.
*Trabajo colaborativo.

FORMACION

II Ciclo aprobado de la Educacion General Basica (sexto grado aprobado).
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EXPERIENCIA

Un afio y seis meses de experiencia en actividades afines al cargo.Un afio de experiencia en supervision de
personal.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir acorde con el vehiculo a manejar.

SUPERVISOR DE LIMPIEZA DE SITIOS PUBLICOS (OM2A)

NATURALEZA DEL TRABAJO
Asignacion, coordinacion, supervision, control y ejecucion de labores especializadas en la limpieza de tssitios
publicos del cantdn.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
e Asignar, coordinar, supervisar y controlar las labores que se realizan en el Proceso de
Limpieza y embellecimiento de zonas publicas cantonales.

o Realizar inspecciones varias que se generan de las labores que realiza su personal a cargo.

o Distribuir los materiales necesarios en la asignacion de zonas correspondientes a los

funcionarios que llevaran cabo la gestion de limpieza que corresponda.

o Participar en el establecimiento de nuevos métodos de trabajo, preparacion de planes
de trabajo, organizacion e instalacion de nuevos servicios, preparacion de programas,

racionalizacion de procedimientos operativos, realizacion de estudios y otros similares.
o Velar por el uso adecuado y el mantenimiento de la maquinaria y los equipos de trabajo.

e Velar por el adecuado desarrollo de las obras y por el empleo de materiales de buena
calidad; coordinar las labores con su personal a cargo; orientar al personal en el avance y

conclusion de las obras a su cargo; hace estimaciones sobre el costo de las obras.

o Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos y compafieros,
relacionados con la actividad de su cargo.

e Coordinar las actividades a su cargo con funcionarios y procesos de institucion.
e Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tienen bajo su responsabilidad.

o Confeccionar oficios, documentos y otros referentes al proceso de limpieza y

mantenimiento de las zonas del cantén.
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e Velar porque las actividades se lleven a cabo de manera regular y eficiente, por la disciplina
del personal, por el estricto cumplimiento de todos los asuntos que conciernen al proceso
que corresponda.

o Velar por el correcto mantenimiento del equipo y maquinaria a utilizar por su personal a
cargo. Asi como manejar el inventario de materiales requeridos para el cumplimiento de las
labores correspondientes a su gestion.

o Realiza labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva a cabo.

e Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno

e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
o Colaborar en la elaboracion del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo.

o Asistir a reuniones con superiores y colaboradores, con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en
el desarrollo de las labores, definirsituaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones

diversas.

o Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre como parte.

o Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
COMPLEJIDAD DEL CARGO
Ejecuta los trabajos con base en 6rdenes, instrucciones o solicitudes y sigue procedimientos e instrucciones
precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura
inmediata. El trabajo es evaluado por medio de la apreciacion de la calidad y cantidad del trabajo realizado y por
el cumplimiento de las 6rdenes de trabajo bajo su cargo. Le corresponde resolver los problemas cotidianos que
se presenten en el trabajo.
SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde asignar y supervisar el trabajo del personal operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de la ejecucion del presupuesto de obras asignadas.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
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Es responsable por la custodia y uso de equipos, materiales, maquinas-herramienta y por el uso racional de los
materiales, herramientas y demas recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro de oficinas, Y la intemperie. En los Ultimos casos se expone a accidentes.
Debe movilizarse con regularidad dentro y fuera de las instalaciones y oficinas. Se requiere de un considerable
nivel de esfuerzo fisico y de concentracion mental normal en la ejecucion de las funciones. Generalmente se
labora en jornadas de trabajo normales; excepcionalmente debe trabajar fuera de la jornada laboral.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la observacion y
comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de cuidado por parte del empleado y se requiere
de muy poco tiempo para corregirse. Podrian causar perdidas de materiales o atrasos en la prestacion de los
servicios, asi como afectacion de la imagen municipal. Los descuidos, falta de atencién o trato inadecuado
podrian causar malestar en los usuarios, asi como un inadecuado manejo de equipos, herramientas,

maquinaria y bienes municipales.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
Conocimientos basicos en labores como:
*Compromiso. *Calidad y productividad. | *Presupuestacion
*Etica. *Dominio y aplicacion

*Innovacion y creatividad. | practica.
*Perseverancia en la *Iniciativa.
consecucion de objetivos. | *Orientacion al servicio.
*Responsabilidad social. | *Sentido de urgencia.

*Trabajo colaborativo.

FORMACION

Il Ciclo aprobado de la Educacion General Basica (sexto grado aprobado).
EXPERIENCIA

Un afio meses de experiencia en actividades relacionados.

Seis meses de experiencia en supervision de personal.
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REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir al dia segun lo requiera el puesto.
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS (OM2A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Supervision, control y ejecucion de labores especializadas en el Mantenimiento de Edificios Municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Asignar, coordinar, supervisar y controlar las labores que se realizan en el proceso de
mantenimiento de edificios.

e Supervisar y participar de las reparaciones, remodelaciones y labores de mantenimiento
de los edificios municipales.

o Realizar reparaciones eléctricas menores en los edificios municipales.
e Vigilar el uso adecuado y el mantenimiento de la maquinaria y los equipos de trabajo.

e Inspeccionar las funciones de los colaboradores a su cargo.

e Velar por el desarrollo de las obras y por el empleo de materiales de buena calidad.
e Coordinar las labores con su personal a cargo.

» Orientar al personal en el avance y conclusion de las obras a su cargo.

e Hacer estimaciones sobre el costo de las obras.

o Participar en el establecimiento de nuevos métodos de trabajos, preparacion de planes
de trabajo, organizacion e instalacion de nuevos servicios, preparacion de programas,
racionalizacion de procedimientos operativos, realizacion de estudios y otros similares.

o Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos y compafieros,
relacionados con la actividad de su cargo.

o Coordinar las actividades a su cargo con funcionarios y otras dependencias municipales.
e Confeccionar oficios, documentos y otros documentos referentes a Mantenimiento de Edificios.
e Llevar el control de los archivos, correspondencia y expedientes que lleve Mantenimiento de Edificios.

o Velar porque las actividades se lleven a cabo de manera regular y eficiente, por la

disciplina del personal, por el estricto cumplimiento de todos los asuntos que conciernen



-115-

MUNICIPALIDAD DE GARABITO

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023
08 DE AGOSTO, 2023

al Mantenimiento de Edificios.
o Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva a cabo.

e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
e Colaboraren la elaboracion del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo.

e Asistir a reuniones con superiores y colaboradores, con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en
el desarrollo de las labores, definirsituaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones

diversas.
 Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre como parte.

e Ejecutar otras tareas atinentes al puesto que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

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

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada por la jefatura inmediata.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde asignar y supervisar el trabajo de personal operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de la ejecucion del presupuesto de obras asignadas.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la custodia y uso de equipos, materiales, maquinas-herramienta y por el uso racional de los
materiales, herramientas y demas recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

CONDICIONES DE TRABAJO
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El trabajo podria realizarse dentro de oficinas, instalaciones o a la intemperie. En el Gltimo caso se expone a
accidentes, asi como a problemas lumbares por el peso que debe cargar. Debe movilizarse con regularidad
dentro y fuera de las instalaciones y oficinas. Se requiere de un considerable nivel de esfuerzo fisico y de
concentracion mental normal en la ejecucion de las funciones. Generalmente se trabaja en jornadas de trabajo
normales; excepcionalmente debe trabajar fuera de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la observacion y
comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de capacitacion o de cuidado por parte del
empleado y se requiere de muy poco tiempo para corregirse. Podrian causar pérdidas de materiales o atrasos en
la prestacion de los servicios, asi como afectacion de la imagen municipal. Los descuidos, falta de atencién o
trato inadecuado podrian causar malestar en los usuarios, asi como un inadecuado manejo de equipos,
herramientas, maquinaria y bienes municipales. Esto podria causar problemas en el servicio, con el

consecuente dafio a los usuarios y a la imagen institucional.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
Conocimientos basicos en labores como:
*Compromiso. *Calidad y productividad. [ *Albafiileria.
*Etica. *Dominio y aplicacion *Carpinteria.
*Innovacion y creatividad. | practica. *Construccion.
*Perseverancia en la *Iniciativa. *Fontaneria.
consecucion de objetivos. | *Orientacion al servicio. *Presupuestacion de Obras.
*Responsabilidad social. | *Sentido de urgencia. *Soldadura.
*Trabajo colaborativo.
FORMACION

II Ciclo aprobado de la Educacion General Basica (sexto grado aprobado).
EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en actividades relacionadas al cargo.

Seis experiencias en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
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Licencia de conducir al dia segun lo requiera el puesto.

SUPERVISOR DEL PARQUE AMBIENTAL (OM2A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Supervision, control y ejecucion de labores especializadas en el trabajo y mantenimiento del Parque Ambiental.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Asignar, coordinar, supervisar y controlar las labores que se realizan en el parque ambiental.
Supervisar de las reparaciones y labores de mantenimiento del parque ambiental.

Vigilar el uso adecuado y el mantenimiento de la maquinaria y los equipos de trabajo.
Inspeccionar las funciones de los colaboradores a su cargo.

Velar por el desarrollo de las obras y por el empleo de materiales de buena calidad

Coordinar las labores con su personal a cargo.
Orientar al personal en el avance y conclusion de las obras a su cargo.

Participar en el establecimiento de nuevos métodos de trabajos, preparacion de planes
de trabajo, organizacion e instalacion de nuevos servicios, preparacion de programas,
optimizar los procedimientos operativos, realizacion de estudios y otros similares.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos y compaferos,
relacionados con la actividad de su cargo.

Coordinar las actividades a su cargo con funcionarios y otras dependencias de municipales.
Llevar el control de los archivos, correspondencia y expedientes que lleve el Parque Ambiental.

Velar porque las actividades se lleven a cabo de manera regular y eficiente, por la
disciplina del personal, por el estricto cumplimiento de todos los asuntos que conciernen al
Relleno Sanitario.

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

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por sucalidad, eficiencia y eficacia.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud ocupacional.

Colaborar en la elaboracion del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo.
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e Asistir a reuniones con superiores y colaboradores, con el fin de coordinar actividades,

mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

e Resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definirsituaciones

y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
o Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre como parte.

o Ejecutar otras tareas relacionados al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le asigne.
COMPLEJIDAD DEL CARGO
Ejecuta los trabajos con base en 6rdenes, instrucciones o solicitudes y sigue procedimientos e instrucciones
precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura

inmediata. El trabajo es evaluado por medio de la apreciacion de la calidad y cantidad del trabajo realizado y

por el cumplimiento de las drdenes de trabajo bajo su cargo. Le corresponde resolver los problemas cotidianos
que se presenten en el trabajo.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde asignar y supervisar el trabajo de personal operativo a su cargo

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada por la jefatura inmediata.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de la ejecucion del presupuesto asignado

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la custodia y uso de equipos, materiales, maquinas-herramienta y por el uso racional de los
materiales, herramientas y demas recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro de oficinas, instalaciones o a la intemperie. En el Ultimo caso se expone a
accidentes, Debe movilizarse con regularidaddentro y fuera de las instalaciones y oficinas. Se requiere de
un considerable nivel de esfuerzo fisico y de concentracion mental normal en la ejecucion de las funciones.
Generalmente se trabaja en jornadas de trabajo normales; excepcionalmente debe trabajar fuera de la jornada
laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR
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Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la observacion y
comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de cuidado por parte del empleado y se requiere
de muy poco tiempo para corregirse. Podrian causar pérdidas de materiales o atrasos en la prestacion de los
servicios, asi como afectacion de la imagen municipal. Los descuidos, falta de atencién o trato inadecuado
podrian causar malestar en los usuarios, asi como un inadecuado manejo de equipos, herramientas,

maquinaria y bienes municipales.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Especificas Competencias Técnicas
Cardinales
*Compromiso *Calidad y productividad.
*Etica *Dominio y aplicacion practica.
*Innovacion y creatividad. | *Iniciativa. Administracion de personal
*Perseverancia en la *Orientacion al servicio.
consecucion de objetivos. | *Sentido de urgencia.
*Trabajo colaborativo.

FORMACION

II Ciclo aprobado de la Educacion General Bésica (sexto grado aprobado).

EXPERIENCIA

Un de experiencia relacionadas al cargo.
Seis meses de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

No aplica
SUPERVISOR DE RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS (OM2A)

NATURALEZA DEL TRABAJO
Supervision, control y ejecucion de labores especializadas en el Proceso de recoleccion de desechos sdélidos
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Asignar, coordinar, supervisar y controlar las labores que se realizan en el proceso

de recoleccion debasura.
e Programar rutas de recoleccion y crear cronogramas para atencion de recoleccion en los

diferentes distritos del canton.
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e Supervisar las labores que requiera el proceso.

o Controlar el uso adecuado y el mantenimiento de la maquinaria y los equipos de trabajo.

e Inspeccionar y orientas las funciones de los colaboradores a su cargo.

o Participar en el establecimiento de nuevos métodos de trabajos, preparacion de planes
de trabajo, organizacion e instalacion de nuevos servicios, preparacion de programas,
optimizacién de procedimientos operativos.

o Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos y compafieros,

relacionados con la actividad de su cargo.

e Coordinar las actividades a su cargo con funcionarios y otras dependencias municipales.
e Llevar el control de los archivos, correspondencia y expedientes a su cargo

o Velar porque las actividades se lleven a cabo de manera regular y eficiente, por la
disciplina del personal, por el estricto cumplimiento de todos los asuntos que conciernen a
la recoleccion de desechos sdlidos.

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

e Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno

e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
o Colaboraren la elaboracion del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo.

e Asistir a reuniones con superiores y colaboradores, con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, Solucionar problemas que se presenten
en el desarrollo de las labores, definirsituaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones

diversas.
 Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre como parte.

o Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
COMPLEJIDAD DEL CARGO
Ejecuta los trabajos con base en drdenes, instrucciones o solicitudes y sigue procedimientos e instrucciones
precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura

inmediata. El trabajo es evaluado por medio de la apreciacion de la calidad y cantidad del trabajo realizado y
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por el cumplimiento de las drdenes de trabajo bajo su cargo. Le corresponde resolver los problemas cotidianos
que se presenten en el trabajo.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde asignar y supervisar el trabajo de personal operativo.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada por la jefatura inmediata.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de la ejecucion del presupuesto asignado.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la custodia y uso de equipos, materiales, maquinas-herramienta y por el uso racional de los
materiales, herramientas y demas recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro de oficinas, instalaciones o a la intemperie. En los Ultimos casos se expone
a accidentes. Se concentracion mental normal en la ejecucion de las funciones. Generalmente se labora en
jornadas de trabajo normales; excepcionalmente debe trabajar fuera de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la observacion y/o
comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de cuidado por parte del empleado y se requiere
de muy poco tiempo para corregirse. Podrian causar pérdidas de materiales, 0 atrasos en la prestacion de los
servicios, asi como afectacion de la imagen municipal. Los descuidos, falta de atencion o trato inadecuado
podrian causar malestar en los usuarios, asi como un inadecuado manejo de equipos, herramientas,

maquinaria y bienes municipales.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
*Compromiso. *Calidad y productividad. | Conocimientos basicos en labores como:
*Etica. *Dominio y aplicacion *Presupuestacion de Obras.
*Innovacion y creatividad. | practica. *Conocimiento de la geografia del canton.
*Perseverancia en la *Iniciativa. Conocimientos basicos de administracion
consecucion de objetivos. | *Orientacion al servicio. de personal
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*Sentido de urgencia. Cursos basicos de desechos salidos.

*Trabajo colaborativo.

FORMACION

Il Ciclo aprobado de la Educacion General Basica (sexto grado aprobado).
EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en actividades relacionados al cargo.

Seis meses de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir acorde con el vehiculo a manejar.

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO MUNICIPAL
En este grupo se ubican las actividades de asistencia en labores de oficina y prestacion de servicios que
consisten en la administracion de servicios municipales; la recepcion, registro, custodia y control de documentos
variados; transcripcion, suministro de informacion, recuperacion y digitacién de informacion de diversa
naturaleza; la atencion de publico, la custodia de documentos de valor legal, la redaccion de oficios, cartas,
notificaciones, certificaciones y otros; el control de acuerdos, agendas y minutas.
Las actividades son de caracter rutinario y requieren seguir instrucciones verbales y escritas; estas ultimas,
definidas en circulares, oficios, memorandos, actas, agendas y similares. En ocasiones se demanda la
aplicacion de procedimientos especificos para llevar a cabo las funciones asignadas. Demandan un contacto
permanente con el usuario interno y externo. Las labores conllevan la organizacion de oficinas, el uso de
sistemas de informacion, el procesamiento de documentacion, la custodia de la informacion que se produce y
la atencion de usuarios o miembros de la comunidad u otras entidades. En algunos casos puede coordinar y
organizar el trabajo de otros comparieros que ejecutan trabajos operativos.
COMPETENCIAS GENERALES DEL GRUPO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL
Trabajo en equipo: Disposicion para participar como miembro integrado en un grupo (dos 0 mas personas)
para obtener un beneficio como resultado de la tarea a realizar, independientemente de los intereses
personales.
Servicio al cliente: Detectar las expectativas del cliente, asumiendo compromiso en la identificacion de

cualquier problema y proporcionar las soluciones mas idoneas para satisfacer sus necesidades.
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Colaboracion: Disposicion para trabajar unidos en un proceso, a fin de generar ideas o soluciones acordadas.
Creatividad: Capacidad para proponer soluciones imaginativas en situaciones propias de la actividad.
Compromiso: Tener conciencia de la importancia que tiene cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del
tiempo estipulado para ello.

Iniciativa: funcionario que no espera que se le asignen tareas o le indiquen un problema, simplemente lo resuelve
a penas lo identifica. Siempre apuesta a mas y hace lo necesario por obtenerlo sin esperar una orientacion.
Sensibilidad interpersonal: Conocimiento de los otros, del ambiente y de la influencia personal que se ejerce
sobre ellos. Las acciones indican la consideracion por los sentimientos y necesidades de los otros (atencion,

no confundir con “comprension”).

Tolerancia al estrés: Mantenimiento firme del caracter bajo presion y oposicion. Se traduce en respuestas
controladas en situaciones de estrés.

Compromiso con la organizacion: Capacidad y voluntad de implicarse para defender las necesidades,
prioridades y objetivos de la municipalidad.

Comunicacion escrita; Capacidad para redactar las ideas de forma gramaticalmente correcta, de manera que
sean entendidas sin que exista un conocimiento previo de lo que se esta leyendo.

Comprension interpersonal: Es la habilidad para escuchar, e intentar comprender

Capacidad de Respuesta: Rapidez mental y de accion para responder a diversos requerimientos internos y
externos en torno al trabajo que ejecuta.

Manejo de Informacién: Efectividad para acudir ya sea a fuentes documentales o personas en procura de
informacion valida para la toma de decisiones o para disminuir la incertidumbre con respecto a decisiones
futuras.

Orientacion al Servicio: Actitud y aptitud para comprender las necesidades de los clientes y compaiieros,
tomando acciones de apoyo y colaboracién.

Organizacion del trabajo: Capacidad y habilidad para organizar sus labores de una manera eficiente y con apego
a procedimientos que facilitan cumplir sus cometidos.

Pulcritud: Esmero en la ejecucion de su trabajo, que se refleja en el orden, limpieza y seguridad en su estacion
de trabajo y en su persona.

Conformado por:

NOMECLATURA PROCESO CARGOS CONTENIDOS

Asistente Administrativo
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Administrativo Asistente de Secretaria del Concejo Municipal

Municipal 1 (AM1B) Auxiliar de procesos | Encargado de Bodega

Notificador

ADMINISTRATIVO MUNICIPAL 1 (AM1B)

AUXILIAR DE PROCESOS

Administrativo de procesos administrativos (Proceso Servicios Ciudadanos, Proceso de Servicios
Ambientales y Municipales, Proceso de Servicios de Seguridad y Convivencia Social, Proceso deServicios
de Infraestructura de Obra Publica, Proceso de Servicios Juridicos, Proceso de Servicios Financieros, Proceso de

Servicios Técnicos y Proceso de Servicios Logisticos)

Cargos Contenidos:

o ASISTENTE ADMINISTRATIVO
e ASISTENTE DE SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL
o ENCARGADO DE BODEGA

e NOTIFICADOR

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
NATURALEZA DEL PUESTO
Ejecucion de actividades auxiliares de soporte administrativo que consisten en la prestacion de servicios
basicos administrativos de variada naturaleza al usuario interno y externo, que demandan la aplicacion de
conocimientos e interpretacion de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en un
campo de la gestion municipal.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

o Ejecutar labores administrativas variadas de oficina en la gestion que corresponda.

e Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar, foliar,
escanear trasladar y controlar la documentacion generada o recibida en el proceso al
cual pertenece.

e Atender o canalizar consultas basicas.
o Gestionar tramites ante otras instituciones para resolver diferentes asuntos de interés municipal.

e Redactar informes, memorandum, cartas, mensajes y otros documentos que surgen como

consecuencia de las actividades que realiza.
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e Recepcion, atencion y filtracion de llamadas.

e Recepcion, filtro y seguimiento de toda la documentacion recibida.

e Recepcion y seguimiento a las denuncias recibidas correspondientes a la gestion a la cual pertenece.
e Recoleccion de firmas y hacer entrega de documentos en la recepcion.

o Creacion y seguimiento de documentacion variada como solicitud de vacaciones,

permisos, incapacidades, entre otras ordenadas por la jefatura.
e Llevar controles de las labores que realiza.
e Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno.

e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

e Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico
en general, relacionadas con la actividad a su cargo.
e Asistir a reuniones con superiores y colaboradores, con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, resolver problemas que se presenten en el
desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.
e Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
COMPLEJIDAD DEL CARGO
El trabajo se realiza siguiendo una rutina establecida, asi como instrucciones u érdenes precisas y
procedimientos basicos. El trabajo es evaluado mediante la calidad y eficiencia de los trabajos realizados,
asi como por el trato que ofrece a compafieros, jefes, clientes-ciudadanos y la disposicion a colaborar cuando se
le requiere.
SUPERVISION RECIBIDA
El trabajo se lleva a cabo siguiendo instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo,
establecidas en la normativa vigente o bien giradas verbalmente o por escrito por las jefaturas respectivas. Su
labor es supervisada y evaluada mediante la apreciacion de la calidad y oportunidad de los servicios prestados,
por los reportes presentados y por la satisfaccion mostrada por los usuarios a los que se les brinda el servicio.
SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar el trabajo de otros.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdémicos, a excepcion de los plataformistas y cajeros.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado uso, la custodia y el adecuado empleo de formularios oficiales, materiales de

oficina y por equipos de comunicacion, informaticos y de oficina en general.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo por lo general se realiza dentro de oficinas. Se encuentran expuestos a accidentes laborales normales

como caidas, reshalones o golpes. Se requiere de un grado de concentracion mental normal en la ejecucion de

las funciones. Trabaja usualmente en jornadas diurnas. El desplazamiento es por lo general dentro de las

oficinas.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en la ejecucion de las funciones podrian afectar a los clientes, usuarios y compafieros, asi como la

imagen municipal; los cometidos en los procesos de trabajo pueden causar demoras innecesarias, molestias a los

usuarios y un alto costo de operacion en los servicios prestados.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

de objetivos

*Perseverancia en la consecucion

*Dominio y aplicacion practica
*Comunicacion eficaz
*Calidad y productividad
*QOrientacion al servicio

*Responsabilidad personal

*Dominio de Excel, Word y
PowerPoint

*Técnicas basicas de organizacion
de oficinas

*Técnicas de redaccion
*Conocimientos basicos de los
servicios yprocedimientos

municipales

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Bachiller de secundaria aprobado.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Tres meses de experiencia en actividades afines al cargo.
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REQUISITOS LEGALES

No aplica
ASISTENTE DE SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL
NATURALEZA DEL PUESTO
Ejecucion de actividades auxiliares de soporte administrativo que consisten en la prestacion de servicios
basicos administrativos de variada naturaleza a la secretaria del Concejo Municipal usuario interno y
externo, que demandan la aplicacion de conocimientos e interpretacion de procedimientos para atender o
resolver los asuntos que se presentan en un campo de la gestion municipal.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
e Atender, resolver consultas y tramitar asuntos diversos presentados por los usuarios o
ciudadanos, miembros del Concejo Municipal.
e Dar soporte en la redaccion de actas municipales, transcripcion y comunicacion de acuerdos
del Concejo Municipal, conforme a la ley, reproducir, tramitar y custodiar la documentacion
generada por el Concejo Municipal.
e Recibir, registrar, digitalizar, clasificar y distribuir la correspondencia interna y externa que
llega diariamente a la secretaria del Concejo Municipal de manera impresa o
digitalmente por los usuarios, funcionarios municipales e ingresarla al sistema digital
correspondiente.
e Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos digitales, que
resulten de las operaciones diarias de la secretaria del Concejo Municipal, con el fin de dar
seguimiento.
e Redactar correspondencia y documentos de acuerdo con instrucciones de la personal superior.
e Realizar diversos trabajos de digitacion en computadora, tales como cartas, informes,
manuales, contratos, cuadros y otros documentos de naturaleza similar, remitidos al
Concejo Municipal.
e Realizar tareas de impresion y reproduccion de material de oficina mediante el manejo
de fotocopiadoras.
e Colaborar con el control de asistencia de los regidores, y némina de planilla para el pago de
las dietas correspondiente de cada sesion.

e Confeccionar expedientes sobre los procesos 0 asuntos que competan al Concejo Municipal.



-128-

MUNICIPALIDAD DE GARABITO

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023
08 DE AGOSTO, 2023

e Brindar asistencia administrativa a las distintas comisiones del Concejo Municipal.
e Seleccionar y archivar correspondencia en el archivo interno y realizar la remision de la
documentacion al archivo central de la institucion.
e Dar soporte en la realizacion de trdmites administrativos tales como: de caja chica,
viaticos, liquidaciones de gastos, adelantos de dinero, tramitar los reintegros, solicitudes
de tiempo extraordinario, compra de Utiles y materiales y equipos de oficina, solicitud de
transporte.
e Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno.
e Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre parte.
e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
e Asistir a reuniones relacionadas con su cargo, cuando sean requeridas.
e Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
COMPLEJIDAD DEL CARGO
Resuelve las situaciones que se le presentan en hechos conocidos y relacionables y en las técnicas propias de la
especialidad; se ajusta a patrones y métodos claramente establecidos. Actua con base en las instrucciones
recibidas y en las normas y procedimientos vigentes. La independencia para trabajar es limitada.
SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.
SUPERVISION RECIBIDA
Su labor es supervisada por la jefatura inmediata.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Podria tener responsabilidad cuando utilice fondos de caja chica.
RESPONSABILDIAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el cumplimiento
de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar documentos de importancia y/o confidenciales
por la informacién que contienen, razdn por la cual debe velar por su adecuado uso y custodia.
CONDICIONES DE TRABAJO
El trabajo por lo general se realiza dentro de oficinas. Se encuentran expuestos a accidentes laborales normales,

tales como caidas, reshalones o golpes. Se requiere de un grado de concentracion mental normal en la ejecucion



-129-

MUNICIPALIDAD DE GARABITO

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023
08 DE AGOSTO, 2023

de las funciones. Trabaja usualmente en jornadas diurnas. El desplazamiento es por lo general dentro de las
oficinas y, en ocasiones, a otras entidades.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas y materiales o atrasos en el desarrollo de las
actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefioorganizacional
de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creandouna imagen negativa de
la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo

cuidado y precision. La mayoria de los errores pueden ser detectados en fases posteriores de revisionde las
labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIA

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Compromiso
*Etica
*Perseverancia en la consecucion

de objetivos

*Dominio y aplicacion practica
*Comunicacion eficaz
*Calidad y productividad

*Orientacion al servicio

*Dominio de Excel, Word y Power
Point
*Técnicas basicas de organizacion

de oficinas

*Técnicas de redaccion
*Conocimiento basico de los
servicios yprocedimientos

municipales

REQUISITOS DE FORMACION
Bachiller de secundaria aprobado.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tres meses de experiencia en actividades afines al cargo.
REQUISITOS LEGALES
No Aplica
ENCARGADO DE BODEGA

e NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecuta labores asistenciales de carécter operativo y administrativo brindando soporte al cliente interno

mediante la gestion y control de suministros, seguimiento de gestiones diversas, mantenimiento decontroles
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administrativos, transcripcion y custodia de bienes e insumos y otros similares del proceso de
adquisiciones.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

o Recibir, registrar y almacenar materiales, Utiles y herramientas.

o Organizar, controlar y mantener actualizado el registro de inventarios, de entrada y
salida de articulos ymateriales.

o Entregar facturas de los insumos recibidos.
e Plaguear los activos municipales y llevar su control.
o Confeccionar las boletas para la salida de los articulos que son requeridos.

e Mantener controles adecuados para la comprobacion de los saldos de existencia y
prepara los pedidosrespectivos.

o Verificar las cantidades, tipo y calidad de los articulos que se reciben en la bodega;
tomar nota de losmateriales averiados o deficientes y preparar los reportes del caso.

o Organizar, controlar y realizar la identificacion de los articulos en estantes y otros
sitios de la bodega yparticipar en la ejecucion de inventarios.

e Aplicarlos métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar por su
calidad, eficiencia y eficacia.

e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
e Colaborar en la formulacion del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo de su proceso.

e Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en
el desarrollo de las labores, definirsituaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones

diversas.

e Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto asignadas por la jefatura inmediata
COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo se realiza siguiendo patrones, rutinas establecidas, instrucciones u ordenes precisas. En algunas

ocasiones aplica aspectos basicos de procedimientos y reglamentos. Es evaluado mediante la observacion de
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los trabajos realizados, el trato que brinda al usuario, la colaboracion que esta dispuesto a brindar cuando se le
requiere, asi como por la calidad y oportunidad del trabajo realizado.

SUPERVISION RECIBIDA

El trabajo se lleva a cabo siguiendo instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo,
establecidas en la normativa vigente o bien giradas verbalmente o por escrito por las jefaturas respectivas. Su
labor es supervisada y evaluada mediante la apreciacion de la calidad y oportunidad de los servicios prestados,
por los reportes presentados y por la satisfaccion mostrada por los usuarios a los que se les brinda el servicio.
SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Le corresponde manejar y custodiar bienes municipales a su cargo.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso adecuado y racional del equipo, mobiliario, formularios, y otros materiales asignados
para el cumplimiento de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo es ejecutado en condiciones normales de una bodega. Se esta expuesto a accidentes tipicos de la
actividad propia del cargo, tales como: reshalones, golpes, cortaduras, caidas, y otros.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Cualquier error cometido podria afectar el trabajo de otras personas o unidades y deteriorar el servicio e imagen

de la Municipalidad, por lo cual la labor demanda cuidado y precision.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Dominio y aplicacion practica *Dominio de Excel, Word y Power
*Etica *Comunicacion eficaz Point.
*Perseverancia en la consecucion[Calidad y productividad *Técnicas basicas de organizacion
de objetivos *Orientacion al servicio de oficinas.
Orden y control *Responsabilidad Personal Manejo de inventario

REQUISITOS DE FORMACION.

Bachiller de secundaria aprobado.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA.
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Seis meses de experiencia en actividades en el cargo.

REQUISITOS LEGALES.

No aplica
NOTIFICADOR
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de labores variadas propias de oficina de mensajeria y de notificacion de resoluciones y otros tramites
pertinentes de la Municipalidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

o Ejecutar labores variadas relacionadas con la distribucion de documentos y notificaciones emitidas por

los diferentes procesos de la institucion con el proposito de cumplir con la normativa correspondiente.
e Coordinar, verificar, informar y ejecutar la ruta a seguir en el proceso de notificacion correspondiente.
e Elaborar informes de labores diarios y de los resultados de las notificaciones realizadas.

e Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar,

trasladar y controlar ladocumentacion generada o recibida en el Proceso.
o Clasificar, ordenar, notificar y distribuir documentos variados.
e Trasladar documentacion diversa a los diferentes procesos municipales o usuarios.

e Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno.

e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
e Colaborar en la elaboracion del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo de su Proceso.

e Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos yprocedimientos de trabajo y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.

e Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico en general.

o Ejecutar otras tareas afines al puesto.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo una rutina establecida, asi como instrucciones u drdenes precisas y

procedimientos basicos. El trabajo es evaluado mediante la calidad y oportunidad de los resultados logrados,
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asi como por el trato que ofrece a compafieros, jefes y clientes-ciudadanos y la disposicion a colaborar cuando se
le requiere.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada por la jefatura inmediata.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la custodia y el adecuado empleo de formularios oficiales, materiales de oficina, equipos de
comunicacion e informaticos y medios de transporte suministrados para realizar su labor.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo por lo general se realiza a la intemperie dentro de la geografia del canton y dentro de la oficina.
Se encuentran expuestos a accidentes laborales normales, tales como caidas, resbalones o golpes y
accidentes de transito. Se requiere de un grado de concentracion mental normal en la ejecucion de las funciones.
Trabaja usualmente en jornadas diurnas. El desplazamiento es por lo general dentro del cantén.
CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

de objetivos
Servicio al Cliente

Trabajo en equipo

*Perseverancia en la consecucion

*Dominio y aplicacion practica
*Comunicacion eficaz
*Calidad y productividad

*Qrientacion al servicio

* Conocimientos geograficos del
canton

*Conocimiento basico de los
Servicios y*procedimientos
municipales.

*Conocimientos de la normativa

relacionados con su labor.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA.

Bachiller de secundaria aprobado.
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REQUISITOS DE EXPERIENCIA.

Seis meses de experiencia en actividades en el cargo.
REQUISITOS LEGALES.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar.

GRUPQ OCUPACIONAL TECNICO MUNICIPAL (TM)

En este grupo ocupacional se ubican los procesos de trabajo orientados al soporte técnico a los diversos procesos
municipales, cuyo ejercicio conlleva la aplicacion de conocimientos que requieren formacion técnica especializada
anivel de técnico medio, formacion en el Instituto Nacional de Aprendizaje, otros institutos o cursos de capacitacion
técnica especifica, asi como amplia experiencia en el campo. Este grupo ocupacional incorpora puestos en los
que se requiere formacion para universitaria en campos diversos.

Las actividades demandan aplicar criterios, principios y métodos basicos propios de una disciplina, asi como la
normativa, los procedimientos y los programas de trabajo establecidos para resolver los asuntos que se presenten
en la actividad. Por lo general, se requiere del apoyo técnico de coordinadores y/o profesionales especialistas en
la materia, para ejecutar el trabajo y lograr los resultados.

COMPETENCIAS GENERALES DEL GRUPO TECNICO MUNICIPAL

Iniciativa: Influencia activa en los acontecimientos en lugar de aceptacion pasiva, vision de oportunidades en
ellos. Da lugar a la accion.

Creatividad: Capacidad para proponer soluciones diferentes en situaciones propias de la actividad.
Innovacidn. Capacidad para identificar alternativas en contraposicion con los métodos y enfoques tradicionales.
Trabajo en equipo: Disposicion para participar como miembro integrado en un grupo (dos 0 mas personas)
para obtener un beneficio como resultado de la tarea a realizar, independientemente de los intereses
personales.

Servicio al cliente: Detectar las expectativas del cliente, asumiendo compromiso en la identificacion de

cualquier problema y proporcionar las soluciones mas idoneas para satisfacer sus necesidades.

Integridad: Capacidad para mantenerse dentro de las normas sociales, organizacionales y éticas dentro las
actividades relacionadas con el trabajo.
Capacidad critica: Habilidad para la evaluacion de datos y lineas de accion para conseguir tomar decisiones

l6gicas de forma imparcial y razonada.
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Compromiso con la organizacion: Capacidad y voluntad de implicarse para defender las necesidades,
prioridades y objetivos de la municipalidad.

Planificacion y Organizacion: Capacidad para establecer eficazmente un orden apropiado de actuacion
personal o para terceros con el objetivo de alcanzar una meta.

Tolerancia al estrés: Mantenimiento firme del caracter bajo presion y oposicion. Se traduce en respuestas
controladas en situaciones de estrés.

Tenacidad: Capacidad para perseverar en un asunto o problema hasta que quede resuelto o hasta comprobar
que el objetivo no es alcanzable de forma razonable.

Analisis: Capacidad general de identificar los problemas, reconocer la informacion significativa buscar y
coordinar los datos relevantes para hacer un mapa conceptual de la situacion general y tomar las mejores
decisiones.

Orientacion al logro: Preocupacion por realizar bien el trabajo o sobrepasar un estandar.

Conocimiento Organizativo: Dominio y efectividad de manejo y conformacion de la Municipalidad, de los roles
formales, las estrategias, las politicas y en general el conjunto de normas que regulan las actividades de la
institucion.

Orientacion al Servicio: Actitud y aptitud para comprender las necesidades de los clientes y compafieros,
tomando acciones de apoyo y colaboracion.

Manejo de emociones: Dominio de las diferentes expresiones verbales y no verbales, para enfrentar las
diferentes situaciones que se enfrenta con la interaccion con las diferentes personas y realizar una buena
atencion, canalizar las emociones de manera asertiva sin que afecte la relacion del servicio.

Capacidad resolutiva: Resolver de manera, eficiente y eficaz con iniciativa y utilizacion de herramientas para
logar dar respuesta enfocada a la solucidn.

Conformado por:

NOMECLATURA CARGO CARGOS
CONTENIDOS
Grupo Técnico Municipal 1A (TM1A) Policia Policia Municipal
municipal
Asistente Tecnico de Auditoria
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Grupo Técnico Municipal 1B (TM1B)

Asistente Técnico de

Procesos Financieros

Asistente de

procesos

Asistente Técnico de Servicios

Técnicos.

Asistente Técnico de

Procesos Logisticos

Asistente Técnico de

Seguridad y

Convivencia Social

Asistente Técnico de

Servicios

Desarrollo Socioecondmico

Inspector

Plataformista de Servicios

Grupo Técnico Municipal 2B (TM2B)

Técnico de

procesos

Encargado de Archivo

Encargado de Calles y

Caminos

Encargado de Cobros

Encargado de Inspecciones

Encargado de Planillas

Secretaria de Alcaldia

Supervisor de Policia

Técnico de Servicios

Ambientales y

Municipales

Técnico de Catastro

Técnico de Desarrollo

Econdmico

Técnico de Talento Humano

Técnico de Bienes Inmuebles
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TECNICO MUNICIPAL 1A

POLICIA MUNICIPAL

Policia Municipal (Proceso de Servicios de Seguridad y Convivencia Social).

CARGOS CONTENIDOS

o POLICIA MUNICIPAL

POLICIA MUNICIPAL
NATURALEZA DEL PUESTO
Ejecucion de servicios de policia municipal con el fin de mantener el orden, la seguridad ciudadana y seguridad
vial en el canton, para lo cual requiere el uso de equipo e implementos de seguridad, ademas de conocimientos
policiales y de la ley de transito.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
+  Ejecutar labores relacionadas con la atencidn del Programa de Policia Municipal y seguridad vial.
«  Atender y cumplir los fines de vigilancia Cantonales.
+  Controlar de horarios de la actividad comercial de acuerdo con la resolucion de la patente.
+ Respaldar la gestion fiscalizadora de la Administracion Tributaria, cuando ésta se lo solicite sea en
notificaciones, inspecciones o en otras funciones.
« Apoyar a los inspectores municipales en labores de cumplimiento de sus responsabilidades, tales como
inspecciones, notificaciones u otras de su cargo dentro del canton.
« Asegurar el cumplimento de la legislacion en seguridad ciudadana, vial y disposiciones municipales,
ejecutando las resoluciones y los acuerdos que correspondan.
« Apoyar las demas autoridades publicas del pais, previa solicitud de los superiores inmediatos.

« Mantener en buenas condiciones las armas y equipos utilizados.

* Realizar las acciones de prevencion e investigacion.

+  Colaborar con las diferentes acciones que se ejecutan dentro de los distintas gestiones de la
Municipalidad, en las diferentes acciones que ejecutan en el canton; asi como también colaborar con las
organizaciones de comerciantes y empresarios del canton en la seguridad de sus negocios y empresas
en situaciones de emergencia cuando asi lo requieran.

+  Apoyar programas de seguridad comunal.

+  Atender el cumplimiento de la ley en las vias nacionales y cantonales, dentro de la jurisdiccion del
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canton de Garabito.

+ Mantener la confidencialidad en las actuaciones policiales.

+  Colaborar con el Comité Cantonal y la Comision Nacional de Prevencion de Riesgos y Atencion de
Emergencias en los casos de desastres, cuando asi lo requieran.

+  Colaborar con las autoridades judiciales y con los organismos de investigacion y prevencion del delito,
cuando lo soliciten.

+  Colaborar en el mantenimiento de la seguridad y el orden en las actividades que realice la Municipalidad
de Garabito.

+  Atender el tramite respectivo a las denuncias presentadas.

*  Operar el sistema de vigilancia y monitoreo.

+  Apoyar a los funcionarios municipales en el ejercicio de sus potestades.

+ Resguardar la cadena de custodia y proteger los principios constitucionales en sus actuaciones.

+  Custodiar y depositar los bienes, placas y los vehiculos decomisados, en la instancia correspondiente.

+  Custodiar a los aprehendidos y presentarlos ante la instancia judicial correspondiente.

« Demas funciones que la ley, reglamento, y la normativa le permita.

+  Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno.

*  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

*  Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos
y procedimientos de trabajo, resolver los problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,

definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

» Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores y compafieros, relacionados

con el trabajoque realiza.

* Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
COMPLEJIDAD DEL CARGO
Ejecuta los trabajos con base en 6rdenes, instrucciones o solicitudes y sigue procedimientos e instrucciones
precisas en cuanto a metodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura
inmediata. El trabajo es evaluado por medio de la apreciacion de la calidad y cantidad del trabajo realizado y
por el cumplimiento de las 6rdenes de trabajo bajo su cargo. Le corresponde resolver los problemas cotidianos

que se presenten en el trabajo.
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SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdémicos

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

El servidor es responsable por el adecuado uso, conservacion, resguardo y custodia de los materiales, y
demas implementos, tales como armas de fuego y de apoyo, equipo, agentes quimicos, uniformes, insignias y
vehiculos, que se suministran para la realizacion del trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Se requiere disponibilidad en el trabajo, por cuanto, corresponde laborar jornadas excepcionales, sea diurna,
nocturna o mixta y permanecer expectante cuando las circunstancias lo exijan, segun las necesidades
operativas de la dependencia. En ocasiones especiales o de emergencias calificadas, se laborara segin lo
dispuesto por el maximo jerarca de la Municipalidad. El desarrollo de las actividades origina relaciones
constantes con superiores, compafieros y servidores de las diferentes dependencias administrativas de la
Municipalidad de Garabito, y publico en general, por lo que, se debe brindar un trato amable y cortés en ese tipo
de relaciones y mantener discrecion en los asuntos atendidos y conocido

Debe observar estrictamente las normas de seguridad e higiene, acatando lo dispuesto en la normativa vigente
aplicable al campo de actividad.

Pueden estar expuestos a esfuerzo fisico, mental y riesgo maximo.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Entre los errores previsibles e imprevisibles que se puedan cometer en el ejercicio de las tareas, se citan, por

ejemplo: incumplimiento de labores, directrices o lineamientos emitidos por los superiores, no guardar

discrecion sobre los asuntos que se conocen o las labores inherentes al cargo, mal uso de armas y equipos 0
su inadecuado mantenimiento, ejecutar actividades policiales omitiendo la normativa o protocolos policiales
aplicables segln la situacion operativa, entre otros aspectos.

Lo anterior puede causar pérdidas econdémicas y materiales, dafios a los equipos, lesionar la integridad fisica u
ocasionar la muerte propia, o bien, la de los compafieros de trabajo y habitantes en general, afectar la
continuidad y calidad de los servicios que se brindan, asi como el de otras dependencias y unidades policiales,
distorsiones en el logro de los objetivos institucionales en materia de seguridad ciudadana, obstaculizar la toma

de decisiones, fuga de informacion, responsabilidad administrativa, civil y penal, afectar la imagen y pérdida de
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credibilidad de la Institucion, afectar la relacion con terceros involucrados y dar ocasion a cuestionamientos y

demandas, por lo que es necesario realizar las actividades con sumo cuidado y precision.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos, normas,
*Etica situaciones acuerdos, dictmenes,
*Perseverancia en la consecucion de | *Trabajo colaborativo resoluciones,politicas y
objetivos *Capacidad de planificacion y  |procedimientos en materia
*Sentido de urgencia organizacion municipal.
Trabajo en equipo *Prudencia *Servicios Municipales.
Fortaleza fisica *Comunicacion Eficaz * Manejo de armas.
Resolucion de conflictos *Conocimiento de la geografia del
canton

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Noveno afo

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

Cumplimiento de las disposiciones del capitulo IX Policia Municipal del Codigo municipal y sus reformas.
Permiso de portacion de armas al dia. (Los documentos para obtener el camet de aportacion de armas).
Licencia de Conducir acorde al vehiculo a manejar.

Hoja de Delincuencia

TECNICO MUNICIPAL 1B

ASISTENTE DE PROCESOS

Asistente de Procesos (Proceso Servicios Socioeconomico, Proceso logisticos, Proceso de Servicios de
Seguridad y Convivencia Social, Proceso de Servicios de Infraestructura de Obra Piblica, Proceso de Servicios
Financieros, Proceso de Servicios Técnicos y Proceso de Servicios Logisticos, Proceso de Servicios Ciudadanos).

CARGOS CONTENIDOS

e ASISTENTE TECNICO DE AUDITORIA

o ASISTENTE TECNICO DE PROCESOS FINANCIEROS
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ASISTENTE TECNICO DE SERVICIOS TECNICOS

e ASISTENTE TECNICO DE PROCESO LOGISTICO

o ASISTENTE TECNICO DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA SOCIAL

o ASISTENTE TECNICO DE SERVICIOS DESARROLLO ECONOMICO
o INSPECTOR

e PLATAFORMISTA DE SERVICIOS
ASISTENTE TECNICO DE AUDITORIA
NATURALEZA DEL PUESTO
Ejecuta labores asistenciales de caracter técnico - administrativo brindando soporte al cliente interno y externo
mediante la gestion y control de suministros, seguimiento de gestiones diversas, mantenimiento de controles

administrativos, transcripcion y custodia, servicio de cajas y otros similares.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

+ Ejecutar diversas labores secretariales que demandan los diferentes procesos de la Auditoria Interna.

+  Velar por la correcta tramitacion en el orden administrativo, de todos los asuntos que se

presentan a consideracion por la Auditoria Interna.

+ Realizar trabajos administrativos de gran variedad, dificultad y confidencialidad que por su
naturaleza.
* Recibir, registrar y distribuir la correspondencia que ingresa a la dependencia.

«  Supervisar, organizar y controlar los sistemas de archivo de correspondencia y vela por su

* actualizacion y mantenimiento.

*  Preparar documentos variados, localiza datos e informacion, correspondencia y
expedientes diversos y los remite al superior para su consideracion.

+ Recibiry hacer llamadas telefonicas y resolver consultas relacionadas con la actividad de la
Auditoria Interna.

+ Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del Auditor Interno.

* Hacer los pedidos de materiales, equipo y utiles de oficina.

 Velar por el correcto ingreso y procesamiento de la documentacion que llega a la oficina.

+  Atender constantemente al superior y al personal técnico y al profesional de su area en lo
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relacionado con las labores de secretaria y ejecucion de trabajos especiales que le sean
solicitados.

«  Dar seguimiento a gestiones asignadas a efecto de garantizar oportunamente su tramite.

*  Asistir a reuniones de trabajo, cuando el Auditor Interno lo solicite, tomar notas de los
asuntos tratados, preparar resumenes, minutas e informar y hacer las comunicaciones
respectivas.

« Mantener informadas a las diferentes areas de la dependencia acerca de todos los asuntos
que se tramitan en la oficina, que sean de su competencia.

«  Atender al pablico, resolver sus consultas o los pone en contacto con las oficinas y
funcionarios correspondientes.

+  Coordinar, controlar y ejecutar labores de recepcion y registro de documentos, trdmite y

manejo de estos dentro y fuera de la oficina.

+  Preparar documentos, expedientes, datos e informaciones que se requieren las diferentes

areas de la dependencia.

*+  Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno
y velar por su calidad, eficiencia y eficacia.

«  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

+ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo patrones, rutinas establecidas, instrucciones u ordenes precisas. En algunas
ocasiones aplica aspectos basicos de procedimientos y reglamentos. Es evaluado mediante la observacion de
los trabajos realizados, el trato que brinda al usuario, la colaboracion que esta dispuesto a brindar cuando se le
requiere, asi como por la calidad y oportunidad del trabajo realizado.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No aplica

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

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo es ejecutado en condiciones normales de oficina. Se esta expuesto a accidentes tipicos de oficina como:
reshalones, golpes y caidas, pero no a factores de alto riesgo que puedan poner en peligro su integridad fisica.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Cualquier error cometido podria afectar el trabajo de otras personas o unidades y deteriorar el servicio e imagen

de la Municipalidad, por lo cual la labor demanda cuidado y precision.

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Dominio y credibilidad técnica *Leyes, reglamentos, normas,
*Etica *Calidad y productividad acuerdos, dictamenes,
¥Innovacion y creatividad *Analisis y solucion de situaciones | resoluciones,politicas y
*Perseverancia en la consecucion de Trabajo colaborativo procedimientos y otros enmateria
objetivos *Capacidad de planificacion y municipal.

organizacion *Word, Excel, y Power Point de
nivelintermedio.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller en educacion media y Técnico medio en un area afin al cargo o primer afio aprobado en una carrera

universitaria afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores afines al cargo.
REQUISITOS LEGALES
No aplica
ASISTENTE TECNICO DE PROCESOS FINANCIEROS
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de soporte y sustantivos que
demandan la aplicacion de conocimientos e interpretacion de procedimientos para atender o resolver los
asuntos que se presentan en el proceso de Servicios Financieros.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

o Ejecutar labores técnicas, actividades administrativas y otras labores, relacionadas con la
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atencion de la Gestion Contable, tesoreria, cobros y presupuesto.
e Registrar informacion mediante los sistemas establecidos.
o Realizar estudios asistenciales variados de tesorerias, cobro o contabilidad.
o Confeccionar los asientos contables y realizar su respectiva vinculacion al presupuesto municipal.
e Hacer el registro contable de los movimientos realizados.
o Crear y modificar codigo de familias contables y asientos predefinidos.
e Analizar y depurar los auxiliares de activos fijos e inventarios.
o Llevarlos libros contables de base de efectivo de acuerdo con los métodos y los auxiliares
necesarios segun lo establecido.
e Registrar el asiento mensual de depreciacion de los activos municipales.
e Incluiry ajustar la cuenta contable de los proveedores para la elaboracion de cheques.
o Realizar y registrar el asiento mensual de devengo de servicios publicos.
e Revisar, generar el archivo, subirlo al banco y al Ministerio de Hacienda correspondiente
al proceso de planillas.
e Archivar, ordenar, custodiar y controlar los documentos generados por las gestiones del departamento.
e Analizar los saldos de las cuentas contables del catalogo a fin de identificar algin
saldo errdneo yrealizar el andlisis para la correccion o ajuste contable pertinente.
e Llevar la documentacion de sus tareas en forma organizada y oportuna con el fin de

atender losrequerimientos o solicitudes de informacion tanto internas como externas.

e Colaborar en las funciones como lo son la emision de cheques para cumplir con
las diferentesobligaciones municipales con funcionarios.

e Mantener bajo su custodia los formularios de cheques en blanco y las claves con las que se
ingresa tanto a las cuentas de caja Unica del estado como de las cuentas Municipales en los
diferentes bancos estatales.

e Emitir mensualmente los pagos correspondientes a las operaciones de créedito
adquiridas por la Municipalidad.

e Mantener al dia las cuotas para evitar a la institucion incurrir en gastos financieros por el
concepto de intereses moratorios innecesarios.

o Emitir mensualmente la cancelacion a las diferentes dependencias crediticias por

concepto de lasretenciones realizadas a los funcionarios municipales en la planilla salarial
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y de las pensiones judicialesdecretadas.

o Apovyar en el cierre de cajas diario, del proceso de distribucion contable.

e Descargar los recibos de pago correspondientes confeccionados por el Proceso de
Cobranzas.

e Acompafar en la revision y procesamiento de tramites de pago.

o Confeccionar reintegros de cajas chicas.

e Realizar las conciliaciones bancarias a nivel del Proceso de Ingresos y Gastos.

e Llevar el control del auxiliar de alquileres e intereses bancarios.

o Ejecutar las solicitudes de néminas de pago.

e Realizar cobros administrativos, arreglos de pago

o Realizar estudios de morosidad.

e Obtener y ordenar la diversa informacion de acuerdo con su campo de trabajo.

e Gestionar tramites de pago.

o Realizar la entrega de cheques u otros documentos cuando se requiera.

e Actualizar el registro de las operaciones de crédito y enviarlo al Ministerio de Hacienda.

e Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones sobre
métodos detrabajo.

o Asistira la jefatura en la elaboracion de programas de trabajo.

e Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico
en general, relacionadas con la actividad a su cargo.
o Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodosy procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el
desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.
o Ejecutar otras tareas atinentes al puesto.
SUPERVISION RECIBIDA
Trabaja siguiendo lo dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y
otras disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus
superiores jerarquicos. La labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta y la calidad y

oportunidad en la entrega de los productos y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.
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SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, por evitar pérdidas econémicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la gestion que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el cumplimiento de
sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos de importancia por la
informacion que contienen, razon por la cual debe velar por su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de oficina que
requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puede
corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan.

Debido al avance tecnoldgico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de codmputo, lo cual expone a la
radiacion constante de monitores, ruido de impresoras, mantener una posicion muy sedentaria, provocando

cansancio y afectando la salud fisica de los ocupantes de los puestos.

Las responsabilidades asignadas generan algin nivel de presion debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las
obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas economicas y materiales o atrasos en el desarrollo de las
actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio organizacional de
la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando una imagen negativa de la
Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores
pueden ser detectados en fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian
originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
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*Compromiso *Dominio y credibilidad técnica | *Word, Excel, y Power Point de
*Etica *Calidad y productividad nivel intermedio.

*Innovacion y creatividad *Analisis y solucion de *Sistemas informaticos
*Perseverancia en la consecucion de [situaciones municipales.

objetivos *Trabajo colaborativo *Técnicas especializadas propias

*Capacidad de planificacion y de la actividad en que labora.
organizacion *Técnicas de Servicio al cliente-

Andlisis del detalle ciudadano.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Bachiller en Educacion media y Técnico medio en un area afin o primer afio aprobado en una carrera universitaria
afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES

No aplica

ASISTENTE TECNICO SERVICIOS TECNICOS
NATURALEZA DEL PUESTO
Ejecuta labores asistenciales de caracter técnico administrativo brindando soporte al cumplimiento de objetivos
del proceso al que pertenece, asi también al cliente interno y externo mediante la gestion y acompafiamiento en
seguimiento de gestiones diversas, mantenimiento de controles administrativos, transcripcion y custodia, y otros
similares en el Proceso de Servicios Técnicos.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

 Ejecutar diversas labores técnico - administrativas en el Proceso de Servicios Tecnicos

+ Revisar y registrar datos y generar reportes diversos, revisar del mapa catastral para
procesos de inspeccion.

+ Recibiry revisar la correspondencia interna y externa.
 Revision y verificacion de cumplimiento de requisitos en las solicitudes recibidas en Servicios Técnicos.
« Actualizar, controlar y custodiar expedientes e informacion digital y fisica.

 Enviary gestionar correspondencia, oficios, correos electrénicos y otros.
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« Asistir a la jefatura en las funciones que realice y apoyar en el cumplimiento de los objetivos del area.
 Apoyar el cumplimiento de proyectos y objetivos del area.

« Organizar y mantener actualizados los archivos de correspondencia, acuerdos,

expedientes y documentos en general.

 Ejecutar labores técnicas asistenciales en los procesos que se desglosan en lo correspondiente a Zona

Maritimo Terrestre.
« Brindar apoyo en las charlas y acompafiamiento en temas competentes a la gestion que realiza.

« Atender o canalizar consultas basicas; gestionar tramites de interés municipal y dar seguimiento ante
otras instituciones publicas y privadas.

 Recibir y revisar documentos variados, recoge las firmas que correspondan y hace
entrega de estos a los interesados o procede a darles tramites y lleva los controles
pertinentes.

«  Colaborar el proceso correspondiente para dar inicio al tramite de adquisiciones de Servicios Técnicos.

« Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control

interno y velar por su calidad, eficiencia y eficacia.
«  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

 Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.
« Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el
desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.
« Ejecutar otras tareas atinentes al puesto.
COMPLEJIDAD
Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos y reglamentos especificos,
para lo cual requiere conocer principios basicos de las técnicas propias del campo de actividad. La labor es
supervisada en las diferentes fases del proceso en que participa. Es evaluado por observacion directa o por

medio de los reportes o informes que presenta.
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SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja siguiendo lo dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y
otras disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus
superiores jerarquicos. La labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta y la calidad y
oportunidad en la entrega de los productos y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el cumplimiento de
sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos de importancia por la
informacion que contienen, razon por la cual debe velar por su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de oficina que
requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puede
corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan.

Debido al avance tecnoldgico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de computo, lo cual expone a la
radiacion constante de monitores, ruido de impresoras, mantener una posicion muy sedentaria, provocando
cansancio y afectando la salud fisica de los ocupantes de los puestos.

Las responsabilidades asignadas generan algln nivel de presion debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las
obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas y materiales o atrasos en el desarrollo de las
actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio organizacional de
la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando una imagen negativa de la
institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores
pueden ser detectados en fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian

originar dafios irreversibles.
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COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso
*Etica

¥Innovacion y creatividad

objetivos

*Perseverancia en la consecucion de

*Dominio y credibilidad técnica
*Calidad y productividad

*Analisis y solucion de situaciones
*Trabajo colaborativo

*Capacidad de planificacion y

organizacion

*Leyes, reglamentos, normas,
acuerdos, dictdmenes,
resoluciones, politicas y
procedimientos y otros enmateria
municipal.

*Word, Excel, y Power Point de
nivelintermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.

**Técnicas de Servicio al cliente-
ciudadano.

Conocimiento de GIS
Conocimiento de la geografia del

canton

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller en Educacion media y Técnico medio en un area relacionado al cargo o Primer afio aprobado en una

carrera universitaria relacionado al cargo.

EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES

No aplica

ASISTENTE DE SERVICIOS LOGISTICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en procesos municipales de soporte y sustantivos que demandan la

aplicacion de conocimientos e interpretacion de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se

presentan en un campo de la contratacion administrativa municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

 Ejecutar labores técnicas, actividades administrativas y otras labores, relacionadas con el Proceso de

Adquisiciones.
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 Realizar las invitaciones de las ofertas de 6rdenes de compra.

« Efectuar trdmites de pagos.

« Asistir en tramites de control de la bodega municipal.

 Elaborar el proyecto de las resoluciones de adjudicaciones.

 Registrar informacion mediante los sistemas establecidos.

« Realizar el proceso de apoyo en lo que corresponda en el Sistema Integral de Compras Publicas.

«  Obtener, ordenar y analizar diferentes tipos de informacion de acuerdo con su campo de trabajo.

« Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones sobre métodos de

trabajo.
« Redactar correspondencia sencilla; ordenar, clasificar y archivar documentos especiales variados.

« Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivo de documentos, asi como el buen

uso del equipo y otros hienes de la oficina.

« Vigilary verificar el cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas, normas, procedimientos en el area

de su competencia.
« Acompaiiar a los funcionarios municipales en el adecuado uso de SICOP.

«  Atender y resolver consultas que le presentan sus compafieros, superiores y publico en general,

relacionadas con la actividad a su cargo.

«  Brindar colaboracion a las actividades que realiza la Proveeduria Municipal con otros funcionarios y

oficinas tanto dentro como fuera de la institucion.
 Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva a cabo.
 Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno.
«  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Colaborar en la elaboracion del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo de su proceso en integracion

con la Gestion.

« Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar

métodos y procedimientos de trabajo, resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las
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labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
+ Realizar las funciones administrativas que se derivan de su funcion.

 Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
COMPLEJIDAD
Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, la rutina establecida y las normas y procedimientos vigentes,
para lo cual se requiere formacion o capacitacion especializada, asi como experiencia en la actividad. La labor

es supervisada mediante observacion directa y los reportes que presenta.

SUPERVISION RECIBIDA

Recibe supervision del superior inmediato.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No aplica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional del mobiliario, formularios, talonarios y otros materiales asignados para el
cumplimiento de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
Excepcionalmente se trabaja fuera de la jornada ordinaria. Se podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se
deben cumplir las normas de salud ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
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*Compromiso *Dominio y credibilidad técnica

*Etica *Calidad y productividad *Word, Excel, y Power Point de
*Innovacion y creatividad *Analisis y solucion de nivel intermedio.
*Perseverancia en la consecucion de situaciones *Sistemas informaticos
objetivos *Trabajo colaborativo municipales.

*Capacidad de planificacion y *Técnicas especializadas
organizacion propias de la actividad en que
Atencion al detalle labora.

**Técnicas de Servicio al cliente-

ciudadano.

REQUISITOS DE FORMACION
Bachiller en Educacion media y Técnico medio en un &rea afin al cargo o Primer afio aprobado en una carrera
universitaria afin al cargo.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores relacionadas al cargo.
REQUISITOS LEGALES
No aplica
ASISTENTE TECNICO DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA SOCIAL
NATURALEZA DEL PUESTO
Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de soporte y sustantivos que
demandan la aplicacion de conocimientos e interpretacion de procedimientos para atender o resolver los
asuntos que se presentan en un campo de la gestion municipal.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
e Ejecutar labores variadas de apoyo técnico relacionadas con la atencion del Proceso de
Seguridad y Convivencia Social en el canton de Garabito.
e Llevar estadisticas del trabajo que realizan los oficiales de transito, controles varios del
personal del &rea, llevar actas de algunas reuniones.
e Manejo de la administracion y control del personal de la unidad de policias, control
de vacaciones,horas extras, incapacidades, permisos, entre otras.

e Brindar apoyo en el seguimiento y entrega de documentacion a instituciones
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externas en las investigaciones correspondientes.

o Control, recoleccion y custodia de los documentos de respaldo ante las gestiones
realizadas comocompra de combustible, boletas de atencion médica, vacaciones,
boletas de horas extras y bitacoras.

e Brindar apoyo en solicitudes de cajas chicas, control de entrada a la bodega y retiro de
los implementossolicitados para los funcionarios de la unidad, otros que se presenten

en el diario acontecer de la labor que se realiza.

Realizar todas las solicitudes de Bienes (requerimientos) del Proceso, cotizaciones

logisticas en reuniones de seguridad y otras que se celebran, atencién al pablico,

atencion telefonica, aclaracion de dudas a contribuyentes sobre los decomisos de
vehiculos y placas, recepcion de documentos y consultas, archivo, tramites para
pago de facturas a algunos proveedores, traslado de drdenes de operaciones.

e Brindar apoyo administrativo al Coordinador de Seguridad y Convivencia Social en la
gestion de trabajodiaria.

e Apoyar a la seguridad interna en aspectos afines a mi puesto.
e Cumplir las normas disciplinarias establecidas.

o Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y
vela por que se cumplan con los programas establecidos.

o Elaborar informes, oficios y otros documentos variados que se preparan en la gestion
de Seguridad Ciudadanay Convivencia Social.

e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
o Realiza labores administrativas que se derivan de su funcion.

e Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le
asigne.
COMPLEJIDAD
Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos y reglamentos especificos,

para lo cual requiere conocer principios basicos de las técnicas propias del campo de actividad. La labor es
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supervisada en las diferentes fases del proceso en que participa. Es evaluado por observacion directa y/o por
medio de los reportes o informes que presenta. Los trabajos son evaluados en sus diversas etapas.
SUPERVISION RECIBIDA

Recibe supervision de la jefatura inmediata.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision del personal técnico y operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
Excepcionalmente se trabaja fuera de la jornada ordinaria. Se podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo
que se deben cumplir las normas de salud ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de

decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econémicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Compromiso *Dominio y credibilidad técnica *Leyes, reglamentos, politicas

*Etica *Calidad y productividad procedimientos y otros enmateria

¥Innovacion y creatividad *Analisis y solucion de situaciones | municipal.

*Perseverancia en la consecucion de [Trabajo colaborativo *Word, Excel, y Power Point de

objetivos *Capacidad de planificacion y nivelintermedio.

¥ organizacion *Sistemas informaticos
municipales.
*Técnicas de Servicio al cliente-
ciudadano.
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REQUISITOS DE FORMACION
Técnico medio en un area afin al cargo y Bachiller en Educacion media o primer afio aprobado en una carrera
universitaria afin al cargo.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores afines al cargo.
REQUISITOS LEGALES
No aplica
ASISTENTE TECNICO DE SERVICIOS DESARROLLO ECONOMICO

NATURALEZA DEL PUESTO

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

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
e Elaborar estudios preliminares para actividades socioeconémicas

o Redactar oficios, memorandos y circulares, mociones, confeccionar informes y otros documentos de
interés, ademas de dar respuesta a notas y atender consultas a compafieros.

 Recibir, organizar, revisar, verificar y distribuir documentos y correspondencia en general.

e Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y
velar por que se cumplan con los programas establecidos.

o Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos,
compafieros y publico engeneral, relacionadas con las actividades a su cargo.

e Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control.

o Colaborar en la elaboracion del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo.

o Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos yprocedimientos de trabajo, resolver problemas que se presenten en el
desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones

diversas.
o Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre como parte.

 Realizar labores de oficina que surgen como consecuencia de las labores que lleva a cabo.
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e Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
COMPLEJIDAD
Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos y reglamentos especificos,
para lo cual requiere conocer principios basicos de las técnicas propias del campo de actividad. La labor es
supervisada en las diferentes fases del proceso en que participa. Es evaluado por observacion directa o por
medio de los reportes o informes que presenta.
SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal técnico y operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

En algunos casos es responsable de ingresos a la municipalidad por medio de la gestion que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como computadores, equipo de
oficinas diversas y otros que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
Excepcionalmente se trabaja fuera de la jornada ordinaria. Se podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo
que se deben cumplir las normas de salud ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de
decisiones, perjudicar al usuario 0 a la comunidad, causar perjuicios econémicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Compromiso
*Etica

¥Innovacion y creatividad

*Perseverancia en la consecucion de

objetivos

*Dominio y credibilidad técnica
*Calidad y productividad

*Anélisis y solucion de situaciones
*Trabajo colaborativo

*Capacidad de planificacion y

organizacion

*Leyes, reglamentos, politicas,
procedimientos y otros en materia
municipal.

*Word, Excel, y Power Point
*Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas especializadas propias

dela actividad en que labora.
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*Técnicas de Servicio al cliente.

REQUISITOS DE FORMACION

Técnico medio en un area afin al cargo y Bachiller en Educacion media. O Primer afio aprobado en una carrera
universitaria afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES

No aplica

INSPECTOR
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de soporte y sustantivos que
demandan la aplicacion de conocimientos e interpretacion de procedimientos para atender o resolver los
asuntos que se presentan en un campo de la gestion municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Ejecuta labores técnicas en procesos sustantivos, directamente relacionadas con la prestacion de
servicios municipales, como: inspecciones de construccion, de patentes, interpretacion de planos y otros,
ademas cualquier otra que la institucion requiera, a partir de visitas y recorridos; verificando el
cumplimiento de la normativa propia de esas areas e informando de cualquier anomalia o irregularidad

que se presente.
» Realizar los procesos de notificacion de las diferentes gestiones de la institucion.
o Elaborar informes de labores y de los resultados de las inspecciones.

o Coordinar y participar en operativos de fiscalizacion con instituciones tales como: Ministerio de Salud,

Fuerza Publica, entre otros, la revision de actividades diurnas y nocturnas.

o Atender con la Fuerza Pdblica y demds instituciones, los operativos diurnos y nocturnos que deban

realizarse, producto de denuncias o quejas sobre (ventas ambulantes, hora de cierre de locales, venta de
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licor sin licencia, permanencia de menores de edad en lugares no permitidos).
o Realizar las clausuras de construcciones, locales o actividades que incumplan con la normativa oficial.

e Realizarinspecciones de labores de campo, asfaltado, bacheo, colocacion de cunetas, alcantarillas, visitas

a los distritos del canton, entre otras, realizados por particulares.
o Darrespuesta a las solicitudes y quejas de los usuarios que requieran inspeccion.

o Verificar en el campo que las patentes correspondan al lugar destinado, que la actividad y otros aspectos

relacionados con las patentes concuerden.
e Fiscalizacion de documentos correspondientes al otorgamiento de la patente

e Participar en los distintos operativos y desalojos municipales.

o Realizar cierres cautelares y clausuras de negocios que incumplan con los requisitos de ley.

o Realizar decomisos de mercaderias y licores, en ventas ambulantes, negocios sin patentes o sin los

requisitos para expedirlos.
e Localizar fincas cuando sea requerido por algiin subproceso municipal.
e Brindar atencion y respuesta a las denuncias e incidencias recibidas.
o Consultar los diferentes sistemas nacionales e institucionales para la verificacion de tramites.

e Verificar el cumplimiento en sitio de la normativa constructiva y la prestacion de servicios Municipales y
cualquier otra que se asigne. Realizar notificaciones a los administrados sobre los diferentes procesos

municipales, en la eventualidad que la funcion de inspeccion lo requiera.

o Realizar las entregas de los diferentes estados de cuentas, asi como de los avisos de cobro administrativo

y eventual remision a gestion de cobro judicial.
e Realizar visitas al lugar donde se otorgara la patente.

e Fiscalizar y controlar espectaculos publicos, realizar inspecciones con el fin de verificar que cuenten con

los permisos respectivos, asi como para realizar el cobro del impuesto.
e Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre.
o Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

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

e Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir

situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

o Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
SUPERVISION RECIBIDA
Trabaja siguiendo lo dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y

otras disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus

superiores jerarquicos. La labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta y la calidad y
oportunidad en la entrega de los productos y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision, pero le puede corresponder coordinar equipos de trabajo conformados por personal de
menor nivel.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el cumplimiento de
sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar documentos de importancia por la informacion
que contienen, razén por la cual debe velar por su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora a la intemperie y poco tiempo en funciones normales de una oficina. le puede corresponder
trasladarse a diferentes lugares del cantdn (incluso conduciendo vehiculos oficiales).

Le puede corresponder también laborar fuera del horario ordinario establecido si las necesidades institucionales
asi lo ameritan. Los ocupantes de algunos cargos integrados en esta clase pueden estar expuestos a
condiciones como calor, frio, polvo, humedad, ruido y otros.

Las labores desempefiadas implican algin nivel de presién debido a la necesidad de cumplir con las exigencias
cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR
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Los errores cometidos pueden provocar pérdidas economicas y materiales o atrasos en el desarrollo de las
actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio organizacional de
la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando una imagen negativa de la
Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de los errores
pueden ser detectados en fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian
originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Compromiso
*Etica
¥Innovacion y creatividad

*Honestidad

*Calidad y productividad
*Anélisis y solucion de situaciones

*Trabajo colaborativo

*Leyes, reglamentos, normas, y
procedimientos y otros enmateria
municipal.

Word, Excel, y Power Point

*Sistemas informaticos
municipales.
Conocimiento de la geografia del

canton

REQUISITOS DE FORMACION
Bachiller en Educacion media y técnico medio afin al cargo o Primer afio aprobado en una carrera universitaria
afin al cargo
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores relacionadas el cargo.
REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir moto y/o carro.
PLATAFORMISTA DE SERVICIOS
NATURALEZA DEL PUESTO
Ejecucion de actividades auxiliares de soporte técnico - administrativo que consisten en la prestacion de servicios

basicos administrativos de variada naturaleza al usuario interno y externo, tales como: recepcion y registro de



-162-

MUNICIPALIDAD DE GARABITO

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023
08 DE AGOSTO, 2023

documentos, resolucion de consultas, localizacion y registro de datos y documentos, suministro de informacion de
los Procesos Municipales.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
» Ejecutar labores variadas de oficina en el Proceso de Servicio al Cliente.
o Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar y controlar la documentacion
generada o recibida en la dependencia.
e Asesorar a los contribuyentes en materia municipal general.

 Elaborar documentos de registro, seguimiento y archivo de estos.

e Entregar documentos por trdmites procesados.

e Suministrar documentacion diversa a jefatura, compafieros, entidades externas o usuarios.

e Brindar informacién sobre los lineamientos, requisitos y procesos que abarcan los tramites.

e Revisary registrar datos y generar reportes diversos.

e Recibir dinero por concepto de entradas, servicios, impuestos, servicios urbanos, patentes, derechos
varios y otras de similar naturaleza, y confeccionar los recibos correspondientes.

o Llevary confeccionar el detalle del dinero recibido y presentar el informe respectivo, hacer el cierre de la

caja y entregar el dinero recaudado.

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

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

 Realizar los envios diarios de efectivo a la tesoreria.

o Preparar informes sobre las actividades realizadas, irregularidades observadas en el desarrollo de las
labores y otros aspectos de interés que surjan como consecuencia de trabajo llevado a cabo y presentar
las recomendaciones pertinentes.

 Custodiar el fondo fijo de caja asignada.

e Recaudacion de tributos impuestos servicios publicos patentes, alquileres, permisos de construccion,
mantenimiento de cementerio y gestionar arreglos de pagos.

e Archivo, control y custodia de facturas correspondientes a los trdmites realizados por los contribuyentes.

o Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

o Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico en general,

relacionadas con la actividad a su cargo.
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e Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir

situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

e Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
SUPERVISION RECIBIDA
Trabaja siguiendo lo dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y

otras disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus

superiores jerarquicos. La labor es evaluada mediante el anlisis de los informes que presenta y la calidad y
oportunidad en la entrega de los productos y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.
SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, para evitar pérdidas econdmicas.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el cumplimiento de
sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos de importancia por la
informacion que contienen, razén por la cual debe velar por su adecuada custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de oficina. Le
puede corresponder trabajar jornadas extraordinarias. Debido al avance tecnoldgico, el trabajo demanda el uso
frecuente de equipo de cémputo, lo cual expone a la radiacion constante de monitores, ruido de impresoras,
mantener una posicion muy sedentaria, provocando cansancio y afectando la salud fisica.

Las responsabilidades asignadas generan algln nivel de presion debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias cambiantes de los usuarios.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas economicas y materiales o atrasos en el desarrollo de las
actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio organizacional de
la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando una imagen negativa de la

Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de los errores



-164-

MUNICIPALIDAD DE GARABITO

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023
08 DE AGOSTO, 2023

pueden ser detectados en fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian

originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso * Dominio técnico de las labores | *Leyes, reglamentos, normas, y
*Etica que realiza procedimientos y otros enmateria

*Calidad y productividad municipal.

*Analisis y solucion de situaciones | *Word, Excel, y Power Point de

*Trabajo colaborativo nivelintermedio.
Comunicacién asertiva *Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas de Servicio al cliente.
Ingles conversacionales.

Técnicas de manejo de dinero

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller en Educacion media y técnico medio en una especialidad relacionada con el puesto o primer afio
aprobado en una carrera universitaria de una carrera relacionada con el puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES

No aplica

TECNICO MUNICIPAL 2B

TECNICO DE PROCESOS

Técnico de Procesos (Proceso Servicios Ciudadanos, Proceso de Servicios Ambientales y Municipales,
Proceso de Servicios de Seguridad y Convivencia Social, Proceso de Servicios de Infraestructura de Obra
Publica, Proceso de Servicios Juridicos, Proceso de Servicios Financieros, Proceso de Servicios Técnicos y
Proceso de Servicios Logisticos).
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CARGOS CONTENIDOS

ENCARGADO DE ARCHIVO

ENCARGADO DE CALLES Y CAMINOS

ENCARGADO DE INSPECCIONES

ENCARGADO DE PLANILLAS

SECRETARIA DE ALCALDIA

SUPERVISOR DE POLICIA

TECNICO DE CATASTRO

TECNICO DE COBROS

TECNICO DE DESARROLLO ECONOMICO

TECNICO DE SERVICIOS AMBIENTALES Y MUNICIPALES

TECNICO DE TALENTO HUMANO

TECNICO DE VALORACIONES

ENCARGADO DE ARCHIVO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacion de servicios técnicos especializados en la gestion sustantiva municipal, que requieren

formacion técnica y capacitacion especializada para aplicar e interpretar los procedimientos y reglamentos

municipales. Le corresponde programar, organizar, coordinar, ejecutar y custodiar las gestiones propias del

archivo municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores variadas y de alguna dificultad relacionadas con la atencion del Archivo Central.
Seleccionar y archivar diversos documentos de gestion, asi como llevar el control de tramite y
documentacion relacionados con sus labores.

Confeccionar y presentar informes sobre las labores que realiza, de acuerdo con la solicitud expresa de
la jefatura inmediata.

Mantener actualizado el depésito documental del Archivo Central, relacionado con los procedimientos

técnicos archivisticos.
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Coordinary colaborar con la Jefatura inmediata lo relacionado con el Archivo Central y la aplicacion de los
procedimientos técnicos archivisticos en otras unidades organizacionales de la municipalidad.

Rotular las unidades de instalacion (cajas) ubicadas en el depdsito documental y mantenerlas actualizadas
en la base de datos.

Brindar colaboracion en las labores técnicas, solicitadas por la Direccion Nacional del Archivo Nacional.

Aplicar métodos de conservacion preventiva al acervo documental.

Clasificar las series y tipos documentales recibidos en las transferencias documentales al depdsito
documental.

Mantener el orden y aseo del depdsito documental y &reas de trabajo, dentro y fuera del archivo central.
Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.

Localizar y entregar todo tipo de documentacion e informacion que se encuentre en custodia del Archivo
Central.

Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre parte.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

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

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

Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja siguiendo lo dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y

otras disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus

superiores jerarquicos. La labor es evaluada mediante el anlisis de los informes que presenta y la calidad y

oportunidad en la entrega de los productos y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
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Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el cumplimiento de
sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos de importancia por la
informacion que contienen, razon por la cual debe velar por su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se realiza en forma individual, pero segin necesidades del servicio le podria corresponder laborar como
parte de un equipo de trabajo. Exige esfuerzo fisico y mental por lo cual debe procurar mantener posturas
adecuadas en la realizacion del trabajo y seguir las normas de salud y seguridad ocupacional establecidas con
el fin de disminuir la probabilidad de un accidente o enfermedad laboral. Estd expuesto a condiciones
desagradables, como polvo, humedad, ruido, hacinamiento. Las labores desempefiadas implican algin nivel
de orden y control de los documentos e informacion a municipal.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas economicas y materiales o atrasos en el desarrollo de las
actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio organizacional de
la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando una imagen negativa de la
Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores
pueden ser detectados en fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian

originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Calidad y productividad
*Etica *Analisis y solucion de situaciones | *Word, Excel, y Power Point
*Innovacion y creatividad *Trabajo colaborativo de nivel intermedio.
*Capacidad de Planificacion y *Sistemas informéaticos
Organizacion municipales.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachillerato de Educacion Media y técnico medio en una carrera relacionado con el puesto, o segundo afio
universitario aprobado de la carrera relacionada con el puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES
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No aplica
ENCARGADO DE CALLES Y CAMINOS

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecuta labores asistenciales de caracter técnico administrativo brindando soporte al cumplimiento de objetivos
del proceso al que pertenece, asi también al cliente interno y externo mediante la gestion y control de suministros,
seguimiento de gestiones diversas, mantenimiento de controles administrativos y otros similares en el Proceso de
Gestion Vial y Obras Publicas.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

 Ejecutar diversas labores técnico - administrativas en el Proceso de Gestion Vial y Obras Publicas.

o Revisary registrar datos y generar reportes diversos. Asignar, coordinar, supervisar y controlar las labores

operativas que se realizan en el Proceso de Gestion Vial y Obras Publicas.

o Realizar inspecciones varias que se generan de las labores que realiza.

o Distribuir los materiales de los proyectos a realizar y otros similares.

e Participar en el establecimiento de nuevos métodos de trabajos, preparacion de planes de trabajo,
organizacion e instalacion de nuevos servicios, preparacion de programas, racionalizacion de
procedimientos operativos, realizacion de estudios y otros similares.

e Supervisar y participar en los Proyectos del Proceso de Gestion Vial y Obras Publicas.

e Coordina, supervisa y ejecuta acciones con la Comisién Municipal de Emergencia, en caso que sea

requerido.
o Gestionar las vacaciones y permisos del personal a su cargo.
e Da seguimiento y control de la cuadrilla a su cargo.

o Velar por el adecuado desarrollo de las obras y por el empleo de materiales de buena calidad; coordinar
las labores con su personal a cargo; orientar al personal en el avance y conclusion de las obras a su cargo;

hace estimaciones sobre el costo de las obras.

o Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos y compaiieros, relacionados

con la actividad de su cargo.
o Coordinar las actividades a su cargo con funcionarios y procesos operativos.

e Llevar control, orden, asignacion y mantenimiento al equipo de maquinaria utilizada en los proyectos de
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gestion vial.

o Atender solicitudes de las distintas jefaturas del proceso de Gestion Vial.

o Atender o canalizar consultas basicas;

e (Gestionar trAmites de interés municipal y dar seguimiento ante otras instituciones publicas y privadas.

e Recibir y revisar documentos variados, recoge las firmas que correspondan y hace entrega de estos a los
interesados o procede a darles tramites y lleva los controles pertinentes.

e Apoyo al rea técnica de la Unidad en el proceso de compra.

o Dar seguimiento al cumplimiento y correcta entrega de los productos solicitados en la compra.

e Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar por su calidad, eficiencia y
eficacia.

e Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre parte.

e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

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

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

o Ejecutar otras tareas atinentes al puesto.

COMPLEJIDAD

Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos y reglamentos especificos,
para lo cual requiere conocer principios basicos de las técnicas propias del campo de actividad. La labor es
supervisada en las diferentes fases del proceso en que participa. Es evaluado por observacion directa o por
medio de los reportes o informes que presenta.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja siguiendo lo dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y
otras disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus
superiores jerarquicos. La labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta y la calidad y
oportunidad en la entrega de los productos y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA
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Ejerce supervision sobre el personal operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el cumplimiento de
sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar documentos de importancia por la informacion
que contienen, razdn por la cual debe velar por su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de oficina y en el
campo, que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo.
Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Debido
al avance tecnoldgico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de computo, lo cual expone a la radiacion
constante de monitores. Las responsabilidades asignadas generan algun nivel de presion debido a la necesidad
de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para
entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas economicas y materiales o atrasos en el desarrollo de las
actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio organizacional de
la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando una imagen negativa de la
institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de los errores
pueden ser detectados en fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian

originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Calidad y productividad *Word, Excel, y Power Point
*Etica *Andlisis y solucion de situaciones | *Sistemas informaticos
*Innovacion y creatividad *Trabajo colaborativo municipales.
*Perseverancia en la consecucion [*Capacidad de Planificacion y *Administracion de
de objetivos Organizacion personal

Relaciones Humanas
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FORMACION

Bachillerato de Educacion media y diplomado universitario, 0 segundo afio universitario aprobado de la carrera
de Ingenieria Civil, Ingeniero de Construccion, Ingeniero Estructural o Arquitectura o una carrera relacionada con
el puesto.
EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores afines al cargo
Un afio de experiencia en manejo de personal.
REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir B1
ENCARGADO DE INSPECCIONES
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecuta labores asistenciales de caracter técnico administrativo brindando soporte al cumplimiento de objetivos
del proceso al que pertenece, asi también al cliente interno y externo mediante la gestion de inspecciones.
Fiscalizar, verificar y apoyar las inspecciones de la municipalidad.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
o Disefiar, planificar, organizar y ejecutar procesos de inspeccion en patentes,
construcciones y denuncias varias, estudios descriptivos, analisis y diagnosticos,
proyectos y otros trabajos de su area de conocimiento, con el fin de lograr la mayor
eficiencia y eficacia posible en las actividades sustantivas en cuanto a la cobertura
maxima de inspecciones municipales.
 Planificar y ejecutar las actividades del Proceso de inspeccion conforme a los objetivos
en los diferentes procesos institucionales.
o Asesorar al inspector en las estrategias 0 medidas correctivas a implementar para la
maximizar inspecciones. En ocasiones le corresponde realizar inspecciones con su
equipo de trabajo.
e Velar por la correspondencia y dar prioridad a inspecciones que cumplan con los objetivos
planteados.
e Elaborar informes o estudios relacionados con el desarrollo de la gestion del Proceso al cual

pertenece.

o Elaborar el Plan Operativo Anual y el Plan de Trabajo del Proceso de Licencias
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conjuntamente con la Gestion a la cual pertenece y velar por su cumplimiento.

e Aplicar la normativa nacional y municipal en aras de apegarse al principio de legalidad
y de resguardar el control interno en las actuaciones del proceso.

e Asistir a reuniones con colaboradores y administrados, ademas de participar en las

comisiones de las cuales sea parte.

e Ejecutar otras tareas propias del cargo.
o Coordinar, planificar, ejecutar mantener actualizado y controlar el Proceso de Inspecciones

municipales.

e Analizar, evaluar y controlar el avance de la gestion del Proceso de inspeccion y

proponer a los niveles superiores acciones a implementar para corregir desviaciones,

mediante los métodos requeridos.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad. Las actividades se
realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo essupervisado mediante
informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Es supervisado por
el superior jerarquico. Se caracteriza por contar con independencia funcional
SUPERVISION EJERCIDA
Es supervisado por su superior inmediato.
SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervision de personal operativo, administrativo y técnico, a su cargo.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No le corresponde.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional, proteccion y custodia de los equipos e instrumentos asignados.
CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segln el puesto desempefiado. Los ultimos
demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del canton y trabajar expuesto al sol, lluvia, frio,
polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad lo requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
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Los errores cometidos pueden influir el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de
trabajos o prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando

pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Calidad y productividad Relaciones Humanas
*Etica *Analisis y solucion de situaciones | Manejo de personal
*Innovacion y creatividad *Trabajo colaborativo *Word, Excel, y Power Point

*Perseverancia en la consecucion [*Capacidad de Planificacion y

de objetivos Organizacion

*Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas especializadas
propias de la actividad en

quelabora.

REQUISITOS DE FORMACION
Bachillerato de Educacion Media
Diplomado Universitario en una carrera relacionado con el puesto, o0 segundo afio universitario aprobado
de la carrera de Ingenieria Civil, Ingenieria de Construccion, Ingenieria Estructural o Arquitectura.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores relacionadas con el cargo.
Un afio de experiencia en manejo de personal.
REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir al dia segun lo requiera el puesto
ENCARGADO DE PLANILLAS

NATURALEZA DEL TRABAJO
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Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de soporte y sustantivos
relacionados a los salarios y los diferentes incentivos demandan la aplicacion de conocimientos en el area de
la informatica y contable.
RESPONSBILIDAD POR RESULTADOS
» Ejecutar labores administrativas y otras labores, relacionadas con Salarios e Incentivos.
 Colaborar en la coordinacion, supervision, ejecucion y control de diferentes actividades
de Salarios, Incentivos y las diferentes deducciones aplicables a los salarios de los
funcionarios municipales.
« Elaboracion de la planilla para el pago de los funcionarios municipales que conlleva la
inclusion de incapacidades de CCSS, asistir e incluir las liquidaciones laborales para los
funcionarios y todos los cambiosque se generen para esta.

» Reuvisar e incluir el tiempo extraordinario laborado para todos los departamentos.
 Tramitar los diferentes tipos de nombramientos 0 movimientos respecto al personal.
* Realizar las planillas de dietas de los regidores municipales.

 Realizar reportes de los diferentes rebajos aplicados en planillas

 Realizar la elaboracion de planillas extraordinarias, salario escolar, aguinaldo, aumentos salariales y

pluses salariales.
» Presenta informes relacionados a remuneraciones del personal municipal.
» Velaryentregar en tiempo los reportes para deducciones aplicadas a los compafieros cada fin de mes.
» Revisarlas deducciones, pensiones y embargos mensuales y aplicarlas a la planilla correspondiente.
 Digitar y enviar la planilla mensual a la CCSS.

» Seleccionar y Archivar diversos documentos, asi como llevar el control de tramite y
documentacionrelacionados con sus labores.

 Firmar las constancias salariales cuando corresponda.

» Mantener actualizados todos los archivos de Salarios, Incentivos y Dietas.

 Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control.

»  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

« Colaborar en la elaboracion del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo de su proceso en
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integracion con la Gestion.

+ Coordinar con las distintas instituciones las labores a su cargo, cuando corresponda.

* Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en
el desarrollo de las labores, definirsituaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones

diversas.

« Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre parte.
 Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad
que lleva a cabo.

 Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
COMPLEJIDAD
Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos, leyes y reglamentos
especificos, para lo cual requiere conocer principios basicos de las técnicas propias del campo de actividad.
La labor es supervisada en las diferentes fases del proceso en que participa. Es evaluado por observacion directa
ylo por medio de los reportes o informes que presenta. Los trabajos son evaluados en sus diversas etapas.
SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervision de la jefatura inmediata.
SUPERVISION EJERCIDA
No realiza ninguna supervision.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable de evitar egresos a la municipalidad por medio de la gestion que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como computadores, equipos de
oficina diversos que se le asignen.
CONDICIONES DE TRABAJO
Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de oficina, que
requieren mayor esfuerzo mental y atencion al detalle, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo.

Se podria requerir en ocasiones laborar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
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Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, perjudicar al usuario

interno, causar perjuicios econdmicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Calidad y productividad *Leyes, reglamentos, y
*Etica *Analisis y solucion de situaciones | procedimientos y otros en
*Innovacion y creatividad *Trabajo colaborativo materia municipal.
*Perseverancia en la consecucion [*Capacidad de Planificacion y *Word, Excel, y Power Point
de objetivos Organizacion *Sistemas informaticos

Atencion al detalle municipales.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachillerato de Educacion Media

Técnico Medio relacionado con el cargo, o segundo afio universitario aprobado en la carrera de contabilidad o
Administracion de Recursos Humanos o una carrera relacionada con el cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores relacionadas al cargo.

REQUISITOS LEGALES

No aplica

SECRETARIA DE ALCALDIA

NATURALEZA DEL PUESTO
Ejecucion de actividades asistenciales de soporte técnico que consisten en la prestacion de servicios basicos
administrativos de variada naturaleza al usuario interno y externo, tales como: recepcion y registro de
documentos, resolucion de consultas, localizacion y registro de datos y documentos, redaccion de documentos,
suministro de informacion en la Alcaldia Municipal.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Ejecutar labores variadas de oficina en la Alcaldia Municipal.

o Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar, trasladar

y controlar ladocumentacion generada o recibida en la dependencia.

e Transcribir documentos variados y tomar dictados.

o Coordinar, organizar, planear, dirigir y ejecutar las labores relacionadas con la Secretaria de alcaldia.
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o Elaborar la agenda del alcalde y resumen de correspondencia para su gestion, redaccion de
notas y confecciénde oficios, revision, edicion y control de envio y recepcion de estos.

e Recepcion y tramite de correspondencia, ademas de llevar sus controles.

o Atender publico y ejecutar labores de recepcion en forma personal o telefonica.

e Suministrar documentacion diversa a jefatura, compafieros, entidades externas o usuarios.

o Actualizar el sistema de informacion de la oficina y hacer registros y respaldo de datos.

e Gestionar servicios de apoyo administrativo diversos.

e Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno.

e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

o Forma parte de las comisiones inter e intrainstitucionales en que se le nombre parte.

e Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y pablico en general.

e Asistir a reuniones con alcalde y otros colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, resolver problemas que se presenten en
el desarrollo de las labores, definirsituaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones

diversas.

o Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
COMPLEJIDAD DEL CARGO
El trabajo se realiza siguiendo una rutina establecida, asi como instrucciones u 6rdenes precisas y
procedimientos basicos. El trabajo es evaluado mediante la calidad y oportunidad de los resultados logrados,
asi como por el trato que ofrece a compafieros, jefes, clientes y la disposicion a colaborar cuando se le requiere.
SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervision de su jefatura inmediata.
SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES DE TRABAJO
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El trabajo por lo general se realiza dentro de oficinas. Se encuentran expuestos a accidentes laborales
normales, tales como caidas, reshalones o golpes. Se requiere de un grado de concentracion mental normal
en la ejecucion de las funciones. Trabaja usualmente en jornadas diurnas. El desplazamiento es por lo general
dentro de las oficinas y, en ocasiones, a otras entidades.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la consecucion

de objetivos

*Dominio ante situaciones adversas
y aplicacion préctica de los
conocimientos.

*Comunicacion eficaz

*Calidad y productividad

*Qrientacion al servicio

Discrecionalidad

*Dominio de Excel, Word y Power
Point.

*Teécnicas basicas de organizacion
de oficinas.

*Técnicas de redaccion.
*Conocimiento de los servicios y
procedimientos municipales.
*Conocimientos de leyes y
reglamentos.

Ingles conversacionales

REQUISITOS DE FORMACION

Bachillerato de Educacién Media

Técnico medio en secretariado 0 administracion publica o especialidad afin con el puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores relacionadas con cargo.

REQUISITOS LEGALES

No aplica.
SUPERVISOR DE POLICIA

NATURALEZA DEL TRABAJO
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Ejecucion de actividades de apoyo técnico en diversos procesos municipales, que se caracterizan por aplicar,
metodologias, técnicas, normas y procedimientos. El quehacer sirve de soporte a la prestacionde los servicios
municipales.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
e Planear, dirigir, organizar y controlar las actividades operativas realizadas
por los oficiales Municipales.
o Confeccionar los roles de servicio del personal a su cargo, distribuyéndolo
proporcionalmente en Subgrupos y Equipos Operativos.
e Recibir las 6rdenes impartidas por los superiores y transmitirlas al resto del personal a cargo.
e Participar con los superiores en el planeamiento de las acciones policiales,
elaboracion de lasordenes de servicio y velar por su cumplimiento.
e Realizar recorridos y patrullajes para supervisar y fiscalizar el cumplimiento de
las acciones policiales del personal a cargo y apoyar a este cuando sea requerido.
e Fomentar las actuaciones policiales de caracter preventivo, identificando
factores de riesgo y vulnerabilidad, mediante el patrullaje y vigilancia.
e Velar por el cumplimiento de la normativa en el sector o area de responsabilidad y
denunciar ante los 6rganos judiciales y administrativos competentes, los actos y
omisiones que la contravengan.
e Llevar a cabo gestiones necesarias, a fin de garantizar la custodia de los
aprehendidos, evidencias, denunciantes, testigos y cualquier otro habitante
que, ante una diligencia policial uotra contemplada dentro de sus competencias,
deberes o potestades, esté bajo su responsabilidad.
o Actuar de manera eficaz ante los requerimientos de los ciudadanos, que se
presenten durante el ejercicio de su cargo.
e Apoyar a otras dependencias y unidades policiales y actuar en situaciones

especiales, a fin derestablecer el orden publico, asi como en actividades de

rescate, en casos de emergencia y desastres naturales o provocados por el ser
humano.
e Participar en las operaciones ordinarias y extraordinarias que se realicen en el area

de su jurisdiccion a nivel nacional en el ejercicio de la labor policial y brindar la
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asistencia en el campo de actividad.

e Dar las instrucciones necesarias al personal a cargo, sobre la normativa
vigente, directrices, procesos y procedimientos.

e Orientar e instruir sobre el manejo de armas de fuego, equipos especiales, labores
de rescate y primeros auxilios.

e Velar por la aplicacidn de las medidas de seguridad en el servicio, disciplina y
orden del personal a su cargo, asi como por el cumplimiento de las 6rdenes
emanadas por superiores, disposiciones reglamentarias, presentacion personal,
pleno uso de las facultades de los funcionarios y disposicién para el servicio.

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

e Instruir y entrenar al personal, sobre los conocimientos tedricos y practicos,
relacionados con el uso de los equipos de comunicacion policial.

e Asistir a la Jefatura en labores operativas del area de trabajo.

e Asistir a reuniones con Jefatura, supervisores y compaferos en general.

e Atender y resolver las consultas que presenten superiores y compafieros, asi como
dar respuesta en tiempo real a las quejas, reclamos y sugerencias hechas por la

ciudadania ante situacionesque afectan el orden pablico y la seguridad ciudadana.

e Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefa.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de la actividad policial, para lo cual se
utilizan los principios propios de la criminologia y el derecho, no requiere formacion universitaria.
Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es
supervisado mediante informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Es

supervisado por el superior jerarquico.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo y técnico.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad.

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

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los (ltimos
demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del canton y trabajar expuesto al sol, lluvia,
frio,polvo y accidentes de transito y agresiones fisicas y verbales. Cuando la actividad lo requiera deben trabajar
fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir: perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la
gjecucion de trabajos o prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas,

provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

Compromiso *Calidad y productividad *Leyes, reglamentos,

*Etica *Andlisis y solucion de situaciones | normas,acuerdos,

*Innovacion y creatividad *Trabajo colaborativo dictimenes, resoluciones,

*Perseverancia en la consecucion [FResponsabilidad Personal politicas, procedimientos y

de objetivos *Capacidad de Planificacion y otros en materia municipal.
Organizacion. *Word, Excel, y Power Point
Resolucion alternativa de *Técnicas especializadas
conflictos. propias de la actividad en que

labora.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachillerato de Educacién media.

Segundo afio universitario afin con el puesto

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio y seis meses de experiencia en labores relacionadas al cargo.
Un afio de experiencia en manejo de personal.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir al dia segln lo requiera el puesto
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Permiso de Portacion de armas al dia (Los documentos para obtener el carnet de aportacion de armas).
Hoja de Delincuencia
TECNICO DE CATASTRO
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de servicios técnicos en diversos procesos municipales de soporte y sustantivos que demandan la
aplicacion de conocimientos e interpretacion de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se
presentan en un campo de la gestion municipal en que se desempefia.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
e Ejecutar labores de apoyo técnico de alguna dificultad relacionadas con
investigaciones, proyectos, estudios, servicios, asesorias, analisis y otros similares en
materia de topografia y catastro dentro del Proceso de Servicios Técnicos.

e Actualizar y brindar el soporte de los sistemas de informacion geografica municipal.
e Apoyar en los levantamientos topograficos, de invasiones, replanteos, curvas de nivel, entre otros.

o Apoyar la elaboracion en disefios cartograficos en las distintas tematicas solicitadas por
la jefatura o los distintos Procesos municipales.

o Dar seguimiento a las actividades que realiza con otros funcionarios.

o Colaborar con la confeccion y archivo de expedientes de bienes inmuebles.

e Realizar informes, cartas, mensajes y otros documentos que surgen como
consecuencia de las actividades que realiza.

e Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.
o Realizar inspecciones de campo con el fin de apoyar el cumplimiento de objetivos del area.

e Colaborar con la comprobacion de que se apliquen las normas, disposiciones, leyes y

reglamentos que rigen las diferentes actividades que desarrolla.

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

e Apoyar la gestion en la actualizacion y control de mapas de catastro de los
inmuebles del Canton; informes sobre los cambios de propietarios, medidas,
segregaciones.

o Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, colaborados y publico en general.
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e Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar problemas, proponer cambios,
ajustes y soluciones diversas.

o Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.
e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

e Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por su calidad, eficiencia y eficacia.

e Colaborar el Plan de trabajo y Plan Anual Operativo de su proceso en integracion con la Gestion.

e Ejecutar otras tareas relacionadas con el puesto.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan
los principios de una disciplina especializada que demanda formacion a nivel de Diplomado.
Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es
supervisado mediante informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Es
supervisado por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar con independencia funcional.
SUPERVISION EJERCIDA
Es supervisado por su superior inmediato.
SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo y técnico.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No le corresponde

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia y proteccion de los equipos e instrumentos asignados.
CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los Ultimos
demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del canton y trabajar expuesto al sol, lluvia,
frio,polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad lo requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
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Los errores cometidos pueden perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de
trabajos o prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el

incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Calidad y productividad *Leyes, reglamentos,
*Etica *Andlisis y solucion de politicas y procedimientos
*Innovacion y creatividad situaciones y otros en materia
*Perseverancia en la *Trabajo colaborativo municipal.
consecucion de objetivos *Capacidad de Planificaciony | *Word, Excel, y Power

Organizacion Point a nivel intermedio.
*Sistemas informaticos
municipales.

Sistemas GIS
Conocimiento de la

geografia del canton

REQUISITOS DE FORMACION

Bachillerato de Educacion media.

Diplomado Universitario en una carrera relacionada con el puesto, o segundo afio universitario de la carrera de
ingenieria topografica, catastro o sistemas de informacion geografica o carreras relacionadas.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir al dia segun lo requiera el puesto
Hoja de delincuencia.
TECNICO DE COBROS
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de soporte y sustantivos que

demandan la aplicacion de conocimientos e interpretacion de procedimientos para atender o resolver los asuntos
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que se presentan en un campo de la gestion municipal. El trabajo requiere gestionar cuentas pendientes por
parte de los clientes de la municipalidad, para abonar o finiquitar procesos de pago.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
e Organizar, ejecutar, dirigir y controlar las labores que se realizan en el Proceso de
notificacion de cobranzas.
e Promover la mejora de la recaudacion tributaria.
e Realizar monitorio de pendientes y promover la disminucion de morosidad.
o Elaborar reportes periddicos de las gestiones realizadas.
e Registrar todos los movimientos y gestiones de cobro por medio de (llamadas telefonicas, correos
electronicos, notificaciones u otros), en funcion a la recaudacion para con el contribuyente.
e Preparary tramitar las notificaciones de cobro y darles seguimiento a las mismas, hasta que oficialmente
se declare imposibilitada para el cobro administrativo.

e Ejecutar administrativamente el cobro de los tributos municipales.

o Establecer, planear, ejecutar y cumplir las metas establecidas en la recaudacion de
tributos en gestion de cobro.

e Actualizar de manera directa la base de datos, producto de la apertura de nuevas cuentas
y ajuste a las cuentas existentes, entre otros.

o Participar en los planes, programas y proyectos para mejorar la gestion cobratoria.
e Atender y resolver situaciones de diversa dificultad que se presenten en la oficina.

o Aplicar las normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades
de la gestion.
e Redactar notas, informes, mensajes, memorandos y otros documentos similares

relacionados con la actividad que se lleva a cabo.

e Resolvery contestar solicitudes presentadas por los contribuyentes a través de la Plataforma de

Servicios

e Asistir a reuniones con superiores y subalternos con el fin de coordinar métodos y
procedimientos de trabajos, actualizar conocimientos, evaluar programas, analizar
problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer

cambios, ajustes y soluciones diversas.
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e Atendery resolver consultas que presentan los superiores, compafieros, publico en general
relacionado con la actividad del cargo.

e Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que se tienen bajo responsabilidad.

o Coordinar con la Jefatura inmediata las estrategias para mantener informados a los
contribuyentes de las fechas de vencimiento.

e Verificar el cumplimiento de los requisitos en las solicitudes de arreglo de pago y brindar
seguimiento a su cumplimiento.

o Aplicar las normas de control interno.

e Presentar informes de gestion a superior jerarquico.

e Proceder con el traslado de expedientes para lo correspondiente al cobro judicial.

e Control y seguimiento a los informes y casos que llevan los abogados sobre el cobro de
deudas municipales.
o Colaborar con funcionarios de nivel superior en el desarrollo de proyectos, estudios técnicos

y analisis del mas alto grado de dificultad.
o Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre parte.
o Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

o Ejecutar otras tareas atinentes al puesto.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan
los principios de una disciplina especializada que demanda formacion a nivel de Diplomado o segundo afio

universitario en contabilidad, administracion de empresas o economia

Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es
supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Es
supervisado por el superior jerarquico.

SUPERVISION RECIBIDA

Es supervisado por su superior inmediato.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo y técnico.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econémicos a la municipalidad.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por su custodia
y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan en un ambiente normal de oficina, por lo que puede estar expuestos a golpes, reshalones,
propios de la actividad. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de
trabajos o prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el

incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de recursos econémicos

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Calidad y productividad *Leyes, reglamentos,
*Etica *Analisis y solucion de situaciones | politicas y procedimientos y
*Innovacion y creatividad *Trabajo colaborativo otros en materia municipal.

*Perseverancia en la consecucion [**Capacidad de Planificacion y *Word, Excel, y Power Point
de objetivos Organizacion denivel intermedio.
*Sistemas informaticos

municipales.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller en educacion media

Diplomado o segundo afio universitario en una carrera en administracion, economia, contabilidad u otra carrera
afin con el puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores relacionados al cargo.

REQUISITOS LEGALES

No aplica
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TECNICO DE DESARROLLO ECONOMICO

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de soporte y sustantivos que

demandan la aplicacion de conocimientos e interpretacion de procedimientos para atender o resolver los asuntos

que se presentan en un campo de la gestion municipal. El trabajo requiere brindar soporte a los proyectos para

promover, fomentar y atender el desarrollo econdmico del Canton de Garabito

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar las labores asignadas relacionadas con proyectos para el crecimiento de la
fuerza laboral cantonal.

Asesorar, capacitar y acompaiiar a las pymes locales.

Cooperar con los diferentes drganos interinstitucionales y privados para el

fortalecimiento de la innovacion econémica laboral en el cantdn.
Mantener y actualizar la bolsa de empleo, al menos una vez al afio, por medio de campafias o ferias

de empleo.

Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre parte.
Elaborar, ejecutar, dar seguimiento y custodiar proyectos de apoyo interinstitucionales.
Promover la instalacion de fuentes de empleo en el canton.

Preparar informes sobre las funciones atinentes al puesto
Brindar informacion y acompafiamiento a los contribuyentes en cuanto a proyectos de
desarrollo local.

Brindar atencion y seguimiento a los proyectos turisticos dentro del cantén.

Participar en la planeacion y ejecucion de los eventos culturales cantonales como festival
de la luz, caravales, festival de arte, entre otros.
Apoyo a las organizaciones comunales del canton en la preparacion de proyectos y presupuesto.

Dar seguimiento al cumplimiento de los proyectos planeados y asignados en los planes de desarrollo.
Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, colaboradores y publico en general.

Asistir a reuniones con superiores y compafieros con el fin de coordinar actividades,

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar problemas, proponer cambios,
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ajustes y soluciones diversas.

o Realizar labores administrativas que surgen como consecuencia de las labores que lleva a cabo.

e Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno.

o Preparary presentar los informes respectivos sobre las distintas actividades llevadas a cabo.

e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.

COMPLEJIDAD

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

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja siguiendo lo dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras
disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus superiores
jerarquicos. La labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en
la entrega de los productos y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No aplica

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan en un ambiente normal de oficina, por lo que puede estar expuestos a golpes, reshalones,
propios de la actividad. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de

decisiones, perjudicar directamente al usuario o a la comunidad, causar perjuicios en la imagen institucional.
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COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la consecucion

de objetivos

*Calidad y productividad

*Analisis y solucion de situaciones
*Trabajo colaborativo

*Capacidad de Planificacion y

Organizacién

*Leyes, reglamentos,
normas,acuerdos,
dictamenes, resoluciones,
politicas y procedimientos y

otros en materia municipal.

* *Word, Excel, y Power Point
denivel avanzado.
*Sistemas informaticos

municipales.

REQUISITOS DE FORMACION
Bachillerato de Educacion Media
Diplomado Universitario, 0 segundo afio universitario de las carreras relacionadas con el puesto
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores afines al cargo.
REQUISITOS LEGALES
No aplica
TECNICO SERVICIOS AMBIENTALES Y MUNICIPALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de servicios técnicos en diversos procesos municipales de soporte y sustantivos que demandan la
aplicacion de conocimientos e interpretacion de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se
presentan en un campo de la gestion municipal y aspectos ambientales.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
e Ejecutar labores técnicas, actividades administrativas y otras labores, de la Gestion
de Saneamiento Ambiental.
e Ingresar los servicios municipales que corresponde.

e Confeccionar solicitudes de hienes y servicios y soporte en todos los procesos de su gestion.

e Registrar informacion mediante los sistemas establecidos.
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e Colaborar en la elaboracion del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo, plan anual de
compras y seguimiento del Control Intemno de la Gestion en que labora.

e Efectuar capacitaciones en las comunidades en temas de residuos.

e Obtener, ordenary analizar diferente tipo de informacion y bases de datos
correspondientes a la gestion de Servicios Ambientales y Municipales.

e Apoyar las gestiones de las compras de la Gestion a la cual pertenece.

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

e Asistirala Jefatura en la elaboracion de programas de trabajo.
e Redactar correspondencia sencilla; ordenar, clasificar y archivar documentos especiales variados.

e Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivo de documentos,
asi como el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

e Vigilar y verificar el cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas, normas,
procedimientos en el area de su competencia.

e Atender y resolver consultas que le presentan sus comparieros, superiores y
publico en general,relacionadas con la actividad a su cargo.

e Brindar colaboracion a las actividades que realiza la Gestion con otros
funcionarios y oficinas tantodentro como fuera de la institucion.

e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

e Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades

e Sustituir a compafieros por vacaciones, enfermedad y otras circunstancias similares.
e Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre como parte.

o Realizar las funciones administrativas que se derivan de su funcion.

e Ejecutar otras tareas atinentes al puesto que su superior inmediato le asigne.
COMPLEJIDAD
Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, la rutina establecida y las normas y procedimientos vigentes,
para lo cual se requiere formacion o capacitacion especializada, asi como experiencia en la actividad. La labor

es supervisada mediante observacion directa y los reportes que presenta.
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SUPERVISION RECIBIDA

Recibe supervision del superior inmediato.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo y técnico.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Podria tener responsabilidad por el registro, custodia y control de titulos valores, garantias de participacion y
cumplimiento, certificados de inversion, entre otros.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional, Mobiliario, formularios, talonarios y otros materiales asignados para el
cumplimiento de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
Excepcionalmente se trabaja fuera de la jornada ordinaria.

Se podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud ocupacional.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidades y compafieros de trabajo.
Generalmente se deben a falta de capacitacion o de cuidado por parte del empleado y requieren poco tiempo para

corregirse. Podrian causar pérdidas econdmicas, elevar los costos de operacion de los servicios, producir

dafios de alguna consideracion o retrasos en la prestacion de los servicios, asi como perjuicio a la imagen
municipal.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la consecucion

de objetivos

*Calidad y productividad

*Analisis y solucion de situaciones
*Trabajo colaborativo
**Capacidad de Planificacion y

Organizacion

*Leyes, reglamentos,
normas,acuerdos,
dictamenes, resoluciones,
politicas y procedimientos y
otros en materia municipal.
*Word, Excel, y Power Point

denivel intermedio.
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*Sistemas informaticos

municipales.

REQUISITOS DE FORMACION
Bachiller en educacion media
Diplomado Universitario, 0 segundo afio universitario aprobado de una carrera afin al puesto.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores afines al cargo.
REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir al dia segun lo requiera el puesto
TECNICO DE TALENTO HUMANO
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de servicios técnicos asistenciales relacionada con los procesos de Talento Humano, que demandan
la aplicacion de conocimientos y de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en
las labores propias de su cargo.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Ejecutar labores técnicas, y administrativas, en el Proceso de Talento Humano.

e Colaborar en la ejecucion y control de diferentes actividades del Proceso de Talento Humano.

e Seleccionar y archivar diversos documentos, asi como llevar el control de tramites y
documentacion relacionados con sus labores.

e Colaborar en la elaboracion de estudios, clasificacion y valoracion de puestos y otros similares.

o Realizar inspecciones de denuncias o algln tipo de irregularidades que se presentan
por motivo de las funciones que desempefian los funcionarios municipales.

o Colaboraren el proceso de Reclutamiento y Seleccion.

o Realizar estudios de carrera profesional, pluses salariales o remuneraciones.

e Elaborar acciones de personal.
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o Colaborar en la redaccion de manuales, instructivos y procedimientos del Proceso de Talento

Humano.
e Colaborar en el seguimiento del tema de Control Interno del Proceso de Talento Humano.

e Apoyar en la actualizacion de todos los expedientes de personal y documentos propios
de las labores que desempefia.

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

o Colabora con el proceso de evaluacion de desempefio.

e Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos, compafieros
y publico en general, relacionadas con las actividades a su cargo.

e Cumplir las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
e Colaborar en la elaboracion del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo.

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

o Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre parte.
e Realizar labores de oficina que surgen como consecuencia de las labores que lleva a cabo.

o Ejecutar otras tareas atinentes al puesto que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

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

SUPERVISION RECIBIDA

Recibe supervision del superior inmediato

SUPERVISION EJERCIDA

No aplica

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
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No aplica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
Excepcionalmente se trabaja fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de

decisiones, perjudicar al usuario o causar perjuicios econémicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Compromiso *Calidad y productividad *Leyes, reglamentos,

*Etica *Analisis y solucion de situaciones | politicas y procedimientos y

*Innovacion y creatividad *Trabajo colaborativo otros en materia municipal.

*Perseverancia en la consecucion |Atencion al detalle *Word, Excel, y Power Point

de objetivos denivel intermedio.
*Sistemas informaticos
municipales.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller en educacion media
Diplomado Universitario, 0 segundo afio universitario de una carrera afin con el puesto.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores afines al cargo.
REQUISITOS LEGALES
No aplica
TECNICO DE BIENES INMUEBLES

NATURALEZA DEL PUESTO
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Ejecucion de servicios técnicos asistenciales, en el proceso municipal de valoracion de bienes inmuebles, que
demandan la aplicacién de conocimientos e interpretacion de procedimientos para atender o resolver los
asuntos que se presentan en un campo de la gestion municipal que es propia.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
e Ejecutar labores técnico, administrativas, relacionadas con la atencion del proceso.
o FEjecutar labores en procesos sustantivos de bienes inmuebles, tales como:
inspecciones de campo, inspecciones por objeciones, regularizaciones y otros que la

jefatura le indique.

o Consultas a los Sistema de Informacion Geogréfica de la Municipalidad.
e Realizar consultas sobre valores de zonas homogéneas, ubicacion de propiedades
mediante sistema GIS y atencion de contribuyentes en el tema de Bienesinmuebles.
e Crear, corregir, actualizar, y modificar registro de fincas y cobros de Bienes Inmuebles
« Elaborar resoluciones de tramites, cambios de propietarios, elaboracion de resoluciones por
devoluciones, exoneraciones a instituciones.
* Aplicar permisos de construccion.
» Colaborar con la revision de casos enviados para fincas para cobro judicial.
* Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno.

«  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
 Colaborar en la formulacion del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo.

* Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en
el desarrollo de las labores, definirsituaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones

diversas.

« Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre

como parte.

* Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le asigne.

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

SUPERVISION RECIBIDA

Recibe supervision de la jefatura inmediata.

SUPERVISION EJERCIDA

No aplica

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

En algunos casos es responsable de mayores 0 menores ingresos a la municipalidad por medio de la gestion
que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES DE TRABAJO

Algunos trabajos son realizados en el campo y requieren un constante desplazamiento por diferentes zonas del
canton, lo cual le demanda trabajar a la intemperie, expuesto al sol, lluvia, polvo, calor. También realiza labores
de oficina Existen riesgos de agresion fisica por parte de personas o animales, dafios por radicacion solar, caidas,
golpes y accidentes de transito, por lo que se deben cumplir estrictamente las normas de salud ocupacional. Se
podria requerir en ocasiones laborar fuera de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de

decisiones, perjudicar al usuario 0 a la municipalidad, causar perjuicios econdmicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Leyes, reglamentos,

*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la consecucion

de objetivos

*Calidad y productividad

*Andlisis y solucion de situaciones
*Trabajo colaborativo

*Capacidad de Planificacion y

Organizacion

normas, acuerdos,
dictimenes, resoluciones,
politicas y procedimientos y
otros en materia municipal.

*Word, Excel, y Power Point
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de nivel intermedio.
*Sistemas informaticos
municipales.

*Conocimiento en GIS

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller en educacion media

Diplomado Universitario, 0 segundo afio universitario en una carrera afin con el puesto.
EXPERIENCIA

Un afio meses de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir al dia segun lo requiera el puesto

GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL (PM)

En este grupo ocupacional se ubican las actividades que requieren para su ejecucion formacion, criterio y
conocimientos profesionales, asi como experiencia en una o varias disciplinas de las Ciencias Econdmicas, las
Ciencias Sociales, de la Comunicacion, Informatica, Ingenieria Civil e Industrial, y otras. Las actividades se
orientan hacia el desarrollo de procesos de trabajo profesional y especializado, el cual demanda la aplicacion
de conocimientos técnicos, cientificos o intelectuales para atender y resolver problemas variados y de diferente
grado de complejidad. El trabajo responde a situaciones diferentes y cambiantes que requieren un proceso
complejo de andlisis y que demandan la evaluacion, desarrollo e implementacion de proyectos, sistemas,

procesos y métodos para atender eficaz y eficientemente los servicios requeridos por la Municipalidad y la

comunidad. Las labores estan dirigidas al logro de objetivos amplios y estan sujetas a las politicas generales,
objetivos, metas y estrategias del proceso de la municipalidad donde se encuentren ubicados.
COMPETENCIAS GENERALES DEL GRUPO PROFESIONAL MUNICIPAL

Comunicacion escrita: Capacidad para redactar las ideas de forma gramaticalmente correcta, de manera que
sean entendidas sin que exista un conocimiento previo de lo que se esta leyendo.

Iniciativa: Capacidad profesional para proponer desarrollar o idear proyectos.

Creatividad: Capacidad para proponer soluciones imaginativas en diferentes situaciones.
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Trabajo en equipo: Disposicion para participar como miembro integrado en un grupo (dos 0 mas personas)
para obtener un beneficio como resultado de la tarea a realizar, independientemente de los intereses
personales.

Integridad: Capacidad para mantenerse dentro de las normas sociales, organizacionales y éticas dentro las
actividades relacionadas con el trabajo.

Capacidad critica: Habilidad para la evaluacion de datos y lineas de accidn para conseguir tomar decisiones
l6gicas de forma imparcial y razonada.

Compromiso con la organizacion: Capacidad y voluntad de implicarse para defender las necesidades,
prioridades y objetivos de la municipalidad.

Planificacion y Organizacion: Capacidad para establecer eficazmente un orden apropiado de actuacion
personal o para terceros con el objetivo de alcanzar una meta.

Servicio al cliente: Detectar las expectativas del cliente, asumiendo compromiso en la identificacion de
cualquier problema y proporcionar las soluciones mas idoneas para satisfacer sus necesidades.

Orientacion al cliente: Disposicion a trabajar teniendo en cuenta las necesidades y demandas de los clientes,
buscando siempre su maximo nivel de satisfaccion.

Orientacion al logro: Preocupacion por realizar bien el trabajo o sobrepasar un estandar.

Capacidad de decisidon: Agudeza para tomar decisiones, afirmar opiniones, tomar parte en algo o
comprometerse en un asunto o tarea personalmente.

Analisis de problemas: Eficacia a la hora de identificar un problema, buscar datos pertinentes al respecto,
reconocer la informacion relevante y encontrar sus posibles causas.

Control: Capacidad para tomar decisiones que aseguren el control sobre métodos, personas y situaciones.

Liderazgo: Utilizacion de los rasgos y métodos interpersonales mas apropiados para guiar a individuos o grupos
hacia la consecucion de un objetivo.

Negociacién: Habilidad para fomentar el consenso. Intento para hacer coincidir criterios diferentes, en una
situacion determinada, con el objetivo de llegar a un pacto y buscar el mejor beneficio.

Empatia: Implica saber entender a los deméas. Habilidad para escuchar, entender correctamente los
pensamientos, sentimientos o preocupaciones de los demas a pesar de que éstos no se expresen verbalmente

0 Se expresen parcialmente.
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Manejo de Informacion: Efectividad para acudir a fuentes documentales o personas en procura de informacion

vélida para la toma de decisiones o para disminuir la incertidumbre con respecto a decisiones futuras.

Conocimiento Organizativo: Dominio de los roles formales, las estrategias, las politicas y en general del

conjunto de normas que regulan las actividades de la institucion.

Conformado por:

Profesional Municipal 1 (PM1)

Analista de Procesos Asistenciales

Asistente Profesional

de

Planificacién Urbana

Asistente Profesional

de

Talento Humano

Asistente Profesional

de

Tecnologias de

Informacién

Encargado de Catastroy

Topografia.

Encargado de

Presupuesto

Encargado de

Proveeduria

Encargado de
Comunicacion

institucional.

Encargado de Tesoreria.

Encargado de Zona

Maritimo

Terrestre.
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Secretaria del Concejo

Profesional Municipal 2 (PM2A)

Analista de Procesos Superiores

Encargado de Gestion
de Calidad y Mejora

Continua

Asesor Legal Municipal

Asistente Profesional de

Auditoria

Asistente Profesional de

Seguridad Ciudadana

Encargado de

Contabhilidad

Encargado de
Valoraciones y Bienes

Inmuebles.

Gestor Ambiental

Gestor Social (psicdlogos)

Profesional Municipal 2 (PM2B)

Ingeniero de Infraestructura y

Obra Piblica

Encargado de Planificacion y

Control Urbano

Promotor Social

Lider de Legal

Lider de Procesos

Lider de Planificacion

Lider de Talento Humano

Lider de Tecnologias de

Informacién

Lider de Servicios Juridicos del

Concejo Municipal
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Auditor

Coordinador  de Desarrollo

Econdmico

Coordinador de Infraestructura

y Obra Publica

Coordinador de Seguridad y

Convivencia Social

Coordinador  de Servicios

Ambientales y Municipales

Profesional Municipal 2 (PM2C) Coordinador de procesos Coordinador _de  Servicios

Ciudadanos

Coordinador de Servicios

Financieros

Coordinador de Servicios

Técnicos

Profesional con Bachiller Universitario, especialista en la rama que se destaque segln el procesoubicado

(Proceso Servicios Ciudadanos, Proceso de Servicios Ambientales y Municipales, Proceso de Servicios de
Seguridad y Convivencia Social, Proceso de Servicios de Infraestructura de ObraPublica, Proceso de
Servicios Juridicos, Proceso de Servicios Financieros, Proceso de Servicios Técnicos y Proceso de
Servicios Logisticos).

CARGOS CONTENIDOS

e ASISTENTE PROFESIONAL DE PLANIFICACION URBANA

e ASISTENTE PROFESIONAL DE TALENTO HUMANO
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o ASISTENTE PROFESIONAL DE TEGNOLOGIAS DE INFORMACION
o ENCARGADO DE CATASTRO Y TOPOGRAFIA

o ENCARGADO DE PRESUPUESTO

o ENCARGADO DE PROVEEDURIA

o ENCARGADO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

o ENCARGADO DE TESORERIA

o ENCARGADO DE ZONA MARITIMO TERRESTRE

e SECRETARIA DEL CONCEJO
ASISTENTE PROFESIONAL DE PLANIFICACION URBANA
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de actividades profesionales en diversos procesos municipales, que se caracterizan por aplicar,
metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz de los principios propios de una disciplina especifica.
El quehacer sirve de soporte en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion
de los servicios municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

o FEjecutar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con
investigaciones, proyectos,estudios, servicios, asesorias, analisis y otros similares en

temas de Control Urbano, Rural y Planificacion Urbana.

o Desarrollar resoluciones de procesos administrativos por casos de construcciones.

e Dar seguimiento a los plazos y procesos de las resoluciones administrativas.

o Confeccionar y atender lo relacionado con la emision de los Certificados de uso de suelo

o Dar seguimiento en el apoyo de planes reguladores.

e Realizar inspecciones para verificacion de las obras, producto de los procesos
administrativos y casos especificos de construccion.

e Colaborar con la alimentacion y soporte de lo

e s sistemas de informacion geogréafica municipal.

e Redactar y revisar informes técnicos, memorandum, cartas, mensajes, y otros

documentos que surgen como consecuencia de las actividades que realiza.
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e Colaborar con la comprobacion de que se apliquen las normas, disposiciones, leyes y
reglamentos que rigen las diferentes actividades que desarrolla.
e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

e Colaborar el Plan de trabajo y Plan Anual Operativo de su proceso en integracion con la Gestion.

e Velar porque las politicas emitidas por el nivel superior se cumplan cabalmente.
e Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico en general.
e Asistira reuniones con superiores y compafieros con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar problemas, proponer cambios,
ajustes y soluciones diversas.
e Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le
nombre como parte.
o Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.
e Ejecutar otras tareas atinentes al puesto que su superior inmediato le asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan
los principios de una disciplina especializada
Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es
supervisado mediante informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Es

supervisado por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos economicos a la municipalidad, realizar inversiones rentables y
seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia organizacional y apoyar la toma
de decisiones en materia economica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por su custodia
y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO
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Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segin el puesto desempefiado. Los Ultimos demandan

desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al sol, lluvia, frio,polvo y accidentes de

transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo,

atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas,

provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso
*Etica

*Innovacion y creatividad

objetivos

*Perseverancia en la consecucion de

*Andlisis y solucion de situaciones
*Sensibilidad a la tecnologia
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad de planificacion y

organizacion

*Leyes, reglamentos y
procedimientos en materia
municipal.

*Servicios Municipales.

*Word, Excel, y Power Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos municipales.
Conocimiento de la Geografia del
Canton

Conocimientos en el APC y GIS

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller Universitario en una carrera afin con el puesto

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio profesional respectivo.

Licencia de conducir B1

ASISTENTE PROFESIONAL DE TALENTO HUMANO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades profesionales en los diversos procesos municipales de Talento Humano, que se

caracterizan por aplicar,metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz de los principios propios de
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una disciplina especifica. EI quehacer sirve de soporte en la gestion de las diversas actividades municipales,
necesarias para la prestacionde los servicios municipales.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
o Ejecutar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con investigaciones,
proyectos, estudios, servicios, asesorias, analisis y otros similares en el Proceso de
Talento Humano.
o Realizar estudios para promover in clima organizacional adecuado.
¢ Realizar incentivos no monetarios
o Colabora en el proceso de induccién
o Buscar y mantener actualizada la jurisprudencia relacionada con la legislacion laboral
vigente en la municipalidad.

o Brindar asesoria a los procesos municipales en materia de reclutamiento, seleccion,

valoracion, salarios, entre otros.

o Colaborar con el disefio de manuales de reclutamiento y seleccion, procedimientos y entre

otros.
o Realizar y apoyar el plan de capacitacion anual
o Asesorar y apoyar el proceso de evaluacion de desempefio

« Atiende consultas internas de los colaboradores referente a temas de legislacion laboral,

permisos, incapacidades, registros y entre otros

o Colaborar con el disefio de Presupuesto ordinario en materia de talento humano.

* Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre parte.
* Realizar investigaciones preliminares de las faltas cometidas por los colaboradores municipales.

* Brindar apoyo en los temas administrativos que se le soliciten,

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

o Realizar inspecciones de campo cuando se presente alguna problematica de las

relaciones laborales en la institucion.
o Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico en general.

o Aplicar los metodos y procedimientos del sistema de control interno.



-207-

MUNICIPALIDAD DE GARABITO

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023
08 DE AGOSTO, 2023

e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

o Asistir en la elaboracion del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo del Proceso de
Talento Humano, asi como en la evaluacion relacionada con las funciones que

desarrolla.

o Ejecutar otras tareas atinentes al puesto al puesto.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan
los principios de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel de Bachiller
Universitario. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El
trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados
logrados. Es supervisado por el superior jerarquico.
SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervision de su superior jerarquico
SUPERVISION EJERCIDA
No Aplica
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No aplica

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por su custodia
y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan en las oficinas. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de la jornada
ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de
trabajos o prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el
incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS



-208-

MUNICIPALIDAD DE GARABITO

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023
08 DE AGOSTO, 2023

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Analisis y solucion de *Leyes, reglamentos, politicas y
*Etica situaciones procedimientos en materia
*Innovacion y creatividad *Dominio de la tecnologia municipal.

*Perseverancia en la consecucion de | *Trabajo colaborativo *Servicios Municipales.

objetivos *Responsabilidad Personal *Word, Excel, y Power Point de nivel
*Capacidad de planificaciony  |avanzado
organizacion *Sistemas informaticos municipales.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller Universitario en la carrera de administracion con énfasis o especialidad afin con el puesto o ingenieria
industrial.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio profesional respectivo.

ASISTENTE PROFESIONAL DE TEGNOLOGIAS DE INFORMACION
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de actividades en diferentes procesos municipales, que se caracterizan por aplicar metodologias,

técnicas, normas y procedimientos a la luz de los principios de tecnologias de informacion. El quehacer sirve de

soporte en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion de los servicios
municipales.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
e FEjecutar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con
investigaciones, proyectos, estudios, servicios, asesorias, analisis y otros similares
en el Proceso de Tecnologias de Informacion.

e Dar soporte informatico en materia de software y hardware, asi como sistemas municipales.

e Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo, a los programas y a la red

general.

e Actualizar y dar mantenimiento a los distintos sitios web municipales.
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e Instalar, administrar y brindar el software y hardware de la institucion.

e Atender las consultas y las solicitudes con respecto al uso y condiciones de los

programas y equipo en general.

e Realizar, administrar y revisar los respaldos de informacion de los diferentes equipos.

e Asistir a la jefatura del Proceso en nuevos proyectos tecnologicos.

e Realizar controles de funcionamiento y recursos de maquinas virtuales.

e Depurar equipos electronicos, computadoras, impresoras, etc.

e Coordinar los traslados de equipo tecnoldgico dentro y fuera de las instalaciones municipales.
e Elaborar el cronograma para el plan de mantenimiento de los equipos informaticos.

e Apoyar en la capacitacion necesaria a los usuarios finales de los sistemas desarrollados.

e Programar aplicaciones y programas a nivel municipal.

e Colaborar con la jefatura en las compras de equipo tecnoldgico.

e Mantener un adecuado inventario de los suministros de computo.

e Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas informaticos de la Municipalidad de Garabito.

e Supervisar el buen uso de los equipos, asignados a cada una de las dependencias municipales.

e Agregar y otorgar niveles de seguridad a los usuarios de los programas municipales.

e Crear cuentas de correo electronico.

e Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, compafieros y otras

instituciones ybrindar asesoria en materia de su especialidad.

e Asistir en la elaboracion, del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo de su Proceso.

e Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y

velar por que se cumplan con los programas establecidos.

e Elaborar informes, cartas, memorandos y otros documentos variados que se preparan en el

Proceso.

e Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno.
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e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

e Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre parte.
e Realizar las labores administrativas que se genere de su funcion.

e Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto asignadas por la jefatura inmediata.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan
los principios de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel de Bachiller
Universitario. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El
trabajo es supervisado mediante informes, dictmenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados
logrados.
SUPERVISION EJERCIDA
Es supervisado por el superior jerarquico.
SUPERVISION EJERCIDA
No aplica
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No aplica

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por su custodia
y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan en las oficinas municipales Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de la
jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos perjudican el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de
trabajos o prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el
incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida econdmica y de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
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*Compromiso *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos, politicas y
*Etica situaciones procedimientos en materia
*Innovacion y creatividad *Dominio de la tecnologia municipal.
*Perseverancia en la consecucion de | *Trabajo colaborativo *Servicios Municipales.
objetivos *Capacidad de planificacion y ~ *Word, Excel, y Power Point de nivel
organizacion. avanzado.
Discrecionalidad de la *Sistemas informaticos municipales.
informacion.

REQUISITOS DE FORMACION
Bachiller Universitario en Ingenieria en Sistemas o Tecnologia de Informacion y Comunicacion o Desarrollo de
Sofware, Ingenieria en informativa u otra carrera afin con el puesto
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
ENCARGADO DE CATASTRO Y TOPOGRAFIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades profesionales en los procesos de catastro y topografia, que se caracterizan por
aplicar, metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz de los principios propios de la ingenieria
topogréfica. El quehacer sirve de soporte en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para
la prestacion de los servicios municipales.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
e Ejecutar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con
investigaciones, proyectos,estudios, servicios, asesorias, analisis y otros similares
en materia de catastro y topografia dentro del Proceso de Servicios Técnicos.

e Colaborar con la alimentacion de los sistemas de informacion geografica municipal.

e Realizar levantamientos topograficos, de invasiones, replanteos, curvas de nivel necesarios para los

procesos de la Municipalidad entre otros.

e Confeccionar y atender lo relacionado con la emision de los visados de plano y visto bueno para
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efectos catastrales.
e Realizar control de calidad de censos de fincas.

e Apoyar la elaboracion en disefios cartogréficos en las distintas tematicas solicitadas

por la jefatura o los distintos Procesos municipales.

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

e Colaborar con la ejecucion de estudios para el lineamiento, conciliacion y analisis de
la situacion depropiedades.

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

e Realizar inspecciones de campo con el fin de realizar informes técnicos.

e Colaborar con la comprobacion de que se apliquen las normas, disposiciones, leyes y

reglamentos que rigen las diferentes actividades que desarrolla.

e Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, colaboradores y publico en general.

e Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar problemas, proponer cambios,

ajustes y soluciones diversas.

e Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.
e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

e Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar por su
calidad, eficiencia y eficacia.

e Elaborar el Plan de trabajo y Plan Anual Operativo de su proceso en integracion con la Gestion.

e Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de la actividad, para lo cual se utilizan los
principios de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel bachiller
Las actividades se realizan siguiendo procedimientos de area e instrucciones de caracter general. El trabajo

es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados |
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SUPERVISION RECIBIDA

Es supervisado por el superior jerarquico

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No aplica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por su custodia
y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los ltimos
demandan desplazamientos eventuales por diferentes zonas del Cantdn y trabajar expuesto al sol, lluvia,
polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad lo requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion
de trabajos o prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando

el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
Compromiso *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos, normas,
*Etica situaciones acuerdos, dictimenes,
*Innovacion y creatividad *Conocimiento de la tecnologia  [resoluciones,politicas y
*Perseverancia en la consecucion de | *Trabajo colaborativo procedimientos en materia
objetivos **Capacidad de planificacion y  |municipal.
organizacion *Word, Excel, y Power Point de nivel
avanzado

*Sistemas informaticos municipales.

* Conocimiento en GIS
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REQUISITOS DE FORMACION
Bachiller Universitario en Ingenieria Topogréfica.
EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
Licencia de conducir B1

ENCARGADO DE PRESUPUESTO
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion, coordinacion y control los presupuestos municipales, que requieren la aplicacién de pmcipios y métodos
establecidos en la ley de presupuestos publicos y las directrices de la Contraloria General de la Republica, asi
como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de normas y procedimientos, asi como de competencias
técnicas y asesora a superiores u otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su
responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

o Planear, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades del proceso de analisis
financiero Presupuestario.

o Disefiar y proponer la programacion de las tareas referidas a la elaboracion y formulacion del
presupuesto anual, coordinando con los distintos procesos administrativos.

e Intervenir en la evaluacion de los informes producidos con motivo del analisis del estado de
ejecucion del presupuesto de gastos y recursos, de la evolucion de la programacion financiera
y de los movimientos del gasto.

o Controlar la ejecucion presupuestaria.

e Analizar los componentes presupuestarios de la institucion.

o Realizar informes de ejecucion, informes de contenido presupuestario para los diferentes procesos y
gestiones.

 Elaborar informes de ejecucion presupuestaria suministrando la informacion necesaria para

la toma de decisiones.
o Elaborar documentos presupuestarios (Ordinarios, Extraordinarios, Modificaciones presupuestarias).

o Revisar, validar y remitir el Informe Trimestral de ejecucion presupuestaria a la Contraloria
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General de la Republica.
 Validar la informacion digitada en el sistema electronico disefiado por la Contraloria General
para la incorporacion de la informacion presupuestaria.

e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

o Elaborar el Plan de trabajo y Plan Anual Operativo de su proceso en integracion con la Gestion.
o Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros

instrumentos técnicos y documentos similares.
o Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

e Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de la actividad, para lo cual se utilizan los
principios de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel de Bachiller

Universitario. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones legalmente reguladas.

El trabajo es supervisado mediante informes, dictimenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados
logrados. Es supervisado por el superior jerarquico.

SUPERVISION RECIBIDA

Recibe supervision del superior jerarquico.

SUPERVISION EJERCIDA

No aplica

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No aplica

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos, materiales e instrumentos asignados.
CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan en las oficinas. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de la jornada
ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden influir en las inversiones, perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo,

atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones
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equivocadas, provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la

organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Andlisis y solucion de situacionesftLeyes, reglamentos, normas, y
*Etica *Conocimiento de la tecnologia  [procedimientos en materia
*Innovacion y creatividad *Trabajo colaborativo municipal.

*Perseverancia en la consecucion de | *Capacidad de planificaciony  [*Word, Excel, y Power Point de nivel
objetivos organizacion avanzado

Atencion al detalle *Sistemas informaticos municipales.
*Conocimientos de codigos

presupuestarios y gestion publica.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller Universitario en una Carrera Administracion, Financiero, Contabilidad u otra afin al puesto.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
ENCARGADO DE PROVEEDURIA
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion, ejecucion, evaluacion y
control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institucion, asi como el dominio de la gestion
municipal, interpretacion de normas y procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su
competencia y las labores que se encuentran bajo su responsabilidad.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
« Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas
con la compra y registro, en el proceso de proveeduria.
*  Recibir, Revisar y tramitar las solicitudes de compras de bienes y servicios por medio de
la plataforma de SICOP u otro sistema electronico de compras vigente.

«  Gestionar y tramitar las solicitudes de exencion de tributos a traves del sistema de
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Informacion Electronico de la Direccion General de Hacienda.

+  Coordinar los aspectos relacionados con cotizaciones y la adquisicion de bienes 'y
servicios, con el fin de mantener un adecuado nivel de existencias.

«  Velar por el adecuado cumplimiento de la codificacidn, identificacion, anotacion,

distribucion y existencia de los articulos en bodega.

+ Analizar las observaciones y recomendaciones realizadas por sus colaboradores en los
procesos de adquisicion de bienes y servicios.

+  Proponer los lineamientos en la materia que no estén previstos en la Ley.

+ Dictaminar sobre la procedencia de celebrar Licitaciones Publicas, Abreviadas,
Contrataciones Directas, Remates, asi como los casos en que no se efectien por
encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion previstos en la Ley correspondiente.

+  Emitir recomendacion sobre la resolucion final para la contratacion de la adquisicion,

arrendamiento o servicio de que se trate.

+  Atender consultas y recursos de objecion realizadas por medio de SICOP por los usuarios
internos y externos.

+  Controlar la investigacion de fuentes de suministro en el proceso de cotizacion, asi como la
autorizacion de las 6rdenes de compra.

* Responsable por la correcta aplicacion de métodos y procedimientos, asi como la
capacitacion a los demas colaboradores en cuanto a lo correspondientes a la plataforma
SICOP.

+ Llevar a cabo los procesos que correspondan ante la inclusion de los nuevos cddigos en
los nuevos catélogos en la plataforma correspondiente.

+ Realiza recomendaciones y resolucion sobre los recursos de apelacion o revocatoria presentados.

+ Realiza los trdmites de exoneracion en el Ministerio de Hacienda de vehiculos y
maquinaria adquiridos por la institucion.

*  Realizar el proceso correspondiente desde la apertura de ofertas, hasta su adjudicacion,
por medio de la plataforma de SICOP.

+  Velar porque los bienes de la Municipalidad permanezcan debidamente inventariados y

respaldados documentalmente.
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+ Asesorary coordinar con las instancias municipales, todo lo referente a la programacion y
adquisicion de bienes y servicios.

+ Analizar y evaluar los bienes y servicios adquiridos durante la vigencia fiscal para la
planificacion del siguiente periodo.

+ Levantar estadisticas de compras a nivel nacional de la Institucion, con base en el
comportamiento de la adquisicion de bienes e insumos en el periodo fiscal
correspondiente.

+ Participar en la elaboracion del plan anual de compras.

+  Establecer procedimientos y modelos expeditos para la adquisicion de bienes y servicios de la

Institucion.

+  Distribuir y supervisar la ejecucion de las labores especificas encomendadas a su proceso.

«  Definir prioridades de trabajos, estudios o investigaciones por realizar, considerando la
importancia y el efecto que estos tienen sobre los objetivos y metas del Proceso a su
cargo.

+ Asesorar a la Gestion y al Proceso de la que depende en la solucidn de problemas o
aclaracion de asuntos de su especialidad.

+  Presentar informes de labores ante la jefatura.

« Analizar y recomendar ante sus superiores las posibilidades de inversion o reduccion de
gastos, para optimizar la gestion de la Municipalidad.

+  Coordinar actividades con otros procesos de igual 0 mayor nivel que la suya; asi como con
organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros, cuyas funciones de alguna forma
se relacionen con las que se le encarguen.

 Realizar investigaciones y andlisis de la organizacion y disposicion de los procedimientos
técnicos y administrativos del trabajo.

* Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno

y velar por su calidad, eficiencia y eficacia.
+ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre como parte.

«  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
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+ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.
+ Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el
desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.
+ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto que su superior inmediato le asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan
los principios de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel de Bachiller

Universitario. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El

trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados
logrados. Es supervisado por el superior jerarquico.

SUPERVISION RECIBIDA

Las actividades se desarrollan conindependencia dentro del marco de las disposiciones legales, normativa,
procedimientos, protocolos, reglamentos, circulares y otras disposiciones aplicables a su area de actividad,
asi como las indicaciones que le suministran sus superiores jerarquicos. Su labor es evaluada por la jefatura
inmediata por medio de la observacion de la eficacia y eficiencia logrados en el cumplimiento de los planes
de trabajo, metas y objetivos cumplidos, consistencia y oportunidad de las recomendaciones planteadas.
SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo, administrativo o
técnico.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, por evitar pérdidas econdémicas 0
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la gestion que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el cumplimiento de
sus actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO
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Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de oficina que

requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual 0 en equipo. Le puede

corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan.

Las responsabilidades asignadas generan algln nivel de presién debido a la necesidad de cumplir con las

exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las

obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdémicas y materiales o atrasos en el desarrollo de las

actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio organizacional de

la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando una imagen negativa de la

Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores

pueden ser detectados en fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian

originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso
*Etica

*Innovacion y creatividad

objetivos

*Perseverancia en la consecucion de

*Andlisis y solucion de situaciones
*Sensibilidad a la tecnologia
*Trabajo colaborativo

*Capacidad de planificacion y

organizacion

*Leyes, reglamentos, normas,
procedimientos en materia
municipal.

*Servicios Municipales.

*Word, Excel, y Power Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos municipales.
*Métodos de investigacion y
Elaboracion de informes.

Manejo del SICOP

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller Universitario en una carrera afin al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.Seis meses de experiencia con manejo de personal

REQUISITOS LEGALES
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Incorporado al colegio profesional respectivo

Licencia de conducir cuando asi el puesto lo requiera.

ENCARGADO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion, ejecucion, evaluacion y

control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institucion, asi como el dominio de la gestion

municipal, interpretacion de normas y procedimientos. Se implementan estrategias de comunicacion en

medios como redes sociales, pagina web, comunicados de prensa, videos, perifoneo, entre otros, donde se

dan a conocer las diferentes gestiones, programas y actividades de la Alcaldia.

Asi como mantener una comunicacion constante por los medios institucionales oficiales con los funcionarios

municipales y dar a conocer la informacion o directrices emitidas por la Alcaldia.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades referentes a comunicacion e
imagen.

Promover gestiones sobre la imagen institucional y de la voceria institucional.

Apoyar, mediante procesos, recursos y medios de comunicacion interna y externa, el cumplimiento
de todos objetivos y funciones municipales.

Realizar acciones para la marca canton y estrategias de mercadeo.

Proponer y liderar acciones para las grabaciones y videos del Concejo Municipal y Comisiones que
requieren.

Desarrolla propuesta de publicidad en los servicios, actividades y propuestas que requiere la
municipalidad

Realizar acciones para mejorar la comunicacion interna de la Municipalidad

Responsable por gestionar productos relacionados con la fotografia, produccion

audiovisual y disefio grafico como productos necesarios para la documentacion en

medios de comunicacion.

Ejercer tareas vinculadas con relaciones publicas inter e intra institucionales.

Gestionar mediante procesos, recursos y medios de comunicacion interna y externa,

el cumplimiento de objetivos y funciones municipales, con una adecuada redaccion y
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estrategia.

e Organizar todos los detalles para el recibimiento y atencién de las
personalidades que visiten elmunicipio, en lo referente a su ambito de accion.
 Organizar, planificar, coordinar y atender las campafias de comunicacion institucional
a nivel externo, a través de una adecuada redaccion que genere los contenidos de

calidad con enfoque y estrategia.
e Desarrollar planes y propuestas para el uso de medios de comunicacion
institucional (masivos y no masivos) mediante una clara y concisa redaccion de los

proyectos.

o Divulgar los mensajes planificados en forma de informacion periodistica a través
de medios de comunicacion, con base en tecnicas de redaccion, escritura y uso
adecuado del idioma espafiol.

e Monitorear la informacion sobre los temas propios de la municipalidad, de
personas y otrasinstituciones u organizaciones y procesar la informacion relevante
de la gestion municipal.

o Colaborar para que las labores se lleven a cabo de manera regular y eficiente,
por la disciplina depersonal y por el estricto cumplimiento de todos los aspectos que
conciernen al proceso.

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

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

o Redactar con excelencia y calidad cartas, informes, notas, memorandos y otros
documentos similares relacionados con la actividad que lleva a cabo, aplicando
conocimientos en el campo filoldgico.

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

o Formar parte de las distintas comisiones institucionales a las que le sea convocada por el jerarca.
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e Brindar apoyo en la correcta redaccion de politicas institucionales y otros
instrumentos institucionales, aplicando destrezas filolgicas.
o Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva a

cabo.

e Revisary realizar correccion de estilo de documentos variados, producto de la labor
que realiza y velar por su correcto tramite.
e Ejecutar otras tareas propias del cargo solicitadas por la jefatura inmediata.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan
los principios de una disciplina especializada que demanda formacién universitaria a nivel de licenciatura. Las
actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es supervisado
mediante la correcta redaccion de informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados
logrados. Es supervisado por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar con independencia profesional.
SUPERVISION RECIBIDA

Las actividades se desarrollan con independencia dentro del marco de las disposiciones legales, normativa,
procedimientos, protocolos, reglamentos, circulares y otras disposiciones aplicables a su area de actividad, asi
como las indicaciones que le suministran sus superiores jerarquicos. Su labor es evaluada por la jefatura
inmediata por medio de la observacion de la eficacia y eficiencia logrados en el cumplimiento de los planes de
trabajo, metas y objetivos cumplidos, consistencia y oportunidad de las recomendaciones planteadas.
SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No aplica

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como su custodia y
proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado; lo segundo
demanda desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al sol, lluvia, frio, polvo

y accidentes de transito. Cuando la actividad lo requiera debe trabajar fuera de la jornada ordinaria.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de

trabajos o prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el

incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias

Gerenciales

Competencias

Especificas

Competencia

S

Técnicas

*Compromiso

*Etica

¥Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de

objetivos

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos de
trabajo

*Vision estratégica
*Manejo y resolucion

deconflictos

*Analisis y solucion
desituaciones
*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
personal

*Capacidad de redaccion
*Capacidad

de

planificacion

y

organizacio

n

*Leyes, reglamentos,
normas, y
procedimientos en
materia municipal
*Servicios municipales
*Conocimientos en
filologia

*Métodos de
investigacion y
elaboracion y
redaccionde informes

*Manejo de reuniones

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller en una carrera relacionada al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia profesional afin al puesto.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio profesional respectivo. Licencia de conducir vehiculo liviano.
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ENCARGADO DE TESORERIA
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de servicios profesionales en diversos procesos municipales de soporte y sustantivos que demandan
la aplicacion de conocimientos e interpretacion de procedimientos profesionales para atender o resolver los
asuntos que se presentan en un campo de la gestion municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores del proceso de tesoreria relacionadas con los Ingresos y Gastos.

 Hacer el cierre de cajas diario del proceso de distribucion contable.

- Custodiar el efectivo, titulos valores, cuentas bancarias y otros valores propios de las
arcas municipales.

« Llevar el control de las operaciones de crédito que mantiene la Municipalidad.

 Efectuar la revision y procesamiento de tramites de pago.

 Llevar el control de intereses bancarios.

« Verificar y ejecutar las solicitudes de nominas de pago.

« Llevar el control de registro de movimientos generados digitalmente en las gestiones
correspondientes.

« Realizar la entrega de cheques u otros documentos cuando se requiera.

« Efectuar los informes y declaraciones ante entes gubernamentales segin su ambito de
competencia.

« Solucionar inconvenientes con sistemas de pago digital: tarjetas, depdsitos, Simpe,
entre otros.

«  Comprobar y velar por los diferentes expedientes de pago realizados por la
Municipalidad a efectos que se realicen de acuerdo con la normativa vigente, principios
contables generalmente aceptados, lineamientos emitidos por la Contraloria General
de la Republica, asi como las politicas y procedimientos financieras internas.

« Controlar los disponibles de las cuentas bancarias, a efectos de cubrir los diferentes
compromisos de pago institucionales.

 Recibir, custodiar y entregar las garantias de participacion y cumplimiento de las
empresas que participan en los diferentes procesos de contratacion administrativa,

establecidos en la Ley de Contratacion Administrativa.
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« Operar la caja chica asignada, para la adquisicion de bienes y servicios de acuerdo
con el reglamento.

« Supervisar que la reglamentacion vigente sobre el uso de los fondos de caja chica de
la Municipalidad se aplique correctamente.

Firmar todos los cheques municipales y verificar los respaldos de los distintos tramites,

Ordenes de compra, pagos por servicio que respaldan los pagos.

« Verificar y firmar los expedientes correspondientes a pagos por transferencia de fondos
a través de los diferentes bancos, pagos fijos y productos de las compras
institucionales.

« Vigilar que las transacciones financieras y econdmicas que realice el Departamento
Tesoreria cuenten con los respaldos respectivos generados por los diferentes
movimientos.

« Velar sobre el mejoramiento de los sistemas de emision y cobro de servicios
municipales, coordinar, establecer convenios con entidades financieras (conectividad)
para una recaudacion mas eficiente, brindando a los contribuyentes un mejor servicio
para el pago de los ingresos municipales.

« Mantener los expedientes de cheques ordenados, por cuenta y por nimeros
consecutivos, producto de la gestion que genera la actividad de Tesoreria, asi como
anualmente realizar la remision correspondiente de los expedientes de pago al archivo
central.

 Suscribir, cancelar y monitorear las Inversiones financieras que realice la municipalidad
en las diferentes entidades, asi como ser vigilante de todos los tramites y requisitos
propios de dicha gestion.

« Administrar las cajas recaudadoras, que funcionan en la plataforma de servicios de la
Municipalidad, realizando arqueos diarios y sorpresivos, dotarlos de “menudo”, cierre
de caja diario, comprobacion del dinero recaudado, emision de los depositos bancarios
por cada cajero, resolucion de los conflictos que se generen.

« Confirmacion de los depdsitos recibidos por los contribuyentes a las cuentas bancarias
de la municipalidad, antes de la emision del comprobante de ingresos.

« Revisar los reportes de los ingresos (detalle de los recibos emitidos y por orden
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consecutivo, detalle diario de la recaudacion por c6digo).

« Llevar el registro de los cierres por cajero, detallando el desglose por billetes y
monedas el total recaudado con su nimero de depdsito y el monto final del fondo de
caja.

« Realizar la remesa diaria correspondiente a la recaudacion de los ingresos recibidos

en las cajas recaudadoras
« Mantener al dia el auxiliar de todas las cuentas bancarias de la Municipalidad.
« Revisar y aplicar los pagos correspondientes a planillas, liquidacion de viaticos, dietas
a los regidores municipales.
« Llevar al dia el libro diario de caja con todos los movimientos de los ingresos y egresos
de esta municipalidad.
« Archivo y control de todos los documentos generados en su gestion.
« Ordenar, revisar y archivar los cheques y documentos de pago por transferencia.
« Realizar todos los pagos, tanto de servicios publicos como de los compromisos
adquiridos, endosando los cheques y enviarlos al banco para su respectivo deposito.
« Redactar y revisar informes técnicos, memorandos, cartas, mensajes y otros
documentos que surgen como consecuencia de las actividades que realiza.
«  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
« Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico
en general, relacionadas con la actividad a su cargo.
- Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, resolver problemas que se presenten en
el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y
soluciones diversas.
« Ejecutar otras tareas atinentes al puesto
COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan
los principios de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria. El trabajo es supervisado
mediante informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Se caracteriza por

contar con independencia profesional.
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SUPERVISION RECIBIDA
Es supervisado por el superior jerarquico
SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos economicos y valores que maneja en la Municipalidad, para evitar pérdidas
econdmicas y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la gestion que realiza. También es
responsable de custodiar la caja chica y fondos municipales.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el cumplimiento de
sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos de importancia por la
informacion que contienen, razon por la cual debe velar por su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de oficina que
requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual 0 en equipo. Le puede
corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan.

Debido al avance tecnoldgico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de computo, lo cual expone a la
radiacion constante de monitores, ruido de impresoras, mantener una posicion muy sedentaria, provocando
cansancio y afectando la salud fisica de los ocupantes de los puestos.

Las responsabilidades asignadas generan alguin nivel de presion debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las
obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas economicas y materiales o atrasos en el desarrollo de las
actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio organizacional de
la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando una imagen negativa de la
Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de los errores
pueden ser detectados en fases posteriores de revision de las labores que desempeiia, sin embargo, podrian
originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS
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Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Analisis y solucion de *Leyes, reglamentos, normas, y
*Etica situaciones procedimientos en materia de su
*Innovacion y creatividad *Conocimientos de tecnologia  |especialidad y en materia
*Perseverancia en la consecucion de | *Trabajo colaborativo municipal.
objetivos *Responsabilidad Personal *Servicios Municipales.
Honestidad *Capacidad de planificacion y ~ [*Word, Excel, y Power Point de nivel

organizacion intermedio.
*Sistemas informaticos municipales.
*Métodos de investigacion y
Elaboracion de informes.
Manejo de dinero

REQUISITOS DE FORMACION
Licenciatura universitaria en Contabilidad, Administracion de empresas o economia u otra carrera afin con el
puesto.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.Seis meses de experiencia con manejo de personal
REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
ENCARGADO DE ZONA MARITIMO TERRESTRE

NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de labores profesionales, relacionadas con el usufructo y administracion de la zona maritima terrestre,
tanto en la zona pUblica como de la restringida, referentes al dominio, desarrollo, aprovechamiento y uso de la
zona maritimo terrestre y en especial de las areas turisticas del litoral
RESPONSABILIDADES POR RESULADOS

o Elaborar programas de trabajo técnico, organiza inspecciones en Zona Maritimo

Terrestre, coordinando ycontrolando su ejecucion.
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e Ejecutar, coordina los procedimientos para el proceso de desalojo y demoliciones sobre

construcciones ilegales.

e Resolver los procedimientos de recursos de revocatoria, incidentes de nulidad, recursos de revision.

o Coordina permanentemente, intra e interinstitucional, el suministro y recepcion de
informacion (Ministerio deAmbiente, Ministerio de Salud, Contraloria General de la Republica,
Procuraduria General de la Republica, etc.).

e Actualizar los canones a cobrar debido a las concesiones o permisos de uso de suelo
otorgados por la institucion en la zona maritimo terrestre.

e Revisar y valora los expedientes de concesiones, de permisos de usos de suelo, y las
diferentes solicitudes para su permanencia o correspondiente archivo por inactividad.

e Participar en la planeacion, organizacion, coordinacion y ejecucion de las actividades de

planes reguladorescosteros; ubicados en la zona maritimo terrestre del canton.

o Realizar todo el procedimiento para la tramitacion de concesiones nuevas, prorrogas,
extinciones, cancelaciones por fallecimiento del concesionario, sesiones de concesiones y
traspasos, ampliaciones de areas.

o Coordinar los procedimientos de las concesiones en general y sus aprobaciones, a las diferentes
instituciones del estado competentes en el area de la Zona Maritima Terrestre (I.C.T, MINAET,

SETENA, SINAC, INVU, MOPT, IFAM.)
o Realizar la gestion para la aprobacion de uso de la playa para eventos masivos.

o Genera diversa informacion técnica referente a la Zona Maritimo Terrestre, solicitada por los
superiores o cualquier otro departamento.

o Atiende y resuelve interna y externamente consultas técnicas especificas, referente, Planes
Reguladores, Usos de Suelo, Inspecciones, lineamientos de construccion de conformidad con
el Plan regulador y otros concernientes a la Zona Maritimo Terrestre.

e Participa en comisiones relacionados a la Zona Maritima Terrestre.

o Verifica la calidad de los trabajos técnicos, de inspeccion e informes realizados y ejecuta los ajustes
0 cambios respectivos.

o Realiza labores administrativas del departamento de Zona Maritimo Terrestre.
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Elabora Andlisis variados y los informes o reportes respectivos del trabajo técnico realizado.

o Gestiona los suministros requeridos para que el equipo de trabajo logre el buen funcionamiento
del departamento en labores administrativas y técnicas.

o Elabora Propuestas de mejora a los procesos realizados.

e Resuelve problemas propios del departamento de ZMT vy los presentados por los administrados
y ciudadanos en general.

e Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
COMPLEJIDAD DEL CARGO
El trabajo se realiza siguiendo los procedimientos técnicos establecidos para cumplir los objetivos del proceso a
cargo y leyes y normativas relacionadas a Zona Maritima Terrestre.
SUPERVISION RECIBIDA
El trabajo es supervisado por su jefatura inmediata, la cual debe realizar mediante supervision directa, reportes
0 informes y cumplimiento de objetivos.
SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde coordinar y supervisar personal operativo, administrativo o técnico que tiene a su cargo.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores ingresos a la municipalidad por medio de la gestion que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional, custodia y proteccion de equipos especializados diversos y por los materiales
que se le asignen.
CONDICIONES DE TRABAJO
Algunos trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de trabajo;
sin embargo, otros se realizan en el campo y requieren un constante desplazamiento por diferentes zonas del
canton, loque demanda trabajar a la intemperie, expuesto al sol, lluvia, polvo, calor o frio y accidentes de
transito. Se podria
estar expuesto a agresiones fisicas por parte de personas o animales, dafios por radiacion solar, caidas y golpes,
por lo que se deben cumplir estrictamente las normas de salud ocupacional. En ocasiones se podria requerir
laborar fuera de la jornada laboral o demandar algun grado de disponibilidad.

CONSECUENCIA DEL ERROR
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Los errores que se cometan pueden afectar el cumplimiento de los objetivos del proceso y causar pérdidas

economicas, atrasos en los servicios, afectacion a los usuarios y perjuicio a la imagen municipal. Asimismo,

puede hacer incurrir en errores a profesionales y superiores.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la consecucion de

objetivos

*Anélisis y solucion de situaciones
*Sensibilidad a la tecnologia
*Trabajo colaborativo

*Capacidad de planificacion y

organizacion

*Leyes, reglamentos, normas, y
procedimientos en su especialidad
y materia municipal.

*Servicios Municipales.

*Word, Excel, y Power Point de nivel
intermedio

*Sistemas informaticos municipales.
**Métodos de investigacion y

Elaboracion de informes.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller Universitario en una carrera relacionado en el puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.Seis meses de experiencia con manejo de personal

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio profesional respectivo.

SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacion de los servicios técnicos y administrativos requeridos por el concejo municipal,

actuar apegado al ordenamiento juridico vigente y a las directrices, circulares, acuerdos y demas

instrumentos que emita el Concejo Municipal en materia administrativa y de control interno.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

« Coordinar, organizar, planear, dirigir, y ejecutar las labores relacionadas con la

Secretaria del Concejo Municipal.

« Asistir a las sesiones del Concejo Municipal.
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« Firma las actas de las sesiones del Concejo Municipal.
«  Transcribir los audios de las sesiones ordinarias y extraordinarias.
« Elaborar la agenda del Concejo Municipal y resumen de correspondencia para el
Concejo, redaccion deacuerdos y confeccion de oficios, revision, edicion y reproduccion
de actas y de las sesiones del ConcejoMunicipal.
«  Supervisar las labores del personal a cargo.
«  Atender consultas, remision de expedientes a las instancias judiciales.
- Emitir certificaciones atinentes a las gestiones municipales en general.
 Reportar dietas para el pago respectivo.
«  Remitir el presupuesto de la Contraloria General de la Republica.
« Formar los expedientes de los proyectos presentados al Concejo Municipal.
« Canalizar las publicaciones del Concejo en el diario oficial La Gaceta.
«  Colaborar en la formulacion, evaluacion del Plan Anual Operativo.
« Responder por la aplicacidn de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por su calidad, eficiencia y eficacia.
«  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
« Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, resolver problemas que se presenten en
el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.
« Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.
 Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan
los principios de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel de Bachiller
Universitario. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El
trabajo es supervisado mediante informes, y los resultados logrados. Se caracteriza por contar con independencia
profesional.

SUPERVISION RECIBIDA
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Es supervisado por el superior jerarquico.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde la supervision de personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No aplica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por su custodia

y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan en las oficinas. Cuando la actividad lo requiera deben trabajar fuera de la jornada

ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo o la prestacion de los

servicios y en lo general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento de compromisos

institucionales y perdida de la imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso
*Etica

*Innovacion y creatividad

objetivos

*Perseverancia en la consecucion de

*Andlisis y solucion de situaciones
*Conocimiento de la tecnologia
utilizada para ejecutar sus labores
*Trabajo colaborativo

*Capacidad de planificacion y

organizacion

*Leyes, reglamentos, normas, y
procedimientos en su especialidad
y en materia municipal.

*Word, Excel, y Power Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos municipales.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller Universitario en Secretariado u otra carrera afin con el puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.Seis meses de experiencia con manejo de personal

REQUISITOS LEGALES
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Incorporado al colegio profesional respectivo.

PROFESIONAL MUNICIPAL 2

ANALISTA DE PROCESOS SUPERIORES

Profesional Licenciado, especialista en la rama que se destaque segun el proceso ubicado (Proceso Servicios
Ciudadanos, Proceso de Servicios Ambientales y Municipales, Proceso de Servicios de Seguridad y
Convivencia Social, Proceso de Servicios de Infraestructura de Obra Publica, Proceso de Servicios Juridicos,

Proceso de Servicios Financieros, Proceso de Servicios Técnicos y Proceso de Servicios Logisticos).

CARGOS CONTENIDOS

o ENCARGADO DE GESTION DE CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

o ASESOR LEGAL MUNICIPAL

o ASISTENTE PROFESIONAL DE AUDITORIA

e ASISTENTE PROFESIONAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
o ENCARGADO DE CONTABILIDAD

o ENCARGADO DE VALORACIONES Y BIENES INMUEBLES
e GESTOR AMBIENTAL

e GESTOR SOCIAL

o INGENIERO DE INFRAESTRUCTURA Y OBRA PUBLICA

o ENCAGADO DE PLANIFICACION Y CONTROL URBANO
e PROMOTOR SOCIAL
ENCARGADO DE GESTION DE CALIDAD Y MEJORA CONTINUA
NATURALEZA DEL TRABAJO
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las labores profesionales, técnicas y asistenciales complejas de
programas administrativos y otros de la gestion de calidad y mejora continua.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
o (Gestionar mediante la atencion de las quejas y la evaluacion de la percepcion ciudadana,
sobre la mejora en la calidad de los servicios que ofrece este gobierno local
o Establecer mecanismos y procedimientos institucionales, que garanticen una atencion efectiva de las

quejas, inconformidades, reclamos y sugerencias de los ciudadanos.
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e Vigilar por el cumplimiento institucional en la pronta respuesta a las inconformidades presentadas por
los ciudadanos.

e Mantener un registro actualizado sobre las inconformidades y denuncias.

o Realizar un programa para medicion de satisfaccion, recomendaciones y necesidades insatisfechas
sobre los servicios que ofrece la Municipalidad.

o Ejecutar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con investigaciones,
proyectos, estudios, servicios, asesorias, analisis y otros similares en Proceso de
Planificacion Institucional Estratégica.

o Realizar reuniones de trabajo con los responsables de cada servicio con el propdsito de
revisar la calidad y eficiencia de los servicios que se ofrecen.

o Efectuar el analisis de los procesos

e -Preparar y formular objetivos, programas de trabajo, plan anual operativo, anteproyecto de

presupuesto, control interno, SEVRI, entre otros.

o Controlary supervisar que no esté en funcionamiento documentacion obsoleta del Sistema

de Gestion de Calidad.

e Implementar, mantener y asegurar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad
en la Coordinacion, de conformidad con la normativa nacional.

e Colaborar en la implementacion y seguimiento de los sistemas de control interno, bajo el
sistema de control de calidad.

e Elaborar, velar y supervisar junto con los responsables del Sistema Control Interno, que
se ejecute, éste y se cumpla correctamente.

e Revisar, registrar y custodiar toda la documentacion original de Gestion de Calidad
procedente de todos los procesos y coordinaciones institucionales.

 Distribuir y llevar control de todas las copias que se generan de la documentacion original
de Gestion de la Calidad.

o Revisar y dar seguimiento al desarrollo del Plan de Capacitacion del personal en todo lo
relacionado con el Sistema de Gestion de la Calidad.

o Planificar y organizar reuniones y actividades diversas relacionadas con el funcionamiento

del sistema de gestion de la calidad en conjunto con la Coordinacion.
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e Asegurar que los servicios ofrecidos por la coordinacion, a través de sus procesos,
cumplan con las especificaciones identificadas por el Sistema de Gestion de la Calidad.

e Aplicar los mecanismos y herramientas definidas, para la eficiente gestion de los procesos
(levantamiento, documentacion, analisis, validacion y formalizacion) a cargo de la
Coordinacion.

e Propiciar y estimular a los miembros de la Coordinacion, para el desarrollo y aplicacion de
acciones de mejoramiento.

o Participar en el analisis de las no conformidades identificadas en el Sistema de Gestion de
la Calidad, y realizar el seguimiento a las acciones preventivas y correctivas que se hayan
formulado.

o Comunicar a los integrantes de la Coordinacion las acciones adelantadas por el Sistema
de Gestion de la Calidad y que puedan afectar el desempefio y procesos en el que se
desempefia.

e Acudir alos cursos de capacitacion que le sean programados por la Institucion.

o Brindar capacitaciones relacionadas con la mejora de la calidad procesos.

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

o Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico en general.

o Aplicarlos métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar por su calidad,
eficiencia y eficacia.

e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
e Elaborar el Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo de su Proceso.

o Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales las cuales le asigne el
superiorinmediato.
e Ejecutar tareas relacionadas al puesto solicitados por la jefatura inmediata.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO
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El trabajo requiere la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos propios de una especialidad profesional a
nivel de Licenciatura. Genera insumos que sirven de fundamento para tramitar asuntos administrativos y de gestion
municipal o para tomar decisiones diversas. Las actividades se realizan siguiendo instrucciones y procedimientos
especificos. Se caracteriza por independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

El trabajo es supervisado por su superior jerarquico.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo o técnico.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No aplica

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional, custodia y proteccion de los equipos e instrumentos asignados.
CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y eventualmente en el campo. Cuando lo requiere deben trabajar fuera de la
jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden inducir a errores a otros profesionales, atrasos en la ejecucion de actividades o
prestacion de servicio, deterioro en la calidad del servicio, provocando el incumplimiento de compromisos

institucionales y pérdida de laimagen de la institucion.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Competencias Competencia
Gerenciales Especificas S
Técnicas

Compromiso *Comunicacion efectiva | *Anélisis y solucion *Leyes, reglamentos,
*Etica *Direccion de equipos de| desituaciones normas y
¥Innovacion y creatividad trabajo *Gestion de Calidad procedimientos  en
*Perseverancia en la *Liderazgo *Trabajo colaborativo materia municipal
consecucion de *\/ision estratégica *Responsabilidad personall *Servicios municipales
objetivos *Manejo y resolucion *Capacidad de redaccion | *Word, Excel y Power

deconflictos *Capacidad Point intermedio.
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de *Métodos de
planificacion investigacion,

y elaboracion y
organizacio redaccionde informes
n *Técnicas de redaccion

REQUISITOS DE FORMACION
Licenciatura en una carrera en administracion o ingenieria industrial afin con el puesto
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia profesional relacionada al puesto
REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
Licencia de conducir vehiculo liviano
ASESOR LEGAL MUNICIPAL
NATURALEZA DEL TRABAJO
Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la emision de dictdmenes,
criterios para la resolucion de asuntos, aprobacion de tramites diversos, que requieren de analisis basados en los
principios y métodos propios del derecho, asi como la revision de normas aplicables a los diversos procesos
municipales. La caracteristica esencial es que realiza analisis que demandan formacion profesional a fin de poder
emitir dictdmenes, proyectos y proponer recomendaciones para apoyar la toma decisiones en su campo de
especialidad.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
o Disefar, planificar y ejecutar investigaciones, estudios, analisis, diagnosticos y
otros trabajosprofesionales del area juridica, asignados por la jefatura.
e Elaborar informes y rendir dictamenes de los trabajos de investigacion, estudios
y otros trabajosprofesionales del Proceso en la materia del derecho, delegados por la
Jefatura.

e Actualizar la normativa que rige a nivel municipal.

e Brindar asistencia legal, criterio y analisis sobre la gestion municipal.

o Realizar investigaciones preliminares, conforma organos directores de
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procedimiento y brinda loscriterios atinentes.

e Brindar capacitaciones sobre diversos temas de indole legal a los distintos
procesos de laMunicipalidad.

e Brindar asistencia técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel
profesional y jerarquico, en el area juridica que se requiere.

o Participar en la ejecucion de proyectos asignados por las Jefatura inmediata o
superior.

o Analizar expedientes, leyes, reglamentos, emitiendo las recomendaciones del caso.
o Formar parte de comisiones institucionales asesorando y brindando criterio en la via juridica.
e Representar a la municipalidad en los procesos judiciales

» Visitar y/o acompafar a funcionarios a: los Tribunales de Justicia, Instituciones
Plblicas o Privadas, para brindar asesoria en los asuntos relacionados con la
Municipalidad en el &rea juridica.

e Representar a la Municipalidad, por delegacion del alcalde (sa) ante organismos publicos y

privados.
e Revisar y analizar los distintos expedientes judiciales y administrativos atinentes a la institucion.

o Velar porque las actividades que se le asignen, se desarrollen de acuerdo a
especificaciones, planes y politicas fijadas por la Municipalidad en el area juridica.

e Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originen en el desarrollo
de las actividadesque realiza, velar por su correcto tramite y agilidad.

e Mantener registros sobre los trabajos que se le encomienden y que se ejecuten
conforme con losplazos establecidos.

e Preparar y presentar informes de labores efectuados y sefialar los problemas y soluciones.

o Asistir a juicios, audiencias conciliatorias, debates orales, asignadas por la jefatura.

o Realizar las labores administrativas que se deriven de su funcion.

Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO
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El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan
los principios de una disciplina especializada que demanda formacidn universitaria a nivel de licenciatura. Las
actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es supervisado
mediante informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Se caracteriza por
contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Es supervisado por el superior jerarquico.

SUPERVISION EJERCIDA

No aplica

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No aplica

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por su custodia
y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan mayormente en las oficinas y excepcionalmente en el campo. Los Gltimos demandan
desplazamientos por diferentes zonas del pais lo cual este expuesto accidente de transito. Cuando la actividad
0 requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de
trabajos o prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el
incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS gerencia

Competencias Cardinales Competencias Competencias Competencia

De Gestion S

Especificas
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Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Anélisis y solucion *Leyes, reglamentos,
*Etica *Direccion de equipos de | desituaciones normas, y
¥Innovacion y creatividad trabajo *Gestion de Calidad procedimientos en su
*Perseverancia en la *Liderazgo *Trabajo colaborativo especialidad y en
consecucion de *\/ision estratégica *Capacidad materia municipal.
objetivos *Manejo y resolucion de *Word, y Power Point
deconflictos planificacion de nivel intermedio.
y *Sistemas informaticos
organizacio municipales.

n

*Métodos de
investigacion y
Elaboracion de
informes.

*Manejo de reuniones.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en Derecho.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia profesional relacionada al puesto

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. Licencia de conducir segin vehiculo a utilizar
PROFESIONAL DE AUDITORIA

NATURALEZA DEL PUESTO

Asumir funciones profesionales de apoyo en gestion de auditoria segun la ley de control interno. Ejecutar
labores asistenciales de caracter administrativo profesional brindando soporte mediante la gestion y

seguimiento de los procesos a su cargo.
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RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
 Apoyar al Auditor Interno en procesos profesionales que se le requiera y genere la gestion

correspondiente de auditoria.

« Brindar apoyo asistencial profesional, técnico y administrativo que generen los procesos
correspondientes al correcto funcionamiento del area.

« Brindar apoyo profesional en la realizacion de estudios de auditoria e informes de auditoria.
* Realizar el informe del plan de evaluacion del afio anterior.

« Apoyo en la elaboracion del Plan Anual Operativo correspondiente a la auditoria.

« Trabajar en conjunto con su superior en temas de SEVRI de auditoria y control interno.

« Responsable de seguimiento de recomendaciones y disposiciones de la Contraloria.

«  Atencion, andlisis y recomendacion de los procesos asignados por el Auditor.

 Velar por la correcta tramitacion en el orden administrativo, de todos los asuntos que
se presentan aconsideracion por la Auditoria Interna.

« Realizar trabajos de gran variedad, dificultad y confidencialidad que por su
naturaleza requieren altaprecision, nitidez, exactitud y discrecion.

+ Preparar documentos variados, localiza datos e informacion, correspondencia y

expedientes diversos y los remite al superior para su consideracion.

« Determinar las necesidades de materiales y Utiles de la oficina necesarias para la
ejecucion de su trabajo.
« Mantener registros actualizados acerca de las labores que realizan en la oficina.

- Dar seguimiento a gestiones asignadas a efecto de garantizar oportunamente su tramite.

« Asistir a reuniones de trabajo, cuando el Auditor Interno lo solicite.

« Atender al publico, resolver sus consultas.

« Preparar documentos, expedientes, que se requieren.

 Preparar y presentar informes acerca de las actividades realizadas.

+ Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno con eficiencia y

eficacia.
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«  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

« Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico
en general, relacionadas con la actividad a su cargo, debidamente autorizado por
su jefatura.

« Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, resolver los problemas que se presenten en
el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones

diversas.

Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la aplicacion de la normativa y procedimientos propios de Auditoria Municipal, para lo cual se
utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel de
Licenciatura. Lasactividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo
es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados.
Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Es supervisado por el superior jerarquico.

SUPERVISION EJERCIDA

No aplica.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el cumplimiento de
sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar documentos de importancia por la informacion
que contienen, razon por la cual debe velar por su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de oficina que
requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puede
corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Debido al avance

tecnoldgico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de computo, lo cual expone a la radiacion constante
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de monitores, ruido de impresoras, mantener una posicion muy sedentaria, provocando cansancio y afectando
la salud fisica de los ocupantes de los puestos. Las responsabilidades asignadas generan algtn nivel de presion
debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos
establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas economicas y materiales o atrasos en el desarrollo de las
actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio organizacional, e
inducir a una mala toma de decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las
actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de los errores pueden ser detectados
en fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios
irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Competencias Competencias

De gestion Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Analisis y *Leyes, reglamentos,
*Etica *Direccion de equipos de | solucion de normas, acuerdos,
¥Innovacion y creatividad trabajo situaciones dictamenes,
*Perseverancia en la *Liderazgo *Gestion de Calidad | resoluciones, politicas y

consecucion de

objetivos

*Vision estratégica

*Trabajo colaborativo

procedimientos en

materia municipal.




-246-

MUNICIPALIDAD DE GARABITO

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023
08 DE AGOSTO, 2023

*Manejo y resolucion

deconflictos

*Capacidad
de
planificacion
y
organizacio

n

*Servicios municipales.
*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.
*Métodos de
investigacion y
Elaboracion de
informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de

negociacion.

REQUISITOS DE FORMACION
Licenciatura una carrera afin al puesto

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia profesional relacionada al puesto.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

PROFESIONAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades profesionales en diversos procesos municipales, que se caracterizan por aplicar,

metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz de los principios propios de una disciplina

especifica. El quehacer sirve de soporte en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias

para la prestacion de los servicios municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

 Planear, dirigir, organizar y controlar las actividades operativas realizadas en la Policia Municipal.

o Confeccionar los roles de servicio del personal a su cargo, distribuyéndolo

proporcionalmente en Subgrupos y Equipos Operativos.
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o Realizar labores profesionales de asesoria, apoyo, seguimiento a la coordinacion para la

buena gestion de la Policia Municipal.
e Brinda criterio profesional en aspectos que requiere la policia municipal

o Gestiona con otras instituciones los trAmites para actualizacion de requerimientos en la
aportacion de armas

 Recibir las 6rdenes impartidas por los superiores y transmitirlas al resto del personal a cargo.

e Participar con los superiores en el planeamiento de las acciones policiales, elaboracion de
las 6rdenes de servicio y velar por su cumplimiento.

o Recopilar, analizar y evaluar informacion sobre las acciones operativas desarrolladas
por el personal acargo, con el fin de recomendar a las superiores mejoras en los
procedimientos de trabajo, asi como corregir situaciones que se presenten diariamente en
la ejecucion de estas.

e Coordinar con instituciones publicas y/o privadas, la atencion de asuntos relacionados
con su campo de actividad.

o Realizar recorridos y patrullajes para supervisar y fiscalizar el cumplimiento de las acciones
policiales del personal a cargo y apoyar a este cuando sea requerido.

o Fomentar las actuaciones policiales de caracter preventivo, identificando factores de
riesgo y vulnerabilidad, mediante el patrullaje y vigilancia, basados en evidencias.

e Velar por el cumplimiento de la normativa en el sector o area de responsabilidad y
denunciar ante los 6rganos judiciales y administrativos competentes, los actos y omisiones
gue la contravengan.

o Participar con el superior inmediato en la planificacion de los servicios, operaciones
extraordinarias, acciones operativas del Plan Anual Operativo.

e Apoyar las actividades, planes y programas de seguridad ciudadana, teniendo en cuenta las
necesidades del servicio policial.

o Darlasinstrucciones necesarias al personal a cargo, sobre la normativa vigente, directrices,
procesos y procedimientos, antes de salir a prestar sus servicios, asi como supervisar y

orientar su ejecucion.

o Coordinar la realizacion de capacitaciones sobre el manejo de armas de fuego, equipos
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especiales, labores de rescate, primeros auxilios y cualquier otra instruccion para la
mejora del servicio policial.

e Velar por la aplicacion de las medidas de seguridad en el servicio, disciplina y orden
del personal a sucargo, asi como por el cumplimiento de las érdenes emanadas por
superiores, disposiciones reglamentarias, presentacion personal, por la conducta ética
del personal policial, que se presente ademas a laborar en pleno uso de las
facultades y disposicion para el servicio.

e Velar por el uso 6ptimo de los recursos de apoyo operativo, tales como: vehiculos,
armas, equipo de comunicacion, indumentaria, entre otros.

e Reportar los desperfectos que sufre el equipo e instrumentos con que realizan las
labores el personal a su cargo y sobre las irregularidades que observa en el desarrollo de
las actividades.

e Revisar y analizar los informes técnicos elaborados por el personal policial, para
determinar si debe serremitido a la instancia competente, con el fin de que se continde con
su estudio.

o Coordinar la realizacion de capacitaciones sobre el manejo para el personal, sobre los
conocimientos tedricos y practicos, relacionados con el uso de los equipos de
comunicacion policial.

o Asistir a la Jefatura en labores operativas del area de trabajo.
e Asistir a reuniones con Jefatura, supervisores y compafieros en general.

o Atender y resolver las consultas que presenten superiores y compafieros, asi como dar
respuesta en tiemporeal a las quejas, reclamos y sugerencias hechas por la ciudadania ante

situaciones que afectan el orden publico y la seguridad ciudadana.

e Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia, acorde con la normativa técnica y legal vigente.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO
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El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan
los principios de una disciplina especializada en Investigacion Criminal y/o Ciencias Policiales, que demandan
formacion universitaria a nivel de licenciatura.

Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es
supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Se
caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Es supervisado por el superior jerarquico

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No aplica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por su custodia
y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los dltimos
demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del canton y trabajar expuesto al sol, lluvia,
frio,polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad lo requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden, perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion
de trabajos o0 prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando
el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
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consecucion de

objetivos

*\ision estratégica
*Manejo y resolucion

deconflictos

*Trabajo

colaborativo

*

Competencias Cardinales Competencias Competenci Competencias
Gerenciales as Técnicas
Especifica
S
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Analisis y *Leyes, reglamentos,
*Etica *Direccion de equipos de | solucion de normas, acuerdos,
¥Innovacion y creatividad trabajo situaciones dictamenes, resoluciones,
*Perseverancia en la *Liderazgo *Gestion de Calidad| politicas yprocedimientos en

materia municipal.
*Servicios municipales.
Elaboracion de informes.
*Manejo de reuniones.

*Técnicas denegociacion.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en Investigacion Criminal, Ciencias Policiales o carrera afin con el puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia profesional relacionado al puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. Licencia de conducir vehiculo liviano

NATURALEZA DEL TRABAJO

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con planificacion, organizacion, coordinacion, direccion,

ejecucion, evaluacion y control en los procesos que realiza en el area contable de la institucion, asi como el dominio

de la gestién municipal, interpretacion de normas y procedimientos; normas internacionales de contabilidad en el

sector publico y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia, cuando sea requerida y

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

 Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades desarrolladas en los
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procesos y/o operaciones contables, llevando las contabilidades de: movimiento de fondos
y valores, cuentas de terceros y especiales, patrimonial, de responsables y deuda publica.

 Registrar en orden cronoldgico las operaciones contables y de costos que realiza la Municipalidad.

« Preparar los correspondientes estados financieros e informes especificos, a partir del
registro contable de los ingresos y egresos, activos, pasivos y patrimonios; analisis de las
diversas cuentas del activo, pasivo y patrimonio, actualizacion de libros contables, asi como
otras acciones, todas orientadas a garantizar el mantenimiento actualizado de los registros
contables y la provision de los estados financieros comprensibles y oportunos para la toma

de decisiones.

« Ejercer el control de la contabilidad municipal con las facultades de observar los aspectos

legales, formales, numéricos y de imputacion de los recursos y erogaciones publicos.

« Preparar la cuenta general del ejercicio, los balances y toda otra informacion requerida por

organismos nacionales y municipales vinculados a sus funciones.

+ Preparar, presentar y, si es necesario, exponer personalmente, toda la informacion

requerida por el Concejo Municipal y Alcaldia Municipal.

« Aplicar la normativa establecida para la gestion contable dictadas por la Contraloria General

de la Republica y la Contabilidad Nacional.

- Participar junto con su superior inmediato administrativo, en la definicion de planes y
politicas que ha de aplicar la Municipalidad en un area especifica de cobertura institucional,

dentro de un programa de accién de esta.

« Distribuir y supervisar la ejecucion de las labores especificas encomendadas a su unidad

de trabajo.

« Organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades, de estudio, disefio e
investigacion que genera su trabajo, evalla y aprueba sus resultados.
« Verificar en las diferentes oficinas y planteles de la institucion, los controles relacionados al

area de contabilidad con el propésito de corroborar los resultados obtenidos en el &rea de

su competencia.
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« Analizar y recomendar ante sus superiores las posibilidades de reduccion de gastos, para
optimizar la gestion de la Municipalidad.

- Estudiary proponer nuevas alternativas de solucion a los problemas que surgen con motivo
de la aplicacién de los actuales métodos, procedimientos y normas de trabajo.

« Colaborar estrechamente con la Gestion de la cual depende en la ejecucion de trabajos
técnicos, profesionales y administrativos que ésta demande y participa ampliamente en la
solucion de los problemas que se presentan en el area de trabajo a su campo.

 Llevar a cabo el proceso de coordinacion de las Normas Internacionales de Contabilidad
del Sector Publico (NICSP).

+ Revisar y aplicar los cheques, planillas, conciliaciones bancarias, control de fondos de
inversion, control de obras en proceso.

« Presentar mensualmente a la Gestion Financiera el cierre mensual de las respectivas
conciliaciones bancarias.

« Presentar a la Gestion Financiera los analisis de las razones financieras aplicadas a los
estados financieros.

 Preparar el Informe, declaraciones y documentacion para entes reguladores y otras

entidades gubernamentales.

« Redactary revisar informes, proyectos, normas, procedimientos, notas y otros
instrumentos técnicos y documentos que surgen como consecuencia de la ejecucion de

las labores.
« Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre como parte.
«  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

 Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.
Ejecutar otras tareas atinentes al puesto.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan

los principios de la disciplina especializada en Contaduria Publica y/o privada, que demanda formacion
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universitaria a nivel de Licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de
caracter general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos y mediante
los resultados logrados. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Es supervisado por el superior jerarquico

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal, administrativo o tecnico,
siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos y metas por parte
de las unidades del proceso.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, por evitar pérdidas econdémicas 0
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la gestion que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el cumplimiento de
sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar documentos de importancia por la informacion
que contienen, razén por la cual debe velar por su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de oficina y
campo que requieren mayor esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo.
Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan.

Las responsabilidades asignadas generan algin nivel de presion debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las
obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas economicas y materiales o atrasos en el desarrollo de las
actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio organizacional de

la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando una imagen negativa de la

Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de los errores
pueden ser detectados en fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian

originar dafios irreversibles.
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COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias

Gerenciales

Competencias

Especificas

Competencia

S

Técnicas

Compromiso
*Etica
¥Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de

objetivos

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*\ision estratégica
*Manejo y resolucion

deconflictos

*Analisis y solucion
desituaciones
*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal
*Capacidad

de

planificacion

y

organizacio

n

*Leyes, reglamentos,
normas, politicas y
procedimientos en
materia municipal.

* Point de nivel
avanzado

*Sistemas informaticos
municipales.
*Métodos de
investigacion y
Elaboracion de

informes.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en Contaduria Privada.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia en Profesional relacionado con el puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio de contadores privados

ENCARGADO DE VALORACIONES Y BIENES INMUEBLES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el proceso de bienes inmuebles, valoracion

coordinacion, direccion, ejecucion, evaluacién y control en los procesos que realiza en la institucion, asi como el

dominio de la gestion municipal, interpretacion de normas y procedimientos; y la prestacion de asesoria en el

campo profesional de su competencia y las labores que se encuentran bajo su responsabilidad.
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RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Disefiar, coordinar, planificar, organizar y ejecutar investigaciones, estudios
descriptivos, analisis y diagndsticos, proyectos y otros trabajos profesionales del

Proceso de Bienes Inmuebles.

Gestionar proyectos que garanticen el establecimiento equitativo de la justicia
tributaria en la imposicion de impuestos y servicios municipales, a partir de la

utilizacion de bases de datos literales y gréficas.

Incluir y analisis de Declaracion de Bienes Inmuebles

Aplicacion, fiscalizacion aprobacion o rechazo de valores

Realizar el tramite para notificar avaltios

Realizar trdmite para asignacion de fincas

Modificar valores por desastres naturales

Realizar andlisis para el crecimiento de base imponible

Realizar avallios de Zona Maritima Terrestre.

Realizar las gestiones para la modificacion de registros municipales cuando corresponda.
Ajustar y actualizar los valores de los bienes inmuebles comprendidos en el canton.
Autorizar los tramites de solicitudes de exoneracion.

Disefiar, brindar seguimiento, controlar y fiscalizar el proyecto de declaracion de
bienes inmuebles del canton.

Autorizar las certificaciones de valor registrado.

Elaborar dictdmenes técnicos a usuarios internos y externos en cuanto a la
aplicacion de la Ley de Bienes Inmuebles.

Confeccionar y mantener actualizados expedientes tributarios.

Actualizar el sistema informacion Municipal.
Elaborar informes de avances de proyectos y metas.

Coordinar con el Ministerio de Hacienda la actualizacion de la plataforma de

valores de los bienes inmuebles del cantdn y una vez oficializada implementarla.
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e Aprobar o rechazar la concesion de la no afectacion de las solicitudes de los propietarios.

o Elaborar el Plan Operativo Anual y el Plan de Trabajo del Proceso de Bienes Inmuebles
conjuntamente con la gestion que pertenece y velar por su cumplimiento.

o Disefar, dar seguimiento, controlar y fiscalizar el proyecto de declaracion de bienes inmuebles
dirigido, ordenado y controlado.

o Coordinary ejecutar los proyectos de valoracion de los bienes inmuebles del cantén.

o Elaborar las certificaciones de valor registrado.

e Resolver los recursos presentados por 10s sujetos pasivos en cuanto a la
aplicacion de la Ley de Bienes Inmuebles.

o Confeccionar y mantener expedientes administrativos.

e Elaborar informes de avances de proyectos y metas.

o Estudiar e identificar las sociedades mediante el Registro Mercantil.

e Actualizar el valor de las propiedades por gravamenes hipotecarios y licencias de
construccion.

e Controlar y dar seguimiento a la base de los registros municipales con la
informacion del Registro Nacional.

e Actualizar mediante inclusion, exclusion o cambio los registros municipales en los
rubros de bienes inmuebles, servicios municipales, patentes, cementerios, entre
otros.

e Elaborar y actualizar los manuales de los procedimientos que le correspondan.

e [Efectuar el avalio final de las licencias de construccion.

o Actualizar los registros de servicios municipales, relacionados con el proceso de bienes

inmuebles.

e Aplicar las inspecciones municipales.

e Aplicar recibos por facturacion, resoluciones por prescripcion, cambios de
tributarios y actualizaciones de valor.

e Efectuar andlisis del comportamiento histdrico tributario de las fincas, para efectos
de elaborar el programa de seleccion que van a ser auditadas.

o Participar de diferentes comisiones de trabajo de la Municipalidad, en las que se asignada.
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e Inscribir los permisos de construccion en el sistema y verificar el registro de
servicios que produce esa construccion a partir de su aprobacion.

e Resolver estudios de valor, segregaciones y estudios de fincas.
e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
o Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién.

e Ejecutar otras tareas propias del cargo.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan
los principios de una disciplina profesional, que demanda formacion universitaria a nivel de licenciatura.
Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es
supervisado mediante informes, dictimenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Se
caracteriza por contar con independencia profesional.
SUPERVISION RECIBIDA
Es supervisado por el superior jerarquico.
SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econémicos a la municipalidad, por la realizacion eficiente de las la
bores que le son propias y evitar pérdidas econdmicas, ademas apoyar la toma de decisiones en materia
econdmica, relacionada con su cargo.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por su custodia
y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segln el puesto desempefiado. Los Gltimos
demandan desplazamientos eventuales por diferentes zonas del canton y trabajar expuesto al sol, lluvia,
frio,polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad lo requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas, perjudicar

el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacion de los servicios y
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en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento de compromisos

institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias

Gerenciales

Competencias

Especificas

Competencia

S

Técnicas

*Compromiso

*Etica

¥Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de
objetivos

*Responsabilidad Social

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*\ision estratégica
*Manejo y resolucion

deconflictos

*Analisis y solucion
desituaciones
*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal
*Capacidad

de

planificacion

y

organizacio

n

*Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos,
dictamenes,
resoluciones, politicas
yprocedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
*Sistemas informaticos

municipales.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin con el puesto

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia profesional relacionado al puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. Licencia de conducir vehiculo liviano.

NATURALEZA DEL TRABAJO

GESTOR AMBIENTAL

Elaboracion, aplicacion, interpretacion y aprobacion de estudios, investigaciones, tramites y formulacion de

proyectos que implican esencialmente la emision de dictdmenes,

criterios para la resolucion de los asuntos

sometidos a su conocimiento, que requieren de analisis basados en los principios y métodos propios de la
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ingenieria ambiental. La caracteristica esencial es que realiza anlisis que demandan formacion profesional a fin
de poder emitir dictdmenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma decisiones en su campo de
especialidad.

RESPONSABILIDADES POR RESULTADOS

= Ejecutar labores profesionales de gran dificultad en control ambiental.

= Brindar soporte profesional a la formulacion de proyectos de impacto ambiental.

= Evaluacion fisico-ambiental a proyectos mayores (condominios, residenciales u otros).

» Realizar andlisis de impacto ambiental en proyectos de desarrollo urbano.

= Atender y hacer inspecciones sobre denuncias relacionadas con la gestion ambiental.

=  Elaborar documentos de evaluaciones ambientales a SETENA.

=  Responsable por la gestion del programa Bandera Azul ecoldgica de A. y A.

= Atencion a solicitudes de informacion requeridas por el Tribunal Ambiental
Administrativo, ContraloriaAmbiental y la Fiscalia Agroambiental.

=  Elaborar el plan de gestion ambiental social de proyectos viales.

= Participar en inspecciones interinstitucionales que incluyen el apoyo técnico,
Elaboracién de mapas,informes y cualquier otra informacion que requiera cualquier
institucion publica.

= Direccionar, coordinar y supervisar las actividades de las unidades a su cargo.

= Atender denuncias en materia de residuos soélidos en coordinacién con el MINAET,

Ministerio de Salud, Tribunal Ambiental Administrativo, entre otras entidades.

=  Desempefiar actividades de suma importancia para los habitantes del Cantén en lo que
respecta a buscar un equilibrio con el ambiente mediante la prestacion de los servicios
de recoleccion, transporte y disposicion de residuos solidos, desarrollo y
mantenimiento del programa de reciclaje de residuos valorizables, limpieza del
alcantarillado pluvial, mantenimiento de zonas verdes en propiedades municipales y
zonas publicas, proteccion y reforestacion de cuencas, nacientes, areas protegidas y sitios
publicos, recoleccion de residuos no tradicionales, barrido de vias y sitios pablicos, para

lo cual se hace necesaria la Elaboracion de estudios técnicos que permitan alcanzar
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niveles de eficiencia y competitividad en la gestion de servicios publicos, mediante el

establecimiento de parametros para medir la efectividad y calidad de los servicios.

=  Elaborar y coordinar la implementacion del Plan Municipal de Gestion Integral de Residuos Sdlidos,
cumpliendo la normativa nacional para conseguir un equilibrio en el medio ambiente, y manejo de
liquidos, lo que incluye lixiviados y aguas negras.

= Actualizar las bases de datos de nacientes, amenazas dentro del Canton de Garabito.

= Participar y colaborar en proyectos, campaifias de informacion y educacion ambiental.
= Atender la regencia socioambiental en proyectos MOPT-BID y otros similares.
= Participar de diferentes comisiones institucionales e interinstitucionales, en las que sea asignado.

= Participar activamente y fiscalizar lo referente a la variable ambiental, dentro del Plan
Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, compafieros y publicos
en general y brindar asesoria en materia de su especialidad.
=  Elaborar el proceso correspondiente de compras institucionales en su gestion especifica
por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas.
= Apoyar la elaboracion, seguimiento y cumplimiento del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo de su

area.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y
velar por que secumplan con los programas establecidos.

=  Elaborar informes, cartas, memorandos y otros documentos variados que se preparan en el Proceso.

= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno

y velar por su calidad, eficiencia y eficacia.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, resolver problemas que se presenten en
el desarrollo de las labores, definirsituaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones

diversas.
=  Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

=  Ejecutar otras tareas atinentes al puesto.
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COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan
los principios de la disciplina en Ingenieria Ambiental y/o Ingenieria Forestal que demanda formacion
universitaria a nivel de licenciatura.

Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es
supervisado mediante informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Se
caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Es supervisado por el superior jerarquico

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo, administrativo o
técnico.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No aplica

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por su custodia
y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segln el puesto desempefiado. Los trabajos de
campo demandan desplazamientos por diferentes zonas del Cantdn y trabajar expuesto al sol, lluvia, frio,
polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad lo requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir, tarifas obsoletas o mal estimadas, perjudicar el desempefio de otros
equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacion de los servicios y en general inducir a
toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida
de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
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Competencias Cardinales

Competencias

Gerenciales

Competencias

Especificas

Competencia

S

Técnicas

*Compromiso

*Etica

¥Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de
objetivos

*Responsabilidad Social

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*Vision estratégica
*Manejo y resolucion

deconflictos

*Analisis y solucion
desituaciones
*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal
*Capacidad

de

planificacion

y

organizacio

n

*Leyes, reglamentos,
normas en materia
municipal.

*Servicios municipales.
*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos

municipales.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en Ingenieria Ambiental, ingenieria Forestal u otra afin con el puesto

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia profesional relacionado con el puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. Licencia de conducir vehiculo liviano.

NATURALEZA DEL TRABAJO

GESTOR SOCIAL

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar, evaluar actividades propias de un departamento municipal, para lo

cual es imprescindible la aplicacion e interpretacion de principios tedricos y practicos, propios de una disciplina

anivel de licenciatura, en Psicologia y / o Trabajo Social, el dominio de la situacion interna y del entorno municipal,

contar con amplia experiencia en el ejercicio de la profesion y con el dominio de competencias técnicas y

conductuales especificas.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
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e Planear, dirigir, controlar y ejecutar las tareas institucionales relacionadas con la Gestion
de Desarrollo, Social.

e Realizar acciones para promover calidad de vida areas vulnerables como nifiez,
adolescentes, personas con discapacidad, adultos mayores, igualdad de genero y entre
otros, mediante promocion de actividades, asesoraria psicoldgica, acciones de recursos

y otras acciones en bienestar de los habitantes de canton.

e Apoyar las acciones de asistencia social impulsadas por la Municipalidad, relacionadas
con la preparacion estudios socioecondmicos; atencion, andlisis y aplicacion de
soluciones segun los diferentes proyectos de cardcter social ofrecidos (mujeres
agredidas, ayudas a indigentes y familias pobres, problemas de los adolescentes y
elaborar las recomendaciones para el otorgamiento de becas estudiantiles entre otros)

asi como otros casos de similar naturaleza que se presenten para su atencion.
e Realizar diagnosticos sobre las condiciones socioculturales de las comunidades del canton.

e Coordinar, dirigir y supervisar las actividades sociales y culturales, organizadas por la
municipalidad.

e |dentificar promover y facilitar el proceso de desarrollo participativo propiciando una
gestion coordinada, interinstitucional y comunal acorde con los principios de desarrollo

humano sostenible.

e Desarrollar asesorias, contribuyendo a la formacion de funcionarios de la municipalidad

de Garabito.
e Elaborar proyectos de desarrollo social cantonal.

e Participar activamente en la formulacion del plan de desarrollo cantonal.

e Elaborar el Plan de Anual Operativo con su equipo de trabajo.
e Velar por que se cumplan las normas disciplinarias establecidas.

e Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y
velar por que secumplan con los programas establecidos.
e Revisar, corregir y firmar informes, cartas, memorandos y otros documentos variados que

se preparan en la unidad y velar por su correcto tramite.
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e Realizar labores administrativas que se derivan de su funcion.

e Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la interpretacién normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan
los principios de una disciplina en Psicologia y / 0 Trabajo Social que demanda formacion universitaria a nivel de
licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo
es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados.
Se caracteriza por contar con independencia profesional.
SUPERVISION RECIBIDA
. Es supervisado por el superior jerarquico.
SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo, administrativo o técnico.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No aplica
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por su
custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo. Los Ultimos demandan desplazamientos
constantes por diferentes zonas del pais, trabajo bajo presion y trabajar expuesto al sol, lluvia, frio, polvo y
accidentes de transito. Cuando la actividad lo requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar, problemas legales, perjudicar el desempefio de los programas de trabajo,
atrasos en la ejecucion de proyectos o prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones
equivocadas, provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la
organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Competencias Competencia

Gerenciales Especificas S
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Técnicas

Compromiso

*Etica

¥Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de
objetivos

*Responsabilidad Social

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*\/ision estratégica
*Manejo y resolucion

deconflictos

*Analisis y solucion
desituaciones
*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal

*Capacidad

*Leyes, politicas y
procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
*Word, Excel y Power
Point de nivel

avanzado

de
planificacion
y
organizacio

n

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en Psicologia y / o Trabajo social.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia profesional relacionado con el puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
INGENIERO GESTION VIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, direccion, organizacion, coordinacion,
evaluacion y supervision de actividades operativas, administrativas y técnicas que se realizan en diferentes
procesos de Obra Pablica y Gestion Vial a nivel cantonal, asi como en el dominio de la gestion municipal,
interpretacion de normas y procedimientos, la prestacion de asesoria en el campo profesional de su
competencia y las labores que se encuentran bajo su responsabilidad.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores profesionales en materia de control de construccion, reconstruccion de

Obras Publicas y Gestion Vial.
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= Analizary plantear proyectos de mejoras en la red vial cantonal.

= Ejecutar el presupuesto destinado a proyectos de Gestion Vial y Obra Publica cantonal
segun corresponde a la Ley y normas concordantes.

= Atender, gestionar y ejecutar planes de reaccion ante emergencias surgidas por desastres naturales.

= Participar en el disefio de calles, caminos, puentes, edificios y otras obras de ingenieria
civil, a solicitud y bajo supervision directa de su jefatura.

= Determinar cargas maximas y equivalentes usadas en el disefio de puentes, calles y caminos.
= Efectuar la programacion de la mezcla asfaltica.

= Velar por la debida aplicacion de leyes, decretos, acuerdos, disposiciones y
reglamentos que rigen lasactividades encomendadas.

= Colaborar con la formulacion de planes atientes al proceso.
= Planear, presupuestar, gestionar, ejecutar y controlar proyectos de infraestructura y obras.

= Colaborar en la formulacion y desarrollo de los programas de adiestramiento y
capacitacion de personal técnico de menor nivel.

= Realizar estudios de desfogues de los proyectos a implementar.

» Realizar inspecciones de las labores a su cargo.

= Dar seguimiento a los proyectos de ejecucion de partidas con respecto a Gestion Vial.
= Brindar informes de las labores que se desarrollan bajo su gestion.

= Participar en la redaccion de proyectos, informes técnicos generales, normas,
procedimientos y otrosinstrumentos y documentos afines a su area de actividad.

» Realizar la programacion de obras.

= Elaborar el proceso correspondiente de compras institucionales en su gestion
especifica por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas u otro Sistema de
compras vigente

= Controlar y manejar las herramientas de planificacion del Proceso al que pertenece.

= Atender y resolver consultas y quejas que le formulan sus superiores, compaferos y

publico en general, relacionadas con las actividades que le son encomendadas.
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= Llevar controles variados de las actividades asignadas y ejecutadas.

= Colaborar en el analisis, organizacion e implementacion de nuevos métodos de
trabajo 0 en elmejoramiento de los existentes.

= Presenta informes de labores ante la jefatura.

= Asistir en la revision y correccion de informes técnicos y de labores, del personal
de su unidad odependencia por encargo de su jefe.

= Evaluar el desempefio del personal a cargo

= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por su calidad, eficiencia y eficacia.

= Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.
= Colaborar en la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo.

= Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre como

parte.
= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico

en general, relacionadas con la actividad a su cargo.
= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el
desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.
= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan
los principios de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel de licenciatura. Las
actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es supervisado
mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Es supervisado
por el superior jerarquico.

SUPERVISION RECIBIDA
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Trabaja con independencia, formulando y recomendando las politicas y las directrices aplicables en su area de
actividad, asi como aplicando la legislacion que define y regula los programas de la Dependencia en la cual
labora.

Las tareas asignadas son de naturaleza variada y requieren atencion y exactitud por parte del funcionario, asi
como iniciativa y creatividad para resolver, de manera adecuada, las situaciones y problemas que se presenten
durante el desarrollo de las labores.

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor es evaluada
mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originales al trabajo que realiza, la capacidad
demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucion al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo
de sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la
eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su
centro de responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de otras instituciones
y la poblacién en general.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder dirigir, coordinar, orientar, controlar y evaluar al personal operativo, administrativo y

técnico

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, por evitar pérdidas econdmicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la gestion que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Su accidn debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor pablico. Debe responsabilizarse
por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y materiales que le son suministrados para el
desarrollo de las actividades. Debe impulsar y fomentar la polifuncionalidad y el desarrollo de actividades en
equipo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones de oficina y campo; asimismo, le puede corresponder trasladarse a
diferentes lugares del pais, inclusive conduciendo vehiculos oficiales, y sujetarse a cambios en la jornada
laboral, cuando asi lo exija la necesidad del servicio. La actividad demanda esfuerzo mental para analizar
situaciones e informacién muy variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias

cambiantes en forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y eficaz.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud y consideracion, y en

algunos casos, de dificil reparacion, dado que el &mbito de accion de esta clase de puesto.

La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones equivocada y afectar la

consecucion de los planes, asi como dafios, atrasos o confusiones en el desarrollo de las actividades, la calidad

del servicio y el desenvolvimiento organizacional de la dependencia, creando una mala imagen para la

institucion.

En algunos casos, los errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,

pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por

lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias

Gerenciales

Competencias

Especificas

Competencia

S

Técnicas

*Compromiso

*Etica

¥Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de
objetivos

*Responsabilidad Social

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*\Vision estratégica
*Manejo y resolucion

deconflictos

*Andlisis y solucion
desituaciones
*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal

*Capacidad

de

planificacion

y

organizacio

*Leyes, reglamentos,
normas, y
procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
Métodos de
investigacion y
Elaboracion de

informes.
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REQUISITOS DE FORMACION
Licenciatura en una carrera afin al cargo.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia profesional afin al puesto.
Un afio de experiencia en supervision de personal.
REQUISITOS LEGALES
Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. Licencia de conducir vehiculo liviano.
ENCARGADO DE PLANIFICACION Y CONTROL URBANO
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de labores profesionales relacionadas con planificacion, organizacion, coordinacion, direccion,
gjecucion, evaluacion y control en los procesos que realiza en la institucion, asi como el dominio de la gestion
municipal, interpretacion de normas y procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su
competencia y las labores que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

«  Dirigir y promover el plan regulador del Canton.
« Llevary proponer controles y politicas de planificacion urbana.

«  Aprobar permisos de construccion
 Efectuar el célculo de proyectos para la ejecucion de partidas municipales.

- Dirigir técnicamente los proyectos en apoyo a contrataciones realizadas por otras
dependenciasmunicipales.

«  Emitir criterios técnicos que se generan de las labores a su cargo.

 Efectuar inspecciones y coordinar las actividades de los proyectos, estudios y otros

que se leencomienden.
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« Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
compafieros yfuncionarios de otras Instituciones y pablico en general.

« Brindar asesoria en la materia de su especialidad tanto a sus superiores como a
funcionarios de otras instituciones que asi lo demanden.

« Ejecutar o participar en la elaboracion y desarrollo de programas, planes y
actividades propias de sucampo de actividad y de las funciones administrativas.

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

 Asistir a reuniones con superiores, comparieros y funcionarios técnicos y
profesionales de otrasinstituciones, con el objeto de coordinar actividades.

 Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo, analiza y resuelve problemas que se
presentan en el desarrollo de las labores.

« Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen sus

actividades.

« Presentar informes de labores ante la jefatura.
« Coordinar con el personal de campo los trabajos que deben elaborar diariamente.
« Responder por la aplicacion de los meétodos y procedimientos del sistema de control

interno y velar por su calidad, eficiencia y eficacia.

 Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al rea a cargo.

« Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le

nombre como parte.

«  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

 Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico en

general, relacionadas con la actividad a su cargo.

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

diversas.
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« Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior
inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan
los principios de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel de licenciatura.
Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de carécter general. El trabajo es
supervisado mediante informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Es
supervisado por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar con independencia profesional.
SUPERVISION RECIBIDA
Por el superior inmediato
SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo, administrativo o
técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos y metas
por parte de las unidades del proceso.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, por evitar pérdidas econdmicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el cumplimiento de sus
actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos de importancia por la informacion que
contienen, razon por la cual debe velar por su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de oficina ycampo que
requieren esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puede corresponder laborar
fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan.

Las responsabilidades asignadas generan algan nivel de presidn debido a la necesidad de cumplir con lasexigencias
cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.
CONSECUENCIA DEL ERROR

0s errores cometidos pueden provocar pérdidas econdémicas y materiales o atrasos en el desarrollo de lasactividades
desempefadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio organizacional de la dependencia donde

labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando una imagen negativa de lalnstitucion, por lo que las actividades
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deben ser realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de

revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias

Gerenciales

Competencias

Especificas

Competencias

Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la

consecucion de objetivos

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*Vision estratégica
*Manejo y resolucion de

conflictos

*Andlisis y solucion de
situaciones

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad de
planificacion y

organizacion

*Leyes, reglamentos,
normas, y
procedimientos en
materia municipal.
*Sistemas informaticos
municipales.

Manejo del APC

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia profesional afin al puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir vehiculo liviano

NATURALEZA DEL TRABAJO

PROMOTOR SOCIAL

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion, ejecucion, evaluacion y

control del trabajo que se realiza en el proceso de gestion vial y obra publica cantonal, asi como el dominio

de la gestion municipal, interpretacion de normas y procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo

profesional de su competencia y las labores que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

« Ejecutar labores profesionales de gran dificultad en el Proceso de Gestion Vial y Obras Pablicas.

« Promover la conservacion vial participativa a través del fortalecimiento de la organizacion
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local y su vinculo con otras organizaciones afines.

 Atender las solicitudes comunales del cantdn, sobre mejoramiento y conservacion vial.

« Custodiar y mantener el expediente de cada uno de los caminos del canton, que
contenga la boleta deinventario fisico y socioecondmico, inventario de necesidades, la lista
de colindantes, las intervenciones e inversiones realizadas, asi como los comités de
caminos u organizaciones comunales involucradas.

« Promover alternativas locales y externas de gestion de recursos para la conservacion vial.

« Promover y facilitar el proceso de educacion en escuelas, colegios, comunidades y otras
organizaciones de interés, en torno a la educacion y la seguridad vial.
« Coordinar la divulgacion de la labor que se realiza a través de la prensa, murales graficos, volantes y

otros.

 Propiciar la equidad de género en todas las actividades; todo lo anterior con el
proposito de favorecertrabajos conjuntos para la conservacion de las vias publicas y el
control social de los proyectos que serealicen.

- Disefiar, planificar, organizar y elaborar investigaciones, estudios descriptivos, analisis

y diagndsticos, proyectos y otros trabajos profesionales de su area de conocimiento, con el
fin de lograr la mayor eficienciay eficacia posible en las actividades sustantivas, de apoyo
profesional de la Institucion.

 Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigacion, monitoreo y
supervision de estudios y otros.

- Participar en la elaboracion de proyectos, basado en el ciclo de proyectos publicos y
desarrollar programas y actividades propias de su campo de actividad.

« Brindar asistencia de capacitacion técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor
nivel profesional y jerarquico en el desarrollo de proyectos de investigacion, estudios y
otros que estan a cargo de estos, en el proceso de Gestidn Vial Municipal.

« Aplicar entrevistas, investigar naturaleza y causas de los problemas expuestos,
analiza factores econémicos, sociales, y otros que se consideren necesarios.

« Velar porque los programas, proyectos o actividades que se le encargan, se

desarrollen de acuerdo con  especificaciones y/o planes y politicas fijadas por la
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institucion para el area profesional de su competencia.
« Participar en la elaboracion y desarrollo de programas y actividades propias de su campo de

actividad.
« Presentar informes de labores ante la jefatura.

« Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originan en el desarrollo de

los proyectos querealiza y velar por su agil y correcto tramite.
« Evaluar programas de su competencia.

« Mantener controles sobre los trabajos que se le encomiendan y velar porque se ejecuten
conforme con el programa, fecha y plazo establecido.

« Sugerir y poner en practica cambios en los métodos, procedimientos, programas y
otros factores de caracter técnico y profesional, con el propdsito de mejorarlo.

«  Coordinar sus actividades con otros funcionarios y oficinas de la Municipalidad, instituciones
publicas o privadas, de acuerdo con su competencia.

« Preparary presentar informes, a su superior jerarquico, de labores realizadas y

exponer en ellos las situaciones encontradas, soluciones dadas, tipo y cantidad de
actividades realizadas y otros aspectos de interés para la evaluacion de su trabajo.

+ Realizarla correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen sus actividades.

 Efectuar giras, inspecciones, estudios y coordinaciones de las actividades de los
proyectos, y otros que se le encomienden.

«  Proponer convenios de coordinacion comunal.

« Realizar estudios de factibilidad a los proyectos para el desarrollo cantonal.

« Ejecutar con eficiencia y eficacia el presupuesto correspondiente de cada proyecto.

« Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar por su
calidad, eficiencia y eficacia.

 Elaborar el Plan de Trabajo en relacion con la gestion institucional a su cargo.
« Colaborar en la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo.

 Elaborar el proceso correspondiente de compras institucionales en su gestion

especifica por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas
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« Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre como

parte.
«  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

« Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico
en general, relacionadas con la actividad a su cargo.
« Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el
desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.
« Ejecutar otras tareas atinentes al puesto solicitado por la jefatura inmediata.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan
los principios de una disciplina profesional, en Direccion y Administracion de Proyectos, Trabajador (a) social,

Administrador de Negocios 0 Administracion de Empresas, que demanda formacion universitaria a nivel de

Licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo
es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados.
Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Es supervisado por el superior jerarquico.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo y técnico.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No aplica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el cumplimiento de
sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos de importancia por la
informacion que contienen, razon por la cual debe velar por su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de oficina y

campo que requieren mayor esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo.
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Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las
responsabilidades asignadas generan algin nivel de presion debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con
las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo de las
actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio organizacional de
la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando una imagen negativa de la
Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores
pueden ser detectados en fases posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian
originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Competencias Competencia

S

Gerenciales Especificas

Técnicas

*Compromiso
*Etica

¥Innovacion y creatividad

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*Analisis y solucion
desituaciones
*Gestion de Calidad

*Trabajo colaborativo

*Leyes, reglamentos,
normas.

*Métodos de
investigacion y
Elaboracion de
informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de

negociacion.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura Promotor social o una carrera afin con el puesto.
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REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia profesional afin al puesto.
Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio profesional respectivo.

Licencia de conducir vehiculo liviano.

PROFESIONAL MUNICIPAL PM2B

LIDER DE PROCESO

Profesional Licenciado, especialista en la rama que se destaque segln el Proceso de asesoria que

corresponda (Talento Humano, Legal, Tecnologias de Informacidn, Planificacion y otros).

CARGOS CONTENIDOS
o LIDER DE JURIDICOS
e LIDER DE PLANIFICACION
e LIDER DE TALENTO HUMANO
o LIDER DE TEGNOLOGIAS DE INFORMACION

 LIDER DE SERVICIOS JURIDICOS DEL CONCEJO MUNICIPAL
LIDER DE JURIDICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO
Asesora, planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla y evalla actividades propias del departamento juridico
municipal, para lo cual es imprescindible la aplicacion e interpretacion de principios teéricos y practicos, propios
de licenciatura en derecho, el dominio de la situacion interna y del entorno municipal, contar con amplia
experiencia en el ejercicio de la profesion y con dominio de competencias técnicas.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

« Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades

desarrolladas en el Proceso de Juridicos.
- Prestar asesoramiento legal cuando lo requiera la alta jerarquia y los demas drganos y

procesos de la municipalidad.
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- Emitir criterios legales respecto de las consultas tecnicas que se le solicitan por parte

de las distintas dependencias municipales.

«  Efectuar el andlisis legal de las iniciativas legales y reglamentarias que se sometan a

su consideracion.

«  Evaluar los criterios legales para los proyectos propuestos por las autoridades
municipales.

«  Formulary coordinar los aspectos legales con los diversos érganos institucionales.

«  Formular, coordinar, controlar y evaluar el Plan Anual Operativo de su departamento.

« Capacitar y dar acompafiamiento cuando se requiera en los procesos administrativos.

« Atender consultas y orientar a los usuarios internos en aspectos legales.

- Estudiar, redactar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares.

+ Asesorary atender diligencias judiciales en las distintas ramas del derecho, para
respaldar los intereses de la municipalidad.

« Intervenir en los litigios en los que la municipalidad sea parte.

«  Cuando lo solicite el superior jerarquico, fungir como Organo Investigador o Instructor

del procedimiento administrativo.

«  Cuando lo solicite el superior jerarquico, fungir como Organo Investigador en cuanto a
actos u omisiones de los servidores de la institucion que pudieran infringir disposiciones
legales laborales, administrativas, penales, civiles o cualesquiera otras normativas
vigentes y recomendar lo juridicamente procedente.

 Revisar juridicamente los carteles de las licitaciones que promueva la institucion y
preparar los contratos cuando asi se requiera.

« Realizar conferencias y charlas sobre aspectos legales.

- Calificar al personal a su cargo, asignar tareas, solicitar la aplicacion de sanciones y
demas aspectos que le correspondan a su cargo.

- Participar junto con sus superiores inmediatos en la definicion de planes y politicas que
ha de aplicar la municipalidad en un area especifica de cobertura institucional, dentro de

un programa de accion.
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- Distribuir y supervisar la ejecucion de las labores especificas encomendadas a su proceso.

« Prestar colaboracion y asesoria a otras jefaturas, procesos y gestiones municipales.

« Mantener controles y registros variados y velar porque estos se mantengan al dia y se
adecUen a la dinamica del trabajo.

« Organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de estudio, disefio e
investigacion que genera su trabajo; evallia y aprueba sus resultados.

« Realizar los refrendos de los contratos.

« Colaborar con la Alcaldia Municipal, de la cual depende, en la ejecucion de trabajos
técnicos, profesionales y administrativos que esta demande y participar ampliamente en

la solucion de los problemas que se presentan en el area de su profesion.

« Organizar, asignar y supervisar las diferentes labores del personal técnico, profesional
y administrativo que conforman el proceso legal a su cargo.

- Asistir y participar en reuniones con sus superiores, compafieros y agentes externos,
con el fin de coordinar esfuerzos y actividades y lograr la consecucion de los procesos
legales.

 Analizary resolver problemas surgidos en el desarrollo del proceso al que pertenece.

« Promover actividades de capacitacion y adiestramiento para el personal bajo su mando
y participar en los respectivos programas y cursos, impartiendo directrices o dando
charlas en el campo de su especialidad.

« Realizary velar porque los procedimientos que se tramiten con el debido proceso en las
distintas funciones propias de su cargo.

« Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre.

+ Realiza labores administrativas que se derivan de su funcion.

 Ejecuta otras tareas relacionadas al puesto.
COMPLEJIDAD
El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa, procedimientos,
jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestion interna y del entorno municipal, para lo cual se utilizan los
principios del derecho que demanda formacion universitaria a nivel de licenciatura. Se trabaja con autonomia. El
trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios o asesorias que realice.

SUPERVISION RECIBIDA



-281-

MUNICIPALIDAD DE GARABITO

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023
08 DE AGOSTO, 2023

Supervisado por el Alcalde

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde la supervision de personal administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No aplica

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por su

custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los ltimos

demandan desplazamientos esporadicos por diferentes zonas del pais. Cuando la actividad lo requiera debe

trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas economicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de otros

equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos o prestacion de los servicios y en general inducir a toma

de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de

imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias

Gerenciales

Competencias

Especificas

Competencia

S

Técnicas
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Compromiso

*Etica

¥Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la

consecucion de

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*Vision estratégica

*Analisis y solucion
desituaciones
*Gestion de calidad
*Trabajo colaborativo

*Responsabilidad

*Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos,
dictamenes,
resoluciones, politicas

yprocedimientos en

objetivos *Manejo y resolucion personal materia municipal
deconflictos *Capacidad *Métodos de
de investigacion y
planificacion elaboracion de
y informes
organizacio *Manejo de reuniones
n

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en Derecho.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Tres afios de experiencia profesional relacionada

Dos afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio profesional respectivo. Licencia de conducir vehiculo liviano

LIDER DE PLANIFICACION

NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucidn, coordinacion y control de la planificacion institucional que requieren la aplicacion de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo; formular, ejecutar y evaluar proyectos, politicas, programas,
metodologias y planes. Elaborar, disefiar estrategias, formular objetivos y asesorar a superiores u otros
profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Coordinar, supervisar, controlar y ejecutar las actividades propias del Proceso de

Planificacion Institucional, Plan de Desarrollo Local, Plan Estratégico Municipal y Plan
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Anual Operativo.

e Controlar por el cumplimiento de los lineamientos intemnos y externos de planificacion
estratégica con el fin de alcanzar el desarrollo local sostenible del canton.

e Controlar porque los Planes Operativos Anuales estén alineados a lo establecido en el
Plan de Desarrollo Municipal de cada periodo.

o Elaborar semestral y anualmente el informe de ejecucion del Plan Operativo Anual,
con el fin de determinar el nivel de cumplimiento de las metas, asi como las
desviaciones y las oportunidades de mejora para la toma de decisiones a nivel gerencial.

e Mantener actualizado el Plan Operativo Anual de acuerdo con las Modificaciones
Fisicas y Presupuestarias que realice la administracion municipal durante el afio en
curso.

o Informar al Alcalde Municipal sobre el nivel de ejecucion del Plan Anual Operativo de cada instancia

municipal.

o Evaluar diferentes actividades y proyectos.

o Realizar andlisis del area de planificacion institucional, evaluacion de resultados,

ejecucion de diagndsticos y andlisis administrativos, investigaciones del entorno,
redaccion y revision de informes, programas, proyectos de reglamentos,
instructivos, manuales, formularios y otros instrumentos técnicos y documentos
similares.

e Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en el proceso y
velar porque se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos

o Participar en el proceso de formulacion del Plan Anual Operativo en coordinacion
con el Alcalde, Direcciones y jefaturas conforme lo establece la Contraloria General de
la Republica.

o Realizar investigaciones y andlisis de la organizacion y propuestas de los
procedimientos técnicos y administrativos del trabajo, planes, programas,
establecimiento de indicadores para lo cual empleacomo referencia los principios
tedricos y practicos de la profesion, las normas vigentes y propone modificaciones,

cambios y otras medidas técnicas necesarias para la resolucion de problemas.
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e Asesorar y colaborar en la definicion de las politicas, objetivos estratégicos, planes, programas y

acciones.

o Colaborar para que los programas de trabajo establecidos para cada Proceso
integrante se desarrollende manera satisfactoria de acuerdo con politicas y planes
formulados por la municipalidad.

e Preparar informes sobre temas variados relacionados con las actividades de
asesoria, investigacion,operaciones de campo y de control de las areas de su
competencia.

o Participar en reuniones con sus superiores, colaboradores, dependencias municipales y
agentes externos, para coordinar gestiones a su cargo.

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

o Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre.

o Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

e Ejecutar otras tareas atinentes al puesto que la jefatura le asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan
los principios de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel de licenciatura. Las
actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es supervisado
mediante informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Se caracteriza por
contar con independencia profesional.
SUPERVISION RECIBIDA
Es supervisado por el alcalde
SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No aplica
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por su custodia

y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan en las oficinas Cuando la actividad lo requiera deben trabajar fuera de la jornada

ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden, perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion

de trabajos o prestacion de los servicios y en general, inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando

el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias

Gerenciales

Competencias

Especificas

Competencia

S

Técnicas

*Compromiso

*Etica

¥Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de
objetivos

*Responsabilidad social

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*\ision estratégica
*Manejo y resolucion

deconflictos

*Analisis y solucion
desituaciones
*Gestion de calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
personal

*Capacidad

de

planificacion

y

*Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos,
dictdmenes,
resoluciones, politicas
yprocedimientos en
materia municipal
*Servicios municipales
*Word, Excel y Power
Point de nivel

avanzado
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organizacio *Sistemas informaticos
n municipales
*Métodos de
investigacion y
elaboracion de

informes

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera de Administracion de empresas, Planificacion econémica /o social, Planificacion u otro
afin con el puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Tres afios de experiencia profesional relacionado con el puesto.

Dos afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio profesional respectivo. Licencia de conducir

LIDER DE TALENTO HUMANO
NATURALEZA DEL TRABAJO
Planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla y evalla actividades propias del recurso humano, para lo cual es
imprescindible la aplicacion e interpretacion de principios teoricos y practicos, propios de una disciplina a nivel
de licenciatura, el dominio de la situacion interna y del entorno municipal, contar con amplia experiencia en el
gjercicio de la profesion y con el dominio de competencias técnicas y conductuales especificas.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
e Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades referentes al
Proceso de Talento Humano.
e Asesorar técnicamente a las jerarquias institucionales para la correcta toma de
decisiones en los procesos correspondientes a Recursos Humanos.
o Realizar la ejecucion de los procesos de reclutamiento y seleccion del personal de la
Municipalidad de Garabito.

o Elaborar el plan operativo anual del proceso y velar por su cumplimiento.

Aplicar los Programas o Planes Estratégicos en materia de evaluacion del desempefio, andlisis
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ocupacional, reclutamiento y seleccion e induccion de personal, Capacitacion y Desarrollo Humano,

administracion de las compensaciones y relaciones laborales.

o Elaborar y mantener actualizados los instrumentos para la administracion del Talento
Humano municipal.
o Planear, distribuir y dar seguimiento a la correcta ejecucion de las tareas otorgadas al
personal que tiene a cargo.
o Disefia los procedimientos de gestion del Talento Humano de la municipalidad.
o Realizar diversos informes técnicos y profesionales sobre la gestion del Talento Humano.
e Realizar estudios, de los requisitos de los funcionarios sobre incentivos y beneficios del personal,

cuando sean solicitados

e Desarrollar, coordinar, ejecutar, controlar y dar seguimiento a la asistencia y
puntualidad del personal municipal.
o Aplicar el régimen disciplinario del personal de la municipalidad segin corresponda.

e Gestionar los expedientes del personal de la municipalidad y velar por su orden y actualizacion.

e Coordinar lo referente a la declaracion jurada de bienes ante la Contraloria General de la

Republica.

o Revisar, dar respuesta y seguimiento a las consultas realizadas a las diferentes

unidades que pertenecen a Talento Humano.

 Velar por el correcto seguimiento al control de ausencias y tardias del personal de
Garabito, asi como la ejecucion del proceso correspondiente.

o Autorizar las practicas profesionales o pasantias de los estudiantes que vienen a la institucion.

o Redactary revisar informes, proyectos de reglamentos, instructivos, manuales y otros
instrumentos técnicos y documentos similares.

e Asistir a reuniones con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el
desarrollo de las labores, evaluar programas, actualizar conocimientos, definir
situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

e Ejecutar programas de bienestar y recreacion para los trabajadores municipales y su
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grupo familiar, procurando mejorar la calidad de vida de las personas, en concordancia
con las leyes vigentes.

o Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre.
o Realizar las labores administrativas que se generan de su funcion.

e Ejecutar otras tareas atinentes al puesto solicitados por la jefatura inmediata
COMPLEJIDAD
El trabajo requiere de la aplicacién de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestion interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios 0 asesorias que
realice.
SUPERVISION RECIBIDA
Le corresponde la supervision al alcalde Municipal
SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde la supervision de personal administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No Aplica

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por su
custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan en las oficinas, trabajo bajo presion Cuando la actividad lo requiera debe trabajar fuera
de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Competencias Competencias
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Gerenciales Especificas Técnicas

*Compromiso
*Etica
*Innovacion y creatividad

*Perseverancia en la

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*Analisis y solucion de
situaciones
*Gestion de calidad

*Trabajo colaborativo

*Leyes, reglamentos, en
materia municipal
*Servicios municipales

*Word, Excel y Power

consecucion de objetivos *\/ision estratégica **Capacidad Point de nivel intermedio
*Manejo y resolucion de de *Sistemas informaticos
conflictos planificacion y municipales
organizacion *Métodos de

investigacion y
elaboracion de informes

*Manejo de reuniones

REQUISITOS DE FORMACION
Licenciatura en Administracion de empresas con énfasis en Recursos Humanos, Administracion de Empresas,
Psicologia con énfasis en recursos Humanos.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia profesional relacionado con el cargo.
Dos afios de experiencia en supervision de personal.
REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo. Licencia de conducir.

LIDER DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacion de principios y
métodos propios de tecnologias de informacion, en sistemas informaticos, en computacion y/o informaticos,
asi como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de normas y procedimientos, asi como de
competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar procedimientos, métodos de

trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y programas, disefiar metodologias, planes, modelos
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variados y asesorar a superiores u otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su
responsabilidad.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
o Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades
relacionadas con las Tecnologias de Informacion.

e Velar por la actualizacion de los sistemas de informacion que se utilizan en la municipalidad.

e Atender las consultas y las solicitudes con respecto del uso y condiciones de los
programas y equipo en general, mediante el conocimiento y la experiencia que posee
en el area de su actividad, con la finalidad de que los equipos y programas instalados
funcionen de acuerdo con los requerimientos de la municipalidad.

e Propone e innova la mejora de los servicios informaticos requeridos por las

dependencias municipales, a través de la implementacion de nuevas tecnologias.

e Mantener que el flujo de informacion de los sistemas computarizados, y la programacion

de sistemas, la presentacion de reportes a la administracion municipal, el control del
inventario de los sistemas y equipos de computo; instalacion, desarrollo y capacitacion
de sistemas y equipos de computo, respaldo de bases de datos, asesoramiento en la
adquisicion de equipos de computo y las demas actividades que emanen de los
procedimientos aplicables.

« Brindar mantenimiento preventivo, soporte técnico capacitacion general, en hardware y
softwere.

o Realizar diagndsticos de necesidades tecnoldgicas en cada una de las areas de la municipalidad.

e Procurar que la estructura municipal de informacion y comunicacion sea integral e
interdependiente (RED de voz y datos).

e Fomentar entre el personal a su cargo la integracion del equipo de trabajo y una
vision de calidad y servicio.

e Proponer y dirigir cualquier accion de caracter funcional que propicie la mejora del
proceso de tecnologias de informacién municipal

e Asesorar a las jefaturas departamentales y Coordinaciones en la formulacion, control

y evaluacion de los programas que maneja el proceso a su cargo
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o Definir prioridades de trabajos, estudios o investigaciones por realizar, considerando
la importancia y el efecto que estos tienen sobre los objetivos y metas del proceso a su
cargo.

o Realizar visitas frecuentes a las diferentes oficinas y planteles de la institucion y zonas
donde existan equipos y programas de computo para asesorar-los trabajos que se
estan realizando, el tipo y cthdde controles que se aplican y evaluar los resultados
obtenidos.

o Estudiar y proponer nuevas alternativas de solucion a los problemas que surgen
con motivo de laaplicacion de los actuales métodos, procedimientos y normas de
trabajo.

e Asistir y participar en reuniones con sus superiores y funcionarios de otras
dependencias y compafieros del proceso a su cargo, con el fin de coordinar esfuerzos

y actividades.

e Mantener al dia los diferentes manuales técnicos y de procedimientos. Asi como
otros documentossimilares que se utilizan en el proceso de su trabajo.

o Realizar las tareas administrativas que se derivan de su funcion.
e Velar y cumplir con las normas de control interno.

o Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y area de actividad del proceso que dirige.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la interpretacién normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan

los principios de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel de licenciatura.

Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es
supervisado mediante informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Se
caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Es supervisado por el Alcalde (sa)

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
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Es responsable por realizar oportunamente las recomendaciones para la adquisicion de equipos de informacion,
tomando en consideracion las necesidades planteadas y el estudio de mercado.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan en las oficinas del edificio central y demas dependencias de la municipalidad. Cuando la
actividad lo requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir adquisiciones de equipo mal evaluadas, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacion de los servicios y en general, inducir

atoma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida

de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias

Gerenciales

Competencias

Especificas

Competencia

S

Técnicas

Compromiso

*Etica

¥Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de

objetivos

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*\V/ision estratégica
*Manejo y resolucion

deconflictos

*Analisis y solucion
desituaciones
*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Capacidad

de

planificacion

y

organizacio

n

*Leyes, reglamentos,
normas y
procedimientos en
materia municipal
*Servicios municipales
*Sistemas informaticos
municipales
*Métodos de
investigacion y
Elaboracion de

informes

REQUISITOS DE FORMACION
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Licenciatura en: tecnologias de informacion, en sistemas informaticos, en computacion y/o informaticos O una
carrera afin con el puesto
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia profesional afin al puesto.
Dos afios de experiencia en supervision de personal.
REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
LIDER DE SERVICIOS JURIDICOS DEL CONCEJO MUNICIPAL
NATURALEZA DEL TRABAJO
Asesorar al Concejo Municipal y evaluar los criterios emitidos por otros funcionarios en aspectos relacionados
con el proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

o Realizar los estudios que el Concejo y/o sus Comisiones le encarguen.

e Preparar proyectos de dictamenes y recursos ordinarios, extraordinarios y
excepcionales a solicitud de los regidores, Comisiones o el Concejo como tal, velando

que cumplan y atiendan los requerimientos legales correspondientes.

o Analizar, resumir, comentar, preparar, revisar y corregir, documentos variados que se

sometan a su consideracion

o Atender procesos judiciales de diferente naturaleza cuando el Concejo sea parte

procesal.

e Revisar los expedientes judiciales y atender criterios juridicos tomando en cuenta la

doctrina, normativa y jurisprudencia relaciona.
o Redactar convenios y revisar contratos cuando se solicita por el Concejo Municipal
e Redactay revisar proyectos o reglamentos de competencia del Concejo Municipal

o Asistir a todas las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal y

asesorar a los regidores, sindico y asistir a comisiones cuando se requieran.

o Realizar cuando se requiera, charlas o capacitaciones a los miembros del Concejo

Municipal.
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e Apoyar la redaccion y revision de informes y mociones
o Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

e Ejecutar otras tareas atinentes al puesto-
COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios del derecho, para lo cual se utilizan los
principios de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel de licenciatura.
Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es
supervisado mediante informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Se
caracteriza por contar con independencia profesional.
SUPERVISION RECIBIDA

Es supervisado por el Concejo Municipal

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No Aplica

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional, custodia y proteccion de los equipos e instrumentos asignados-
CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan en las oficinas. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de la jornada

ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden; perjudicar el desempefio del Concejo Municipal y de otros equipos de trabajo,
atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones
equivocadas, provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la
organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Competencias Competencias

Gerenciales Especificas Técnicas
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Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la

consecucion de objetivos

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*\ision estratégica

*Manejo y resolucion de

conflictos

*Andlisis y solucion de
situaciones

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Capacidad de
planificacion y

organizacion

*Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos, y
procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
*Word, Excel y Power
Point de nivel intermedio
*Sistemas informaticos
municipales.
*Métodos de
investigacion y

Elaboracién de informes.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en derecho

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Tres afios de experiencia profesional afin al puesto.
Dos afios de experiencia en supervision de personal.
REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio profesional respectivo.

PROFESIONAL MUNICIPAL 4

COORDINADOR DE PROCESO

Logisticos).

Profesional Licenciado, especialista en la rama que se destaque segun el proceso del que es responsable
(Auditoria, Proceso Servicios Ciudadanos, Proceso de Servicios Ambientales yMunicipales, Proceso de
Servicios de Seguridad y Convivencia Social, Proceso de Servicios de Infraestructura de ObraPublica, Proceso
de Servicios Juridicos, Proceso de Servicios Financieros, Proceso de Servicios Técnicos y Proceso de Servicios

CARGOS CONTENIDOS

AUDITOR INTERNO

COORDINADOR DESARROLLO ECONOMICO

COORDINADOR INFRAESTRUCTURA Y OBRA PUBLICA

COORDINADOR SEGURIDAD Y CONVIVENCIA SOCIAL
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e COORDINADOR SERVICIOS AMBIENTALES Y MUNICIPALES
o COORDINADOR SERVICIOS CIUDADANOS
o COORDINADOR SERVICIOS FINANCIEROS

o COORDINADOR SERVICIOS TECNICOS
AUDITOR INTERNO
NATURALEZA DEL TRABAJO
Consiste en evaluar en forma oportuna independiente dentro de la organizacion, las operaciones contables,

financieras, administrativas y de otra naturaleza como base para prestar un servicio constructivo, asesor y

de proteccion a la Administracion. Es un control que funciona midiendo y valorando la eficacia de todos los
otros controles establecidos por la Administracion.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

«  Dirigir, segun su criterio, la actividad de Auditoria Interna, asi como disponer la organizacion
y funcionamiento de dicha area, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

-« Establecer y mantener actualizadas las politicas, procedimientos y practicas sobre la
administracion, acceso, custodia y revision de la documentacion inherente a sus servicios
preventivos y de auditoria, en especial de la informacion relativa a los asuntos de caracter
confidencial que estipulan los articulos 6° de la Ley General de Control Interno y el 8° de la
Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Pablica.

+ Realizar auditorias o estudios especiales solicitados por el Concejo Municipal.

«  Fiscalizar el adecuado uso de los procedimientos y normas de control interno y la aplicacion del SEVRI.

« Evaluacion interna y aplicacion de SEVRI, aparte de lo que realiza la Administracion.

- Administracion del universo auditable segun la estructura vigente.

« Fiscalizar y asegurar el cumplimiento de los siguientes aspectos: proteccion y conservacion
del patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad y
acto ilegal.

« Asistir a reuniones con superiores y colaboradores, con el fin de coordinar actividades, mejorar

métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el
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desarrollo de las labores, definirsituaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.

 Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.

«  Formular lineamientos, politicas y estrategias para la gestion a su cargo, de conformidad con el articulo 22
inciso h) y 23 de la Ley 8292, en concordancia con la norma 102, Inciso 01), 207, Inciso 02), 207, Inciso
03), 210, Inciso 02), 210, Inciso 03) y 503 de las NGAISP y en afinidad con el ordinal 9, 44, Inciso 8), 19,
26 102 incisos 1) y 2) del ROFAIMG.

Monitorear el entorno Municipal y propone estrategias de accion, de conformidad con el articulo 21, 22,

Incisos a) y b) de la Ley 8292, en concordancia con el ordinal 7, 40, Inciso a), ¢) 67, Inciso 1), 43 Inciso 3),
57, 66 Inciso a) y c), 69 Inciso c), 85, 87, 91, 92, 95y 97 del ROFAIMG.

«  Proponer, dirigir, controlar y evaluar proyectos o actividades relacionados con los objetivos del Proceso
Estratégico de Fiscalizacion Superior, de conformidad con el articulo 23 de la Ley 8292, en concordancia
con el numeral 19, 26, 67 Inciso 1), 71, 73, 93 del ROFAIMG.

« Organizar el Despacho de la Auditoria Interna, donde es responsable por el cumplimiento de los objetivos,
de conformidad con el articulo 21 y 23 de la Ley 8292, en concordancia con el numeral 7, 37, 39, 40, 43,
44, 60, 61, 66, 91y 103 del ROFAIMG.

« Analizar problemas complejos y diversos de la Auditoria Interna y buscar las soluciones respectivas, de
conformidad con el articulo 21 y 22, inciso f) de la Ley 8292, en concordancia con el canon 7, 39, 66 Inciso
¢), 67 Inciso 1), 88, 94, 104 y 105 del ROFAIMG.

« Controlar y evaluar los resultados del Proceso Estratégico de Fiscalizacion Superior, asi también ejecutar
las acciones correspondientes, de conformidad con los articulos 21 y 22 de la Ley 8292, y en concordancia
con los articulos 7, 19, 26, 39, 50 inciso 3), 63, 73, 85, 87, 91y 97 del ROFAIMG.

 Asesorar a sus superiores jerarquicos, de conformidad con el articulo 22, inciso d) de la Ley 8292, en
concordancia con los articulos 3, 39, 40 inciso d), 43 inciso 5), 51, 66 inciso b); 72, 74 y 75 del ROFAIMG.

« Atender consultas y dar asesorias a sus superiores u otros funcionarios de conformidad con los articulos
21y 22, inciso d), de la Ley 8292, en afinidad con los numerales 3, 39, 40, inciso d), 43, inciso 5), 51, 66
b), 72, 74y 75 del ROFAIMG.

« Evaluar, analiza, brinda comentarios y recomendaciones a las distintas direcciones de la municipalidad de
conformidad con los articulos 22 y 33 inciso b) de la Ley 8292, y de conformidad con los ordinales 7, 26,

39, 50, 63, 73, 85, 87, 91,y 97 del ROFAIMG.
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« Informar al superior jerarquico sobre el cumplimiento de objetivos de la Auditoria Interna, de conformidad
del articulo 22 inciso g) de la Ley 8292, en concordancia con los ordinales 40 inciso g) y el 43 inciso 8), 61,
Inciso ¢) y 63 del ROFAIMG.

« Otras responsabilidades por resultados afines al cargo, en concordancia con los articulos 22 y 32 de la Ley
General de Control Interno, y de conformidad con los ordinales 43, 44 y conexos del ROFAIMG; como, por

ejemplo:

Y

Emitir estudios especiales de control Interno.

» Participar en audiencias en instancias judiciales (de caracter obligatorio).

» Capacitar al personal.

» Efectuar denuncias penales.

» Elaborar relaciones de hechos.

» Atender a los denunciantes.

» Concurrir a las sesiones ordinarias o extraordinarias cuando sea convocado por la jefatura inmediata.
» Elaborar informes de seguimiento de informes de Auditoria.

» Atender traslados de denuncias solicitadas por las diferentes instancias externas e internas.”

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos propios de una especialidad profesional
a nivel de Licenciatura. Genera insumos que sirven de fundamento para tramitar asuntos administrativos y de
gestion municipal o para tomar decisiones diversas. Las actividades se realizan siguiendo instrucciones y
procedimientos especificos. Se caracteriza por una limitada independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es evaluada por el Concejo Municipal mediante el andlisis de los informes que presenta, los aportes
originales al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la
contribucion al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los
métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de
los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de responsabilidad, asi como el impacto favorable
de las decisiones en el quehacer de otras instituciones y la poblacion en general.

SUPERVISION EJERCIDA
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Le corresponde dirigir, coordinar, orientar, controlar y evaluar al personal operativo, administrativo, técnico o
profesional que se encuentre a su cargo, siendo responsable por la calidad, productividad, eficiencia y eficacia
en el logro de los objetivos y metas trazados.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la municipalidad, por evitar pérdidas econdémicas 0
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Su accién debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico. Debe
responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y materiales que le son
suministrados para el desarrollo de las actividades. Debe impulsar y fomentar la polifuncionalidad y el
desarrollo de actividades en equipo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones de oficina y campo; asimismo, le puede corresponder trasladarse a
diferentes lugares del pais, inclusive conduciendo vehiculos oficiales y sujetarse a cambios en la jornada
laboral, cuando asi lo exija la necesidad del servicio. La actividad demanda esfuerzo mental para analizar
situaciones e informacion muy variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias
cambiantes en forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y eficaz.

Debido al avance tecnoldgico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de computo, lo cual expone a
la radiacion constante de monitores, ruido de impresoras y mantener una posicion muy sedentaria,
provocando cansancio y afectando la salud fisica de los ocupantes de los puestos en este nivel.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud y consideracion y en
algunos casos, de dificil reparacion, dado que el &mbito de accion de esta clase de puesto.

La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones equivocada y afectar la
consecucion de los planes, asi como dafos, atrasos o confusiones en el desarrollo de las actividades, la calidad
del servicio y el desenvolvimiento organizacional de la dependencia, creando una mala imagen para la

institucion.
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En algunos casos, los errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,

pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por

lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias

Competencias

Competencias

consecucion de objetivos

*Vision estratégica
*Manejo y resolucion de

conflictos

*Trabajo colaborativo
* Confidencialidad de

la informacién

Gerenciales Especificas Técnicas
Compromiso *Comunicacion efectiva | *Analisis y *Leyes, reglamentos,
*Etica *Direccion de equipos | solucién de normas, acuerdos, politicas
*Innovacion y creatividad de trabajo situaciones y procedimientos en materia
*Perseverancia en la *Liderazgo *Gestion de calidad | municipal

*Servicios municipales
*Sistemas informaticos
municipales

*Métodos de investigacion y

Elaboracion de informes

*Manejo de reuniones

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en contador (a) Publico.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Cuatro afios de experiencia profesional afin con el puesto

Tres afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio profesional respectivo.

Licencia de conducir vehiculo liviano.
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COORDINADOR DESARROLLO ECONOMICO
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, direccion, organizacion, coordinacion,
evaluacion y supervision de actividades e iniciativas que permitan el desarrollo econémico del canton.
Presenta criterios analisis y propuestas en mejora del desarrollo econdmico del cantdn.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
+ Planear, dirigir, controlar y ejecutar las tareas institucionales relacionadas con la Gestion de
Desarrollo Local y Turismo, Social, Cultural y Econdmica.

« Identificar, promover y facilitar el proceso de desarrollo participativo propiciando una gestion

coordinada, interinstitucional y comunal acorde con los principios de desarrollo humano
sostenible.
+  Coordinar, dirigir y supervisar las actividades sociales, culturales, recreativas y deportivas

organizadas por la municipalidad.

+ Disefiar, facilitar y acompafiar acciones participativas de diagnostico, formulacion, ejecucion
y evaluacion de planes, programas y proyectos institucionales, comunales y situacionales.

+ Desarrollar acciones de capacitacion y de fortalecimiento organizativo y gestionar con
organizaciones sociales y organismos no gubernamentales.

«  Promover, impulsar y llevar a cabo proyectos culturales valiéndose de una variedad de
instrumentos para generar desarrollo cantonal; asimismo, construye puentes que inviten a la
comunidad a integrarse a los programas e incluirse como agentes de cambio, favoreciendo
los procesos y los habitos culturales de la comunidad.

«  Promover la ejecucion de actividades, proyectos, iniciativas que contribuyan en la promocion
de la actividad turistica y al destino.

+  Promover el proyecto de bolsa de empleo.

« Trabajar en conjunto con entidades publicas y privadas en iniciativas que promuevan el
desarrollo del canton.

+  Gestionar recursos de entidades nacionales y organismos internacionales.

+ Participar activamente en la formulacion de los planes estratégicos de mediano y largo plazo del canton.

« Mantener controles sobre los diferentes trabajos, asi como la elaboracion y entrega de

informes de las labores que se realizan en la dependencia y vela porque se cumplan con los
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programas establecidos.

+  Elaborar el proceso correspondiente de compras institucionales en su gestion especifica por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas u otro Sistema de compras vigente.
* Revisar, corregir y firmar informes, cartas, memorandos y otros documentos variados que se

preparan en la unidad y velar por su correcto tramite.

« Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno

y velar por su calidad, eficiencia y eficacia.

+ Elaborar el Plan de Trabajo en relacion con la gestion institucional y al area a cargo.
+ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre.
«  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

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

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

» Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le asigne.

Contribuir al desarrollo personal y profesional de los actores involucrados en los proyectos de
las partidas especificas, proyectos de desarrollo comunal y productivo.

» Disefiar planes de capacitacion, reuniones para los concejos de distrito, grupos
comunales y productivos a nivel cantonal.

» Informar sobre la asignacion de recursos por parte del Gobierno a cada distrito, mediante
reuniones con los miembros de los concejos de distrito y atencion de consultas

individuales cuando los interesados lorequieran.
» Organizar seminarios, talleres y cursos para suplir las demandas de capacitacion, a nivel de comunidades.

» Otras labores relacionadas con el puesto.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO
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El trabajo requiere la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos propios de una especialidad profesional
a nivel de Licenciatura. Genera insumos que sirven de fundamento para tramitar asuntos administrativos y de
gestion municipal o para tomar decisiones diversas. Las actividades se realizan siguiendo instrucciones y
procedimientos especificos. El trabajo es supervisado en forma estrecha por otro profesional o superior
jerarquico. Se caracteriza por una limitada independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Es supervisado por el Alcalde, trabaja con independencia, formulando y recomendando las politicas y las
directrices aplicables en su area de actividad, asi como aplicando la legislacion que define y regula los
programas de la dependencia.

Las tareas asignadas son de naturaleza variada y requieren atencion y exactitud por parte del funcionario, asi
como iniciativa y creatividad para resolver, de manera adecuada, las situaciones y problemas que se presenten
durante el desarrollo de las labores.

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor es evaluada
mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originales al trabajo que realiza, la capacidad
demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucion al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo
de sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la
eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su
centro de responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de otras instituciones
y la poblacién en general.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde dirigir, coordinar, orientar, controlar y evaluar al personal operativo, administrativo, técnico o
profesional que se encuentre a su cargo, siendo responsable por la calidad, productividad, eficiencia y eficacia
en el logro de los objetivos y metas trazados.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econémicos a la municipalidad, realizar inversiones rentables y
seguras, evitar pérdidas economicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia organizacional y apoyar la toma
de decisiones en materia econémica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
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Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor puablico. Debe responsabilizarse
por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y materiales que le son suministrados para el
desarrollo de las actividades. Debe impulsar y fomentar la polifuncionalidad y el desarrollo de actividades en
equipo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones de oficina y campo; asimismo, le puede corresponder trasladarse a

diferentes lugares del pais, inclusive conduciendo vehiculos oficiales y sujetarse a cambios en la jornada

laboral, cuando asi lo exija la necesidad del servicio. La actividad demanda esfuerzo mental para analizar
situaciones e informacion muy variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias
cambiantes en forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y eficaz.

Debido al avance tecnoldgico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de computo, lo cual expone a la
radiacion constante de monitores, ruido de impresoras y mantener una posicion muy sedentaria, provocando
cansancio y afectando la salud fisica de los ocupantes de los puestos en este nivel.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud y consideracion y en
algunos casos de dificil reparacion, dado el ambito de accion de esta clase de puesto.

La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones equivocada y afectar la
consecucion de los planes, asi como dafios, atrasos o confusiones en el desarrollo de las actividades, la calidad
del servicio y el desenvolvimiento organizacional de la dependencia, creando una mala imagen para la
institucion.

En algunos casos, los errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,
pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por

lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Competencias Competencia
Gerenciales Especificas S
Técnicas

*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Analisis y solucion *Leyes, reglamentos,
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consecucion de objetivos

*Responsabilidad social

*Vision estratégica
*Manejo y resolucion de

conflictos

*Prudencia

*Comunicacion eficaz

*Etica *Direccion de equipos | de situaciones normas, acuerdos,
¥Innovacion y creatividad de trabajo *Gestion de calidad dictdmenes,
*Perseverancia en la *Liderazgo *Trabajo colaborativo resoluciones, politicas y

procedimientos en
materia municipal
*Servicios municipales
*Word, Excel y Power
Point de nivel intermedio
*Sistemas informaticos
municipales

*Métodos de
investigacion y

Elaboracién de informes

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Cuatro afios de experiencia afin al puesto.

Tres afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir vehiculo liviano.
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COORDINADOR INFRAESTRUCTURA VIAL Y OBRA PUBLICA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacion y control de estudios especializados que requieren la aplicacion de principios y métodos
propios de una profesion, asi como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y programas, disefiar

metodologias, planes y modelos variados de infraestructura vial y obra publica. Elaborar politicas, disefiar

estrategias, formular objetivos, planes; disefiar normas, formular presupuestos, evaluar los criterios emitidos

por otros profesionales y asesorar a superiores u otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso

bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Planear, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades del Proceso de Infraestructura
Vial y Obras Publicas.

Velar y cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley N° 8114 y la Ley N°9329, en lo
atinente al Proceso de Gestion Vial.

Coordinar, distribuir, controlar y dar seguimiento los presupuestos asignados a los respectivos
proyectos

Elaborar los proyectos para la recuperacion y la buena atencion de la red vial cantonal.
Participar en las comisiones inter e intra institucionales en las cuales sea nombrado.

Realizar las especificaciones técnicas de los carteles de contratacion, para la necesaria
consecucion de los proyectos propuestos.

Participar en la atencion de emergencias del canton.

Elaborar y ejecutar programas de conservacion y desarrollo vial, con base en los planes
formulados por la Junta Vial Cantonal y avalados por el Concejo.

Coordinar, dirigir y supervisar los trabajos de mantenimiento y conservacion de las vias.

Promover la participacion de otros 6rganos en la conservacion vial.

Colaborar con el MOPT y otras instituciones en la actualizacion el inventario de la red vial del canton.

Velar por el mantenimiento de la maquinaria municipal dedicada a la atencion de vias publicas.
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+ Mantener expedientes con informacion detallada de todos los caminos del cantdn: colindantes,
trabajos hechos, transito diario promedio, etc.

+ Inspeccionar y dar seguimiento a los trabajos viales que se realicen, ya sea con recursos
propios o contratados.

«  Prepararinformes periodicos al Alcalde, Concejo Municipal, Junta Vial Cantonal y Concejos de
Distrito, sobre los programas de gestion vial del canton.

«  Promover y facilitar la instruccion vial en escuelas y colegios del canton.

* Vigilar por el cumplimiento de normas de control de pesos de vehiculos, emitidas por el MOPT,
para la red vial cantonal.

+  Coordinar actividades con el MOPT para la planificacion, evaluacion y desarrollo para el
desarrollo y conservacion vial.

+ Establecer programas de aseguramiento de la calidad de los materiales y las obras, de manera
que garantice el uso mas eficiente de los fondos publicos.

«  Promover, desarrollar y participar en actividades de adiestramiento y capacitacion de personal,
en el area de su especialidad.

+  Proponer a los niveles superiores las politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la
dependencia que dirige.

+  Dirigir, supervisar y evaluar la implantacion de sistemas de trabajo, procedimientos, métodos y
control para la realizacion de las actividades y solucion de los problemas.

« Asignar, supervisar y controlar las labores de colaboradores; encargado de ejecutar los
diferentes programas de la dependencia que dirige.

« Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y velar
porque se cumpla de acuerdo con lo programado.

+  Coordinar las actividades del proceso a su cargo con otras oficinas del municipio e instituciones
publicas o privadas, segln corresponda.

« Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, colaboradores y publico en
general y ademas brindar asesoria en materia de su especialidad.

* Analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar
programas, actualizar conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y

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

«  Preparar informes sobre las actividades realizadas y presentar las recomendaciones pertinentes.
«  Velar porque las actas de la Junta Vial Cantonal estén debidamente constituidas y firmadas.

+ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre.

+ Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

+ Ejecutar otras tareas propias del cargo.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan
los principios de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel de licenciatura.
Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es
supervisado mediante informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Es
supervisado por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar con independencia profesional.
SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.
SUPERVISION RECIBIDA
Le corresponde la supervision al alcalde
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable de los recursos econdmicos que son asignados a su area para evitar pérdidas econémicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la gestion que realiza
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por su custodia
y proteccion.
CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo. Los dltimos demandan desplazamientos
constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al sol, lluvia, frio,polvo y accidentes de transito.
Cuando la actividad lo requiera debe trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
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Los errores que se cometan pueden afectar el cumplimiento de los objetivos del proceso y causar pérdidas

econdmicas, atrasos en los servicios, afectacion a los usuarios y perjuicio a laimagen municipal. Asimismo, pueden

hacer incurrir en errores a profesionales y superiores.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias

Gerenciales

Competencias

Especificas

Competencia

S

Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Perseverancia en

¥Innovacion y creatividad

consecucion de objetivos

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos
de trabajo

*Liderazgo

*Vision estratégica
*Manejo y resolucion de

conflictos

*Analisis 'y solucion
de situaciones
*Gestion de calidad
*Trabajo colaborativo
*Prudencia

*Comunicacion eficaz

*Leyes, reglamentos,
normas, y
procedimientos  en
materia municipal.

*Servicios municipales

*Sistemas  informaticos
municipales

*Métodos de
investigacion y
elaboracion de
informes

*Manejo de reuniones
*Técnicas de
negociacion
*Metodologias de

planificacion

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.
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REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Cuatro afios de experiencia profesional afin al puesto.
Tres afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio profesional respectivo.

Licencia de conducir vehiculo liviano

COORDINADOR DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA SOCIAL
NATURALEZA DEL TRABAJO
Coordinacion de actividades profesionales en diversos procesos municipales que se caracterizan por aplicar
metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz de los principios propios de la seguridad ciudadana. El
quehacer sirve de apoyo en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion de
los servicios municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Coordinar, dirigir, organizar y controlar las actividades operativas realizadas en la
Policia Municipal, la atencion y cobertura de oficiales de transito y seguridad en
las playas el canton.

e Recopilar, analizar y evaluar informacion sobre las acciones operativas
desarrolladas por el personal a cargo, con el fin de recomendar al superior los
cambios, asi como corregir situaciones que se presenten diariamente en su
ejecucion.

e Coordinar con instituciones publicas y/o privadas, la atenciéon de asuntos
relacionados con sucampo de actividad.

e Coordinar y supervisar el cumplimiento de las acciones policiales del personal a
cargo y apoyarlo cuando sea requerido.

e Fomentar las actuaciones policiales de caracter preventivo, identificando
factores de riesgo y vulnerabilidad.

e Velar por el cumplimiento de la normativa en el sector o area de responsabilidad y

denunciar ante los drganos judiciales y administrativos competentes, los actos y

omisiones que la contravengan.
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e Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar

porque éstos se cumplan de acuerdo con lo programado.

o Proponer las necesidades en los presupuesto ordinario y extraordinario de la

policia Municipal

o Fomentar y presenta informes de las actividades, planes y programas de
seguridad ciudadana, teniendo en cuenta lasnecesidades del servicio
policial.

e Actuar de manera eficaz ante los requerimientos de los ciudadanos, que se
presenten durante el ejercicio de su cargo.

o Cooperar en la investigacion de delitos y contravenciones, aportando la informacion
necesaria.

o Dar las instrucciones necesarias al personal a cargo, sobre la normativa
vigente, directrices, procesos y procedimientos, antes de salir a prestar sus
servicios, asi como supervisar y orientar su ejecucion.

e Velar por la aplicacion de las medidas de seguridad en el servicio, disciplina y
orden del personal a su cargo, asi como por el cumplimiento de las 6rdenes
emanadas por superiores, disposiciones reglamentarias, presentacion personal,
pleno uso de las facultades de los funcionarios y disposicién para el servicio.

e Velar por el uso 6ptimo de los recursos de apoyo operativo como: vehiculos,
armas, equipo decomunicacion, indumentaria, entre otros.

e Revisaryanalizarlos informes técnicos elaborados por el personal policial, para
determinar sidebe ser remitido a la instancia competente, con el fin de que se
continte con su estudio.

o Asistir a reuniones con jefatura, supervisores y comparieros en general.

o Resolver los recursos judiciales y administrativos de su competencia.

e Promover capacitaciones para le personal policia, en busqueda de valores y buen
actuar en la funcion pablica.

e Fomentar un trabajo en equipo de la policia municipal. guardavidas, guardas e

inspectores. Realizar procesos disciplinarios.
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o Atender y resolver las consultas que presenten superiores y comparieros, asi como
dar respuesta en tiempo real a las quejas, reclamos y sugerencias hechas por la

ciudadania ante situacionesque afectan el orden publico y la seguridad ciudadana.

e Brindar informes a su jefatura sobre las labores asignadas.

e Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia, acorde con la normativa
técnica y legal vigente.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan
los principios de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel de licenciatura. Las
actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es supervisado
mediante informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Es supervisado
por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar con independencia profesional.
SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.
SUPERVISION RECIBIDA
Es supervisado por el alcalde o alcaldesa.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No aplica
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por su custodia
y proteccion.
CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo,. Los (ltimos demandan desplazamientos
constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al sol, lluvia, frio,polvo y accidentes de transito.
Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
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Los errores que se cometan pueden afectar el cumplimiento de los objetivos del proceso y causar pérdidas

econdmicas, atrasos en los servicios, afectacion a los usuarios y perjuicio a la imagen municipal. Asimismo,

pueden hacer incurrir en errores a profesionales y superiores.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias

Gerenciales

Competencias

Especificas

Competencias

Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la

consecucion de objetivos

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*V/ision estratégica
*Manejo y resolucion de

conflictos

*Andlisis y solucion de
situaciones

*Gestion de calidad
*Trabajo colaborativo
*Prudencia

*Comunicacion eficaz

*Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos,
dictdmenes,
resoluciones, politicas y
procedimientos en
materia municipal
*Servicios municipales
*Métodos de
investigacion y
elaboracion de informes.
*Manejo de reuniones
*Técnicas de
negociacion
*Metodologias de

planificacion

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Cuatro afios de experiencia afin al puesto.

Tres afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
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Incorporado al colegio profesional respectivo.
Licencia de conducir vehiculo liviano
COORDINADOR SERVICIOS AMBIENTALES Y MUNICIPALES
NATURALEZA DEL TRABAJO
Planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla y evalla actividades propias de un departamento municipal, para lo

cual es imprescindible la aplicacion e interpretacion de principios tedricos y practicos, propios de una disciplina

anivel de licenciatura, el dominio de la situacion interna y del entorno municipal, contar con amplia experiencia en
el ejercicio de la profesion y con el dominio de competencias técnicas y conductuales especificas. Requiere tomar
decisiones y emitir criterios.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
- Direccionar, coordinar y supervisar las actividades de las unidades a su cargo, siendo
estas: limpieza de vias y sitios publicos, mantenimiento de zonas verdes,
recoleccion de residuos solidos y mantenimiento del alcantarillado pluvial.

« Velar por el eficiente desarrollo de los programas asignados al area que dirige.

« Coordinar la prestacion de los servicios de recoleccion, transporte y disposicion de
residuos solidos, limpieza del alcantarillado pluvial, mantenimiento de zonas verdes
municipales, recoleccion de residuos no tradicionales, barrido de vias y sitios publicos,
para lo cual se hace necesaria la elaboracion de estudios técnicos que permitan
alcanzar niveles de eficiencia y competitividad en la gestion de servicios publicos,
mediante el establecimiento de parametros paramedir la efectividad y calidad de los
Servicios.

« Realizar informes y ejecucion de programas para los procesos que coordina, los cuales
son de gran importancia para los habitantes del canton, cuyo bienestar es el fin
ultimo de esta institucion.

« Realizar el estudio de tiempos y movimientos, diagramar las actividades de cada uno de
los procesos, que permitan alcanzar niveles de eficiencia y competitividad.

« Velar porque los recursos de la Gestion de Saneamiento Ambiental se combinen de la

mejor manera posible para alcanzar la maxima productividad.

« Atender denuncias en materia de residuos sélidos en coordinacién con el MINAET,

Ministerio de Salud, Tribunal Ambiental Administrativo, entre otras entidades resolver
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con el personal profesional a cargo.

« Proponer las acciones de mejoramiento requeridas, derivadas de las
investigaciones que seannecesarias y realizar el seguimiento respectivo en materia
de residuos solidos.

 Velar por la documentacion adecuada y pertinente de los proyectos respectivos.

« Velar por el cumplimiento de normativa nacional en materia de residuos sélidos y liquidos en el

canton.

« Implementar y mantener un Sistema de Gestion de Residuos, que cumpla con los
lineamientos establecidos en normas internacionales para conseguir un equilibrio
entre el mantenimiento de la rentabilidad y la reduccion de los impactos en el medio
ambiente.

« Colaborar con la revision de rutas, para supervisar anomalias reportadas de los
contribuyentes, anélisis de rutas para la reduccion de tiempo y consumo de
combustible.

« Realizar recorridos de rutas de los servicios.
« Elaborar, actualizar, modificar el Plan Anual Operativo.

« Llevar el control presupuestario por meta de cada erogacion de dinero que se realice de las

unidades.

« Colaborar con la confeccién de los oficios que emite el area, como nombramientos de
los compafieros de jornales, dar respuesta a correspondencia, informacion emitida
hacia otras instancias internas,externas o contribuyentes.

« Elaborar e implementacion del Plan Municipal para la Gestion Integral de Residuos
Solidos en sutotalidad y el instrumento regulatorio denominado Reglamento para la
Gestion Integral de Residuos Sélidos y Servicios Publicos Relacionados, brindados en
el Canton de Garabito.

« Realizar investigaciones y analisis de la organizacion y disposicion de los
procedimientos técnicos y administrativos del trabajo.

« Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros

instrumentos técnicos y documentos similares
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« Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar

porque estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.
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« Colaborar con funcionarios de nivel superior en el desarrollo de proyectos, estudios
técnicos y analisis del mas alto grado de dificultad.

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

- Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre.
« Realizar las labores administrativas que se generan de su funcion.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidn que su superior inmediato le asigne.
COMPLEJIDAD DEL CARGO
El trabajo requiere de la aplicacién de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestion interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios o asesorias que
realice.
SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.
SUPERVISION RECIBIDA
El trabajo es supervisado por el Alcalde o Alcaldesa
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable de proponer acciones en mejora de la calidad de seguridad de los habitantes del cantdn,
evitar pérdidas econdmicas opresupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por su
custodia y proteccion.
CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Lo dltimo
demanda desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais, trabajo bajo presion y trabajar expuesto
al sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad lo requiera debe trabajar fuera de la jornada

ordinaria.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econdmicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de otros

equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos o prestacion de los servicios y en general inducir a toma

de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de

imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias

Gerenciales

Competencias

Especificas

Competencias

Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la

consecucion de objetivos

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*\/ision estratégica
*Manejo y resolucion de

conflictos

*Andlisis y solucion de
situaciones

*Gestion de calidad
*Trabajo colaborativo
*Prudencia

*Comunicacion eficaz

*Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos,
dictdmenes,
resoluciones, politicas y
procedimientos en
materia municipal
*Servicios municipales
*Word, Excel y Power
Point de nivel intermedio
*Sistemas informaticos

municipales

*Métodos de
investigacion y
elaboracion de informes
*Mangjo de reuniones
*Técnicas de
negociacion
*Metodologias de

planificacién
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REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Cuatro afios de experiencia afin al puesto.

Tres afios de experiencia en supervision de personal.
REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio profesional respectivo. Licencia de conducir cuando asi el puesto lo requiera.

COORDINADOR DE SERVICIOS CIUDADANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucidn, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacion de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y programas, disefiar metodologias,
planes, modelos variados. Elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes; disefiar normas,
formular presupuestos, evaluar los criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a superiores u otros
profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Disefiar, planificar, organizar y ejecutar investigaciones, estudios descriptivos, analisis y
diagnésticos, proyectos y otros trabajos profesionales de su &rea de conocimiento, con
el fin de lograr la mayoreficiencia y eficacia posible en las actividades sustantivas, de
apoyo técnico y administrativo de laplataforma de servicio institucional.

= Planificar y ejecutar las actividades del Proceso de Licencias conforme a los objetivos y
planes institucionales.

= Responsable por la correcta y efectiva atencion a los contribuyentes desde la recepcion y
plataforma de servicio.

= Controlar y mantener actualizado todo lo atinente al Proceso de Licencias mediante la
instrumentalizacion técnica.

= Coordinar, planificar, ejecutar y controlar el Proceso de licencias municipales.



-320-

MUNICIPALIDAD DE GARABITO

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA N° 95-2023
08 DE AGOSTO, 2023

= Analizar, evaluar y controlar el avance de la gestion tributaria del Proceso de Licencias y
proponer a los niveles superiores acciones a implementar para corregir desviaciones,
mediante los métodos requeridos.

= Formular, implementar y administrar el sistema de indicadores y estandares de rendimiento,
mediante el andlisis de eficiencia de la plataforma de servicio.

= Asesorar a parte tributaria al Alcalde con el fin de buscar acciones para mejorar la forma de
atencion al cliente-ciudadano

= Velar por la correspondencia y dar prioridad a proyectos, planes y programas operativos que
cumplan con los objetivos planteados.

= Velar por el cumplimiento de la normativa nacional y municipal en el Proceso de licencias,
asi comolas recomendaciones de la Auditoria Interna y cualquier otra institucion vinculante.

= Desarrollar compilaciones estadisticas acompafiadas por explicaciones analiticas
concernientes a actividades del proceso de licencias.

= Elaborar informes o estudios relacionados con el desarrollo de la gestion del Proceso al cual pertenece.

= Elaborar el Plan Operativo Anual y el Plan de Trabajo del Proceso de Licencias
conjuntamente con la Gestion a la cual pertenece y velar por su cumplimiento.

= Analizar y proponer necesidades de desarrollo informéaticos o modificaciones a desarrollos
existentes relacionados con la materia de su competencia.

= Aplicar la normativa nacional y municipal en aras de apegarse al principio de legalidad y de
resguardar el control interno en las actuaciones del proceso.

= Asistir a reuniones con colaboradores y administrados, ademas de participar en las
comisiones de las cuales sea parte.

= Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo y cualquier otra que le asigne el superior inmediato.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan

los principios de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel de licenciatura.
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Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es
supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Es
supervisado por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.
SUPERVISION RECIBIDA

El trabajo es supervisado por el Alcalde o Alcaldesa

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos economicos a la municipalidad, realizar inversiones rentables y
seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia organizacional y apoyar la toma
de decisiones en materia economica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por su custodia
y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado; el segundo
demanda desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al sol, lluvia, frio, polvo
y accidentes de transito. Cuando la actividad lo requiera debe trabajar fuera de la jornada ordinaria.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas, perjudicar
el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacion de los servicios y
en general, inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento de compromisos
institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Competencias Competencia

Gerenciales Especificas S

Técnicas
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“Compromiso *Comunicacion efectiva | "Analisis y solucién *Leyes, reglamentos,

"Etica "Direccion de equipos de | desituaciones normas, acuerdos,

"Innovacion y creatividad trabajo "Gestion de calidad dictamenes,

"Perseveranciaen la *Liderazgo "Trabajo colaborativo resoluciones, politicas

consecucion de *Vision estratégica *Comunicacion eficaz yprocedimientos en

objetivos *Manejo y resolucién Manegjo del personal materia municipal

deconflictos *Servicios municipales

“Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio

REQUISITOS DE FORMACION
Licenciatura en una carrera afin al cargo.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Cuatro afios de experiencia afin al puesto.

Tres afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
Licencia de conducir vehiculo liviano

COORDINADOR SERVICIOS FINANCIEROS
NATURALEZA DEL TRABAJO
Planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla y evalla actividades propias de un departamento municipal, para lo
cual es imprescindible la aplicacion e interpretacion de principios teéricos y practicos, propios de una disciplina
en servicios financieros, el dominio de la situacion interna y del entorno municipal, contar con amplia experiencia
en el ejercicio de la profesion y con el dominio de competencias técnicas y conductuales especificas.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Planear, dirigir, coordinar, supervisary controlar las actividades referentes a lo econdmico-

financiero-contable de la institucién.

e Sustituir en caso de ausencia a la tesorera 0 encargada de presupuesto.
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e Dirigir, asignar, supervisar y evaluar las labores del personal a su cargo, encargado de
ejecutar los distintosprogramas.
e Asesorar a jefaturas en asuntos relativos al proceso financiero y de presupuesto y en
aquellos estudiosespeciales que les soliciten.
o Formularnormas, procedimientos, lineamientos y estrategias para la recaudacion, registro y control de

fondos.

e Presentar los presupuestos ordinarios y extraordinarios, modificaciones
presupuestarias ante la AlcaldiaMunicipal.

o Efectuar la revision y aprobacion de las compras internas y gastos financieros;
administracion de las partidasespecificas; y el control, verificacion y analisis de las
inversiones del fondo municipal.

o Establecer y velar por los controles de flujos de caja y del endeudamiento municipal para
una administracionresponsable del uso de los recursos publicos.

o Proponer a los niveles superiores las politicas, planes, programas, acciones y estrategias de
trabajo a ejecutar para la administracion responsable de las finanzas municipales.

e Programar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de proyectos, estudios e investigaciones.

e Asignar, supervisar y controlar las labores del personal colaborador, encargado de
ejecutar los diferentesprogramas de la dependencia que dirige.

o Preparar los informes economico-financieros de la institucion.

e Supervisar y controlar el correcto manejo de valores, archivos, registros, manuales,
comprobantes, informes, facturas y otros documentos.

o Coordinarlas actividades de la dependencia a su cargo con funcionarios y oficinas de la
institucion, organismos publicos y privados, segln corresponda.

o Establecer controles y evaluar los resultados de los programas que se desarrollen en

cada area de accionbajo su responsabilidad.

e Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, colaboradores,
compafieros y publico engeneral, y brindar asesoria en materia de su especialidad.

e Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas.

o Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y velar
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porque se cumplan de acuerdo con los programas establecidos.

o Realizar gestiones ante instituciones financieras por créditos o la implementacion de
nuevos servicios financieros.

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

o Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre.
e Realizar las labores administrativas que se generan de su funcion.

o Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le asigne.
COMPLEJIDAD DEL CARGO
El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa, procedimientos y
jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestion interna y del entorno municipal. Se trabaja con autonomia. El
trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios 0 asesorias que realice.
SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.
SUPERVISION RECIBIDA
El trabajo es supervisado por el Alcalde o Alcaldesa
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable del control de dinero y de los informes financieros, evitar pérdidas econdmicas o presupuestarias y
lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por su custodia
y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO
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Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado; el segundo

demanda desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al sol, lluvia, frio, polvo

y accidentes de transito. Cuando la actividad lo requiera debe trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas economicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de otros

equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos o prestacion de los servicios y en general, inducir a toma

de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen

de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias

Gerenciales

Competencias

Especificas

Competencias

Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la

consecucion de objetivos

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*/ision estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

Toma de decisiones

*Analisis y solucion de
situaciones

*Gestion de calidad
*Trabajo colaborativo
*Prudencia

*Comunicacion eficaz

Manejo de personal a cargo.

*Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos,
dictamenes,
resoluciones, politicas y
procedimientos en
materia municipal
*Servicios municipales
*Word, Excel y Power
Point de nivel intermedio
*Sistemas informéticos
municipales

*Métodos de
investigacion y
elaboracion de informes
*Manejo de reuniones
*Técnicas de
negociacion
*Metodologias de

planificacion
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REQUISITOS DE FORMACION
Licenciatura en una carrera afin al cargo.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Cuatro afios de experiencia profesional afin al puesto.

Tres afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio profesional respectivo.
Licencia de conducir vehiculo liviano

COORDINADOR SERVICIOS TECNICOS
NATURALEZA DEL TRABAJO
Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la emision de dictamenes,
criterios para la resolucion de asuntos, aprobacion de tramites diversos, que requieren de andlisis basados en
los principios y métodos propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacion e interpretacion de planes,
procedimientos y normas aplicables a el proceso de servicios técnicos. Formula, coordina, ejecuta y controla
proyectos diversos. La caracteristica esencial es que realiza analisis que demandan formacién profesional, a fin
de poder emitir dictamenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma decisiones en su campo de
especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

 Planificar, organizar, ejecutar y controlar las labores que se realizan en el Proceso de Disefio y
Ejecucion de Proyectos.
o Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades atinentes al

cargo.

e Planeary controlar el desarrollo urbano del canton en coordinacion con otros organismos

estatales.

o Estudiar, disefiar y presupuestar los anteproyectos y proyectos municipales.
o Asesorar ala Alcaldia y al Concejo Municipal en asuntos propios de su especialidad.

e Promover, desarrollar y participar en actividades de adiestramiento y capacitacion

de personal, en el area de su especialidad.
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e Realizar controles y promover que el personal a cargo realice sus labores técnicas
y profesionales para cumplir con la normativa y la atencion de las solicitudes
presentadas por la ciudadania.

e Proponer a los niveles superiores las politicas, planes y programas de trabajo a
ejecutar por la dependencia que coordina.

o Asignar, supervisar y controlar las labores del personal subalterno, encargado de
ejecutar los diferentes programas de la dependencia.

o Coordinar las actividades del proceso a su cargo con otros departamentos del
municipio e instituciones publicas o privadas, segln corresponda.

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

e Realizar la tasacion de construcciones para definir el valor de obras.

o Elaborar, controlar y velar por el cumplimiento del Plan Anual Operativo y el Plan de
Trabajo de su Proceso.

o Elaboracion de Informes de Anteproyectos de obra publica.

e Elaboracion de Informes de Proyectos para remitir al Concejo Municipal.

o Elaboracion de resoluciones de procedimientos administrativos.

e Participacion en la ejecucion de las demoliciones.

e Dar seguimiento, control y apoyo técnico a otros procesos.

o Definir prioridades de trabajos, estudios o investigaciones por realizar,
considerando la importancia y el efecto que estos tienen sobre los objetivos y
metas del proceso a su cargo.

e Mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas
surgidos en el desarrollo de este; evalla programas, actualiza conocimientos,
define sustituciones o propone cambios, ajuste o soluciones diversas.

e Mantener al dia los diferentes manuales técnicos y de procedimientos, asi como

otros documentos similares que se utilizan en el proceso de su trabajo.

e Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros
instrumentos técnicos y documentos similares que surgen de la gestion a su cargo.

e Asistir a reuniones con supervisores o con subalternos, con el fin de coordinar
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actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver
problemas que se presentan en el desarrollo de las labores; evaluar programas,
actualizar conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y
soluciones diversas.
e Preparar informes sobre las actividades realizadas y presentar las
recomendaciones pertinentes.
e Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
porque estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.
o Llevar a cabo el desarrollo de proyectos, estudios técnicos y analisis del mas alto
grado de dificultad.
o Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le
nombre como parte.
e Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.
o Ejecutar otras tareas atinentes al puesto que su superior inmediato le asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos propios de una especialidad profesional
a nivel de Licenciatura. Genera insumos que sirven de fundamento para tramitar asuntos administrativos y de
gestion municipal o para tomar decisiones diversas. Las actividades se realizan siguiendo instrucciones y
procedimientos especificos. El trabajo es supervisado en forma estrecha por otro profesional o superior
jerérquico.
SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde dirigir, coordinar, orientar, controlar y evaluar al personal operativo, administrativo, técnico o
profesional que se encuentre a su cargo, siendo responsable por la calidad, productividad, eficiencia y eficacia en
el logro de los objetivos y metas trazados.

SUPERVISION RECIBIDA

El trabajo es supervisado por el Alcalde o Alcaldesa
Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor es evaluada
mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originales al trabajo que realiza, la capacidad

demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucion al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo
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de sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la
eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su
centro de responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de otras instituciones
y la poblacién en general.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja en la municipalidad, por evitar pérdidas econémicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la gestion que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico. Debe
responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y materiales que le son
suministrados para el desarrollo de las actividades. Debe impulsar y fomentar la polifuncionalidad y el
desarrollo de actividades en equipo.

Generalmente labora en condiciones de oficina y campo; asimismo, le puede corresponder trasladarse a
diferentes lugares del pais, inclusive conduciendo vehiculos oficiales y sujetarse a cambios en la jornada
laboral, cuando asi lo exija la necesidad del servicio. La actividad demanda esfuerzo mental para analizar
situaciones e informacion muy variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias
cambiantes en forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y eficaz.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud y consideracion y en
algunos casos de dificil reparacion, dado el ambito de accion de esta clase de puesto.

La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones equivocada y afectar la
consecucion de los planes, asi como dafios, atrasos o confusiones en el desarrollo de las actividades, la calidad
del servicio y el desenvolvimiento organizacional de la dependencia, creando una mala imagen para la

institucion.

En algunos casos, los errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,
pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por
lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.

COMPETENCIAS
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Competencias

Cardinales

Competencias

Gerenciales

Competencias

Especificas

Competenci

as

Técnicas

*Compromiso

*Etica

¥Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de

objetivos

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*Vision estratégica

*Manejo y resolucion

deconflictos

*Analisis y solucion
desituaciones
*Gestion de calidad
*Trabajo colaborativo
*Manejo de personal a
cargo

*Comunicacion eficaz

*Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos,
dictamenes,
resoluciones,

politicas y
procedimientos en
materia municipal
*Servicios municipales
*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio

*Sistemas informaticos
municipales
*Métodos de
investigacion y
elaboracidn de
informes

*Manejo de reuniones
*Técnicas de
negociacion
*Metodologias de

planificacion

REQUISITOS DE FORMACION
Licenciatura en una carrera afin al cargo.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Cuatro afios de experiencia afin al puesto.

Tres afios de experiencia en supervision de personal.
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REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
Licencia de conducir vehiculo liviano
ANEXOS

OFICIOS

Municipalidad de Garabito
Despacho de Alcalde

AME-161-2022-TM
Jaco, 11 de mayo de 2022

Sefora

HKaren Porras Arguedas
Directora UNGL
Eporrasaungl.or.cx

Estimada sciiora:

Reciba un cordial saludo de parte de la Municipalidad de Garabito,
cesperando quc sc encucntre muy bien; le solicito con todo respeto que se le
deé prioridad al Proceso de claboracién del Manual de Pucsies de la
Municipalidad de Garabito, va gueée para nuestra institucion s de suma
Importancia contar con oeste documento debido a gque la Contraloria General
de ia Repiblica en diferentes ocasiones nos ha sancionado por la ausencia

de dicho manual.

Agradecemos de antemano por tada la colaboracidn gue se pueda brindar.

T% Rodrigue=z

Alcalde Municipal

Atentamente;

C. Archive

TMER/SBC

Teléfonos. 24595-2800 / 2643-1070 ~ Fan: 2643-1157 — Jacd Garabitec, Puntarenas
Correo Electronico; secretariaakcaldla @ muniganadito 20.or
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12 de Mayo, 2022

Senor

Tobias Murillo

Alcalds Municipal
MUNICIPALIDAD DE GARABITO

Eatimados senores:

Recban un cordial S3Uco departe o2 a Unidn Nacional de Gobiemos Locales (UNGL), institucidn que
agremia y represemia politicamente a Ias Municipalidades y Concejos Municipales, por mas de 44 anos.

En respuesta al oficic AME-161-2022-TM mediante e cual s& nos solicila colaboracion de manera prornitana
para realzar e Manual Descriptive g2 Puesios en i Municpalidag de Garabito. Por este madio Scogemos
Ia solicitud y damos inicio ai procaso de manera inmediata

La Licda. Pacia Rodriguez Bolanos, funcionana de la Union Nacional de Gobiemos Locales es la profesional
encargada de Bevar a cabo ef producio y colaborares con macho gusio.

Quedo alents a cualquisr consulta

Sin mas por & momenio se gespide.

Atemamente.
Licda. Paoka Rodriguez Boanos
mmmmm“um
Umion Nacional de Gobiemes Locales

0S5 de Mayo, 2022
San Jose, Costa Rica
T14-DTTIMC-PR-2022

Semor:

Tobias Murillo Rodarigusz

Ascaloe Municipal

MUNICIPALIDAD DE GARASITO

Estimado sefior

Re&ammsamoenuqqamemmmm;mmagmy
pe politic aEs A y Cx , POr mas de 44 ahos.

Do Seguim as on » = 25 ge Abri gdel p ano, a3 cual se
maumwmuameLoemramr ipt ge P en =

de G , = 3Gradezco NoS INGIQUS QUIEn SE7a 13 DErsona encargada oS Ser nuestro enlace
paaummamenelptocaoqueseestaré‘— a cabo, en que es
importante contar con un funNcionanc de confianza, guien NoS ayude con IO QUe S8a NECESaro Mentras nos
mm;wensumu-saa mmeseampasoampormoea
mummmmmanwwmmmenm*mmmnum
Naconal oe Gobiernos Locales estara ievando un proceso de forialecimiento institucional. Lo anterior con
e fin ge recibir I3 mejor aceptacidn por parts de ios fundcionanos en el momento gue lengamos 1
levantamienio de informacion.

F se e agr e IS SNencion.
Sin mas por & s= -
Arermamente.

Ce: Sicaldiey’ Sochival REHES
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Municipalidad de Garabito
Despacho de Alcalde

AME-1S2.2022-TM
Jaco, & de mayo de 2022

Licenciada
Pacla Rodriguez Bolafios
Coordinadora Carcra Administrativa Municipal

Com el fin de atender su solicitud planeada por medio de su Oficio 114-
DTTIMC-PR-2022, relacionado a la Elaboracion del Manual Descriptivo de
Pucstos en la Municpalidad de Garabito, le comunico gue el funcionario
designado para Qoten como responsables para enviar la informacion
solicitada seria el siguiente:

1. Scnor José Gilberth Madrigal, Lider de Gestion de Riesgo, puede
contactarioc =l telefono 2643-1070 L= al correc

f gy - i

Se adjunta al presente docuamento Clircular-O07-2022-TM, mediante Ia oual
sc le comunica a todo el personal gque <l Sehnor Madrigal sera el responsable
de hiderar este Importantes proceso.

e
Sin mas por el momento, E "
= \
e -
Tob urillo Rodriguc=
Alcalde Municipal 5
. Arobiive
Br. José Gasesth Boamcrigal
TR SRC

Teléfonos J455-2800 / 2633-1070 — Fax: 2643-1157 — 23cd Garabito, Purtarenas
Correo Electrénico; eTar lcaidia P munigarabito gocr

COMUNICADO INSTITUCIONAL

S MUNICIPALIDAD DE GARABITO
DESPACHOD DE ALCALDIA
CIRCULAR

Circeular 007-2022-T™M

Pars: Todo ¢l poersonal administrative
De: Alcaldia Munioipal
Feooha: 6 doe mayo 2022

Asunto: Continuacién del proceso de fortalecimiento de la estructura
organizacionsl

Con el fin de mantencrlos informados de Jos procesos INtermos que so
doesarrollan para la meojora continua de nDuestra Institucion, quisiore
camunioaries por esate medio que continuamos en el proceso deo
fortaledimionto de la estructura organizacional; hemos venido trabajando on
diferentes esfucerzos por garantizar uan resultado  positivae para  la
Municipalidad v para nuestro canton.

A partir del 16 de mayo del afo en curso, iniciard un proceso de socializacion
Y oentrovistas profundas para evidonciar roalmente las neceaidaden
mstitucionales ¥y traboajar en el manual de puostos descriptivo de formma
dotallade, os fundamental la anuencia ¥ colaboracion en participar en
COMPICLar 1o% CUSSLIONArion respectivons; asi como do las entrevistas gque se
le deoebean de practicar a cada uno de los colaboradoros, ya que tengo e
convicaian que trabajando en equipo lograrcmos una instituclan equiparada
cn rabajo, donde todos tengamos la certeza de “jalar” juntos on s Mmismas
direcoidn

Esperando contar con su colaboracidn en el proceso, e cual os fundamental
para obienecr resultados acordes a las verdaderas neocaidaden <o la
mstitucion, en beneficio no wolo de nuestra poblacidon municipal, sino
también de nuestro gquerido canton.

To drigues
Alcalde Municipal

Vobrbauae DOSN- A [ DEAR TOTO - P SRAR- 1INT » Jaeh, Gerwbite, Puntaroses
Cewves B2 . Shre g w
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REUNIONES DE SOCIALIZACION

SIN MAS QUE TRATAR, AL SER LAS DIECISEIS HORAS CON TREINTA Y TRES

MINUTOS, FINALIZA LA SESION.

JUAN C. MOREIRA SOLORZANO JASON ANGULO CHAVARRIA

Presidente Municipal. Secretario a.i del Concejo.

TOBIAS MURILLO RODRIGUEZ

Alcalde Municipal.
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