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ACTA DE LA SESION EXTRAORDINARIA N° 99-2021, CELEBRADA
POR EL CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA
PERIODO 2020-2024, A LAS QUINCE HORAS DEL VEINTIOCHO DE
JULIO DEL DOS MIL VEINTIUNO. SALA DE SESIONES DEL
CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA.

DIRECTORIO PERMANENTE PRESENTE
OCUPANDO SUS CURULES
PRESIDENTE MUNICIPAL
JOSE MILTON HANCOCK PORRAS
(SINDICO PROPIETARIO)
CONCEJALES PROPIETARIOS
ELSIE GARITA FLORES
CARLOS LUIS RODRIGUEZ VINDAS
GUSTAVO ROJAS CUBERO
*Ocupando el puesto de Propietario
Comprobado el cuérum. (5)

SUPLENTES PRESENTES
VICEPRESIDENTA: (SINDICA SUPLENTE)
VIRGINIA VICTORIA CALDERON CALDERON
CONCEJALES SUPLENTES
YADIRA CASTRO HERNANDEZ
FRANCISCO BARBOZA JIMENEZ

PRESENTES
INTENDENTE MUNICIPAL: ULISES GONZALEZ JIMENEZ
VICEINTENDENTA MUNICIPAL: LICDA. JENNY JIMENEZ GONZALEZ.
SECRETARIA DEL CONCEJO: LIDIETH ANGULO FERNANDEZ

AUSENTES
CONCEJAL PROPIETARIO: GRISELDA MONTOYA GOMEZ
CONCEJAL SUPLENTE: DAMARIS CAJINA URBINA,
ASESORA LEGAL: LICDA. LANATH CHACON GRANADOS

Oracion: Jose Milton Hancock Porras

ORDEN DEL DIA

PUNTO UNICO: PRESENTACION DE INFORME DE PARTE DE LA UNION DE
GOBIERNOS  LOCALES: CORRESPONDIENTE AL PROCESO DE
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL EN EL CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO
DE PAQUERA, CON LA ACTUALIZACION DEL MAPA ORGANIZACIONAL, ASi
COMO, LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTO, DENTRO
DE LAS NECESIDADES INSTITUCIONALES, BAJO EL PRINCIPIO DE
ADMINISTRACION ACTIVA.
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PUBLICO PRESENTE:

NOMBRE CEDULA ORGANIZACION

FRANKLIN CASTRO RAMIREZ 602260135 Ml PRENSA- TRANSMISION
EN PAGINA FACEBOOK

CONTANDO CON LA PRESENCIA DE:

BRAULIO GUEVARA MONTOYA 3434 975 Funcionario UNGL

CHIRTIAN MARIN MORERA 1-1112-884 Funcionario UNGL

-EL SENOR GUSTAVO ROJAS CUBERO-CONCEJAL SUPLENTE- OCUPA EL PUESTO
DE CONCEJAL PROPIETARIO EN AUSENCIA DE LA SENORA GRISELDA MONTOYA
GOMEZ- CONCEJAL PROPIETARIA.

-El Presidente Municipal da inicio a la sesion al ser las 3:10 p.m, saluda a los
presentes. Da lectura al orden del dia.

PUNTO UNICO: PRESENTACION DE INFORME DE PARTE DE LA UNION DE
GOBIERNOS LOCALES: CORRESPONDIENTE AL PROCESO DE
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL EN EL CONCEJO MUNICIPAL DE
DISTRITO DE PAQUERA, CON LA ACTUALIZACION DEL MAPA
ORGANIZACIONAL, ASi COMO, LA ACTUALIZACION DEL MANUAL
DESCRIPTIVO DE PUESTO, DENTRO DE LAS NECESIDADES
INSTITUCIONALES, BAJO EL PRINCIPIO DE ADMINISTRACION ACTIVA.

CONVOCATORIA DEL INTENDENTE MUNICIPAL.
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T - CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA

G CEDULA JURIDICA; 3-007-339600
INTENDENCIA MUNICIPAL

= Teléfono: 2641 0025 5

Paguera, 23 de Julio del 2021
OFICIO-IMP-402-2021

SENORES: QGNQEJDRP:UE HFEE’ELE :*-E;.TH ;i_, FAGUERA
H L ARLA
CONCEJO MUNICIPAL DE PAQUERA {Faons A |07 | Fe=
I k =
ezl [: DS p

" "
Estimados sefiores: | Corespirientis B Ln—%‘:’, e wped|

aa For este medio les saludn, a la vez convoen a una Sesidn Extracrdinaria del Concejo
Municipal da Paquera para tratar punio dnico:

1. PRESENTACION DE INFORME DE PARTE DE LA UNION DE GOBIERNOS
LOCALES; GCORRESPONDIENTE AL PROCESO DE FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL EN EL CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA, CON
LA ACTUALIZACION DEL MAPA ORGANIZACIONAL, ASi COMO, LA
ACTUALIZACION DEL MAMUAL DESCRIPTIVO DE PUESTO, DENTRO DE LAS
NECESIDADES INSTITUCIONALES, BAJO EL PRINCIPIO DE ADMINISTRACION
ACTIVA. -

Fecha: Miércoles 28 de Julio dal 2021
Hora: 3:00 p.m.
Lugar: Sala de Sesiones del Concejo Municipal

Agradeciendo su atencin, se despide:

- g
Lic-UTiEds Gonzalez Jiménez "\
Intendents Municipal

Concejo Municipal de Distrito Paguera

..
4

Ce. Archivo

Central talsfdnica: 2641 D025 | Gerreo alectronico: intendenciamunicipal @eonpeiopaquers 9a.oo
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INCISO A- SE PRESENTAN LOS SENORES BRAULIO GUEVARA
MONTOYA Y CHRISTIAN MARIN MORERA, FUNCIONARIOS DE LA
UNION NACIONAL DE GOBIERNOS LOCALES. Saludan a los presentes.

EL SENOR JOSE MILTON HANCOCK PORRAS - PRESIDENTE
MUNICIPAL: Saluda y da la bienvenida a los sefores representantes de la
UNION NACIONAL DE GOBIERNOS LOCALES; Braulio Guevara
Montoya y Christian Marin Morera.

-Contando con la presencia del Sefor Ulises Gonzalez Jiménez- Intendente
Municipal de este Concejo Municipal.

-Concede el espacio a los sefores para que realicen la presentacion.

PROCEDE A EXPONER EL SENOR CHISTIAN MARIN. (...)

(Se consigna en el acta- Documento completo contiene 67 paginas)

Fecha 28-07-2021
Oficio 119-DTTIMC-CM-2021

Seiior(a).

Intendente: Lic. Ulises Gonzalez Jimenez.
Concejo Municipal de Paguera.

Estimado(a) sefnor({a):

Reciba un cordial saludo de la Unidn Nacional de Gobiemos Locales (UNGL), institucion
que agremia y representa politicamente a las Municipalidades y Concejos Municipales,
por mas de 43 afos.

Como parte del proceso de fortalecimiento institucional en el Concejo Municipal de
Distrito de Paguera, el cual va a modemizar el mapa organizacional, asi como, la
actualizacion del Manual Descriptivo de Puesto, denfro de las necesidades
institucionales, bajo el principio de administracién activa.

Se procede adjuntamos el analisis y propuesta de estructura organizacional, solicitados
por la Intendencia, para presentacion, analisis v aprobacidén del mapa crganizacional
basado en procesos de la nueva estructura, cuya finalizacion sera la actualizacion del
Manual Descriptivo de Puestos Definitivos. En pro de mejorar el accionar del Concejo
Municipal de Distrito de Paguera.

Se anexan la propuesia al final de este oficio.

5in mas por el momento se despide.

Atentamente.

& }éﬁ’ i

Ing. Christian Marin Morera.

Black Belt Six Sigma.

Asesor Técnico CAM

Union Macional de Gobiemos Locales

Cicf FArchivo.
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Anexos:

ancele runicipai Disgr; m
i - & |Paguesras =
daw T L.
ettty
.‘:=:'. AT ADMBETTRATG RSN

Union Nacional de Gobiernos Locales
Programa Carrera Administrativa Municipal

Gestion de Proceso de Fortalecimiento v Resultados del
Estudio de Cargas de Trabajo en el Concejo Municipal de
Paquera.

Realizado por: Ing. Christian Marin Morera.
Black Belt 5ix Sigma Certificado.

Supervisadoe por: Licda. Pacla Maschena Baltodano
Directora de DTTIMC

Puntarenas, Costa Rica
Julio, 2021.
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INTRODUCCION

El presente estudio de Cargas de trabajo y Proceso de Fortalecimiento desarmollado en
el Concejo Municipal de Disfrito de Paguera, fue elaborado por la Union Macional de
Gobiemnos Locales, somos una institucian la cual apoya y agremia al régimen Municipal,
asesorando en temas financieros y de recursos humanos e implementando mecanismos
que aywden a mejorar las administraciones de los gobiemos locales, nuesiros productos
zon replicables en todas las municipalidades de pais, no todas las municipalidades =2
acogen a nuestros estudios técnicos, pero las gue lo reguieran por medio de un Oficio
lo pusden solicitar, s hacen el reguerimiento en nuestra institucion vy asi se inicia con
el proceso hasta la enfrega del producto final, dotando a la institucion de estudios
técnicos con recomendaciones y conclusiones que ayuden a mejorar  los planes
estratégicos en la institucian .

Para realizar nuestros productos la unidn nos facilita insumos v planfillas que nos
colaboran en el andlizis.

El tamanio v eficiencia del sector plblico es una constante y creciente preccupacion de
los ciudadanos y administraciones plblicos. Cada vez mds se menciona en medios de
comunicacion y debates publicos el acomodo ideal de las instituciones piblicas, y se

refleja cada vez mas en los planes de gobiemos locales y nacionales.

Dentro de su plan estratégico, la UNGL contempla como uno de sus ejes de apoyo a las
municipalidades es la implementacion y desamollo de la carrera administrativa municipal,
consiente que ez uno de los fundamentos principales para el fortalecimiento institucional
y la mejora en los servicios de las municipalidades hacia la comunidad.

En este contexto y basado en lo indicado en el Programa de Mejora Continua para
Gobiermnos Locales, que se presentd al inicio del proyecto, es que se realizo el estudio de
cargas de frabajo como parte integral de la etapa de Diagnosis para obtener un mejor
entendimiento de la institucion v sus particulaidades actuales.

VI
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Los estudios de cargas de trabajo =e constituyen en instrumento para la gestion
estratégica del talento humano, en cuanto permiten planear y organizar las plantas de

personal y apoyar ofros procesos de toma de decisiones.
Este estudio junto con los otros se junta para fortalecer y obtener un mejor criterio

para la realizacion del producto final gue =& resumird en una serie de propuestas que se

definid como Prognosis en el programa imicial.

VII
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CAPITULO I:
PROBLEMA Y PROPOSITO

“Visién municipal para una agenda nacional”

PROBLEMA Y PROPOSITO

PLANEAMIENTO DEL PROBLEMA

El presente estudio fue realizado en el Concejo Municipal de Distrito de Paguera (CDMP)
con este analisis pretendemos identificar el nivel de cargas de trabajo en los funcionarios
del area con la intension de determinar y analizar si contamos con el personal suficiente
para cumplir los objetivos estratégicos en la direccion.

En la gestion actual, toda organizacion no aplica ningln instrumento a la hora de medir
las cargas de trabajo de sus funcicnaros, por este motivo hay mucho perscnal recargado
de trabajo y otros mas bien con poca carga.

La intencian de este andlisis es resolver gue personal esta con carga de trabajo mayora
la capacidad de ejecucion de tareas, asi como disefiar una estructura gue permita

aumentar la eficiencia de los procesos de la institucion.

El estudio de cargas de trabajo cormesponde a la aplicacion de técnicas para la medicion
de trabajos administrativos que determina la cantidad de personal necesario, ademas
que permite en la clasificacion ocupacional de los proceso para la eficiente realizacion

de las tareas que se onginan de las funciones asignadas a cada dependencia o puesto.

El objetivo general de las cargas laborales es determinar de manera técnica el volumen
de frabajo que se deriva del desamollo de los diferentes procesos y procedimientos
propios de cada una de las dependencias ¢ unidades que conforman la estructura
organizacional del Concejo Municipal de Distrito de Paquera.

Para el desamolle de una efectiva medicion de cargas de trabajo son necesarios dos

INsuMos:

10

Central Telefdnica: 2290-3806 info@ungl.or.cr / www.ungl.or.cr
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“Vision municipal para una agenda nacional”

* Los formatos de procesos y procedimientos gque determina el guehacer y

operacion integral de la dependencia.

*  El manual de funcicnes y competencias laborales que se constituye en el soporte
técnico gue justifica v da sentido a la existencia de los cargos de cada

dependencia.

La condicion mas importante a tener en cuenta en un estudio de cargas de frabajo es
que no se miden cargos, s2 mide el desarmollo de actividades o tareas asociadas a los
procedimientos y procesos de las diversas unidades o dependencias en funcion del
fiempo esténdar de desamollo de cada actividad (registrada en el manual de
procedimientos) v la frecuencia (en un periodo de tiempo determinado: dias, horas,
minutes) con que se desamolla cada actividad del procedimiento de forma permanente.

Los productos obtenidos del estudio de cargas de trabajo para la etapa de diagnostico y
que forma parte fundamental en el proyecto se enumeran a continuacion:

* Diagnostico de la situacion actual de la institucion a nivel laboral.

+ Definicion de la estructura y de cada area de la organizacion.

+ Definicion de los procesosiprocedimientos de la organizacion.

+ [Determinacion de la cantidad de personal necesario para la eficiente realizacion
de |as tareas.

* Pertinencia y redefinicion de los perfiles del cargo.

+ Determinacion plan de formacion de acuerdo con las brechas del personal
encontradas.

La medicion de cargas de frabajo en el COMP, implica la colaboracion de todo el personal

que integra las dependencias objeto de estudio v su participacion en las fases de

plansacion, aplicacion de metedologia v consolidacion y analisis de resultados.

11
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LT “Vision mumicipal para una agenda nacional”

UNGL OBJETIVD GENERAL

Crientar los estudios de cargas de trabajo para determinar de manera técnica el
volumen de trabajo que se deriva del desamcllo de los diferentes procesos y
procedimientos de las dependencias que conforman la estructura organizativa de la
CDMP.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Establecer los lineamientos metodologicos para determinar las cargas actuales de
trabajo de cada puesto.

+ Entender la estructura organizativa de la institucion.

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

* Presentar los resultados obtenidos de las entrevistas y valoraciones.

* Disefar una propuesta de Estructura organizacional basadas en procesos
JUSTIFICACION

El estudio de cargas de frabajo comesponde a la aplicacion de técnicas para la
medicion de frabajos administrativos que determina la cantidad de personal necesario
para la eficiente realizacion de las tareas gue se onginan de las funciones asignadasz a
cada dependencia o puesto.

El objetive general de las cargas laborales ez determinar de manera tScnica el
volumen de trabajo que se deriva del desamollo de los diferentes procesos y
procedimientos propics de cada una de las dependencias o unidades que conforman la
estructura organizacional de la CDMP.

Para el desamollo de una efectiva medicion de cargas de trabajo son necesarios dos
insumos:

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

* El manual de funcicnes y competencias laborales que se constituye en el soporte

técnico que justifica v da sentido a la existencia de los cargos de cada dependencia.

12
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i3 i “Visién municipal para una agenda nacional”

La condicion mas importante a tener en cuenta en un estudio de cargas de trabajo
25 qQue No 32 miden cargos, se mide el desarmollo de actividades o tareas asociadas a los
procedimientos vy procesos de las diversas unidades o dependencias en funcion del
tiempo estdndar de desamollo de cada actividad (registrada en el manual de
procedimientos) v la frecuencia (en un periodo de tiempo determinado: dias, horas,
minutos) con gque se desamolla cada actividad del procedimiento de forma permanente.
Los productos obtenidos del estudio de cargas de trabajo para la etapa de
diagndstico y que forma parte fundamental en el proyecto se enumeran a continuacion:
* Diagnostico de la situacion actual de la institucion a nivel laboral.
+ Definicion de la estructura y de cada area de la organizacion.
+ Definicion de los procesosiprocedimientos de la organizacion.
+ Determinacion de la cantidad de personal necesario para la eficiente
realizacion de las tareas.
* Pertinencia y redefinicion de los perfiles del cargo.
* Determinacion plan de formacion de acuerdo con las brechas del personal
encontradas.

+ Redisefio de la estructura organizacional de la institucion.

LIMITACIONES Y COBERTURA.

El presente estudio fue realizado en el Concejo Municipal de Distrito de Paguera,
algunas limitacicnes que nos encontramos a la hora de realizar el estudio, fue que el
estudio de cargas se realizd a todo el personal, dichos puestos son con Profesionales,
Técnicos, administrativos cuando se efectila las entrevistas se detectan muchas
inconsistencias a nivel de nombramiento de los puestos y las funcicnes que desempenan
en el dia, dia; que provoca no poder clarificar los flujos de los procesos en general, asi
como la necesidad institucicnal de recargar actividades por la poca cantidad de recurso

humano digponible para cubrnr la demanda de la insitiucion.

13
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“Visién municipal para una agenda nacional”

Actualmente el Concejo Municipal de Distrito de Paguera cuenta con la necesidad de
modemizar su estructura organizacional, asi como la actualizacion del manual
descriptivo de puestos, que permitan al CMD de Paguera brindar un mejor senvicio de
atencion a los contribuyentes, con procesos eficientes y eficaces a la realidad de la

comunidad.

En cuanto a recursos economicos el presupuesto proviens del 40% de los ingresos
municipales y recursos provenientes de ransferencias de capital. Por lo gue el disefiar
una propussta de estructura amigable con las finanzas v que dicha implementacion sea
sostenible en el tiempo.

El CMD de Paguera funge dos misicnes, posee una parte administrativa v una de
desamollar proyectos de obra plblica y vial a la comunidad. La estructura actual no
pemmite identificar una adecuada gestion administrativa o de obra plblica, lo cual incide
de gran forma la planificacion y alcance de los objetivos institucionales.

Central Telefonica: 2290-3806 info@ungl.orer / www.ungl.or.cr




16

CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA

colo Municipal Dreg,
N Paquera]

o

ACTA SESION EXTRAORDINARIA 2a05 28 DE JULIO DEL 2021

N° 99-2021 - PERIODO 2020-2024

E_i_:- E_E.E “Visién mumicipal para una agenda nacional”

CAPITULO II:
MARCO DE REFERENCIA

Central Telefénica: 2290-3ZB06 info@ungl.or.cr / www.ungl.or.cr




17

CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA

colo Municipal Dreg,
= Paqueral

J —

Sy

ACTA SESION EXTRAORDINARIA 2a05 28 DE JULIO DEL 2021

N° 99-2021 - PERIODO 2020-2024

“Visién municipal para una agenda nacional”

MARCO DE REFERENCIA

MARCO SITUACIONAL

RESERA HISTORICA DEL COMCEJD MUNICIRAL DE DISTRITO DE PAQUERA

La Asociacion de Desamollo Integral de Paquera, en un principio s encargd de provesr
al distrito de Paquera, de todas sus necesidades comunales; su Junta Directiva siempre
ha velado por el Desamolic Comunal del distrito.

Por iniciativa & impulso del pueblo v dirigentes paquerefios y con el apoyo de la
Asociacion de Desamollo Integral de Pagquera, se presentd ante la Municipalidad de
Puntarenas, la solicitud de la apertura de un Concejo Distrital en Paguera.

En sesion ordinaria M° 326 del 21 de agosto del afo 1996, Articulo N3, celebrada por el
Concejo Municipal de Puntarenas, en mocion presentada, se acuerda en pleno, la
apertura del Concejo Municipal del Distrito de Paguera. En la Camparia Distrital de 1998
al 2002, =2 funda un concejo & inicia funciones.

El 01 de diciembre del afio 2002, se da un proceso a nivel nacional: “la decision popular”,
hecho histrico en la politica nacional y proceso en el que fueron elegidos popularmente,
sindicos e intendente Municipal del partide Unidad Social Cristiana, con inicio de
funciones, el 3 de febrero del afio 2003, con su respectiva juramentacion.

Las labores del actual Concejo Municipal del Distrito de Paguera, en la parte deliberante,
iniciaron el 09 de febrero del 2003, cuando sesionaron por primera vez. Sug primeras
acciones fueron buscar un lugar para sesionar, luego iniciaron la busqueda de un lugar,
donde se estableciera la estructura administrativa del Concejo. Cuando lograron esto,
empezd la tarea de amueblar y equipar las oficinas. Cabe mencicnar que para la apertura
colaboraron la empresa privada e institucionss pablicas, con lo que fus el mobiliario,
equipo de oficina y donaciones para la infraestructura del edificio.

El Concejo Municipal del Distrito de Paquera abrid sus puertas al plblico, 2l lunes 05 de
mayo del 2003, con un equipe de trabajo comprometido a funcionar en forma agil,
eficiente v eficar para lograr un desarmollo Integral del Distrito de Paquera y hacer del
Gobiemo Municipal, una institucion confiable al servicio de la Sociedad.

De la estructura administrativa, les correspondid nombrar una secretaria v un contador,
quienes iniciaron sus labores el dia 05 de mayoe 2003, con un salaro asignado, pero sin
dinero para poderes cancelar. Asi trabajaron durante los primeros tres meses;
posteriorments, se procedio a cancelares lo adeudado vy seguir funcionando con salarios
al dia.
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UNGL Paguera, en la actualidad, tiene un Concejo Municipal de Distrito, integrado por el
Intendents, Vice-intendente y cinco concejales propietaros y cinco suplentes. La
presidencia Municipal ocupa ademas el puesto de Sindico, ante la Municipalidad del
canton Central de Puntarenas. Junto con los 7 Concejos Municipales de Distrito del pais:
Tucurrigus, Cervantes, Pefias Blancas, Colorado, Monteverde, Lepanto y Colbano,
estuvieron sometidos a una legislacién que les limitd su accionar, pues seqin lo indicado
por la Sala constitucional; estos drganos carecian de personeria juridica. Sin embargo,
después de una accién muy efectiva de cabildeo en la Asamblea Legislativa, han logrado
maodificar la Constitucién Politica y se les ha dotado de personeria funcional, con la que
pusden seguir gobemando en sus respectivas junisdicciones

MISION

Somos el gobiemno local del Distrito de Pagquera, trabajando por el desamollo econamico
y social de las comunidades, a través del consenso, la unién de ideas v esfuerzos con la
Sociedad Civil.

VISION
Ser un Gobiemo Local con autonomia politica, financiera v administrativa, capaz de
bograr un desarmollo integral de las comunidades, por medio de un perzonal capacitado e
infraestructura adecuada, que brinden un servicio de transparente y de calidad.

lLusTRACION ¥ GRAFICOS 1. VALORES

ll-
RESPOMNEABILIDAL JUETICIS PERSEVERANCLA
RESPETO LEALTAD HOWESTIDAD
=
SOLIDARIDAD IGUALDAD

Fuente: CMD Paguera.
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FUNCIONES DE LOS CONCEJOS MUNICIPALES DE DISTIRTO.

Ley N® 7794 Cadigo Municipal

TITULO Vil

ARTICULD 54 - Los Concejos de Distrito seran los érganos encargados de vigilar
la actividad municipal y colaborar en los distritos de las respectivas municipalidades.
Existiran tantos Concejos de Distrito como  disfritos posea el canton
comespondients.

Sin perjuicio de las atribuciones de ofras instituciones del Estado, los consejos de
distrito, denfro de su jurisdiccion temitorial v de acuerdo con las presente Ley,
promoveran la eficiencia de la actividad del sector plblico v velaran por ella.

MaPA ORGAMIZACIONAL ACTUAL.

ILUSTRACION ¥ GRAFICOS 2. ORGANIGRAMA ACTUAL

Fuente: CMD Paguera.
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MARCO TEORICO.

ESTUDIO DE CARGAS.

El Estudic de Cargas Trabajo se entiende como: el conjunto de técnicas que
pueden aplicarse para la medicion de frabajos administrativos o tiempos de trabajo en
oficinas, que pemite determinar la cantidad de personal necesario para la eficiente
realizacion de las tareas derivadas de las funciones asignadas a cada institucion.

Medir los tiempos de trabajo requeridos para la gestion publica, determinar tiempos
estandar para medir todas las tareas o trabajos de una dependencia y establecer la
dimensidn optima de una dependencia en funcidn de su carga de trabajo, constituyen los
objetivos especificos sobre los cuales se enmarca un estudio de cargas de trabajo.

Con base en los procesos definidos, se procede a realizar el estudio de cangas de
trabajo gue nos permite determinar las necesidades de personal (en cantidad v calidad)
de cada dependencia de la institucion.

Del resultado de los perfiles v las cargas de trabajo podra entonces efectuarse el
andlisiz identificando si existe déficit o excedente de empleos en relacion con la planta
de personal actual y la verificacion de los perfiles de los empleos de la misma.

Para la medicion de cargas de trabajo se requiere haber identificado los procesos
asignados a cada una de las dependencias de la estructura propuesta.

La medicion de cargas de trabajo es una parte esencial dentro de la disciplina del
estudio del trabajo que se requiere en una reforma organizacional, pero previamente a
la medicion, es necesario tener en cuenta:

Identificar log productos, procesos, actividades y procedimientos que requiere la
Institucion en cada dependencia.

Hacer el analisis de la organizacion o estructura de la entidad u organizsmo acorde
con la mormatividad vigente.

La metodologia propussta pemite tomar en cuenta los elementos cuantitativos v
generalidades de las tareas que son objeto del analisis institucional, junto a una mejor
aproximacion cualitativa v por tanto detallada de la informacion. De esta manera, s
establecido un método de trabajo que le pemitiera a los gestores de la organizacion, una

12
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UNGL distribucion equitativa de las tareas o actividades, el cumplimiento de los objetivos de
cada proceso y a su vez, determinar el nimero ideal de funcionarics requeridos para
alcanzar niveles optimos de productividad por funcionario en los diferentes niveles de la
estructura organica institucional.

Se tomd como referente las ditimas tendencias tedricas v metodologicas en el ambito de
la direccion empresarial, la gestion del talento humano o la psicologia laboral.
Precisamente, la investigacion respondic a la necesidad de estudiar los factores
psicosociales del trabajo que pusedan impactar la salud mental del capital humano en una
organizacion, al afectar las capacidades mentales, fisicas v emocionales de cada
colaborador y por tanto incidir en los niveles de productividad v el logro de los objetivos
organizacionales. A como lo plantean (Werther, Davis v Guzman (2014)

El proposito de la administracion del capital humano es mejorar las contribuciones
productivas del personal a la organizacion en formas que sean responsables desde un
punto de vista estratégico, ético y social. (...) El valor del capital humano de la
organizacion determina el éxito de esta. La mejora de las contribuciones que efectia el
perzonal a la organizacion constituye una meta tan esencial y determinante, que casi
todas las compafiias contemporaneas (salvo las mas pequefias) cuentan con un
departamento que se ocupa exclusivamente de su gestion.

Esta situacion genend un volumen de trabajo cada vez mayor, principalmente por el
crecimiento de las demandas de los clientes-usuarios de la Institucicn y por ende un
volumen de solicitudes por parte de las diferentes dependencias, para la ejecucion de
estudios de cargas de frabajo. La problematica que se presenta es que la institucion no
poseia, hasta ese momento un proceso de medicion y asignacion preciso de cargas de
trabajo. En tal sentido, la productividad de una dependencia de la Institucion podia verse
reducida por factores tales como:

a. El contenido de trabajo suplementario debido al servicio (complejo disefio del
servicio que impide la ufilizacion de procesos de trabajo mas eficientes y
econdmicos, diversidad excesiva de servicios o falta de nomalizacién de sus
actividades, fijacion equivocada de normas de calidad o reglamentos que entraban
los procesos y componentes del servicio que implican desperdicio de recursos).

20

Central Telefdnica: 2290-3806 info@ungl.or.er / www.unal.or.cr




22

CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA

colo Municipal Dreg,
= Paqueral

J —

Sy

ACTA SESION EXTRAORDINARIA 2a05 28 DE JULIO DEL 2021

N° 99-2021 - PERIODO 2020-2024

“Visién municipal para una agenda nacional”

UNGL b. El contenido de trabajo suplementario debido al proceso o método (procesos o

métodos de frabajo ineficaces, inadecuada aplicacidon de los procesos,
condiciones ambientales inadecuadas, equipos inadecuados o en mal estado v
mala distribucion de la planta fizica),

c. El tiempo improductive imputable a la direccion (mala planificacion de los
servicios, mal disefio de los senvicios, mala planificacion vy utilizacion de los
recursos, falta de planificacion de las mejoras v reparacion de los equipos v planta
fisica)

d. El tiempo improductivo imputable al trabajador (ausencias injustificadas, llegadas
tardias, mala ufilizacion del tiempo de la jomada laboral, trabajando
deliberadamente a ritmo lento, trabajando con descuido lo que produce emores y
repeticiones del trabajo, falta de aplicacion de las normas de seguridad y siendo

victima o causa de accidentes por negligencia).

Actualmente, El CMD de Paguera. es el responsable de los procesos administrativos,
asi como de la direccion de todos los servicios y legislaciones que comprende el Codigo
Municipal en temas de administracion de los senvicios municipales en pro de la eficiencia
de las actividad de sector publico para velar por el desamollo equitativo de la comunidad.
El cual va ser el escenario para el desamollo del proceso v ejecucion del Estudio de
Cargas de Trabajo.

Llevar a cabo la investigacion, implicd el desamollo v aplicacion de una estrategia
metodoldgica que permitiese identificar la problematica especifica en cuanto a la
medicion de cargas de trabajo, pero también para recolectar la informacion necesaria
que facilitara la elaboracion de la nueva propuesta cuya finalidad fuese resolver las
carencias del procedimiento que se aplicaba hasta ese momento. A continuacion, se
describe la estrategia utilizada, en la gue integrd el andlisis de estandares subjetivos,
estandares estadisticos y estandares técnicos que pemitiera comprender la complejidad
de la carga de trabajo.
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UNGL Estrategia metodoldgica aplicada

La estrategia metodoldgica se basa en el enfoque de investigacion cualitativo, el cual
pemiftid una aproximacién comprensiva de la realidad estudiada. En este caso, el ufilizar
este tipo de metodologia pemitid profundizar desde la perspectiva de cada participants,
las situaciones que viven los colaboradores del CMD de Paguera, llevar a cabo sus
tareas cotidianas, v complementar la informacion que se describe en los manuales de

puestos e indicadores estadisficos previos de las cargas de trabajo.

Resultd importants comparar datos numéricos de anteriores mediciones sobre esta
variable, con situaciones especificas gue enfrentan los colaboradores al ejecutar sus
tareas asignadas, sus dificultades, facilidades y oporiunidades que les brinda la
institucian. Lo anterior permitid no solo describir infformacion de la situacion objeto de
estudio, sino ajustar los datos obtenidos a la realidad que afecta a cada participante y
por tanto incide en sus niveles de productividad. Gurdian (2007), toma como referencia
las reflexiones de Habermas, autor e investigador de la Escuela de Frankfurt, guien
congsidera gque no hay conocimiento sin interés, es decir, que todo conocimiento esta
regido por unos intereses gue le dan sentido y que se constituyen en sus impulsores

profundos.

A partir de lo anterior, 2 toma como referencia este enfoque de investigacion porque
permite una blsqueda constante en la sociedad y en la naturaleza de aguellos elementos
negativos que deben ser superados para un mayor acercamiento a la realizacion del
interés emancipador y buscar soluciones gue sean acertadas para la dinamica de las

organizaciones.

Desde esta perspectiva metodologica, se debe tomar en cuenta la realidad historica v
cultural en la cual esta inmerso el binomio investigadon(a) v la situacion por investigar.
Las caracteristicas de esta institucion ameritan tomar en cuenta caracteristicas
regionales gue inciden en el desempefio y por ende en la medicion de las cargas de
trabajo, lo que implica especificar situaciones de la diversidad sociocultural del pais v
que se refigja en las diferencias entre los resultados obtenidos. Es asi como, aunque la

2
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UNGL institucian debe mantensr un estandar de calidad en el servicio en todos los procesos
estratégicos del area, los procesos de evaluacion del desempeno de sus colaboradores,

incluyendo en este caso, la medicion de la variable objeto de estudio.

Lo anterior implica que investigar la complejidad de las variables requiere una
metodologia comprensiva, que permitiese profundizar en 2l andlisis de las situaciones
que inciden en el analisis de las cargas de frabajo, y posterormente, desarrollar una
propuesta que integrase la necesidad del drea v que forma parte de la realidad de la
CMD de Paguera.

En la actualidad la medicidn de las cargas de frabajo ha evolucionado conceptual v
metodologicamente para convertirse en una hemamienta de analisis complementario a
otras técnicas de recursos humanos que persiguen la eficacia y la calidad en el
cumplimiento de los objetivos estratégicos de las organizaciones, tales como: planeacion
de las necesidades de talento humano, determinacion de la capacidad disponible,
determinacion del precio o costo de un servicio, comparacion de los métodes de trabajo,
facilitacion de la programacion de operaciones y evaluacion del dessmpefio.
Para McDonald (2003), la carga de trabajo refleja la relacion que existe entre la demanda
de determinadas tareas y la capacidad de la persona para cumplifas. Cuando la carga
de tarea no es la adecuada o hay insuficiencia de recursos para realizar las mismas, la
organizacion pierde en productividad. Los resuliados del estudio indican que la
organizacion tiene como prioridad estimular al personal colaborador para que auments
la productividad, sin embargo, su metodologia para analizar esta variable no era eficiente
vy brindaba informacidn poco objetiva.

Como propuesta de mejora, con el proyecto de investigacion se desarrolla una
metodologia que permite optimizar la recoleccion de informacion y mejorar el
procedimiento para medir la carga de trabajo. El modelo propuesto para un analisis
integral, toma como referencia a Gonzalez, Moreno y Gammosa (2005) en que fue esencial
valorar caracteristicas y dimensiones de la carga de trabajo como la demanda
temporal, complejidad, ambigliedad de la tarea, criterios de la ejecucion de la tarea v la
demanda fizica de la tarea.

]
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UNGL Para optimizar estas variables y lograr una equidad funcional adecuada, es necesario
realizar estudios de medicion carga de trabajo que permita una distribucion adecuada de
actividades o tareas para el desamollo eficiente de los procesos en las organizaciones.
Asimismo, a como s& describic en apartados anteriores, se debe complementar el

andlisis con informacion relacionada la necesidad de la institucion, lo que brindaria una

mejor comprension de todas las varables que puedan incidir en el analisis de la carga

de trabajo v por tanto en los indicadores reales de la productividad.

Se destaca la importancia de estudiar temaficas relacionadas al andlisiz de los
métodos de trabajo en el area de los recursos humanos, como de los estudios de cargas
de trabajo. Resulta importante el estudio de estas tematicas desde el punto de vista
académico, como desde el trabajo practico en las organizaciones, ko que permite brindar

mejores heramientas de consulta y aplicacion tanto a profesionales como estudiantes.

Eszte tipo de estudios debe realizarse de manera penddica v permanentes, lo que pueda
ayudar no solo al control de la eficacia y eficiencia de los procesos de trabajo, sino a la
salud y biensstar del personal colaborador. En este sentido, la medicion de cargas de
frabajo no es un trabajo aislado o independiente, implica la realizacion de un proyecto
organizacional con participacion de personal interdisciplinario de la empresa o institucion
que integre la realizacion de fases o etapas sscuenciales entre las gue se destacan:
diagnostico, planeacion, formulacion de metodologia, comunicacion, aplicacion de

metodologia y consolidacion de resultados.

Con estas condicionss, el andlisis de cargas de frabajo no pusde estar basado enun
procedimiento rigido, mecanico y exclusivamente cuantitative porgue no toma en
consideracion este tipo de diferencias. Por tanto, con el estudio se demostrd la necesidad
de ajustar variables comao fizmpa minimo, tiempo promedio v tiempo maximo asignado a
las tareas analizadas mediante la reformulacion de la metodologia utilizada previamente
que consistio en el desamollo de un procedimiento estandarizado, un instructive v la
mejora del instrumento existente, o que permitic determinar paso a paso las actividades

para medir las cargas de trabajo en la institucion.
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Palabras claves: Carga de Trabajo - Medicion - Recursos Humanos -Tareas.
CONCEJOS MUNICIPALES DE DISTRITO.

Seqgdn el articulo 14 y 175. Del Codigo Municipal, El Intendente sera la maxima figura
administrativa, cuyas funciones son las mismas que el alcalde.

Ademas de estar compuesto por 5 sindicos propietarios v 5 suplentes, respetando el
principio de paridad de género.

DIAGNOSTICO ORGAMNIZACIONAL

Seglin definicion de Hemandez (2011), el diagndstico pretende mostrar una
realidad a la que se desee afectar mediante los objetivos del sujeto de estudio,
garantizando un acercamiento lo mas cercano a los problemas existentes en el entomo
e identificar las causas y determinar las posibles altemativas de solucion.

El diagndstico organizacional es un proceso analistico gque permite identificar una
situacion determinada de una organizacion o institucion, asi como definir posibles
alternativas de solucion y establecer estrategias para optimizar los recursos.

El proceso conlleva recoleccion v andlisis de informacion para tomar decisiones
objetivas de una situacion determinada, asi mismo se enfoca en la medicion y evaluacion
de las caracteristicas propias de la organizacion, considerando wvariables como
estructuras, recursos humanos entre ofras, estableciendo relaciones entre ellas y el
medio en gue se encuenfran. A través de la recoleccion de informacion ademas ss
pretende generar conocimiento para comprender, administrar y transformar a una
organizacion y mejorar la eficiencia y eficacia, asi como mejorar las condiciones
laborales, calidad de vida de los funcionanos.

Por consiguiente, el proceso de diagnostico muestra ventajas como motivar un
espirity de equipo o grupo, es participativo, se pueden identificar problemas y conocer
procesos, entre otros.

La faze de diagnosiz comesponde a una recoleccion de informacion existente
respecto al escenario que se va a afectar la cual se obiliene por medio de documentos,

datos estadisticos, estudios o bien aplicando instrumentos. En ess senfido, la

Central Telefénica: 2290-3806 info@unal.orer / www.ungl.orcr




CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA

colo Municipal Dreg,
= Paqueral

= b0
o s

Sy

ACTA SESION EXTRAORDINARIA 2a05 28 DE JULIO DEL 2021

N° 99-2021 - PERIODO 2020-2024

“Visién municipal para una agenda nacional”

informacion que se obtenga debe ser objefiva, confiable v reciente, a fin de que sea
susceptible para la toma de decisiones.

En conclusion, el diagnostico organizacional, debe de reflejar la situacion real de la
organizacion del cual =e deben desglosar fundamentos o datos concretos cuantitativos

o cualitatives que permitan resumir los resultades de la diagnosis.
BENCHMARKING

Consizte en tomar "comparadores” o benchmarks a aquellos productos, servicios y
procesos de trabajo que pertenezcan a organizaciones gque evidencien las mejores
practicas sobre el darea de interés, con el proposito de fransferir el conocimiento de las
mejores practicas y su aplicacion. Segin Casadesi(s (2005) el Benchmarking “ss una
tecnica para buscar las mejores practicas que se pueden encontrar fuera o a veces
dentro de la empresa, en relacion con los métodos, procesos de cualguier tipo, productos
0 senvicios, siempre encaminada a la mejora continua y orientada fundamentalmente a
los clientes”. El benchmarking implica aprender de lo que estd haciendo el ofro v
entonces adaptar sus propias practicas segin lo aprendido, realizando los cambios
necesarios, no se trata solamente de copiar una buena practica, sino que debe de
efectuarse una adaptaciaén a las circunstancias y caracteristicas propias.

En economia, toma su acepcion para la Regulacion: benchmarking es una
hemramienta destinada a lograr comportamientos competitivos (eficientes) en la oferta de
los mercados monopolisticos, consistente en la comparacion del desempefio de las
empresas, a través de la métrica por variables, indicadores y coeficientes. En la practica,
se ufilizan diversos mecanismos de incentives al comportamiento eficiente, como la
publicidad de los resultados de las comparaciones (nadie quiere ser el peor) o con la
utilizacion de mecanismos que transforman esos resultados comparativos en premios o

castigos sobre los ingresos del empresano.

Origen del término

El término inglés benchmark proviene de las palabras bench (banguillo, mesa) v
mark [marca, sefial). En la acepcion original del inglés la palabra compuesta sin embango
podria fraducirse como medida de calidad. El uso del témino provendria de la Inglaterra
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UNGL del siglo ¥1¥, cuando los agrimensores hacian un corte o marca en una piedra o en un
murng para medir la altura o nivel de una extension de tierra. El corte servia para asegurar
un soporte lamado bench, sobre el cual luego se apoyaba el instrumento de medicion,
en consecuencia, todas las mediciones posteriores estaban hechas con base en la
posician y altura de dicha marca.

La utilizacion del benchmarking se ha circunscrto tradicionalmente en las
organizaciones empresariales, pero actualmente se ha extendido a diferentes ambitos,
con las consiguientes modificaciones de su puesta en practica. Este es el caso de su
utilizacion por administraciones  piblicas  (benchmarking pdblico) v agencias
gubemamentales para mejorar sus procesos y sistemas de gesfion y evaluar la
implementacian de las actuaciones politicas, la gesfion estratégica de una ciudad, efc.

Loz resultados obtenidos a partir de las aplicaciones de ufilizacion del
benchmarking en el sector publico, han evidenciado un desarrollo de mejores servicios y

organizaciones con entomos mas eficientes.

El valor del benchmarking

La importancia del benchmarking no s& encuentra en la detallada mecanica de la
comparacion, sino en la medicién del impacto gque pueden tener estas comparaciones
sobre los comportamientos. Se puede considerar como un proceso Util y necesario para
llegar a realizar mejoras vy cambios.

Este proceso continue de comparar actividades, tanto en la mizsma organizacion
como en ofras empresas, lleva a encontrar la mejor; para luego intentar copiar esta
actividad generando el mayor valor agregado posible. Hay que mejorar las actividades
que generan valor y reasignar los recursos liberados al eliminar o mejorar actividades
que no generen valor (o no sea el dessado).

En conclusion, el benchmarking es la consecuencia de una administracion para la
calidad, ademas de ser una hemramienta en la mejora de procesos.
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Tipos de Benchmarking

Segun Casadesis, M. (2005) el Benchmarking se divide en dos tipos, el intemo y
el externo.

1. Benchmarking intemo: es la blsgueda de buenas practicas dentro de las
diferentes empresas, plantas o unidades del propio grupo. La obtencicn de informacion
en este caso puede entrafiar cierta dificultad, sobre todo en empresas o grupos en los
que existe competencia entre las diferentes unidades por la captacion de nuevos pedidos
o clientes. En este proceso =2 corre el riesgo de que la empresa a la que se esté
sometiendo a comparacion acuse de espionaje, por lo que hay gue tener sumo cuidado
al ejercer esta estrategia.

2. Benchmarking extemo: Se realiza una comparacion con las empresas extemas,
en la que podemos diferenciar dos casos:

Competitivo directo: La gran mayoria de las empresas tienen uno o varios
competidores que destacan en la ejecucion de la faze o prceso gue se pretende mejorar.
Lograr que el competidor directo proporcione los datos de interés puede ser una labor
dificil de conseguir. En ciertas ocasiones una tercera empresa o un proveedor comun
pueden ser ufilizados como fuente de informacion.

Benchmarking no competitivo: Se produce cuando se obtiens informacion sobre
empresas que no son competidoras de forma directa, bien porgue el mercado en el gque
actdan zea geograficamente opuesto, o porgue intervengan en otro sector de actividad
diferente.

Pasos del Benchmarking

Segln Casadesds, M. (2005) el Benchmarking cuenta con diferentes fases:

1. Planificacion: En ella la direccion de la empresa debe realizar una eleccion de un
objeto de Benchmarking y ponero de acuerdo con los objetivos estratégicos que hayan
establecido en dicha empresa. Después se hara una identificacion de agquellas empresas
que tengan mejores practicas relacionadas con dicho objeto v seleccionar aguellas que

sean las mas oporfunas. Compuesto por:
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Identificar qué se va a someter a benchmarking: La clave para determinar a que se
Iz debe aplicar benchmarking es identificar el producto o servicio sustantivo de la
ofganizacion.

Identificar organizaciones comparables: Se deben comparar cosas comparables.

Determinar el método de recopilacion de datos: Pueden ser por fuentes intemas
como base de datos de bibliotecas, revisiones intemas o publicaciones intemas. O puede
ser por fuentes externas como las asociaciones profesionales, seminarios, publicaciones
sobre el sector, informes especiales del sector, publicaciones funcionales del giro o
perodicos funcionales.

2. Recogida y analisis de informacion: Se realizara una recogida de informacion de
nuestra empresa para comparara con las empresas gque cuentan con las mejores
practicas y que hemos seleccionado previamente, ya que es imprescindible la utilizacion
de loz indicadores que “vinculan el proceso y offecen una evaluacion de los gaps, sus
causas vy sus in adecuaciones®, asi obtendremos una informacion adicional extema
mediante fuentes secundanas (publicaciones, bases de datos, etc.) y mediante fuentes
primarias para recurnr a un conocimiento mas profundo, s decir, un contacto directo con
la empresa, entrevistas, proveedores y dientes.

Describir la discrepancia con el desempefio actual: Una vez gue tengamos los datos
de las mejores practicas, el siguiente paso es comparario con las operaciones intemas v
encontrar la brecha comparativa.

Describir los niveles de desempeno futuro: Una vez definidas las brechas sera
necesaria la proyeccion de los niveles de desempefio futuro.

3. Integracion y adaptacion a la empresa: “Una vez recogida toda la informacion
que nos interesaba se establecera en un plan de mejora para la empresa vy asi adaptara
a nuestras circunstancias”™.

Comunicar y obtener colaboracion: Hay que seleccionar el meétodo de
comunicacion y organizar los hallazgos para su mejor presentacion y comprension.

Ingtalar metas operativas: Es necesario examinar las metas actuales de nuestra

organizacion para alinearlas con los resultados encontrados en la bisqueda.
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4, Accion e implementacion de los resultados: “Se implantara dichas practicas en
lo cual, habra un programa gue incluya las acciones a llevar a cabo, con los objetivos,
responzabilidades v plazos de implantacion de cada una”.

Ejecutar los planes: se debe definir la actividad o tarea que se quiere realizar y hay
que considerar el respaldo de la organizacion para la puesta en practica.

Implementacion: Las mejores practicas deben ser implantadas dentro de la
estructura funcional ya existente.

Calibrar el benchmarking: Se busca permanentemente mejores practicas.

5. Maduracion

Practicas completamente integradas a los procesos.
EL CONCEPTO DE ORGANIZACION

La organizacion puede entenderse como un sistema social complejo, conformado
por individuos que se integran, interrelacionan e interactian de formas particulares para
el logro de determinados objetives, cuya consecucion estd mediada por la accién y por
el encuentro de distintas logicas articuladas en el marco de una permanente interaccion
con el entomo. El concepto que precede conlleva a reflexionar sobre las caracteristicas
de una organizacion vista desde el pensamiento complejo. Lo més destacado de esta
vigion es el conjunto de interacciones e interrelaciones existentes entre los componentes
de una organizacion, y enfre eatos y los fenomenos del entomo. Es oportuno destacar
que, bajo esta vizion compleja, la organizacion tiene tres propiedades:

La primera es la de autogenerarse (autc-organizacion), es decr, posee los
elementos para generar una dinamica propia expresada entre ofras cosas en la
determinacion de su propio gobiemo, en la adopcion de su propia organizacion y de los
mecanismos de coordinacion, en la adopcion de mecanismos de control, en la
consfruccion de una cultura vy vida propias que le permiten desamollarse sobre la base
de valores y principios que responden a las caracteristicas de su accién social. En
dltimas, la aute organizacion da a la organizacion la posibiidad de construir su propia
identidad, aquello que la hace diferente y Unica con respecto de las demas.

La seqgunda propiedad es la de reorganizarse (re-organizacion). De su capacidad

auto-generadora, auto-organizadora, de su identidad, emana ofra propiedad: su
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UNGL capacidad para reorganizarse cada vez que sea necesano de acuerdo con los impactos
que reciba del entormo y de los que produzeca a la vez en &l. Como ente vivo, la
ofganizacion se reorganiza, comige, adapta, introduce, se equilibra, rectifica, modifica,
redisafia, con el fin no solamente de vivir, sino de cumplir su mision, la cual es en esencia
transformar la realidad cotidiana segun los objetivos de la sociedad.

La tercera propiedad es la de eco- organizarse (eco-organizacion). Como sistema
social, la organizacion es parte del ecosistema total: esto quiere decir que la organizacion
social a la cual s2 hace referencia, esta relacionada con todos los elementas vivos
existentes y posee la capacidad para afectarios y la posibilidad de ser afectada por ellos.
En una organizacion social pueden presentarse acuerdos, antagonizmos y didlogos
constantes que denotan la naturaleza de su cultura y expresan las relaciones de poder.
Diches acuerdos, didlogos y antagonismos son parte de la vida cotidiana interma, pero
también son parte de la relacion de la organizacion con el entomo.

La capacidad eco-organizadora de la organmizacion expresa su capacidad para
adaptarse al entorno y a la vez modificarlo; pero también enuncia su capacidad para
impactar y modificar el enformo y generar respuestas de adaptacion de ofras
organizaciones a ella. En sintesis, la propiedad eco-organizadora es la capacidad de la
organizacion de hacer parte del ecosistema, de transformario y ser transformada por &l

En este sentide, la organizacion es pues, un conjunto de relaciones y de
interacciones sociales que utiliza mecanismos de racionalizacion de sus objetivos en
medio de una diversidad de ldgicas v de relaciones con el entomo.

En el caso de las organizaciones sociales de produccion de bienes y servicios,
como es el caso de las instituciones organizacionales del gobiemo, estas se otorgan
estructuras administrativas para cumplir sus fines. Para el presente andlisis se hara
referencia al concepto de estructura administrativa desde la perspectiva de las funciones

que cumple el Estado para el despliegue de su mision.
EL COMCEPTO DE ESTRUCTURA ADMIMISTRATIVA

La estructura administrativa es el esguema formal que representa las relaciones,

las comunicaciones, los procesos de decision y los procedimientos que articula a un
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conjunto de personas, unidades, factores materiales y funciones gue estan orentados a
la consecucion de unos determinados objetivos.

Todas las organizaciones, de las mas simples a las mas complejas, disponen de
una estructura que equivale a un conjunto de mecanismos destinados a fragmentar el
trabajo en diferentes tareas sin perder una vision integrada. Es decir, la esencia de una
estructura radica en la dividir de las actividades (division del frabajo) como un sistema
que con la especializacién consigue una mejor optimizacion de recursos.

Pero esta fragmentacion debe ser comegida mediante fuerzas de sentido contrario:
la coordinacion o el control que busca la integracion de las diferentes tareas
orientandclas hacia la consecucion de los objetivos comunes de la organizacién. En
sintesis, la estructura es &l conjunto de todas las formas en que se puede dividir el trabajo
para conseguir posteriormente su coordinacion.

La estructura, materializada graficamente en un organigrama, es la forma de
ordenar los elementos gue componen uUna organizacion, ¥y de este orden dependen
muchos mas factores de los que a primera vista pudiera parecer. Entre ofros: la
distribucion de funcicnes, las relaciones de poder enfre sus miembros, la comunicacion,
la capacidad de reaccion ante &l cambio, en suma, todo aguello de lo que depende el
resultado de la organizacion.

Un organigrama representa las dos dimensiones basicas de una estructura
administrativa: la dimensidn vertical, gue agrupa los diferentes niveles jerérquicos, v la
dimension horizontal, que agrupa las diferentes unidades sectoriales sobre la base de
diversos criterios de divisionalizacion.

Los componentes fundamentales de una estructura administrativa son:

La jerarguia (dimension vertical) ¥ la divisionalizacion (dimension horizontal).

Los sistemas de coordinacion y control.

Los puestos de trabajo.

Las unidades.

La diferenciacion entre las unidades que prestan servicios sectoriales frentz a las

unidades que prestan servicios comunes.
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UNGL EL CONCEPTO DE FUNCION ADMINISTRATIVA.

Las funciones son un conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para
alcanzar los objetivos de la organizacion y que se realizan de una manera sistematica v
reiterada, esto es, que hay una permanencia en el iempo. Es decir, el conjunto de cosas
que ha de hacer siempre la organizacion para generar sus productos o prestar sus
gervicios. (Ramio 1997)

Las funciones son unos elementos que estructuran el trabajo administrativo y que
comprenden un conjunto de actividades y &stas agrupan, a su vez, un conjunto de tareas.

En este marco, la actividad es un conjunto de operaciones realizadas bien sea por
una persona o una unidad, en un sentido mas amplio, que concretan o materalizan las
funciones y que sirven de base para el establecimiento de procedimientos.

La tarea es el concepto mas basico y se define como la cantidad de trabajo,
totalmente individualizada e identificada que se realiza en un tiempo limitado. Las tareas
estan relacionadas con los puestos de trabajo y, mas concreto, con los profesionales que
ocupan estos puestos de frabajo.

El responsable de la ejecucion de las funciones es una unidad administrativa de la
organizacion o un pueste de trabajo. En el caso de organizaciones plblicas la definicion
y asignacion de funciones es muy rigurosa v exhaustiva v gueda definida a partir de las
dizposiciones normativas.

Las funciones se definen con postenoridad a las misiones y objetivos; por lo tanto,
cuando éstos cambian, es preceptivo que las funciones cambien o, como minimo, s
revisen y actualicen. Mo obstante, en toda organizacion hay un conjunto de funciones
que siempre estan presentes ya gue son inherentes a la naturaleza de una organizacion.
Estas son las funciones de gestion que comesponden a la planeacion, organizacion,
integracion, direccian v contral.

EL CONCEPTO DE PROCESO ADMINISTRATIVO.

En las organizacicnes los procesos hacen referencia a las secuencias ordenadas

de etapas que se siguen para efectuar de forma completa cualquier actuacion de una
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Administracion plblica, ya que estos persiguen el objetivo de satisfacer las necesidades
concretas del clients intemo o externo a la organizacion.

Por su parte, el procedimiento administrativo hace referencia a la secuencia
ordenada de actividades que deben realizarse para completar un trabajo, al final del cual
se obtiene un producto o un servicio.

El analisis de procesos implica una vision dinamica de como la organizacion anade
valor en sus actividades y su estudio supone una mejora continua de como s hacen las
cosas. La orientacion a los procesos obliga a un redisefio de los puestos de trabajo v a
una mejor utilizacion de las tecnologias de la informacion.

La actuacion es la que culmina el procedimiento administrativo es el resultado de
unas aportaciones individualizadas o colectivas de un conjunto determinado de
profesionales de la Administracion plblica. Para llevar a cabo una actuacion se debe
contar con la parficipacion de las unidades administrativas, cuyas funciones estén
relacionadas con la actuacion. Estas aportaciones se deben hacer siguiendo un orden
logico, coherente con la actuacion. Por lo tanto, el objetive del procedimiento
administrative, desde el punto de vista de la organizacion, incluye:

Definir sin ambigiedades cuales son las unidades o los participantes en una
actuacion.

Definir las etapas en las gue se debe concretar la actuacion y ordenarlas en el
tiempo.

Definir unag agrupaciones de unidades participantes en un procedimiento que
pueden o no coincidir con la estructura organica formal. Las unidades participantes en
un procedimiento completo definen una constelacion de trabajo propia. (Ramio 19993)

EL CONCEPTO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Las Administraciones publicas suelen poseer manuales de procedimiento para
aquellos procedimientos administrativos mas usuales y complejos con el objetivo de
facilitar la participacion de las distintas unidades administrativas v como mecanismo de

informacion y formacion de los empleados publicos.
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Los manuales de procedimientos son unos instrumentos de informacion en los que
se especifican en una forma metodica todas las operaciones que deben seguirse para la
reglizacion de las funciones de una o varias unidades administrativas en la tramitacion
compleja de un procedimiento administrativo. El manual de procedimientos tiene por
objetivo, compendiar de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones gue se
efectian, las unidades gque intervienen, las normas gue regulan el proceso y los
documentos que se utilizan. (Ramio 1999)

EL CONCEPTO DE ENFOQUE BASADO EN PROCESOS.

La identificacion y gestion sistematica de los procesos empleados en la entidad y
en particular las interacciones entre ellog, se conoce como enfoque basado en procesos.

Es evidente que una organizacion donde los procesos son la arguitectura que la
soporta, debe mantener una permanente vision holistica de planeacion y gerencia
encaminada al mejoramiento continuo de sus procesos, como pilar fundamental para la
gestion de la calidad.

Ademas, “la revizion efectuada en el afio 2000 a |a familia de las normas 150- 9000,
ha cambiado el enfoque inicial de entender un sistema de calidad utilizando el ciclo de
vida del producto de acuerdo con un conjunto de elementos, por el de recomendar a las
organizaciones que fundamenten sus sistemas de gestion de calidad en el concepto de
procesos y adopten la orientacion hacia éstos”.

Dichos conceptos son incorporades en la ley 872 de 2003 para gue las instituciones
del Estado implementen sistemas de gestion; practica que debe aplicarse a partir de la
expedicion del Decreto 4110 de 2004 por medio del cual s adopta la Norma Técnica de
Calidad en la Gestion Pablica, NTGP 1000:2004.

El enfoque basado en procesos establece que toda entidad debe:

Identificar los procesos y sus intermmelaciones.

Identificar los responsables de su gestion.

Determinar las instancias previas y los destinatarios o clientes de los procesos.
Conocer el valor agregado de cada proceso.
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Implementar mediciones basadas en los procesos, y

Tomar las acciones pertinentes.

Asi, es necesario entender a la organizacion “como una red de procesos en
interaccion (similar a un organismo humano) y no como un conjunto de areas funcionales
separadas; esto representa en primera instancia, un cambio de culiura para los
empleados y directivos, porque esto hace que se sientan parte de una cadena que rompe
las barreras funcionales de las dependencias, ¥ que se orienta en funcion de la

satisfaccion de los requisitos del cliente”.
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CAPITULO III:
ANALISIS DE LOS DATOS
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UNGL AMALISIS DE DATOS

METODO DE LOS ESTANDARES SUBJETIVOS DEL ESTUDIO DE CARGAS.

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

Paszos a sequir para el estudio de cangas laborales

* Ezcogencia del equipo

* Seleccion de cargos a estudiar

* Determinacion del método

* Recoleccion de informacion

* Verificacion y analizis de datos

* Confrontacion de informacion

* Sogializacion

INFORME FIMAL

Conzsizste en determinar el tiempo de una tarea con base en estimaciones de
tiempos realizados por perzonas que tienen un buen conocimiento de ellas. En este
estudio se consultd el tiempo a cada entrevistado ya que por la experiencia en el
desamollo de las actividades periddicas que realiza ya cuenta con una estimacion del

tiempo requerido en sus labores.

Se solicita a las personas experimentadas en la realizacion de las tareas, que den

un tiempo minimo, un tiempo promedio y un tiempo maximo para realizar la tarea dentro
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UNGL de un caso normal, no teniendo en cuenta los iempos de las situaciones extremas que
se den ocasionalmente.

Mas que una técnica, es un procedimiento, y puede ser (til para medir trabajos de

fipo administrativa y de caracter intelectual donde es dificil la aplicacion de otras técnicas.

El tiempo resultante para realizar la tarea se calcula con la siguiente formula:
T=(Tm+4 Tp+TM) /&

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

TM = Tiempo maximo asignado a la tarea.

En esta formula s2 le da mas ponderacion al iempo promedio (4 veces) para que
el tiempo resultante tienda hacia éste, y se divide toda la suma por 6, porgue es el
promedio de seis tiempos.

Este método tiens la ventaja de su facilidad, rapidez v bajo costo, y como
inconveniente un grado de precision relativo pero aceptable.

El estudio se realizard por medio de entrevistas comprendidas entre los 30 a 90
minutos, donde los entrevistados indicaran las labores realizadas pericdicamente dando
los tiempos minimos, promedio ywo maximos utiizados en la realizacion de la tarea. Se
solicitara que los tiempos suministrados no cuenten con los tiempos de espera o
interrupciones nomales que se presentan en la cotidianidad del trabaja ya que si bien
roban iempo no forman parte de ka labor realizada en el momento, sino que estas labores
forman parte de otras tareas y se contabilizaran por separado.

El entrevistador registrara las labores, frecuencia y tiempos invertidos en cada
tarea indicada por el colaborador entrevistado. Posteriormente, se realizara un analisis
por el método cuantitativo descrito anteriormente para obtener el nivel de ocupacion o
carga de trabajo del puesto.
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La presentacion de los resultados se realizara por area departamental para un mejor
entendimiento y resumen de lo encontrade o concluido.
Se analizaran los puestos administrativos seqln el siguiente listado: Commesponde a la
lista de colaboradores que me coordinaron para el proceso de Estudio de cargas de

trabajo.

AMNALISIS DE RESULTADOS

ADMINISTRATIVO
Este grupo le reporta a la Intendencia del concejo de distnto. El cual se encuentra
conformado por los siguientes colaboradores.

ASISTENTE DE LA INTENDENCIA ¥ DESARROLLO URBANO
Las labores de la secretaria de la intendencia son diversas y no todas se logran
cuantificar ya que obedecen a las necesidades que presente la solicitud de la
intendencia, de ahi gue las funciones que son recargadas amoje de resultado un 59.47%
de cargas de trabajo de mas en las tareas que realiza dia a dia.

Las labores que no se contemplan en la tabla de caleulo son las siguientes:

s Atencion de la central telefonica.

+ Atender a las vizitas de la intendencia

+ Afender consulta de las personas que soliciten cita con la infendencia.

+ Atencion de las solicitudes de los companeros de trabajo en relacion con la

alcaldia.

* Archivar documentos con frecuencia.

+ Sacar folocopias, escanear y enviar fax.
La carga de trabajo segun los datos 159.47%. Se define nomal considerando las
actividades no cuantificables pero gque exigen la presencia y permanencia en el puesio
de frabajo. De igual manera en el momento del estudio se encontraba en pericdo de
induccion un asistente administrativo para dar soporte a la gestion de la oficina de la
intendencia. Por ende se espera que una vez cumplido su proceso de adaptacion el nivel

de responsabilidades disminuyan en un porcentaje normal, ya que solo ejecutoria las
tareas profesionales pertinentes a su cargo.
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UNGL Tabla 1 Asistente de Intendencia y Desarrollo Urbano
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ASISTENTE DE SSECRETARIA.

En el momento que se llevo a cabo el proceso de estudio de cargas de trabajo la persona
responsable del puesto, aun se encontraba en el proceso de induccion 22 dias laborando
para |a insfitucion, aunque ya estaba efectuando actividades pertinentes al puesto. Aun
es es pertinente tomar en cuenta que 20.2% del tiempo actual le han estado recargando
labores que no son a tenientes a las responsabilidades de su puesto.

Tabla 2 Asistente de Secretaria
o e g |u.<.-m FREHA preee=r
PETARTANERTS [ T Juty Balin Mg
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AUDITOR
Este analizis no se pudo efectuar, ya que la persona del puesto no mostro interés en

acceder a la entrevista del investigador a cargo del estudio de cargas de frabajo. Por lo
que no e conocen sus funciones y actividades realizadas durante su jomada de trabajo.

ENCARGADO DE TESORERIA

El encargado de tesoreria genera un 134.87% de ocupacion en el desempefio de sus
labores. Durante la entrevista el entrevistado comento que su trabajo lo administra &l
mismo, ya que este departamento es unipersonal de ahi gue deba absorber las tareas
gue comesponden a un colaborador de perfil técnico o asistencial.

De acuerdo a la entrevista, a la observacion del drea de trabajo v los calculos realizados
la carga de frabajo es normal con varias oportunidades de mejora. En su momento debido
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al aumento de la demanda de servicios municipales del Concejo de Cobano contemplar
la creacion de una plaza de Auxiliar de Tesoreria.
Tabla 3 Encargado de Tesoreria
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Durante la entrevista indico que estaba recargado de trabajo el estudio determina un
105.86% de cargas de trabajo, ya que esta teniendo el recargo de varios departamentos
por klos que no puede destinar su tiempo en cumplir con las funciones del puesto a cargo.
Por lo gque 22 nota un 64.6% de tiempo ufilizado es destinado en cumplir con

o asistencial.

Tabla 4 Encargado de proveedurias, RRHH, Patentes y Bienes Inmuebles
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L ENCARGADO DE CONTABILIDAD ¥ PRESUPUESTO.

Durante la entrevista el poder cuantificar el tiempo destinado a las tareas de trabajo se
dificulto, ya que gran nimero de tareas que ejecuta el entrevistado nos afirma que debe
utilizar tiempo fuera de la jomada laboral para poder abarcar las aclividades y
regponzabilidades relacionadas a su perfili de puesto, denfro de lag tareas y
responsabilidades.

En temas relacionado a la actividad de Contabilidad.

* Registro de asientos contables.

* FElaboracion de los reportes de los Registros contables, Morosidad, Contral de
actives, entre otros solicitados al area de contabilidad.

+ Revision de las planillas, ordenes de pago, dietas de concejales.

* revision de la nominas de pago.

* FElaboracion de los estados financieros

+ Disenos de los planes de accion para la aplicacion de las MIC sp, asi como su
promocion institucional.

En temas presupuestarios

* Confrol de registro de los ingresos y egresos.

+ Emision de los contenidos presupuestarios

* |nformes de morosidad.

* FElaboracion del Plan Anual Operativo.

* Elaboracion de los Presupuestos Ordinarios, Extraordinarios, asi como las
miodificaciones presupuestarias.

* Dizenos de los informes presupuestarios a Intendencia y Concejo Municipal.

* Manejo de la plataforma SIM 21, como recargo de la administracion tributaria.

+ FElaboracion de consultas de usuarios infermaos y extamos.
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INSPECTOR DE COBROS ¥ BIENES INMUEBLES.

Como resultado del estudio el encargado del area de inspeccion necesita un 114.18%
de uso del iempo laboral para poder cumplir con las tareas del puesto, pero debido a las
necesidades de personal ha tenido que ufilizar tiempo en actividades de cardcter
asistencial las cuales le estan absorbiende 45.9% lo cual es un fuerte distractor en el
cumplimiento de sus labores diaras. Como parte del fortalecimiento del drea, se debe
contemplar la creacion de una plaza asistencial en el departamento para poder distribuir
las tareas segln el perfil comespondiente de los colaboradores.

Tabla & Inspector de cobros y bienes inmuebles
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GESTOR DE COBROS, BIEMES INMUEBLES ¥ PATENTES

Como resultado el encargado de durante el estudio nos presente un 45,40% de recarga
de tareas, ademas de soporte en asistencia administrativa al departamento de ingenieria,
lo que como parte de los resultados nos esta reforzando la necesidad de 1a creacion de
plazas con perfil de Asistente Administrativo, ya que muchas de las tareas que estan
siendo recargadasg, son distractores de las funcicnes principales del puesto.

Tabla 6 Gestor de cobros de bienes inmuebles y patentes
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H
UNGL EMCARGADO DE ZOMA MARITIMO TERRESTRE.

Resultado del andlisis nos muestras que el encargado utiliza su totalidad del tiempo de
trabajo, donde el mayor porcentaje del tiempo se destina a la inspeccion de campo gue
&% un 56.7% lo que comesponde a una funcion técnica que deberia realizar un inspector.
El cual es un distractor de las tareas relacionadas al cargo que nos muesira que se
destina un 21.6% del iempo.

Tabla 7 Encargado de zona maritimo terrestre

(s (o | s

INSPECTCR DE ZOMA MARITIMO TERRESTRE

El analisis nos determina un 154.92% pero el colaborador realmente esta utilizando
T9.7% en actividades pertinentes al puesto, el ofro 75.22% son tareas se distribuyen
como recarge del soporte técnico en el campo de Tl (respaldo de la informacion v
mantenimiento de Equipo de computo) con un 18.6%, Giras de Trabajo en el GAM como
chofer 34% vy de inspector los fines de semana en la fizcalizacion de la Isla Tortuga con
un 22.7%. esto denota la necesidad de valorar la contratacion en el area de Tl ,
mensajeria.

Tabla & Inspector de zona maritimo terrestre
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ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA.

Este puesto el profesional frabaja tres dias a la semana. La labor de este pussto es la de
elaborar los proyectos que se realicen en la municipalidad, asi como, supervisar la
realizacion de los mismos; ademas entre las funciones se encuentran la aprobacion de
log usos de suelo, permizos de construccion, avalios, visado de planos. Por la poca
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disponibilidad de fiempo para labores de en la intendencia, 2l estudio nos demuesira un
aprovechamiento total del iempo en las fareas asignadas.

Tabla 9 Encargado del departamento de ingenieria.
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ASISTENTE DE INGEMIERA

Cabe recalcar que esta plaza es de confratacion privada por el ingeniero y no forma parte
de la planilla del concejo, pero como parte de este proceso se tomo como prudente
realizar la entrevista para el informe ya gue su funcion le permite al ingeniero tener una
mejor atencion al usuario y cumplimiento de sus funciones les dias que no se encuentra
en la institucidn. Su importancia es que permite una mejor fiscalizacion de los proyectos
en ejecucion y contacto con las comunidades en la parte de socializacion de los
proyectos a ejecutar.

Tabla 10 Asistente de ingenieria
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AMALISIS IMPACTO ECONGMICO.
Como parte del andlisis integral para efectuar una propuesta de Fortalecimiento

responsable y técnicamente viable para no incidir en la ejecucion de los presupuestos a
futuro.
La siguiente propuesta viene a identificar todos los analisis técnicos.
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MAFPA ORGANIZACIONAL PROPUESTO.

ILUSTRACION ¥ GRAFICOS 3. ORGANIGRAMA PROPUESTO
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En la siguiente tabla se aprecia el cogto mensual del CMD de Paquera, por concepto de
planilla Actual. Se contempla salario base emitido por la escala salarial de la Union
Macional de Gobiemos Locales, en percentil 60.

Tabla 11 Costo total Estructura Actual CMD de Paquera.

Salario Base Actual Percentil AL Excla UMGL.

- - - o -
1 Mizoelanea OnLA [ R Sl i 2 52 Bl 00
2 Operador de Maguinaria Cin8 200 606 00 2y gre ol
3 Operador de Maguinaria D8 300 606, 00 2547 BTE 00
4 Operador de Maguinaria OnE 200 606 00 287 ETE 00
5 Operador de Maguinaria Cikiia o 200 506 00 2 a7 B G0
G L Aseo de Vias Ol a7 22,00 2 523 B 00
7 2 Aseo de Vias i1 g3y a2 00 2529 B 00
] Zecretaria de Intendenda AND A0E £X0,00 5 283 450,00
£ Asistente de Desarrollo Urbano AND Al 230,00 5 283 450,00
10 Aux. TécnicoT Plataforma Tl 425 351,00 €5 530 653,00
11 Secretaria de Conoejo T2 §a53417,00 5884 437 00
12 2. Inspector {T1) T §a50 129,00 6 206 TFT.00
13 Tesoreria | LE] 545 729,00 7 082 TIT 00
14 Zona Marftimo Temestre L E] §545 729 00 78 TIT 00
15 L. Inspector ThA3 @5a5 749 00 §7 (84 TIT 00
15 ‘Contabilidad P §E13 247,00 §7 385 111,00
ir Proweeduria P 14 247,00 7 aes 100
18 Auditoria PhE 532 603,00 12 123 535,00
Total salarios 8525 191,00 §111 13948300

FUENTE: Elaboracion propia, 2021

Con las reclasificaciones e incluyendo los puestos nuevos, los cuales se incluyen como
propuesta de este proceso de fortalecimiento ingtitucional, se presenta la siguiente tabla,
en este momento la aplicacion de salarios base se ufiliza una metodologia entre la escala
de salarios minimos del MTSS v acuerdo patrono- empleado, se pretende ajustar la
clasificacion de salarios utilizando la escala de la UNGL ubicando los pusstos en el
percentil actual del Concejo Municipal de Distrito de Paguera, =& encuenira en 60 de
percentil salarial nos presenta la problematica gque para actualizar la nueva estructura
afecta la realidad presupuestaria del Concejo Municipal de ahi gue el proceso de
propuesta de modemizacion, dado gue encarece & tema relacionado a salarios
sobrepasando el 40% del presupuesto destinado al tema de salarios; esto no dificulta
poder atender todas las necesidades de mejora detectados en el Estudio de Cargas de
Trabajo realizado, proponemos acogerse a una reduccion del percentil 60 actual, a un
percentil 40 mas acorde a la realidad financiera del Concejo Municipal; dicho estudio de
factibilidad serna elaborado por el CMD de Paguera, con log encargados del manejo
financiero. Para poder realizar el proceso completo de actualizacion del Manual
Descriptivos de Puestos.
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Tabla N® 12— COSTO TOTAL DE PLANILLA PROPUESTA EN PERCENTIL 60 DE LA
ESCALA DE LA UNGL.

Lista * | Pl Actual
1 o b it e Deciarral o Urbars: ) i 41 4.1 (0 [ RN
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FUEMNTE: Elaboracion propia, 2021

Andlizis de la propuesta en relacién con el gjuste de percentil, el cual permitiria mejorar
las clazes ocupacionales, manteniendo los derechos v condiciones laborales de los
Colaboradores al alza. ¥ con esto brindar una profesionalizacion de los servicios a la
Comunidad de Paguera.
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UNGL Tabla N*® 13— COSTO TOTAL DE PLANILLA PROPUESTA EN PERCENTIL 40 DE LA
ESCALA DE LA UNGL.
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Total 16 155 119,00 10 154 547,00

FUENTE: Elaboracion propia, 2021
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UNGL CONCLUSIONES

= Existe una debilidad en cuanto al control de las labores de los funcionanios. Mo se
observd ninguna métrica para medir la cantidad ni calidad de los trabajos
realizados por los funcionarios.

+ Mo se tienen métricas para evaluar el desempefo de las funciones.

* Se detecta mucha recarga de funciones asistenciales al personal lo cual provoca
un aumento en la carga de tareas, lo cual conlleva que el tiempo de la jomada
laboral no sea suficiente para cumplir con todas las tareas de los puestos de
trabajo.

& |Las labores de la secretaria de la intendencia son diversas, exige en algunas
ocasiones atender visitas y llamo mucho la atencion gue se le tenga asignada la
central telefénica. Esta labor deberia de estar en un puesto que siempre cuente
con una persona fisica como la plataforma de senvicios.

+ En desarmollo urbano se identifico un puesto asistencial a medio iempo, que llama
la atencion el cual es de contratacion directa del ingeniero para poder solventar el
tiempo de soporfe en supervizion en momentos gue no se encusntre en la
comunidad. Esto hace gue la atencion sea de mejor calidad.

+ FExiste cierta ambigiedad en puestos de ahi de la necesidad de disefiar una
estructura que delimite los procesos y tareas de forma eficiente.

* Se recomienda definir métricas de las labores realizadas por estos funcionarios y
relacionarlas con el supervisor. El trabajo es subjetive y esto genera
ambigiedades en cuanto a la medicion del desempefio v calidad de las labores.

+ Fl area de cobros realiza una mezcla de funciones de cobro y patentes. El proceso
de patentes pasa por plataforma, cobros v luego al encargado de hacienda. Este
proceso debe de simplificarse.

* La Intendencia tiene dos inspectores en total distribuidos en dos aéreas. Esto
genera ineficiencia en la utilizacion de los recursos v puede propiciar situaciones
no deseadas ya que un 2olo ingpector ve la misma zona y los mismos temas. Se
debe de unificar como una sola unidad que tenga capacidad para inspeccionar
todos los temas municipales con una rotacion de tareas y zonas.

* Latesoreria realiza actividades gue no le commesponden como llevar el control del
presupuesto y tiene a cargo la caja recaudadora lo cual por el escaso personal
debe de cubrir los tiempos de descanso. Se debe de crear una plataforma de
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UNGL

servicios que sea poli funcional que cobre v s auto releve en los tiempos de
descanso.

* |a ventanilla no existe por lo que la parte de atencidn al cliente es mayormente
recarga a la secretaria de la intendencia, por lo gque segln el tramite se envia al
departamento correspondientes.

+ En el tema social no se encuentra mapeado dentro de la estructura actual, es
importante, visualizar estas actividades dentro de mapeo organizacional.

+ FEl area de recursos humanos no esta definida como tal, por ko cual no se lograron
cuantificar varias labores como la atencion de plblico y resolucion de problemas.
Se debe de reforzar esta area y planificar la distribucion de las tareas elementales
como la confeccion de planillas que es un insumo importante en la parte de los
colaboradores.
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RECOMENDACIONES

* Serecomienda iniciar un analisis del Manual de Descriptivo de Puestos actual con
la finalidad de actualizar las clases laborales, asi como, la creacion de las plazas
futuras, que permitan un accionar mas eficiente del CMD de Paguera.

* Como parte del proceso de actualizacion organizacional, s pertinente la creacion
de un nuevo mapa organizacional, que pemita commegir lag fallas que en la
actualidad estan afectando el sistema operativo-funcional de la organizacion.
Como parte del proceso de actualizacion se pretende implementar una estructura
basada en procesos.

* Se recomienda la creacion de métricas de analisis de gestion que permitan
cuantificar el &xito de cada departamento en los planes de trabajo v desarmollo
anuales, con el fin de mejorar el accicnar municipal, v a su vez generar el insumo
optimo para el control de la eficiencia de los colaboradores, ademas de ser una
herramienta Util en el desamollo de poliicas en temas de planificacion y
asignacion de presupuestos de la municipalidad.

* Como consideracion de fortalecimiento de las politicas socio-economico de la
Intendencia, s recomienda la creacién los procesos de Gestion Social, Talento
Humano, Desarrollo Urbano, Gestion Vial, Fortalecer los procesos de Cobros,
Patentes, Bienes Inmuehles y Zona Maritimo con ello poder agrupar los esfuerzos
gue e CMD de Pagquera efectla en temas importantes como, empleo,
emprendedurismo, inclusion de las poblaciones wulnerables, atraccion de
inversion, educacion, turismo, cultura, deportes v desarmollo de infraestructura
comunitaria.

RECOMENDACIONES POR GRUPO PROFESIONAL

Coordinador administrativo, financiero y tributario: Se plantea la creacion de este
puesto debido al tamafio de la unidad t&cnica con la finalidad de supervizar los procesos
de la dependencia y servir de enlace con el concejo municipal, la naturaleza de este
puesto obedece a una planeacion mas estratégica del CMD de Paguera y eventualments
ge debe analizar que esta figura sea la jefatura de toda la estructura. Se adjunta un perfil
inicial para su analisis. Por el nivel de responsabilidad y ejecucion de sus funciones se
recomienda una categoria de PM2

Ingeniero de Desarrolle Urbano & Ingeniero de la UTGVM: Bajo la modalidad

planteada el profesional se enfogue en el disefio de los proyectos para maximizar el
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nare”
UNGL desamollo de diversas actividades de obra publica y vial de la comunidad de Paguera, y
a su ve que permita identificar nuevos valores v poder disefiar estrategias de desamollo
para aumentar el rendimiento individual, asi como grupal. Su clase ocupacional es
recomendada como PM2
Abogado: Bajo la modalidad planteada el profesional se enfoca en la representacion
juridico legal de |a Intendencia, trabajando bajo los valores y principios de la institucion.
Su clase ocupacional es recomendada como PM2
Proveeduria, Contabilidad, Tesoreria, Catastro- Valoraciones y Talento Humanao,
Presupuesto, Planificacion: En este esquema estaria encargado directamente de los
procesos de administracion y apoyo estratégico, planificacion y supervizion de las tareas
y funcicnes de cada proceso, por lo que 2 recomienda que e le categorice como PM1
dadas las responsabilidades.
Plataformista-cajero, Cobros, Patentes, Bienes Inmuebles, Inspector de Obra
Piblica, Inspector de Fona Maritimo Terrestre, Secretaria de Intendencia vy
Secretaria de Concejo. el estudio de cargas demostrd las cargas de trabajo que muchas
de estas funciones son de apoyo técnico a los procesos que brinda la administracion, por
lo que producto del analisis funciones y responsabilidades del puesto recomendamos se
le categorice como TM3.
Técnico de Tl: Este puesto como apoyo de soporte técnico de los sistemas operativos,
se recomienda que sea TM2B
Personal operativo: Sus clasificacion y condiciones no sufren modificaciones en la
estructura propuesta
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PROPUESTA

“Proceso de Fortalecimiento CMD de Paquera”

INTRODUCCION

Este estudio permitid ver la necesidad de analizar las cargas de trabajo en el CMD de
Paguera, permitir realizar una reorganizacion del personal funciones vy
rezsponzabilidades.

Esta propuesta del CMD de Paguera se proponen de forma planificada cubrr con 32
colaboradores, para poder satisfacer la demanda actual de institucion.

La solicitud de analisis y redisefio de la estructura y actualizacion del Manual Descriptivo
de Puestos, nace por demanda de Concejo Municipal de Paquera, bajo representacion
de su Intendente, por tal metivo iniciamos nuestro proceso de analisis.

A partir de la informacion obtenida, se demostrd la necesidad de ajustar varables como
fiempo minimo, tiempo promedio vy tiempo maximo asignado a las tareas analizadas.
Posteriormente, se elabord un producto que consistio en el desarmollo de un
procedimiento estandarnzado, un instructivo vy la mejora del instrumento existente, lo que
permitid determinar paso a paso las actividades para medir las cargas de trabajo en la
institucion que fue objeto de estudio.

OBJETVG GENERAL

Crientar nuestro estudio de cargas de trabajo para determinar de manera técnica
el volumen de trabajo que se deriva del desamollo de los diferentes procesos y
procedimientos en el CMD de Paquera.

DESARROLLO DE LA PROPUESTA

El siguiente estudic comparativo se va presentar con los salariog actuales del CMD de
Paguera, control el ajuste salarial de la propuesta de analisis para la nueva estructura,
tanto en el percentil actual (60 escala UNGL) y percentil propuesto de ajuste (40 escala
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UNGL UNGL), se procedera a comparar los salaros base actuales, con ambos percentiles de
la escala salaral UNGL primer semesire 2021, la cual es la que utiliza el Concejo
Municipal de Distrito de Paquera hoy dia.

Tabla 14 Analisis Salarial Actual vs Propuesta.

| Cuadrode comparacign | Mensual Anual Diferencia

Puestos Actual Percentil 60 €B549100,000 §111139483,00 Mensual Anual
Propuesta Percentil 60 §17106622,000 §222385 085,00 (557431 0| 111246 603,000
Propuesta Percentl 40 {16165719,00 210154 U700 {76165, {9 (114 Ba4,00)

ANALISIS DE PLATAS NUEVAS.
Seqgun lo planteado en las recomendaciones se pretenden que dicha implementacion se

ejecute acorde a la realidad financiera una vez definido el percentil de ajuste y que de

dicha propuesta se pueda elaborar el manual descriptive de puesto en el CMD de

Paquera.

Central Telefénica: 2290-3806 info@unagl.orer / www.ungl.ar.cr




62

CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA

colo Municipal Die,
« Paquera] .
s m— B

=N

ACTA SESION EXTRAORDINARIA =se= 28 DE JULIO DEL 2021

N° 99-2021 - PERIODO 2020-2024

e s “Vision mumicipal para una agenda nacional”

iz
UNGL

ANEXOS

Central Telefdnica: 2290-3806 info@unagl.or.cr / www.ungl.or.cr




63

CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA

celo Municipal Dise,,
« Paquera] .

=
Jpees |

o

Sy

ACTA SESION EXTRAORDINARIA 2a05 28 DE JULIO DEL 2021

N° 99-2021 - PERIODO 2020-2024

“Vision mumicipal para una agenda nacional”

UNGL ANEXO 1.

E UNION NACIONAL DE GOEIERNOS LOCALES o
U CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL g Am
WEDICION DE CARGAS DE TRABAJQ =k

g
W

ENTIDAD: COMCEJQ MURICIFAL DISTRITO LEFANTD [FECH:
AREM [IHICa:
DEFARTAMENTO: Mo,

JEFE IMMEDIATO:
FIESTO | NOWEAE

ACTIVIDAD DOURACION | FRECUERCIA
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ANEXO 3.

Analisis Financiero.

Hemos efectuado un breve diagnostico de algunos aspectos financieros de la
CMD de Paguera, tomando como base el marco de referencia para este diagnostico se
fundamenta en la normativa legal v en aspectos de caracter técnico, necesario para la
toma de deciziones a nivel financiero, los cuales acamearan lag medidas necesarias para
mantener un adecuade manejo de las finanzas locales, facilitando la preparacion,
presentacion, aprobacion, sjecucion, control v evaluacion del presupuesto de la
institucion, de manera que sea una hemamienta que pemita la consecucion de los
objetivos v metas plasmadas en las herramientas de Planificacion Institucional.
Este analisiz se prepara ufilizando los instrumentos digitales gue la Contraloria General
de la Republica facilita, los cuales pueden ubicarze en la web del ente contralor en el
apartado de “Consultas del SIPP™; estos son la base de informacion que se utilizd para
el analisis de estos aspectos financieres y presupuestanios.
Deben tenerse presente que &l estudio no es una auditoria v no valora la razonabilidad
y confiabilidad de la informacion contenida en el presupuesto v en los Estados
Financieros de ese ayuntamiento.

. DELOS ANTECEDENTES DEL ESTUDIO.

A manera de introduccion se debe traer a colacion lo estipulado en la normativa legal y
técnica vigente y relafiva al tema de Presupuestos Plblicos, de esta matera debemos
identificar los propositos v objetivos en los cuales se enmarca el tema Presupuestario,
por ello, es importante referirse necesariamente al Sistema de Administracion Financiera
Institucional, sus aspectos generales, tales como:

a. Concepto. El Sistema de administracion financiera institucional estara conformado

por el conjunto de normas, principios y procedimientos utiizados, asi como por las
unidades administrativas participantes en el proceso de planificacion, obtencion,
asignacion, utilizacion, registro, control y evaluacion de sus recursos financieros.
b. Objetivos. La administracion debera ejecutar las acciones necesarias para que el
Sistema de administracion financiera institucional cumpla los siguientes objetivos:
a) Promover que la obtencion y aplicacion de los recursos piblicos se realicen
segun los principios de economia, eficiencia y eficacia. b) Facilitar informacion
oportuna vy confiable sobre el comportamiento econdmico financiero institucional,
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mediante el desamollo de los sistemas de informacion comespondientes, como
apoyo a los procesos de toma de decisiones v evaluacion de la gestion. ¢) Definir
el marco de responsabilidades de los participantes en el Sistema de
administracion financiera institucional.

¢. Componentes. El Sistema de administracion financiera institucional estara
conformado por los subsistemas de Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad v
Crédito publico, los cuales deben estar debidamente integrades con la finalidad
de facilitar el logro de loz objetivoz v metas insfitucionales con criterioz de
eficiencia, eficacia v economia. Complementario al Sistema de administracion
financiera institucional debe operar un sistema relativo a la administracion de

bienes y la contratacion administrativa.

En ese mismo orden de ideas, es necesario gue en este tema de Presupuestos Publicos
el establecimiento de responsabilidades y asignacion de recurso, la cual recaera en el
jerarca vy ftitulares subordinados que deberan establecer las responsabilidades de las
unidades y funcionarios que intervienen en el proceso de planificacion v en el Sistema
de Administracion Financiera Institucional, guienes a su vez deben actuar de manera
coordinada e integrada.
También se deben tomar las medidas necesarias para gue esas unidades dispongan de
los recursos necesarios y suficientes para el cabal cumplimiento de sus competencias.
Asi mismo, es preponderante que los jerarcas vy titulares subordinados vuelvan su mirada
y cumplan el blogue de legalidad que regula cada uno de los subsistemas que conforman
el Sistema de Administracion Financiera Institucional, de manera que garanticen la
gestion eficiente, eficaz y economica de los recursos publicos que administran.
Para la consecucion de estos objetivos v para estructurar coherentemente los
mecanismos o procedimientos necesarios, el Sistema de Administracion Financiera
Institucional establece el Subsistema de Presupuesto Institucional, el cual a su vez
establece en las Mormas Técnicas sobre Presupuesto Publico, gque en su expresion
general constara de las siguientes fases: formulacion presupuestaria, aprobacion
presupuestaria, ejecucion presupuestaria, control presupuestario vy evaluacion
presupuestaria, tema (ltimo gue nos ocupara en el desamollo de esta consultoria.
A continuacion una breve definicion de cada una de las citadas fases.

a. La formulacion presupuestaria es la fase del proceso presupuestario gue

comprende el conjunto de normas y procedimientos sistematicos, coordinados y
ordenados de cardcter técnico, legal y administrative para la elaboracion del
presupuesto instifucional. Esta debe atender el cumplimiento de los principios
presupuestarios que son aplicables vy garantizar que el presupuesto exprese la

asignacion optima de los recursos disponibles, con el fin de atender los
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requerimientos de la planificacion institucional v satisfacer las necesidades que
dieron origen a los objetivos v fines para los gue fue creada la institucion.

b. Aprobacion Presupuestaria, es la fase del proceso presupuestario que comprende
el conjunto de normas y procedimientos técnicos, legales v administrativos,
mediante la cual la autoridad competente conoce, estudia vy se pronuncia por
medio de acto administrativo sobre el pregupuesto formulado y sus variaciones,
en funcion de su conformidad con la planificacion anual, v del cumplimiento de las
disposiciones del blogue de legalidad y la técnica que le es aplicable, otorgandole
la validez vy la eficacia juridica que el presupuesto institucional requiere para su
ejecucion y para formar parte del marco de referencia de la gestion institucional.

¢. Ejecucion Presupuestaria, es la fase del proceso presupuestario que comprende
el conjunto de normas y procedimientos técnicos, legales y administrativos,
mediante la cual la autoridad competente conoce, estudia y se pronuncia por
medio de acto administrativo sobre el presupuesto formulado y sus variaciones,
en funcion de su conformidad con la planificacion anuwal, y del cumplimiento de las
disposiciones del blogue de legalidad y la tecnica que le es aplicable, otorgandole
la validez v la eficacia juridica que el presupuesto institucional requiere para su
ejecucion y para formar parte del marco de referencia de la gestion institucional.

d. Conirol Presupuestario, es la fase del proceso presupuestario que comprende el
conjunto de nomas y procedimientos sistematicos y ordenados de caracter
técnico, legal v administrative gue se aplican para garantizar razonablemente el
cumplimiento eficiente, efective v econtmico del presupuesto institucional,
incluyendo los respectivos objetivos y metas.

g. Evaluacion Presupuestaria, comprende en la fase del proceso presupuestario gue
aborda el conjunto de normas y procedimientos sistematicos y ordenados de
caracter técnico, legal y administrativo, mediante los cuales se analiza y valora en
forma sistematica, objetiva y oportuna los resultados fisicos v financieros de la

administracion de los ingresos y la ejecucion de los programas presupuestarios,
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con criterios de eficiencia, eficacia, economia vy calidad. Teodo lo anterior de
acuerdo con la planificacion, la programacion v las estimaciones contenidas en el
presupuesto institucional aprobado, asi como del valor plblico que la institucion

debe aportar a la sociedad.
Il. DELMARCO LEGAL Y TECHICO APLICADO PARA EL ESTUDIO.

Para efectos de referenciar la normativa legal aplicada para el caso de estudio, a
continuacion se cita el ariculado consuttado:

* Articulo 183 de la Constitucion Paolitica,

* Articulos 1y 12 de la de la Ley Organica de la Contraloria General de la Replblica
Ley N° 7428, los articulos 10 v 11 de la Ley MN® 7428, articulo 8 de la Ley N° 7428,
el articulo 18 de la Ley N® 7428, reformado por el inciso d) del articulo 126 de la
Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos N®
8131,

+ Articulo 91 del Codigo Municipal, Ley M® 7794,

* Articulos 1 y 4 de la Ley N° 8131 vy las nomas 2.2.1.3 y 2.2.1.5 de las Normas
técnicas basicas gue regulan el sistema de administracion financiera de la Caja
Costamicense de Seguro Social, universidades estatales, municipalidades v ofras
entidades de caracter municipal y bancos publicos N-1-2007-CO-DFOE, dictadas
por la Contraloria General de la Republica mediante resolucion N® R-CO-8-2007

del nueve de marzo de dos mil siete.

. DEL ALCANCE DEL ESTUDIO.

Es el analisis de la situacion financiera del Concejo Municipal de Distrito de Paguera, en
la que se abordara de manera general |a realidad financiera de esa institucion.

IV. DELAREVISION DE LOS INGRESOS.
El CMD de Paguera debem ejercer un rol protagonico en el desamollo local,
principalmente en la proyeccion de crecimiento sostenible y equitativo en la comunidad.

Para ese fin, cuentan con los ingresos por de Ley, del total de los ingresos como parte

66

Central Telefénica: 2290-3806 info@ungl.or.cr / www.ungl.ar.cr




69

CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA

colo Municipal Dreg,
N Paquera]

Ty

ACTA SESION EXTRAORDINARIA 2a05 28 DE JULIO DEL 2021

e

N° 99-2021 - PERIODO 2020-2024

“Visién municipal para una agenda nacional”

UNGL

del pago de tributos asi como otras fuentes de recursos destinado al desamollo en
general; no obstante, la administracion debe ser diligente en la administracion, control v

recaudacion.

V. SO8RE LA PROPUESTA

Mediante la colaboracion de la Union Macional de Gobiemos Locales, se esta
proponiendo una reorganizacion actualmente en el CCDRG, todos funcionarios de esta
propuesta tiene un costo anual de @222 386 086,00 de colones en percentil 60 escala
de la UNGL o €210 154 347,00 en percentil 40 escala UNGL, la cual desde el punto de
vizta financiera, un detalle importantisimo a considerar, la propuesta estaria sujeta al
capacidad financiera en la proyeccion de desarmollo de una implementacion progresiva.
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RESUMEN DE LA EXPOSICION

-EXPOSICION DEL SENOR CHRISTIAN MARIN MORERA: Soy Ingeniero
Industrial de la Union Nacional de Gobiernos Locales, estamos en el tema de
acompainamiento y asesoria en una propuesta que vino desde la Administracion en
actualizar la estructura organizacional del Concejo Municipal de Paquera, y a la
vez el Manual descriptivo de puestos. Me acompafia el comparfero Braulio Guevara
—Ingeniero en Sistemas de nuestra institucion, que se encarga del tema de las
paginas web y correos electrénicos, y el tema de transparencia institucional que es
parte de la informacién a los habitantes.

En relacion al proceso, comentarles un poco, creo que con algunos de Ustedes ya
hemos tocado el tema, hemos estado acompafando el tema del Auditor. Bajo una
solicitud de Don Ulises, empezamos a dar un analisis técnico de la estructura
organizacional actual de la Intendencia de Paquera, para encontrar todas las
oportunidades de mejorar.

A partir de eso, nosotros como Union Nacion de Gobiernos Locales, elaboramos
un estudio de cargas de trabajo, donde a partir del estudio detectamos todos esos
puntos y necesidades que tenemos hoy. Y Ustedes como parte del Concejo activo,
se han dado cuenta de la estructura que tiene la Intendencia, y también la
comunidad de Paquera, entonces producto de este trabajo activo que se ha estado
tratando, pasamos de la técnica, no lo habiamos presentado al Concejo porque
estabamos en la etapa de la administracion, verdad porque aqui la persona que
dirige este proceso y lo lleva o lo trae hoy a exposicion es Don Ulises, verdad
como Intendente y cabeza de la Administracion.

La gestion de este proceso como tal, es un documento tipo tesis Universitaria, con
un estudio de cargas de trabajo, en el cual nosotros detectamos todas esas
oportunidades de mejora. A partir de ahi, nosotros tenemos que presentar este
trabajo para propuesta. Es una propuesta, para que Ustedes lo analicen, lo validen
y lo van viendo en la pantalla. Vienen los objetivos, planteamiento de problemas, el
mapa institucional como intendencia, mapa de resultado.

Ese documento se envia via oficio a la Intendencia, don Ulises lo va a tener para
pasarlo para que ustedes lo revisen y lo validen y aclaren todas esos temas verdad.
Dentro de esto también viene un analisis del impacto econdémico, todo lo que va a
traer actualizar la Intendencia, como se le convers6 hoy en la mafana a los
colaboradores, queremos visualizar esa estructura buscando un CANTONATO,
verdad, que como Concejo de Distrito Paquera, siempre lo ha tenido como entre
sus metas de proyecto grande de separse y tener esa propia autonomia municipal
verdad. Entonces por qué no empezar de la estructura, teniendo las bases vy las
propuestas de analisis robusto para que empecemos dando todo este paso.

El documento como les digo, lo vamos a ver un poco rapido, lo que me interesa es
el tema del analisis financiero, el analisis de la estructura como tal que es donde
van a surgir preguntas y nosotros esperamos poder aclarar eso, verdad.

El problema surgié obviamente, cabe decir que Paquera a nivel de Institucion, no
ha podido crecer de la mejor manera verdad, y vamos a ver los puntos especificos.
Tenemos el estudio de cargas de trabajo, los colaboradores presentan volumen alto,
porque son poquitos, entonces muchos procesos han tenido que ser distribuidos
entre los colaboradores y han absorbido esa carga de trabajo, verdad.
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Todo ese documento que lo ven aqui el proceso es lo que le traemos a la mesa a
la Intendencia hoy, y a ustedes Concejo para que conozcan lo que se ha estado
trabajando verdad, y partiendo del punto del tema de que aqui lo que queremos es
que sea un proceso transparente. Que todos los conozcamos que vean bien que
se esta técnico y Ustedes como Concejo Municipal son los responsables de aprobar
0 no aprobar el documento como tal. Por eso es el objetivo de presentarlo.

El objetivo lo que buscamos es, que con este proceso la estructura se modernise,
de acuerdo a las necesidades.

Lo especifico que buscamos fue las cargas de trabajo, entender la estructura
actual y poder encontrar todas esas mejoras que podamos dar.

Importante, se tomd en consideracion a todos los colaboradores, verdad que todos
participaron en este proceso, ellos fueron la fuente primaria de acceso a la
informacion, de los procesos, de todas las tareas que llevan y de todas cosas que
llevan y a la vez como también ellos son los que dirigen los procesos, es importante
que ellos participen activamente de eso.

Los resultados: ya esos resultados son los que presentamos hoy.

Y por ultimo la propuesta que les vamos a traer a analisis.

Entonces, la justificacion de todo este proceso, nace de la parte del estudio de
cargas de trabajo, que nos permite tener ese sustento técnico para poder dar
respuesta a todas esas a todos los procesos que se estan proyectando verdad y
que se pretenden implementar en el tiempo, verdad. Que eso es algo que siempre
se ha dicho, la implementacion no es de hoy a mafiana, si no es una planificacion,
que esa estructura vaya alineada de acuerdo a la realidad presupuestaria porque
también ocupamos que sea sostenible en el tiempo y también nosotros ser
responsables como parte activa, de la Intendencia poder dar esa solvencia.

Todo eso se hizo verdad, limitaciones y cobertura, esto lo voy a pasar un poquito
rapido, porque ustedes van a tener la oportunidad de leerlo, de poderlo desmenuzar
como tal verdad.

El marco de referencia: Qué es un poco la historia del Concejo.

Los valores: Esta es la realidad actual de la Intendencia de Paquera, tenemos un
montdn de procesos acumulados verdad, todo esta descansando dentro de la
Intendencia verdad, entendemos que la Intendencia como el Concejo son iguales,
Ustedes el Concejo son los encargados de la parte politica y aprobaciéon y gestion
de todos los proyectos de Intendencia. Y la Intendencia, pues la parte activa de la
Administracion. Entonces vamos a acomodar ese mapa organizacional, porque
debemos acomodar, porque muchos de esos procesos hoy dia no los tenemos
como figuras, y aparte muchos procesos no estan plasmados dentro de lo que
nosotros queremos que es la eficiencia de los procesos, verdad.

El Estudio de cargas: es el documento que lo vemos aqui verdad, vamos a pasar
esa parte porque es puro, parte metodoldgica. Cémo pueden ver es totalmente
técnico. Analisis de datos, estudio de cargas, informe final que estamos presentando
hoy, la formula matematica que nos permite conocer ese porcentaje de cargas de
trabajo, verdad. Y por ultimo el analisis de resultados. Como pueden ver hay
algunos procesos que no se pudo cuantificar el tiempo, por las actividades en
tiempo, porque son tantas las cargas de trabajo que manejan y ahi van todos los
procesos, verdad. Aqui estda, manejan casi todos con trabajo para arriba del
100%, de su carga de trabajo.

¢ Qué es esto? Que estan necesitando mas tiempo del disponible, para poder
ejecutar sus tareas. ¢ Por qué se da cuenta de esto? Porque no hemos podido
crecer.
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No hemos tenido la justificacion técnica para ver ese crecimiento y no conociamos
nuestra realidad financiera también, que eso es un tema que vamos a tocar, que
ven que los puestos que estan dentro del Rango Maximo del volumen de carga de
trabajo que viene a afector esto. Ahi vienen todos los pasos que se hizo.

Ahora si venimos al tema que nos competen, que son las conclusiones y las
recomendaciones.

Que es dentro de lo primero que se hizo, verdad, en analisis de esta estructura,
fue que actualmente la Intendencia se encuentra dentro de nuestra escala de
salarios en un Percentil 60, verdad. En su momento no sabemos cual fue la
opindn del grupo politico que estaba en ese momento cuando se aprobd ese
percentil verdad. Eso lo manejamos como que se hizo y listo verdad. Pero, vino a
mejorar los salarios, si, pero los mejor6 de momento, los mejor6 de manera
sustancial. Pero no le permitio a la Intendencia, profesionalizar los procesos.

¢ Qué es esto? Que hay procesos que todavia estan siendo ejecutados de caracter
Técnico, pero la realidad es que producto de estudio de cargas se detectd que estos
procesos debian ser ya procesos profesionales.

Importante, como acoto siempre, yo me fijo en un proceso, yo no me fijo en la
persona, muchos de los colaboradores que estan en el proceso, no me se, los
nombres, me preocupa al ver los procesos que ya deben ser. Buscando esa
profesionalizacion para poder realmente ser eficientes y eficaces en el servicio que
brindamos en la comunidad, detectamos que financieramente como ven Ustedes,
dentro de la escala salarial que maneja la propuesta de la Uniéon Nacional de
Gobiernos Locales, dividimos tres grupos de municipalidades; las pequenas, las
medianas y las grandes. En ese momento a la Intendencia de Paquera, se le metio
en una estructura de Municipalidad grande, por eso es que tenemos ese volumen
de salarios tan altos, nuestra recomendacion técnica en su momento fue: 1-
Actualisamos la casa nos va a costar plata. Pero qué pasa, si actualizamos la casa
en este percentil seria irresponsable tanto de la Administracion, como del Concejo
porque se les va a salir de las manos, no vamos a poder implementar una
estructura. La recomendacion Técnica fue que bajemos el percentir para poder asi
actualizar los procesos.

Punto importante, no se van a ver afectados ninguno de los derechos que tienen los
colaboradores hoy dia. ¢ Por que?, Porque es un valance. Bajamos el percentil, pero
subimos la clase ocupacional, entonces una cosa compensa la otra. Mejora los
procesos pero las condiciones de los trabajadores no se van a ver afectados del
tema salarial. En el tema de las anualidades y esas cosas se mantienen dentro de
la estructura normal. Apartir de ahi la primera propuesta descansa en esta
estructura. / La estructura que hay es la ideal para la intendencia hoy pero la
realidad financiera es otra. /

(Realiza la presentacion...en la pantalla)

Documento se consigna en el acta.
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Realizada la exposicion y las deliberaciones (...)

PROCEDE EL SENOR PRESIDENTE MUNICIPAL A SOMETER A VOTACION EL
ACUERDO:

1.1.- ACUERDO MUNICIPAL.

-CONOCIDO ASi LO ANTERIOR, SE ACUERDA: VALIDAR Y APROBAR
LAESTRUCTURAY ACOGERSE AL PERCENTIL 40 DE LA ESCALA DE
LA UNION NACIONAL DE GOBIERNOS LOCALES, PRESENTADO POR
DON ULISES GONZALEZ JIMENEZ- DENOMINADO: ACTUALIZACION
DEL MAPA ORGANIZACIONAL, ASi COMO, LA ACTUALIZACION DEL
MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTO, DENTRO DE LAS NECESIDADES
INSTITUCIONALES, BAJO EL PRINCIPIO DE  ADMINISTRACION
ACTIVA.

“Se somete a votacion el acuerdo y es aprobado con cinco votos.”
UNANIME. Se aplica el Articulo 45 del Cédigo Municipal.
“ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO.”

Indica el Presidente Municipal que se concluye la sesion.

El Presidente cierra la sesion al ser las dieciséis horas y treinta.

Jose Milton Hancock Porras Lidieth Angulo Fernandez
Presidente Municipal Secretaria del Concejo

Laf.




