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1.- DATOS GENERALES:

Nombre del Puesto: Operario de Equipo Especial.

Clase de Puesto: Operario Municipal 2B (OM2B)

Ubicacién: Unidad Técnica de Gestion Vial.

Movimiento Solicitado: Transformacioén de Plaza

Se Solicita: Transformacion de las plazas de Operario Municipal 2B (OM2B) a Operario

Municipal 2C (OM2C).

ORGANIGRAMA ACTUAL

CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE PAQUERA

Organigrama Institucional

FUENTE: Aportado por el Concejo de Distrito de Paquera.

2- CAUSA DEL ESTUDIO:

Toda plaza que se transforme debe de tener la justificacion necesaria para lograr cumplir
con las obligaciones que la ley establece, y le corresponde al alcalde proponerias ante el
Concejo Municipal, de conformidad con el articulo 17 del Cédigo Municipal.
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3- FUENTES DE INFORMACION:

o Organigrama Vigente

o Manual de Puestos de la Municipalidad

o Escala de Salarios Vigente

o Escala Nacional de Salarios para el Régimen Municipal
e Presupuesto Ordinario Vigente

4- ANTECEDENTES

Actualmente, los Operarios de Maquinaria Especializada de la Unidad Técnica de Gestion
Vial, del el Consejo Municipal de Distrito de Paquera, realizan actividades que demandan
la aplicacion de algunas técnicas especializadas, como dirigir y controlar la operacién de
maquinaria pesada y/o especializada en la prestacion de los servicios municipales, en la
categoria ocupacional OPERARIO MUNICIPAL 2B, la cual no esta acorde a las labores,
responsabilidades y funciones que dicho puesto requiere. La categoria ocupacional
correcta que deben de tener dichos funcionarios es OPERARIO DE MUNICIPAL 2C.

Es por esto que se ve la necesidad urgente de Transformar la plaza antes indicada, de
OPERARIO MUNICIPAL 2B (OM2B) a OPERARIO MUNICIPAL 2C (OM2C), para poder
contar con personal capacitado e idéneo para atender labores mas complejas en cuanto
a la Unidad Técnica de Gestion Vial, que es tan importante e indispensable para la
Administracion.

Al analizar las funciones que tenfa dicho puesto, y las que tiene actualmente, se
determina que la plaza de OPERARIO MUNICIPAL DE EQUIPO ESPECIALIZADO debe
de tener una categoria ocupacional acorde a sus funciones. La intencion de esta
Reasignacién, es mejorar y fortalecer las actividades estratégicas y de apoyo en la
Municipalidad.

ORGANIZACION BASICA DEL CONCEJO DE DISTRITO DE PAQUERA

Segun lo dispuesto en la Estructura Organizacional, esta corporacién municipal se
encuentra distribuida como a continuacion se detalla. Solo se va hacer énfasis en aquella
informacion que se considera relevante, segtn las exigencias del presente estudio.

o NIVEL POLITICO: Conformado por la Alcaldia o Intendencia y el Concejo
Municipal, cuyo objetivo general consiste en: Garantizar la gobernabilidad y
desarrollo local de Paquera, con el fin de asegurar su continuidad, su eficiencia,

_ ey

U

Central Telefénica: 2290-2806

CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA
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su adaptacion a todo cambio en el régimen legal, o en la necesidad social que
satisfacen la igualdad en el trato a los destinatarios, usuarios o beneficiarios.

» NIVEL DE ASESORIA Y FISCALIZACION, Conformado por los procesos de
trabajo denominados Auditoria Interna, Juridico y Gestién Juridica. Su objetivo

general consiste en: Brindar el soporte de asesoria profesional requerido por los
diferentes 6rganos de la municipalidad, as/ como garantizar el cumplimiento del
proceso de fiscalizacion general de la institucion.

— o NIVEL DE EJECUCION: Conformado por tres grandes Areas de trabajo, a saber:

N e e

. GESTION HACIENDA MUNICIPAL: Administracién  Tributaria,
Encargado (a) de la Zona Maritimo Terrestre, Contabilidad, Tesoreria,

Cobros.
II.  GESTION ADMINISTRATIVA: Proveeduria.

. GESTION DE DESARROLLO URBANO: Ingenieria, Inspeccion,
Sanidad.

5- FUNDAMENTO JURIDICO
o Ley General de Salaries Publicos
o Ley de Control Intemo
e Codigo Municipal
o Ley General de Administracién Publica
« Fortalecimiento de las Finanzas Publicas

Central Telefénica: 2290-3806 :
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6- ANLISIS DE ITUACION

 * OPERARIO(A) DE EQUIPO

CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA

ACTAS CONCEJO MUNICIPAL

ESPECIALIZADO (ONI2B)

FUNCIONES PRINCIPALES:

—_—

Conducir Equipo Especial

Realizar trabajos de mantenimiento y
reparacién de caminos de la Red Vial
Distrital.

Trasladar equipos y otros segun
érdenes de trabajo.

Dar mantenimiento general de
magquinaria pesada empleada en
obras y servicios municipales.
Controlar el mantenimiento de los
equipos.

Reportar problemas en la operacion
de los equipos y el requerimiento de
reparaciones y  mantenimiento
general mecanico del equipo
asignado.

Custodiar los equipos cuando se
encuentren bajo su responsabilidad.
Otras responsabilidades por
resultados afines.

Fuente: Manual Descriptivo de Puesto
Vigente del Concejo de Distrito de
Paquera.

OPERARIO(A) DE EQUIPO
ESPECIALIZADO (OM12C)

FUNCIONES PRINCIPALES:

—— e ————————

Operar y conducir  equipos
articulados y maquinaria pesada
tales como: tractores de oruga,
gruas, martinetes, Motoniveladoras,
pavimentadoras, cargadores, Back
Hoe, retroexcavadora y otros
equipos y maquinarias  con
caracteristicas similares.

Ejecutar labores de movimientos de
tierra, mantenimiento y reparacion
vial, de construccién, canalizacion de
rios, aguas pluviales, atencién de
desastres, realizar compactaciones
diversas, conformacién y limpieza de
caminos en situaciones normales y
de emergencia, cunetas y taludes,
construccién de zanjas y colocacion
de tuberias, construccién de
“gavetas”, entre otras tareas.
Preparar, adaptar y ajustar los
diferentes aditamentos acoplables al
equipo que opera, asi como trabajos
complementarios relacionados con el
proyecto en ejecucion.

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

Velar por el adecuado
mantenimiento, limpieza y buen
estado del equipo, maquinaria e

Central Telefonica: 2290-3806.
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instrumentos de trabajo asignados
para el desempefio del cargo,
revisando periodicamente la carga
de la bateria; el deposito de
combustibles; los niveles de agua y
lubricantes, las fechas de engrase,
entre otros aspectos; durante el
recorrido y la operacion del vehiculo.

« Realizar cambios de llantas y
reparaciones ~ menores O de
emergencia cuando sea necesario y
reportar los desperfectos que sufra el
equipo con el que realiza su labor,
asi como irregularidades que
observa en el desarrollo de las
actividades.

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

= Cumplir con las normas Yy
disposiciones en materia de Salud
Ocupacional.

« Atender y resolver consultas que le
presentan sus superiores,
compafieros (as) y publico en

b general, relacionadas  con la
actividad a su cargo.

« Asistir a reuniones con superiores y
colaboradores con el fin de coordinar
actividades.

s Atendery resolver problemas que se
presenten en el desarrollo - de las
labores, definir  situaciones Yy
proponer  cambios, ajustes Yy
soluciones diversas.

s Ejecutar otras tareas atinentes al
puesto y cualquier otra funcién que
su superior inmediato le asigne.
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Comparando las actividades planteadas en el manual de puestos vigentes con las que
actualmente se ejecutan, existe cambios sustanciales en a la necesidad institucional,
para desempefiar este puesto se necesita una Licencia de conducir especial y una amplia
experiencia, o que hace necesario establecer una actualizacion del perfil.

Considerando lo anterior, definimos el perfil del cargo a partir de cual se estima el
funcionario idéneo para el ejercicio de este cargo.

7. DEL ANALISIS OBTUVIMOS LO SIGUIENTE:

El anélisis de funciones deberes y responsabilidades practicado a la clase ocupacional

OPERARIO MUNICIPAL 2B (OM2B) cuyo cargo se encuentra ubicado la plaza de

OPERARIO DE EQUIPO ESPECIALIZADO, permitié determinar lo siguiente.

OPERARIV DE A e e ——

A- La naturaleza de trabajo de la plaza de OPERARIO MUNICIPAL 2B (OM2B) con
la categoria de OPERARIO MUNICIPAL 2C (OM2C), da origen de su contratacion,
atendiendo a la necesidad plasmada afios anteriores, no obstante, las
Municipalidades han venido evolucionando en los sistemas de control, sistemas
de fiscalizacién u ordenando sus categorias ocupacionales, es por esta razén que
se adquieren caracteristicas y funciones propias de un nivel especializado con una
licencia especial y un amplia experiencia.

B- Al hacer el analisis de los titulares del puesto, se logré demostrar que las personas
cumples con los requisitos, de formacién, experiencia y legales, por lo que
estamos al frente de una idoneidad en cuanto a una proyeccion de un puesto con
las condiciones y requisitos que se le exigiria al ocupante del Cargo actual a

Transformar.

C- Para obtener estos resultados, se requirié realizar entrevistas con el personal y
jefaturas del érea involucrada, hasta lograr realizar el perfil més adecuado en
funcién y beneficios del area.

D- La transformacion de la plaza, no se da porque sea un,_'.beneﬁcio'-personal al
funcionario, si no a raiz de la necesidad de caracter institucional para mejorar esta
4rea, para tales efectos el estudio atiende tal necesidad.

Central Tele'ténica_:"zzs‘brésaos: ff
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8- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En razoén de lo expuesto se concluye:

1. La necesidad apremiante de contar con personal idéneo que tengan las licencias
especiales y con experiencia para el puesto de OPERARIO DE EQUIPO
ESPECIAL. Esto debido a la complejidad y cuidado de este proceso, ademés del
mantenimiento de los equipos y herramientas.

2. Los titulares de las plazas en andlisis, tiene los conocimientos necesarios y la
experiencia requerida para desempefiar el puesto.

3, Como se pudo evidenciar en el cuadro comparativo de funciones, los funcionarios
ocupantes del puesto actualmente, realiza labores definidas propiamente desde el
&mbito operario y con un grado de responsabilidad y riesgo mayor a la del puesto
en el que se encuentra actualmente.

POR TANTO:

Se le Recomienda al Concejo Municipal, proceder a aprobar la Transformacién de las
plazas de OPERARIO DE EQUIPO ESPECIAL para que este pase de OPERARIO
MUNICIPAL 2B (OM2B) a OPERARIO MUNICIPAL 2C (OM2C).

Asi mismo se recomienda a la Alcaldia o Intendencia, incluir en el Manual de Puestos el
perfil del cargo como insumo del proceso de actualizacion de dicho documento, e iniciar
la gestion a partir de la fecha que rige la misma.

ANEXOS

«26.. 17D

Central felefénjéa:”5256;3‘91:()6 =
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ANEXO I: CUESTIONARIO DE CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DEL

ACTAS CONCEJO MUNICIPAL

EN ENCARGADO (A) DE LA ZONA MARITIMO TERRESTRE.

DTTIE
i §ad
Direccidn Yécrics T
Innovaceion y Me]

Cuestionario de clasificacion y valoracién de puesto

Fecha: 26/05/2023

flar Informacion para el andlisis y descripcion

requiere agregar las hojas que sean necesarias para contestar.

Juan Gabriel Alvarez Rosales

Operario de Equipo Especial

Unidad Técnica de Geslign Vial Municipal

B horas diarias, 40 horas semanales,
Jornada Diuma, horas extras cuando asf

Anualidades, Aguinaldo, Salario Escolar

Equipo Especial Vagoneta, Low Boy

N
Instrucciones:

El propésito de este cuestionario es recop

de sus funciones y condiciones del puesto Importantes como la responseabllidad.

Conteste con claridad y sl

aquellas respuestas que exijan mayor extension de la prevista.

1, ldentificacién del puesto
Nombre del funcionario:
Nombre del Pussto:
Clase Ocupacional: Operario Municipal 2B
Dependencia:
Nombre del jefe Inmediato: Ulises Gonzalez Jiménez
Puesto del jefe Inmediato: Intendente Municipal
Horas de trabajo por dia y jomada semanal.
sa requiers
indique si recibe algun tipo de incentivo que
se pueda considerar parte del salario.
Afos de serviclo en la institucion actual: 1 afio, 2 meses
7N Ultimo nivel académico alcanzado: Secundaria Incompleta

Capacitaciones recibidas: No ha recibido.
Idiomas que maneja: Espariol
Equipo que maneja:
LPoses licencia de condudir? Que tipo: B4
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2. Tareas que realiza en el puesto

En sus propias palabras, describa ampliamente en qué consiste el puesto que Ud., ocupa

y cudles son sus principales obligaciones-funciones. Es importante indicar todas las
funciones que realiza desde las diarias, semanales, trimestrales y/o anuales. FAVOR NO
TOMAR LAS FUNCIONES DEL MANUAL DE PUESTOS DE LA INSTITUCION.

Conducir equipo especial: Vagoneta y Low Boy.
Realizar {rabajos de mantenimiento y reparacion de caminos de la red vial distrital,
mediante la reparacién de pasos de alcantarilla, carga y descarga de alcantarillas,

traslado de las mismas.
Limpleza de cunstas en carreteras.

Acarreo y colocacion de material para
limpieza de caminos pliblicos.

Extraer malerial en tajos, rios y cargar el material en vagonetas.

Colaborar en la construccion de cunstas y taludes, atencion de desastres,

conformacion y limpieza de caminos en siluaciones normales y de emergencia.
Colabora en demoliciones de estructuras
Colaborar en la carga y descarga de los equipos materizles que transporta.

Asistir en labores de coordinacion en labores operativas en la carga y descarga de

materiales.
Brindar colaboracién ante eventuales emergencias ocasionadas por desasires.

naturales, en funcion al puesto que desempefia.

Llevar regisiro de control de uso de los trabajos que realiza con los quipos asignados.

Revisar periddicamente el estado general de la méquina, niveles de lubricantes, agua,
carga de baterfa, depésito de combustibles, estados de mangueras, las fechas de

engrase, stc.
Traslado de equipos con orden de trabajo. Realizar labores para la carga de agua para

ol tanaue de distribucidn de este liquido en trabajos de caminos municipales.
Dar mantenimiento general a la maquinaria pesada empleada en obras y servicios

T2 conformacion de caminos. Descugje Y

municipales.
Controlar el mantenimiento de los equipos.
| 'Reportar problemas en la operacién de equipos y el requerimiento de repara

los equipos.
Ejecutar olras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato, dentro del
Zmbito y alcances de la naturaleza del cargo.
Realizar labores operativas que demandan la aplicacién de aigunas técnicas
especializadas, manejo de equipo y hemramientas con esfuerzo tanto fisico como

mental.

ciones de

Central Telefonica: 2290-3806 :
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OPERADOR (A) DE EQUIPO ESPECIAL (OM2C)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de actividades operativas que demandan la
aplicacién de algunas técnicas para el manejo de equipo automotor especial, con el fin
de transportar materiales, remover escombros, abrir caminos, excavar, pavimentar,

nivelar, entre otros.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Operar y conducir equipos articulados y maquinaria pesada tales como: tractores de
oruga, grias, martinetes, Motoniveladoras, pavimentadoras, cargadores, Back Hoe,
retroexcavadora y otros equipos y maquinarias con caracteristicas similares.
Ejecutar labores de movimientos de tierra, mantenimiento y reparacion vial, de
construccion, canalizacién de rios, aguas pluviales, atencién de desastres, realizar
compactaciones diversas, conformacion y limpieza de caminos en situaciones
normales y de emergencia, cunetas y taludes, construccion de zanjas y colocacion de
tuberias, construccion de “gavetas”, entre otras tareas.

Preparar, adaptar y ajustar los diferentes aditamentos acoplables al equipo que opera,
asi como trabajos complementarios relacionados con el proyecto en ejecucion.
Interpretar las indicaciones de los manoémetros, densimetros, velocimetros, GPS’s y
otros instrumentos indicadores de similar naturaleza que poseen los equipos que
opera.

Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipo, maquinaria
e instrumentos de trabajo asignados para el desempefio del cargo, revisando
periédicamente la carga de la bateria; el depésito de combustibles; los niveles de agua
y lubricantes, las fechas de engrase, entre otros aspectos; durante el recorrido y la
operacion del vehiculo.

Realizar cambios de llantas y reparaciones menores o de emergencia cuando sea
necesario y reportar los desperfectos que sufra el equipo con el que realiza su labor,
asf como irregularidades que observa en el desarrollo de las actividades.

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

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

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y
publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades.
Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrolio de las labores, definir
situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior
inmediato le asigne.

293
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FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

Responsabilidad por funciones: Es responsable de brindar un servicio eficiente;
responsabilidad es limitada; acata instrucciones precisas para ejecutar las tareas
rutinarias mediante métodos y procedimientos claramente establecidos; ademas es
responsable de aplicar los procedimientos de seguridad e higiene ocupacional
correspondientes.

Responsabilidad por relaciones de trabajo: El trabajo impone pocas relaciones de
trabajo, excepto con comparieros y superiores inmediatos.

Por materiales, herramientas y equipo: Es responsable por los materiales,
documentos, herramientas y equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

Condiciones de trabajo: Es necesario levantar y transportar objetos como materiales y
herramientas. Le puede corresponder realizar los trabajos dentro y fuera de las
instalaciones (a la intemperie). Le podria corresponder trabajar bajo condiciones fisicas
adversas como: alzar pesos, realizar movimientos fisicos constantes, exposicién a olores
fuertes, elementos contaminantes, algunos agentes quimicos contaminantes, al sol, por
tiempos prologados, a la lluvia, al polvo, a la humedad, a aceites y a algunos agentes
quimicos contaminantes. Se encuentran expuestos a caidas por resbalones, a
cortaduras, a calor extremo, quemaduras y accidentes de transito.

Consecuencia del error: Los errores que eventualmente se comentan pueden causar
perjuicios a terceras personas, dafos al bien patrimonial, o atrasos en los procesos
administrativos en los cuales se encuentra inmerso, en detrimento del servicio publico

prestado.

Supervision Recibida: Estos puestos estan total o parcialmente sujetos a instrucciones,
practicas y procedimientos estandarizados, supervision periddica sobre el avance del
trabajo y sus resultados.

Supervision Ejercida: No ejerce supervision

Central Telefonica: 2290- 3306

CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA
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COMPETENCIAS GENERICAS

Compromiso
Responsabilidad
Iniciativa

Orientacién de Servicio
Orientacién a la Calidad

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Aceptacién de Directrices
Actitud de Colaboracién
Autocontrol

Discrecion

Trabajo bajo presion

COMPETENCIAS TECNICAS

Cultura Institucional
Apoyo Operativo

Técnicas De Comunicacién Efectiva
Sistemas De Apoyo A La Funcién

REQUISITOS ACADEMICOS:

o |l Ciclo Aprobado de la Educacion General Bésica (Sexto Grado).

EXPERIENCIA LABORAL:

No aplica por ser una Reasignacion.

REQUISITOS LEGALES:

Licencia de conducir, al dia y acorde al vehiculo por utilizar.
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Sin més por el momento, se despide muy cordiaimente de usted,

Firmado digitalment
NATHALIA DE LOS 7/ o L0s anGeLes

ANGELES MORA  MORA ALPIZAR (FIRMA)
- Fecha: 2023.06.13 15:09:20

ALPIZAR (FIRMA) g0

LICDA. NATALIA MORA ALPIiZAR
ASESORA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
UNION NACIONAL DE GOBIERNOS LOCALES.

~-C0C. 181

Central Telefonica: 22§0'-v"38_(;’é” : e s
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Estudio de Trasformacién o Reasignacion de

plazas:

1.- Encargado (a) de la Zona Maritimo Terrestre

Ao 2023

DTTIM

Direccién Técnica Tecm!m fas,
innovaccién y Mejora Continia

Elaborado por: Licda Natalia Mora Alpizar

Asesora Municipal

e
o
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1.- DATOS GENERALES:

Nombre del Puesto: Encargado (a) de la Zona Maritimo Terrestre.
Clase de Puesto: Técnico Municipal 3 (TM3)

Ubicacién: Hacienda Municipal - Administracién Tributaria.
Movimiento solicitado: Transformacion de Plaza

Se solicita: Transformacion de las plazas de Técnico
Municipal 1 (PM1).

o ORGANIGRAMA ACTUAL

CONGCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE PAQUERA
Organigrama Institucional

Municipal 3 (TM3) a Profesional

ln!éndsnua_
Fmunizipal 4

Hacenda B

¢

S MUniGpal s

H v&?ruréadciie
“Cgbros s

FUENTE: Aportado por el Concejo de Distrito de Paquera. -

2- CAUSA DEL ESTUDIO:

Toda plaza que se transforme debe de tener la justificacion necesaria para lograr cumplir
con las obligaciones que la ley establece, y le corresponde al alcalde proponeriasante el

Concejo Municipal, de conformidad con el articulo 17 del Cédigo Municipal.

Central Telefonica: 2290_-3805
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ACTAS CONCEJO MUNICIPAL

3. FUENTES DE INFORMACION:

Organigrama Vigente

Manual de Puestos de la Municipalidad

Escala de Salarios Vigente

Escala Nacional de Salarios para el Régimen Municipal
Presupuesto Ordinario Vigente

4- ANTECEDENTES

Debido a la necesidad Institucional vemos como prioridad mejorar las condiciones del
puesto de ENCARGADO (A) DE LA ZONA MARITIMO TERRESTRE, debido a las
muchas labores, responsabilidades y funciones que dicho puesto requiere. Es por esto
que se va a Transformar la plaza antes indicada, de TECNICO MUNICIPAL 3 (TM3) a
PROFESIONAL MUNICIPAL 1 (PM1), para poder contar con personal capacitado e
idéoneo para atender \abores mas complejas en cuanto a la Zona Maritimo Terrestre que
es tan importante e indispensable para la Administracion. Sin olvidar, que este es un

cargo amerita constante capacitaciones y actualizaciones de las leyes, reglamentos y
demas cambios existentes. Es por esto, que s necesario que dicho puesto pueda
colaborar activamente con 12 administracion y el departamento de Hacienda Municipal,
pero en un grado profesional y no técnico.

Al analizar las funciones que tenfa dicho puesto, Y las que tiene actualmente, se
determina que la plaza de ENCARGADO (A) DE LA ZONA MARITIMO TERRESTRE
debe de tener un nivel profesional, con grado académico minimo de Bachillerato

Universitario, valorando y siendo conservadores segun la necesidad institucional. La

intencion de esta Reasignacion, es mejorar y fortalecer las actividades estratégicas y de
apoyo en la Municipalidad.

ORGANIZACION BASICA DEL CONCEJO DE DISTRITO DE PAQUERA

Segun lo dispuesto en la Estructura Organizacional, esta corporacion municipal se
encuentra distribuida como a continuacion se detalla. Solo se va hacer énfasis en aquella
informacién que sé considera relevante, segun las exigencias del presente estudio.

NIVEL POLITICO: Conformado por la Alcaldia o Intendehcia y el Concejo
Municipal, cuyo objetivo general consiste en: Garantizar la gobemabilidad y
desarrollo local de Paquera, con el fin de asegurar su continuidad, su gjrflc';iencia,1 8 4

S 1Y & O %

Contral Telefonica: 2290-3806
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ACTAS CONCEJO MUNICIPAL

UNGL
su adaptacion a todo cambio en el régimen legal, o en la necesidad social que
satisfacen la igualdad en el trato a los destinatarios, usuarios o beneficiarios.
NIVEL DE ASESORIA Y FISCALIZACION, Conformado por los procesos de
trabajo denominados Auditoria Interna, Juridico y Gestion Juridica. Su objetivo
general consiste en: Brindar el soporte de asesoria profesional requerido por los
diferentes érganos de la municipalidad, asi como garantizar el cumplimiento del
proceso de fiscalizacion general de la institucion.
— NIVEL DE EJECUCION: Conformado por tres grandes Areas de trabajo, a saber:
. GESTION HACIENDA MUNICIPAL: Administracion  Tributaria,
Encargado (a) de la Zona Maritimo Terrestre, Contabilidad, Tesoreria,
Cobros.
. GESTION ADMINISTRATIVA: Proveeduria.
. GESTION DE DESARROLLO URBANO: Ingenieria, Inspeccion,
Sanidad.
5- FUNDAMENTO JURIDICO
Ley General de Salaries Publicos
Ley de Control Interno
Cédigo Municipal
. Ley General de Administracion Publica

Contral Telefonica: 2290-3806

Fortalecimiento de las Finanzas Publicas

~3GL 185



goneelo Municipal Diae,,,,
>

[Paquera|

&=

6- ANALISIS DE LA SITUACION

ENCARGADO (A)DE LA ZONA

MARITIMO TERRESTRE (TM3)

FUNCIONES PRINCIPALES:

N ey

= Custodia, Supervisa y administra los
asuntos concernientes a la Zona
maritimo terrestre.

= Supervisa las labores de los
funcionarios Inspectores de la Zona
maritimo terrestre.

= Vela por la recaudacion
presupuestaria de la Zona maritimo
terrestre.

« Elaboray presenta informes, estudios
técnicos y dictamenes del Concejo
Municipal e Intendencia Municipal.

= Ejerce coordinacion con instituciones
con relacion al manejo de la Zona
maritimo terrestre, MINAELT, ICT,
INVU, IGN, Catastro, OlJ, Fiscalia,
Juzgado y otras.

Fuente: Manual Descriptivo de Puesto
Vigente del Concejo de Distrito de
Paquera, pagina #34.

ACTAS CONCEJO MUNICIPAL

ENCARGADO (A) DE LA ZONA
MARITIMO TERRESTRE (PM1)

FUNCIONES PRINCIPALES:

= FElabora Programas de trabajo
técnicos, organiza inspecciones en
Zona Maritimo ~ Terrestre y
controlando su ejecucion.

« Ejecuta gestiones técnicas sobre
montaje del Patrimonio Natural del
Estado, Revisiones de Planos para
catastro de conformidad con Planes
reguladores vigentes y revision de
planos para usos de suelo.

= Ejecuta y coordina los
procedimientos para el proceso de
desalojo y ~demoliciones sobre
construcciones ilegales.

s Revisa los procedimientos de
recursos. de revocatoria, incidentes
de nulidad, recursos de revision.

= Coordina permanentemente, intra e
interinstitucional, el suministro Yy
recepcion de informacion (ICT,
Ministerio de Ambiente, Ministerio de
Salud, Contraloria General de la
Republica, Procuraduria General de
la Republica, etc.).

= Actualiza los canones a cobrar
debido a las concesiones 0 permisos
de uso de suelo otorgados por la
institucion en la zona maritimo
terrestre.

« Revisar y valorar los expedientes de
concesiones, de permisos de usos
de suelo, y las diferentes solicitudes
para su permanencia-. ~ ©

Central Telefonica: 2290-3806 e

UL W

CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA
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ACTAS CONCEJO MUNICIPAL

correspondiente archivo por
inactividad.

Participar en la planeacion,
organizacion, coordinacion y
ejecucion de las actividades de
planes reguladores costeros; ajustey
actualizacion de los valores de los
terrenos ubicados en la  zona
maritimo terrestre del canton.
Elaborar registros y analizar diversos
datos sobre montajes de Patrimonio
Natural del Estado y revisiones de
Planos.

Realizar todo el procedimiento para
la tramitacion de concesiones
nuevas, prorrogas, extinciones,
cancelaciones por fallecimiento del
concesionario, sesiones de
concesiones y traspasos,
ampliaciones de areas.

Coordinar los procedimientos de las
concesiones en general, a las
diferentes instituciones del estado
competentes en el area de la Zona
Maritima Terrestre (1.C.T, MINAE,
SETENA, SINAC, INVU, MOPT,
IFAM.)

Realizar todo el procedimiento para
la aprobacién u otorgamiento para
una concesion.

Realizar todo el procedimiento para
el permiso de Uso de Suelo.
Realizar la gestion para la
aprobacién de uso de la playa para
eventos masivos.

Generar diversa informacion técnica
referente a la Zona Maritimo
Terrestre,  solicitada  por  los

Contral Telefonica: 2290-3806

A a2
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superiores O cualquier  otro
departamento.

= Elaborar controles sobre el analisis
técnico del PNE, Uso de Suelo de
conformidad con el Plan Regulador,
inspecciones en ZMT y demas temas
técnicos referentes al departamento.

s Analizar los asuntos técnicos, sobre
planos, planes reguladores y PNE
que se le presentan y ejecuta
tramites  correspondientes  para
resolver.

s Afiende y resuelve intema Yy
externamente consultas  técnicas
especificas, referentes al PNE,
Planes Reguladores, Usos de Suelo,
Inspecciones, Andlisis de Planos y
Planes Reguladores, lineamientos
de construccion de conformidad con
el Plan regulador y otros
concernientes a la Zona Maritimo
Terrestre.

= Participa en comisiones relacionados
a la Zona Maritima Terrestre.

= Verifica la calidad de los trabajos

- técnicos, de inspeccion e informes
realizados y ejecuta los ajustes o
cambios respectivos.

= Velar por el uso cormecto de la
distribucion de los  ingresos
econdémicos de la ZMT.

= Realizar labores administrativas del
departamento de Zona Maritimo
Terrestre.

« Elaborar Andlisis variados y los
informes o reportes respectivos del
trabajo técnico realizado.

«  Gestionar los suministros requeridos
para que el equipo de trabajo log__reel: 1 8 8

Contral Telefonica: 2290-3806
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buen funcionamiento del
departamento en labores
administrativas y técnicas.

Elaborar Propuestas de mejora a los
procesos realizados.

Resuelve problemas propios del
departamento de ZMT 'y los
presentados por los administrados y
ciudadanos en general.

Velar por el correcto manejo y tramite
de correspondencia, archivos 'y
documentos, asi como por el buen
uso del equipo y otros bienes de la
oficina.

Colaborar con la elaboracién del
Plan de Trabasjo y Plan Anual
Operativo, entre otros.

Aplicar, analizar y adoptar la
normativa vigente en los diferentes
procesos y actividades que se
realizan en la Municipalidad.
Mantener controles sobre los
diferentes  trabajos  bajo  su
responsabilidad y velar porque estos
se cumplan de acuerdo con los
programas, fechas 'y plazos
establecidos.

Realizar las labores administrativas
que se generan de su gestion.
Acatary velar por el cumplimiento de
las disposiciones de caracter general
o especifico emitido por las
autoridades superiores.

Participar en  Cursos, charlas,
seminarios y cualquier tipo de
actividad de capacitacion atinente al
cargo, que la institucion programe o
convoque.

Contral Tolefonica: 2290-3806°

CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA
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Ejecutar otras tareas propias del
cargo que desempefia acorde con la
normativa técnica y legal vigentes.
Velar por la calidad, eficiencia y
eficacia del mismo del sistema de
control interno.

Participar en las distintas comisiones
institucionales en las cuales se le
nombre como parte.

Cumplir con las normas Y
disposiciones en materia de Salud

Ocupacional.
Atender y resolver consultas que le
presentan sus superiores,

compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la
actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y
colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo.

Atender y resolver problemas que se
presenten en el desarrollo de las
labores, definir  situaciones y
proponer cambios, ajustes vy
soluciones diversas

Ejecutar otras tareas atinentes al
puesto y cualquier otra funcién que
su superior inmediato le asigne.

Comparando las actividades planteadas en el manual de puestos vigentes con las que
actualmente se ejecutan, existe cambios sustanciales en a la necesidad institucional,
para desempefiar este puesto se necesita grado académico mini de Bachiller
Universitario, lo que hace necesario establecer una actualizacién del perfil y un vaciado

en la estructura ocupacional vigente, para definir la clasificacion correspondiente.

Considerando lo anterior, definimos el perfil del cargo a partir de cual se estima el

Profesional idéneo para el ejercicio de este cargo.

Central Telefénica: 2290-3806
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ACTAS CONCEJO MUNICIPAL

7. DEL ANALISIS OBTUVIMOS LO SIGUIENTE:

El anélisis de funciones deberes y responsabilidades practicado a la clase ocupacional

TECNICO MUNICIPAL 3 (TM3) cuyo cargo se encuentra ubicado la plaza de ZONA
MARITIMO TERRESTRE, permitid determinar lo siguiente.

A

A-

D

m
0

La naturaleza de trabajo de la plaza de ENCARGADO (A) DE LA ZONA
MARITIMO TERRESTRE con la categoria de TECNICO MUNICIPAL 3 (TM3) da
origen de su contratacion, atendiendo a la necesidad plasmada afios anteriores,
no obstante, las Municipalidades han venido evolucionando en los sistemas de
control, sistemas de fiscalizacion es por esta razén que se adquieren
caracteristicas y funciones propias de un nivel profesional con grado académico
de Bachiller o Licenciatura universitaria.

Al hacer el analisis del titular del puesto, se logré demostrar que la persona cumple
con el grado académico propio de un nivel-profesional, por lo que estamos alfrente
de una idoneidad en cuanto a una proyeccion de un puesto con las condiciones y
requisitos que se le exigiria al ocupante del Cargo actual a Transformar.

La proyeccion que se ve para el profesional en ENCARGADO (A) DE LA ZONA
MARITIMO TERRESTRE, es que afio a afio se le van a ir exigiendo mayores
niveles de rendimiento, es por esta razén que debemos mejorar las gestiones
estratégicas y de apoyo en [a Municipal o Concejo de Distrito del canton.

Para obtener estos resultados, se requirio realizar entrevistas con el personal y
jefaturas del area involucrada, hasta lograr realizar el perfil més adecuado en
funcién y beneficios del area.

La transformacion de la plaza no se da porque sea un beneficio personal al
funcionario, si no a raiz de la necesidad de caracter institucional para mejorar esta
area, para tales efectos el estudio atiende tal necesidad.

Con base a lo anterior el andlisis permite determinar que su estructura salarial, se
encuentra actualmente en ¢570.181.00 como TECNICO MUNICIPAL 3 (TM3) y

dicho puesto se reasignaria a un PROFESIONAL MUNICIPAL 1 (PM1) porlo que
segun el andlisis el salario actual seria de ¢641.745.00. Por lo que la diferencia
salarial a percibir en caso de transformar la plaza, seria de ¢71.564.00 MENSUAL
aparte del beneficio en el area, que compensa la retribuciéon econémica de la

transformacion del puesto.

w2k

Central Telefénica: 2290—3806
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ENCARGADO (A) DE LA ZONA MARITIMO TERRESTRE (PM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién de actividades profesionales en diversos
procesos municipales, que se caracterizan por aplicar, metodologias, técnicas, normas y
procedimientos a la luz de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer
sirve de soporte en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para

la prestacion de los servicios municipales.

FUNCIONES PRINCIPALES:

— = Elabora Programas de trabajo técnicos, organiza inspecciones en Zona Maritimo
Terrestre y controlando su ejecucion.

= Ejecuta gestiones técnicas sobre montaje del Patrimonio Natural del Estado,
Revisiones de Planos para catastro de conformidad con Planes reguladores vigentes
y revision de planos para usos de suelo.

= Ejecuta y coordina los procedimientos para el proceso de desalojo y demoliciones
sobre construcciones ilegales.

s Revisar los procedimientos de recursos de revocatoria, incidentes de nulidad,
recursos de revision. )

= Coordina permanentemente, intra e interinstitucional, el suministro y recepcién de
informacion (ICT, Ministerio de Ambiente, Ministerio de Salud, Contraloria General de
la Republica, Procuraduria General de la Repubilica, etc.).

= Actualiza los canones a cobrar debido a las concesiones 0 permisos de uso de suelo
otorgados por la institucién en la zona maritimo terrestre.

» Revisar y valorar los expedientes de concesiones, de permisos de usos de suelo, y
las diferentes solicitudes para su permanencia o correspondiente archivo por
inactividad.

= Participar en la planeacion, organizacion, coordinacion y ejecucion de las actividades
de planes reguladores costeros; ajuste y actualizacion de los valores de los terrenos
ubicados en la zona maritimo terrestre del cantén.

= Elaborar registros y analizar diversos datos sobre montajes de Patrimonio Natural del
Estado y revisiones de Planos.

» Realizar todo el procedimiento para la tramitacion de concesiones nuevas, prorrogas,
extinciones, cancelaciones por fallecimiento del concesionario, sesiones de
concesiones y traspasos, ampliaciones de areas.

« Coordinar los procedimientos de las concesiones en general, a las diferentes
instituciones del estado competentes en el érea de la Zona Maritima Terrestre (I.C.T,
MINAE, SETENA, SINAC, INVU, MOPT, IFAM.)

= Realizar todo el procedimiento para la aprobacion u otorgamiento para una concesion.

« Realizar todo el procedimiento para el permiso de Uso de Suelo. - ks 1 9 2
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« Realizar la gestion para la aprobacion de uso de la playa para eventos masivos.

« Generar diversa informacion técnica referente a la Zona Maritimo Terestre, solicitada
por los superiores 0 cualquier otro departamento.

« Elaborar controles sobre el analisis técnico del PNE, Uso de Suelo de conformidad
con el Plan Regulador, inspecciones en ZMT y demaés temas técnicos referentes al
departamento.

= Analizar los asuntos técnicos, sobre planos, planes reguladores y PNE que se le
presentan y ejecuta tramites correspondientes para resolver.

= Atiende y resuelve intemay externamente consultas técnicas especificas, referentes

s al PNE, Planes Reguladores, Usos de Suelo, Inspecciones, Anélisis de Planos y
Planes Reguladores, lineamientos de construccion de conformidad con el Plan
regulador y otros concemientes a la Zona Maritimo Terrestre.

= Participa en comisiones relacionados a la Zona Maritima Terrestre.

« Verifica la calidad de los trabajos técnicos, de inspeccion e informes realizados Y
gjecuta los ajustes o cambios respectivos.

»  Velar por el uso correcto de la distribucién de los ingresos econdmicos de la ZMT.

= Realizar labores administrativas del departamento de Zona Maritimo Terrestre.

= Elaborar Andlisis variados y l0s informes o reportes respectivos del trabajo técnico
realizado.

s Gestionar los suministros requeridos para que el equipo de trabajo logre el buen
funcionamiento del departamento en labores administrativas y técnicas.

= Elaborar Propuestas de mejora a los procesos realizados.

= Resuelve problemas propios del departamento de ZMT y los presentados por los
administrados y ciudadanos en general.

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos,

asi como por &l buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Colaborar con la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

s Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos Y
actividades que se realizan en la Municipalidad.

« Mantener controles sobre l0s diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
porque estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

s Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general 0
especifico emitido por las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion
atinente al cargo, que la institucion programe o convoque.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa

técnica y legal vigentes.
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ACTAS CONCEJO MUNICIPAL

= Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control intemno.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como
parte.

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

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros (as) y
publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir
situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior
inmediato le asigne.

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

Responsabilidad por funciones: Es responsable por la calidad y precision de los
resultados y por la exactitud de los procesos y la informacién que suministra. Le puede
corresponder supervisar personal de menor nivel o bien coordinar grupos de trabajo.

Responsabilidad por relaciones de trabajo: Las actividades que ejecuta, origina
relaciones con compafrieros, superiores, funcionarios internos o externos a la institucion.

Responsabilidad por equipo materiales y valores: Debe velar por el adecuado uso y
mantenimiento del equipo, materiales y demas instrumentos asignados para el
cumplimiento de sus actividades.

Condiciones de trabajo: El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar
el juicio y el criterio para atender varias actividades en forma simultanea, resolver
problemas complejos y tomar decisiones con base en precedentes y procedimientos

establecidos.

Consecuencia del error: Los errores pueden acarrear inexactitud en la informacién que
se suministra o en los registros, asi como causar retrasos con el consiguiente perjuicio
en el envio de resultados definitivos en tanto el error se corrige.

Supervisién ejercida: El trabajo le podria imponer la responsabilidad de supervisar
personal técnico, administrativo u operario; asi como establecer las normas y
procedimientos de trabajo para el personal a su cargo.

Central Telefénica: 2290-3806

CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA
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Supervisién recibida: Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales,
las normas que se dicten al efecto y los procedimientos técnicos y le
labor es evaluada mediante el anlisis de los informes que rinda y la apreciacién de la
eficiencia y eficacia de los resultados obtenidos.

COMPETENCIAS GENERICAS
s Compromiso
o Eticay Trasparencia
e Excelencia
e Responsabilidad
o Servicio De Calidad

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
o Anélisis Critico
e Comunicacion efectiva
e Orden
e Proactividad
¢ Sentido de Urgencia
o Trabajo en Equipo
e Trabajo bajo presion

COMPETENCIAS TECNICAS
o Cultura Institucional
o Técnicas De Comunicacién Efectiva
o Sistemas De Apoyo A La Funcion

REQUISITOS ACADEMICOS:

o Bachiller universitario en una carrera atinente al cargo.

EXPERIENCIA LABORAL:
e No Aplica por ser una Reasignacion.

REQUISITOS LEGALES:

s Licencia de conducir, al dia y de acuerdo al vehiculo por utilizar.
o Incorporado, activo y al dia en el colegio profesional respectivo.

CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA

ACTAS CONCEJO MUNICIPAL

gales vigentes. La
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Sin méas por el momento, se despide muy cordiaimente de usted,

NATHALIA DE LOS
ANGELES MORA
ALPIZAR (FIRMA)

Firmado digitalmente por
NATHALIA DE LOS ANGELES
MORA ALPIZAR (FIRMA)

Fecha: 2023.06.13 14:56:37
-06'00'

LICDA. NATALIA MORA ALPIiZAR

ASESORA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
UNION NACIONAL DE GOBIERNOS LOCALES.
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Cuestionario de clasificacion y valoracion de puesto

Instrucciones:

Fecha: 29/05/2023

El proposito de este cuestionario es recopilar informacién para el analisis y descripcion

de sus funciones Y condiciones del puesto importantes como la responsabilidad.

Conteste con claridady si requiere agregar las

hojas que sean necesarias para contestar

aquellas respuestas que exijan mayor extension de la prevista.

- 1. Identificacién del puesto

Nombre del funcionario:

Nombre del Puesto:

Clase Ocupacional:
Dependencia:

Nombre del jefe Inmediato:

Puesto del jefe Inmediato:

Horas de trabajo por dia y jornada semanal.

Indique si recibe algun tipo de incentivo que
se pueda considerar narte del salario.
N Afos de servicio en la institucion actual:

Ultimo nivel académico alcanzado:
Capacitaciones recibidas:

|diomas que maneja:

Equipo que maneja:

¢ Posee licencia de conducir? Que tipo:

Alban Ugalde Garcia

Encargado de Zona Maritimo Terrestre
Técnico Municipal 3

Desarrollo Urbano

Ing. Taylor Garcia Enriquez

Ingeniero Municipal

8 horas diarias, 40 horas semanales,
Jornada Diurna

Anualidades, Aguinaldo, Salario Escolar

8 afos, y 2 meses
Licenciatura

No he recibido
Espariol

Equipo de Oficina
A1y B1
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2. Tareas que realiza en el puesto

En sus propias palabras, describa ampliamente en qué consiste el puesto que Ud., ocupa
y cuéles son sus principales obligaciones-funciones. Es importante indicar todas las
funciones que realiza desde las diarias, semanales, trimestrales y/o anuales. FAVOR NO
TONAR LAS FUNCIONES DEL MANUAL DE PUESTOS DE LA INSTITUCION.

Velar por el adecuado funcionamiento del Departamento

Responsable de velar por el funcionamiento del Departamento

Responsable de la custodia de los expedientes del Departamento

Encargado de las Resoluciones del Departamento

Coordinar del personal de esta Dependencia

Encargado de resolver los recursos gue llegan al Departamento

Encargado de la atencién al publico

Recepcién de solicitudes de permisos de uso

Tramite y resolucion de solicitudes de permisos de uso

Coordinador y Asesor de la Comisién de Zona Maritimo Terrestre

Proceso de aperturas de caminos, con base a la Ley N°5060, y Ley N°6043
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3. Responsabilidades
Indique que aspectos estan bajo su responsabilidad cuando usted desempefia su puesto
de trabajo. (Materiales, suministros, equipo, herramientas, dinero, valores, sistemas,
efectivo, documentos, expedientes, asuntos confidenciales u otros)
Velar por el adecuado funcionamiento del Departamento
. Responsable de velar por el funcionamiento de los equipos del Departamento
-
Responsable de la custodia de los expedientes del Departamento
Responsable del buen uso y funcionamiento de la motocicleta de Zona Maritimo
Terrestre
4. Descripcion de los recursos materiales y el de equipo que utiliza
Indique los materiales y equipo que utiliza para desempefiar su trabajo.
Asigne a cada uno el namero promedio de horas @ la semana en que Ud., hace uso de
estos.
SRS R
T Maquinas 'y herramientas/equipo de oficina/otros Horas / uso por semana

8 horas diarias

Equipo de computo
30 horas semanales

Equipo de oficina: Impresora 10 horas semanales
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5. Relaciones internas/externas:

Describa las principales relaciones formales tanto intemas como externas (con
funcionarios de instituciones publicas © privadas, organismos nacionales e
internacionales, etc.), que su puesto requiere para la adecuada ejecucién de las
funciones y responsabilidades. Anote para cada una, el propdsito de dicha relaciény la

frecuencia.

Relaciones formales interas: Jefatura Propésito: Coordinar e informar avances
Intendente / Comparieros colaboradores del Departamento, en tema de ejecucion de
ingresos

Relaciones formales internas: Comision | Proposito: Asesoria y Coordinacion de

de Zona Maritimo Terrestre asuntos del Departamento
Relaciones formales externas: SINAC, Propésito: Coordinar inspecciones,
ICT, OlJ, PROCURADURIA, INDER remision de expedientes, revision de

expedientes, y tramites de concesiones,
avances de planes reguladores, entre otros,

-

6. Condiciones de trabajo

a) Describa las condiciones ambientales en que se desenvuelve el trabajo. Sefiale si
existen factores de riesgo o agentes como polvo, humedad, calor, luz, ruido, agentes
quimicos, hacinamiento, esfuerzo fisico y otros factores que impliquen riesgo para la
integridad fisica, mental y emocional del funcionario.

El trabajo se realiza Oficina, y en campo cuando asi se requiere, existen factores
externos que afectan mi vision como es el caso de los vehiculos mal estacionados
frente a la ventana del Departamento, ya que proyectan el reflejo del sol directo a mi
vista, y esto me afecta directamente mi vision.

Las labores caracteristicas del Departamento se realizan en condiciones controladas
de oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico.

et 200
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b) ¢Cuéles son los accidentes © enfermedades que ocurren con mayor frecuencia
como parte de su trabajo?
Alergias
7. Supervision

Supervision ejercida:

Describa la supervision directa que usted ejerce, (sobre cuéles puestos), ¥ el objeto de

la misma.

Numero de personas por puesto Puestos a supervisar
a supervisar
Le corresponde coordinary supervisar el trabajo
Inspector de Zona Maritimo Terrestre realizado por €l Inspector.  Asimismo, la

asignacion de inspecciones, Y control de
informes escritos, que efectlie llamadas para el
pendiente de cobro sobre morosidad.

Cuestionario cerrado

El encabezado del cuestionario cerrado, N0 difiere en nada del cuestionario abierto. Lo
que se presenta en forma de escogencia muiltiple, son‘los aspectos relacionados con las
condiciones organizacionales y ambientales de los puestos.

Marque con una X, puede marcar varias alternativas, si fuera el caso.

1. En el ejercicio del puesto se trabaja:

a. Siguiendo metodos y procedimientos establecidos ( X)

b. Con supervision constante ( )

c. Siguiendo instrucciones precisas () 0 generales ( )

d. Con aplicacion de criterios propios en métodos y técnicas de trabajo (X )

e. En la formulacion y aplicacién de politicas institucionales ( x) o
~GOk: 120
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2. Eltipo de relaciones implica:

a. Negociacién ( x)

b. Concertacion ( X )

c. Articulacion ( x)

d. Asesoria Verbal o escrita (X)
e. Brindar informacién ( x)

£ Orientacion e instruccién (X )
g. Supervision (x)

h. Persuasion ( )

i. Recibir informacion ( X )

3. La ejecucion de los procesos 0 actividades encomendadas al puesto implica
responsabilidad por:

a. Equipo y materiales (2¢)

b. Documentos confidenciales ( X )

c. Personas (X )

d. Cumplimiento de tareas ( X)

e. Calidad de los recursos del proceso (x)
f. Toma de decisiones ( X)

g. Valores o dineros ( )

h. Trato con el cliente ( X )

i. Imagen de la institucion ( X)

4. La consecuencia de un error cometido repercute en:

3) Pérdidas (econdmicas, de materiales, humanas) ( X )

b) Interferencia en el desarrollo de programas innovadoras ( )

c) Distorsiones de imagen de la institucién ( x )

d) Disminucién en la eficiencia de los procesos de trabajo (X)

e) Dafiosala integridad moral y fisica de otras personas ( X )

f) Obstéculos al proceso decisorio de las autoridades superiores ( x)
g) Desviaciones del logro de los objetivos de la dependencia ( X )
h) Atrasos en la entrega de productos ( X )

i) Funcionarios de otros procesos (x)

j) Funcionarios de otras instituciones publicas (X )

k) Empresas privadas ( X )

[) Clientes externos (x )

LG 202
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Declaracion jurada sobre funciones

Bajo fe de juramento hago constar que lo indicado en el presente cuestionario es
correcto.

Firma del empleado (a): %é 172 -7
Z77.
Firma de validacién Intendencia: F = >

Lugar y fecha: Paquera, 29 de Mayo del 2023.

{Gracias por su tiempo y colaboracion!
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CONCETO DE DISTRITO DE: PAQUERA
PRESUPUESTO ORDINARIO-2024
CUADRO N°1

RELACION DE PUESTOS

NOMERS SALARID % SALARK

DETALLE BASE AMENTO E

MES

PLAZAS (HORASY DEL PUESTO A 0,00% FROPUESTO FROP. FRESUPUESTAR
ene-23 ene-24
SUELDOS PARA CARGOS FiJOS
1 8 wTENDSNTE MUNCPAL 2 880 873,24 0,00 2989 873,24 36 12 3587847838
1 8 VICE-NTENDENTE 239189859 0,00 23918385 12 2870278308
2 8 ADMINISTRATIVO 1-A 482 759,00 0,00 482 759,00 s 12 11586 216,00
4 8 ADMINISTRATIVO 28 507 106,00 0,00 507 106,00 15 12 24341 088,00
4 8 OFERATIVO 1-A 427 798,00 0,00 427 798,00 3 12 20 534304,00
3 8 OPERATIVO 2-C 455 252,00 0,00 455 252,00 13 12 16329 072,00
7 8 PROFESIONAL 1 752 465,00 0,00 752 465,00 » 12 63207 060,00
1 8 PROFESTHAL 4 1124 283,00 0,00 112428300 = 12 13 481 396,00
2 8 TECNICO 2-4 596 549,00 0,00 596 549,00 15 12 14317 176,00
2 8 TECNICO 3-A 643 537,00 0,00 643 537,00 1 12 15444 838,00
| 27 PLAZAS 243 892 461,96
INCENTIVOS SALARIALES EN SUELDOS PARA CARGOS FLJOS PRESUPUESTAR
Retribucion por afios Servidos ( anualidades y quinguenios ) 54 027 479,02|
Restriccion del ejercicio liberal de la profesion (prohibicion y dedicacion exclusiva) 30 319 926,06|
Otros Incentivos Salariales: 0,00
Sobresueldos 0,00
Carrera Profesional 0,00
{Auimento por Convencién Colectiva 0,00
TOTAL GENERAL SUELDOS PARA CARGOS FIJOS 328 739 867,04
| o PLAZAS  TOTAL A PRESUPUESTAR SERVICIOS ESPECIALES 0,00]
[INCENTIVOS SALARIALES EN SERVICIOS ESPECIALES PRESUPUESTAR
Retribucion por afios Servidos ( anualidades y quinguenios ) 0,00
Restriccion del ejercicio liberal de la profesion (prohibicién y dedicacion exclusiva) 0,00
Otros Incentivos Salariales: 0,00
Sobresueldos 0,00
Carrera Profesional 0,00
Aumento por Convencién Colectiva 0,00
TOTAL GENERAL SERVICIOS ESPECIALES 0,00
s LUk
TOTAL GENERAL A PRESUPUESTAR 328 739 867,04
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18 de Julio del 2023

Fundamento Juridico para reajustes salariales y ajustes a incentivos salariales en el
Concejo Municipal de Distrito de Paquera, Puntarenas:

Es menester saber que la administracién publica tiene que regirse por el principio
de legalidad, "puedo realizar todo lo permitido por la ley" en este caso haremos
un andlisis juridico donde la ley permite los ajustes salariales.

En la norma especial el cual es el Cédigo Municipal ley ndmero 7794, en su Capitulo
Il “Manual Descriptivo de Puestos generales, de los Sueldos y salarios”, indica lo
siguiente:

Articulo 129: “Las municipalidades adecuarén y mantendrdn actualizado el Manual
Descriptivo de Puestos General, con base en un Manual descriptivo integral para el
régimen municipal. Contendrd una descripcion completa y sucinta de las tareas
tipicas y suplementarias de los puestos, los deberes, las responsabilidades y los
requisitos minimos de cada clase de puestos, asi como ofras condiciones
ambientales y de organizacién. El disefio y la actualizacion del Manual descriptivo
de puestos general estard bajo la responsabilidad de la Unién Nacional de
Gobiernos Locales.”

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

a) Ningin empleado devengard un sueldo inferior al minimo correspondiente al
desemperfio del cargo que ocupa.

b) Los sueldos y salarios de los servidores municipales serdn determinados por una
escala de sueldos, que fijard las sumas minimas y méximas correspondientes a cada
categoria de puestos.

c) Para determinar los sueldos y salarios, se tomardn en cuenta las condiciones
presupuestarias de las municipalidades, el costo de vida, los salarios que
prevalezcan en el mercado para puestos iguales y cualesquiera otras disposiciones
legales en materia salarial.

Segun el articulo 131 del Cédigo Municipal de Costa Rica, es importante garantizar
que los salarios de los funcionarios se ajusten anualmente a la inflacién y a la
situacion econémica de la municipalidad. De acuerdo con el Banco Central de
Costa Rica (BCCR), la tasa de inflacién proyectada para el 2023 es del 3,2%.

El Concejo Municipal Distrito de Paquera estd en la escala salarial creada por la
Unién Nacional de Gobiernos Locales con sus respectivos percentiles, segin

CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA
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acuerdo tomado en sesién ordinaria N°488, celebrada por el Concejo Municipal
de Paquera; el dia 26 de setiembre del 2009, articulo 5.

Articulo 109 Cédigo Municipal dicta lo siguiente:

"Dentro de un mismo programa presupuestado, las modificaciones de los
presupuestos vigentes procederdn, cuando lo acuerde el Concejo. Se requerird
que el Concejo apruebe la modificacién de un programa a otro, con la votacién
de las dos terceras partes de sus miembros.

El presupuesto ordinario no podrd ser modificado para aumentar sueldos ni crear
nuevas plazas, salvo cuando se trate de reajustes por aplicacién del decreto de
salarios minimos o por convenciones ¢ convenios colectivos de trabajo,_los
reajustes producidos por la concertacién de convenciones o convenios colectivos
de trabajo o cualesquiera ofros gue impliguen modificar los presupuestos

ordinarios, sélo procederdn cuando se pruebe, en el curso de la tramitacién de los
conflictos o en las gestiones pertinentes, que el costo de la vida ha aumentado

sustancialmente segin los indices de precios del Banco Central de Costa Rica y la
Direccién General de Estadistica y Censos.”

La Constitucién Politica de Costa Rica, en su articulo 57, se estipula que:

"Todo frabajador tendrd derecho a un salario minimo, de fijacién periédica, por
jornada normal, que le procure bienestar y existencia digna.”

En la misma linea juridica, nuestro Cédigo de Trabgjo en los ordinales que a
continuacién citaremos relacionados con el tema en cuestién, reza asf:

Articulo 177:

Todo trabajador fiene derecho a devengar un salario minimo que cubra las
necesidades normales de su hogar en el orden material, moral y cultural, el cual se
fijard periédicamente, atendiendo a las modalidades de cada trabajo, a las
particulares condiciones de cada regién y de cada actividad intelectual, industrial,
comercial, ganadera o agricola.

Articulo 178:

Los salarios minimos que se fijen conforme a la ley regirén desde la fecha de
vigencia del Decreto respectivo para fodos los trabajadores, con excepcién de los
que sirven al Estado, sus Instituciones y Corporaciones Municipales y cuya
remuneracién esté especificamente determinada en el comespondiente
presupuesto piblico. Sin embargo, aquél y éstas harén anualmente, al elaborar sus
respectivos presupuesfos ordinarios, las rectificaciones necesarias a efecto de que
ninguno de sus frabajadores devengue salario inferior al minimo que le
corresponda.

CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA
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En conclusién, la Administracién Municipal tiene el deber de apegarse y respetar lo
que nuestro ordenamiento juridico, permite, en este caso especifico se encuentra
amparado en el principio de legalidad realizar los djustes salariales y ajustes a
incentivos salariales correspondientes a la escala salarial al | Semestre del afio 2023;
emitida por la Unién Nacional de Gobiernos Locdles, segun acuerdo tomado en
sesién ordinaria N°488, celebrada por el Concejo Municipal de Paquera; el dia 26
de setiembre del 2009, articulo 5, e informe de Relacién de Puestos del Gobierno
Local.

Se suscribe:

Licda. & 6n Granados

Asesor Legal

20
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_CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA
: * SECRETARIA MUNICIPAL .

. CEDULAJURIDICA 3-014-339600 . = -
TELEFONO 641-00-25 FAX 641-00-15 . = 1 .~

- Paquérs, 02 dé Octcbre del2009.- -

 mASCRPCONDEACHIRBO

‘Seﬁ'brx s 3

"Alcides 'G'o'h'z;il_ez-:()rvdéﬁqi '
* Intendente Municipal - - -

- Estimado-sefiof - . & -
- ““Para-su coriocimiento y. fines consiguientes, por “este medio me pertiito comunicar fo’

dispuesto- por el Concejo Municipal de Distrito de Pdquera, efi la Sesion Ordinaria N° 488,
" ,:-' ‘celebrada el 26 de Setiembre del _2009. Articulo 5°. QUEDICE: " .. o -

131 ACUERDO MUNICIPAL:

Conocido que fue el Oficio - IM-2009-146, del Intendente Municipal, SE.
. ACUERDA: - Aprobar la implementacion del Manual Descriptivo Integral de ..

Puestos’y Escala -de Salarios Unica para el Régimen Municipal, desarrollado por
““la Unii6n de Nacional de Gobiernos Locales (UNGL); publicado en La Gaceta N*
‘117-del 18 de j mio'del 2009. 2- Autorizarala Administracién Municipal a realizat

el estudio técnico correspondiente en forina mancomunada con el Equipo delos =
. Funcionarios de la Unién Nacional de Gobiernos:Locales - y se implemente el . "~ .
. muevo proc:so, de Reorganizaci6n- para el Concejo Municipal de Distrito de -

Paquera,en virtud delo dispuesto en el Codigo Municipal para esta materia, para

. “que en el Presupuesto Ordinario 2010 se incorporen - los recursos necesdrios para -
"“la implemen:acién y se cumpla con lo dispuesto en el ordenamiento juridico. ..+° . -

*Notifiquese = Ia-Contraloria General de la Reptblica y.a la Unién Nacional de
Gobiernos Locales, el presente acuerds. y ‘ 5

f " “Se somete a votacion y se aprueba con cinco votos™. Se aplica el articulo 4. ._
*". dispensa. de tramite de Comision -y el articulo 45 del Cédigo Municipal. =

* ACUERDO DEEINITIVAMENTEAPROBADO. - - -

S

W27 Tidieih Anﬁqf dnder -, \O
Sedrtdrfe. 'P%cejp-

_Unidn Nacional de Gobierhos Locales.
Archivo. E - 3
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La Peninsula, 23 de enero de 2023

Oficio ANEPPENMUN-005-2023

Sr. Favio José Lépez Chacén
Intendente Municipal de Cébano

Ing. José Francisco Rodriguez Johnson
Intendente Municipal de Lepanto

Lic. Ulises Gonzalez Jiménez
Intendente Municipal de Paquera

Distinguida autoridad municipal:

Reciban un atento saludo de parte de la Asociacién Nacional de Empleados Piblicos y
Privados (ANEP).

Nos dirigimos a su autoridad con el debido respeto y en consideracién a los derechos
humanos y la importancia de concretar un ajuste salarial para este primer semestre de 2023,
a favor de todas las personas trabajadores y trabajadoras de la Municipalidad de su
distinguido cargo.

A continuacién, presentamos la propuesta basada en los articulos 109 y 131 del Cédigo
Municipal de Costa Rica para garantizar un salario justo y digno para las y los trabajadores
municipales.

Segun el articulo 131 del Cédigo Municipal de Costa Rica, es importante garantizar que los
salarios de los funcionarios se ajusten anualmente a la inflacion y a la situacién econémica
de la municipalidad. De acuerdo con el Banco Central de Costa Rica (BCCR), la tasa de
inflacion proyectada para el 2023 es del 3,2%. Por lo tanto, proponemos que la Junta de
Salarios establecida en el articulo 109 del Cédigo Municipal, estudie y proponga al Concejo
Municipal un reajuste salarial por costo de vida del 3,2% (tres puntos dos por ciento) para
todas las personas trabajadoras de los Concejos Municipal de Distrito de Paquera,
Lepanto y Cébano, para este primer semestre del afio 2023.

Es importante mencionar que la implementacién de estos aumentos salariales debe ser
estudiada y evaluada con cuidado en relacién a la situacién de congelamiento salarial que
se prevé con la entrada en vigencia de la Ley Marco de Empleo Piblico en las

Direccién electronica oficial: info@anep.or.cr

€@ Gonepsindicato Q) ANEP

epsindicalo

Mario Albero Blanco Vado {ospital Nacional
7(?424 2257 @951 / 12;7 9059 - Fox 2'257885? Aportade Pestal

5752-1000 Son Jos

/22,

CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA

DERECHOS HUMANOS

\
J
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municipalidades. Por lo que, es fundamental garantizar
que los derechos humanos y las condiciones laborales de los trabajadores municipales sean
respetadas y protegidas.

Referencias:
Cédigo Municipal de Costa Rica:

http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm texto completo.aspx?par
am1=NRTC&nValor1=1&nValor? =40197&nValor3=98846&strTipM=TC

Proyeccién de Inflacién del BCCR:
https://\/\ww.qooqIe.com/url?sa=t&source=web&rct=i&url=httDs://vwvw.bccr.fi.cr/comunic
acion-y-prensa/Docs Comunicados Prensa/CP-BCCR-025-2022-BCCR-mantiene-
royeccion-de-crecimiento-economico-para el 2022-ajusta-del-
2023.pdf8ved =2ahUKEwi57 fbysf8AhUJRJABHQG 1ByMQFnoECBMQAQ& U sg=A0vVaw0BR

x1ui8CutXjvYCmV8Ya5

Ley Marco de Empleo Piblico:

http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm texto completo.aspx?par
am1=NRTC&nValorl=1&nValor2=96521&nValor3=1 29344 8&strTipM=TC

Es importante mencionar que la entrada en vigencia de la Ley Marco de Empleo Pdblico
tendra un impacto significativo en la economia de los funcionarios municipales. Es por eso
que consideramos que es crucial garantizar un aumento salarial justo y en linea con la
inflacién proyectada para este afio.

Ademés, proponemos que se realice un estudio detallado del impacto econémico que
sufrirén las y los funcionarios municipales con la implementacién de la Ley Marco de Empleo
Pablico y se tomen medidas para mitigar ese impacto.

Le agradecemos de antemano su consideracién Y apoyo en este asunto importante para
todos los funcionarios municipales, esperando un pronta atencién y respuesta sobre este
particular. Anticipadamente reciba nuestra gratitud por la valiosa atencién a la presente.

Notificaciones al correo electrénico: aneppeninsularmunicipal @gmail.com

Direccidn electronica oficial: info@anep.or.cr
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Atentamente,

JORGE ALFREDO  [imededgtaimente por

PEREZ VILLARREAL viLassea (s
Fecha: 2023.01.23 07:01:34

(FIRMA) s
Lic. Jorge Alfredo Pérez Villarreal
Presidente

Seccional ANEP Peninsular Municipal
Copia:

Sr. Albino Vargas Barrantes, Secretario General ANEP [ intogronie e
Agremiados Seccional Peninsular Municipal
Junta Directiva Seccional Peninsular Municipal -”c;\
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Lic. Deiby Porras Arias, Asesor ANEP
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
Concejo Municipal de Paquera
Concejo Municipal de Lepanto
Concejo Municipal de Cébano
Archivo.
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Asociacion Nacional de
Empleados Publicos y Privados
Fundada el 19 de agosto 1958
La Libertad Sindical, la Negociacion Colectiva y la Huelga son
DERECHOS HUMANOS FUNDAMENTALES:
Asi lo ordena la Corte Interamericana de Derechos Humanos (Corte 1DH)

Direccién electrdnica oficial: info@anep.or.cr

La Peninsula, 21 de octubre del 2022

Oficio ANEPPENMUN-054-2022

Sr. Favio José Lépez Chacén
Intendente Municipal de Cébano

Ing. José Francisco Rodriguez Johnson
Intendente Municipal de Lepanto

Lic. Ulises Gonzalez Jiménez
Intendente Municipal de Paquera

Distinguidos sefiores:

Reciban un cordial saludo, a la vez que utilizamos este medio para presentar la
solicitud formal para que se realice la aplicacién y pago del reajuste salarial por el
indice de Precios al Consumidor (IPC) en los salarios de todos los funcionarios
municipales de los distritos de Paquera, Cébano y Lepanto, correspondiente al
segundo semestre del afio 2022, con fundamento en documento emitido y
certificado por Instituto Nacional de Estadisticas y Censos (INEC); la solicitud se
ampara en los siguientes mandatos legales que facultan a los servidores
municipales a percibirlo y a los Concejos Municipales de Distrito como patronos, a
aplicarlos:

1- Segun El Coédigo Municipal Ley nimero 7794, en su Capitulo Il “Manual
Descriptivo de Puestos generales, de los Sueldos y salarios”, indica lo siguiente:

Articulo 129: “Las municipalidades adecuaran y mantendran actualizado el Manual
Descriptivo de Puestos General, con base en un Manual descriptivo integral para el
régimen municipal. Contendra una descripcion completa y sucinta de las tareas
tipicas y suplementarias de los puestos, los deberes, las responsabilidades y los
requisitos minimos de cada clase de puestos, asi como otras condiciones
ambientales y de organizacién. El disefio y la actualizaciéon del Manual descriptivo
de puestos general estard bajo la responsabilidad de la Unién Nacional de
Gobiernos Locales.”
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