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U L MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

La Constitucion Politica de Costa Rica establece dos principios esenciales en materia de empleo
publico, a saber: "Ingreso de los y las funcionarias a base de idoneidad comprobada" y
"estabilidad”. La Ley N.° 8220 de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos y su Reglamento, establecen una serie de normas y principios aplicables a toda
la Administracién Publica, Central y Descentralizada, incluso instituciones auténomas y
semiauténomas de obligatoria aplicacion cuando el administrado y el Estado entablan una
relacion a causa del Derecho de peticidn, Informacién y Derecho de acceso a la Justicia

administrativa, que ejerce una persona fisica al dirigirse a la Administracion Publica.

Articulo 133. Con las salvedades establecidas por esta ley, el personal de las municipalidades
sera nombrado y removido por el alcalde municipal, previo informe técnico respecto a la

idoneidad de los aspirantes al cargo.

Articulo 134. E| personal se seleccionara por medio de pruebas de idoneidad, que se
administraran Gnicamente a quienes satisfagan los requisitos prescritos en el articulo 125 de esta
ley. Las caracteristicas de estas pruebas y los demas requisitos corresponderan a los criterios
actualizados de los sistemas modernos de reclutamiento y seleccion, asi como al principio de
igualdad y equidad entre los géneros, y corresponderan a reglamentaciones especificas e
internas de las municipalidades. Para cumplir la disposicion de este articulo, las municipalidades

podran solicitarle colaboracion técnica a la Direccion General de Servicio Civil.

Por lo antes expuesto, en el momento que surja el requerimiento de una nueva plaza o plaza
vacante en la Municipalidad, ésta debera llenarse con base en lo establecido en el articulo 137,

del Cédigo Municipal, el cual estipula lo siguiente:

Articulo 137. Al quedar una plaza vacante, la Municipalidad debera llenarla de acuerdocon las

siguientes opciones:

1. Mediante ascenso directo del funcionario calificado para el efecto y si es del gradoinmediato.
2. Ante la inopia en el procedimiento anterior, convocara a concurso interno entre todos los
empleados de la Institucion.
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3. De mantenerse inopia en la instancia anterior, convocara a concurso externo, publicado por
lo menos en un diario de circulacion nacional y con las mismas condiciones del concurso

interno.

Para efectos de un concurso Interno o Externo, debera llevarse el debido procedimientoen lo que
respecta al Reclutamiento y Seleccion de Personal, el cual se describe en la guia que se presenta
a continuacion, y cuyo objetivo es crear un registro de elegibles para suplir las necesidades de

personal.
ASPECTOS CONCEPTUALES DEL SISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL

La seleccion de personal se define como una actividad estructurada y planificada que permite
atraer, evaluar e identificar, con caracter predictivo, las caracteristicas personales de un conjunto
de sujetos (candidatos) que les diferencian de otros y les hacen més idéneos, mas aptos o
cercanos a un conjunto de caracteristicas y capacidades determinadas de antemano como

requerimientos criticos para el desempefio eficaz y eficiente de una cierta tarea...”
El PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL
. Reclutamiento

Es una actividad de divulgacién orientada a identificar y atraer a la organizacion a un grupo de
candidatos, en suficiente nimero, con los debidos requisitos y estimularlos para que soliciten
empleo, de los cuales mas tarde se seleccionara a alguno para llenar la plaza vacante. El

reclutamiento puede ser interno o externo.

. Seleccién

Es una actividad de clasificacion donde se escoge aquellos que tengan mayor probabilidad de
adaptarse al puesto ofrecido para satisfacer las necesidades de la organizacion y del perfil. Para
ello, se aplican diferentes herramientas o predictores para la evaluacion de los candidatos; por

ejemplo: evaluaciones psicoldgicas de administracion individual o grupal, evaluaciones
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psicotécnicas, test psicométricos, entrevistas, otras que combinan distintos tipos de evaluaciones
y de idiomas. En esta etapa se incluye, ademas, el registro de las personas elegibles, confeccion

de la terna o némina y la escogencia del o los candidatos.
GUIA EN EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL.

1. Creacién de una Plaza

1.1Necesidad de requerimiento de personal de las jefaturas con los detalles especificos
del personal requerido.

1.2Confeccion del perfil para el manual de puestos.

1.3 Aprobacion de la Intendencia u Alcaldia.

1.4 Aprobaciones de perfiles y contenido presupuestario por parte del Concejo Municipal.

1.5Traslado para incluir en el Manual de Puesto en firme.

2. Proceso de Reclutamiento

2.1 Solicitud de la Intendencia u Alcaldia ante recursos humanos de iniciar con el proceso
reclutamiento.
2.2 Iniciar con el concurso (publicacion del anuncio y recibir las ofertas)

2.3 Analizar las ofertas.

3. Proceso de Seleccién

3.1 Aplicar los predictores de seleccion (con altas herramientas necesarias para aplicar las
pruebas).
3.2 Escoger los candidatos mayores a 70 enviar informe a la Intendencia.

3.3 Intendencia o Alcaldia escoge el Candidato.

N
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4. Proceso de Induccién

4.1 Proceso de induccién.

4.2 Evaluacion del periodo de prueba.
POLITICAS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

El proceso de reclutamiento inicia cuando se reporta una plaza vacante, es competencia del
Departamento de Recursos Humanos establecer las medidas de control interno para que tanto
el registro de elegibles como el archivo de ofertas de servicio y la documentacién que los
conforman, cuenten con las adecuadas medidas de conservacion. Una vez que conste solicitud

de la Alcaldia o Intendencia para dar inicio al proceso.

I.  De los Requisitos

Toda persona oferente debera demostrar su idoneidad para optar por un determinado puesto.

Para ello, tendra que aportar a la Oficina de Recursos Humanos los siguientes requisitos

documentales:

a) Curriculum vitae (Debera de contener todos los datos de la historia laboral, educativa y

personal de la persona oferente).

= b) Copia vigente de su cédula de identidad, cédula de residencia o permiso de trabajo en caso

de que sea necesario.

c¢) Copia de sus titulos académicos (A solicitud de la oficina de Recursos Humanos debera
presentar los originales de los titulos para ser acreditados como copia fiel del original, segin

corresponda).

d) Tratandose de profesionales, certificacion de incorporacion al colegio Profesional respectivo
cuando asi se requiera para el gjercicio legal de la profesion y en caso de que exista el colegio

profesional respectivo, ademas de encontrar al dia con las obligaciones para con este.

e) Copia de la licencia de conducir, cuando la naturaleza de su puesto asi lo requiera. Carné de
seguridad privada cualquier, pruebas psicoldgicas u otro requisito legal obligatorio, que el puesto

asi lo exija.

_
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f) Declaracion jurada o Constancia del tiempo laborado. En el momento de apertura de un
concurso o en caso de nombramiento interino, la persona participante debera presentar las
constancias de tiempo laborado en otras entidades publicas o privadas, en las que se indique al

menos lo siguiente:

Nombre de la institucion o empresa patrono.

Direccion y nimero de teléfono de los anteriores patronos.
Puesto (s) ocupado(s).

Fecha de ingreso y egreso.

Constancia de disfrute de permisos sin goce salarial en caso de servicio en el sector publico.

A NANS K

Descripcién breve de las funciones generales realizadas en cada puesto ocupado.

En el caso de las personas oferentes internas, deberan entregar la oferta completa en el
departamento de Recursos Humanos para ser tomados en consideracién si quieren optar por

alguna plaza en el concurso interno y externo.

La persona participante que traiga la documentacion incompleta queda excluida del proceso. No
obstante, lo anterior, en caso de que, a criterio de dicha oficina de Recursos Humanos, se
requiera aclarar o completar alguna informacién que se encuentre dentro de los documentos
previamente aportados y que no se encuentre en documentos que ya posea la institucion, se
procederé a prevenir al respecto por escrito de la persona oferente para que cumpla lo prevenido,

para lo cual el plazo no podra ser mayor a ocho dias habiles.

La Oficina de Recursos Humanos tendra la potestad de corroborar cualquier dato o informacion
aportada por las personas oferentes, a través de llamadas telefénicas a terceros, visitas y
cualquier otro medio que estime pertinente, que les dé certeza de los antecedentes laborales,

educativos y personales de quienes que participen en el proceso.
Il.  Del Ascenso Directo

De conformidad con el articulo 137 del Cédigo Municipal al quedar una plaza vacante la misma

sera llenada en primera instancia por ascenso directo, por lo que la oficina de Recursos Humanos
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i L MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL
o el érgano técnico designado para el proceso deberan verificar que conforme se cumplan con

los requisitos basicos para el efecto, las cuales son:

v Grado inferior inmediato.

v Calificado para el efecto.

v Aplica segun Estructura Organizacional, subdivido en cada proceso de apoyo.
v

Estar en propiedad.

La Oficina de Recursos Humanos o el érgano competente debera evaluar que incluye el analisis
de comprobacion de que el puesto, debera tomar en consideracion los antecedentes laborales
(amonestaciones, ausencias, evaluaciones de desempefio injustificadas u otro que afecte el

proceso de ascenso).

Luego de haber realizado las pruebas y demas comprobaciones de idoneidad se debe de
realizarse el informe respectivo que incluye la informacion de respaldo y presentarlo al jerarca

respectivo para que proceda a tomar la decision final.

De no haber funcionario o funcionaria que puede obtener la plaza por esta via, deberéa llamarse
a concurso interno para lo correspondiente, para validad este acto la oficina de Recursos
Humanos o el érgano competente debera de hacer un informe donde conste que no hay
funcionarios o funcionarias en capacidad o interés de acceder a la plaza por ascenso directo y
con copia al expediente del concurso ante inopia para proceder a iniciar el proceso de concurso

interno.

Corresponderé a la Oficina de Recursos Humanos comunicar la apertura de un determinado
concurso, lo cual hara a través de los medios electronicos institucionales, publicaciones,
boletines y comunicados externos o internos que estime pertinentes o cualquier otra forma que

garantice el cumplimiento del principio de informacién y divulgacion.

Dicha comunicacion seré requisito indispensable para la apertura del concurso y debera hacerse

constar dentro del expediente del concurso correspondiente.

lll. Del Boletin o Boleta de Publicacién

3
2
[

w
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Correspondera a la Oficina de Recursos Humanos comunicar la apertura de un determinado
concurso, lo cual hara a través de los medios electronicos institucionales, publicaciones,
boletines y comunicados externos o internos que estime pertinentes o cualquier otra forma que

garantice el cumplimiento del principio de informacién y divulgacion.

Dicha comunicacidn sera requisito indispensable para la apertura del concurso y debera hacerse

constar dentro del expediente del concurso correspondiente.
El Boletin o boleta de publicacién del concurso debera contener al menos lo siguiente:

Namero de concurso.

Nombre del puesto.

Requisitos generales del puesto.

Salario base y pluses salariales

Jomada laboral

El dia, hora limite y direccion de la Oficina de Recursos.

Informacion que requiere presentar el oferente. (a nivel general)

R TR T TR

Cualquier otra informacion que la oficina de Recursos Humanos estime pertinente.

En el caso de los concursos internos el boletin podra hacerse de forma digital y mandarlo al
personal municipal por correo electrénico institucional, en el caso de funcionarios o funcionarias
que no cuenten con el respectivo correo deberd de enviarse por otros medios que pueda

constatarse en el expediente del concurso que recibieron la convocatoria a participar.

Para la publicacién del concurso interno debe constar en la informacién enviada a los
funcionarios y para la publicacion externa puede incluirse en un link de alguna péagina oficial de
la Municipalidad para toda la informacion necesaria de los interesados, si existiera sitio web

oficial.

La Oficina de Recursos Humanos es el competente para realizar este proceso, en el cual debera
de realizarlo por los medios que considere pertinente, pero obligatoriamente entre el proceso de
concurso externo este debera de realizar una publicacion en un periddico de circulacién nacional
y en el mismo podrén participar todos los interesados e interesadas en el concurso.

IV. Del Cartel de las Especificaciones
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A la hora de iniciar cualquier proceso de concurso debera de contarse con un cartel de

especificaciones que el detalle del proceso de seleccion

V. Acta de Inscripcién

Vencido el plazo para la inscripcidn de las personas oferentes, la Oficina de Recursos Humanos
procedera a elaborar un cuadro de los oferentes inscritos en el concurso, que establecera los

nombres de las personas que han participado.

La documentacion aportada por cada persona oferente sera analizada y una vez comprobado el
cumplimiento de todos los requisitos documentales establecidos en el Boletin y el cartel de
especificaciones, se confeccionaré una boleta de revisién de los requisitos de reclutamiento, los
cuales lo acreditaran como candidata o candidato para iniciar el proceso de seleccion. E indicar
las ofertas desestimadas por incumplimiento de requisitos, se procedera a comunicarle via correo
electronico la respectiva descalificacion y el motivo de esta, no sera necesario hacerle de forma
fisica, a excepcion de que la persona interesada asi lo solicite, se dejara constancia de este acto

en el respectivo expediente.

Los oferentes que cumplan con la totalidad de requisitos pasarén a la etapa de Seleccién para
la evaluacion de Idoneidad, de conformidad con lo establecido en el articulo 125 del Codigo

Municipal.

VI. Declaratoria de Idoneidad

Una vez realizadas las valoraciones, la Oficina de Recursos Humanos realizara el anélisis de los
resultados de estas y procedera a declarar a las personas oferentes de posibles elegibles para
el puesto en concurso que se trate, a todos aquellos que hayan obtenido como nota minima 70,

acumulando la sumatoria de todos los predictores en el proceso de Reclutamiento y Seleccion.

Una candidata o un candidato mantendran la condicién de elegible, por un periodo maximo de
doce meses contados a partir de su declaratoria de conformidad con el articulo 131 del Codigo

Municipal.

Vil. De la Entrevista

o]
ot
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Dentro del proceso para demostrar la idoneidad, esta el punto de entrevista que debe llevarse a
cabo por Recursos Humanos, puede contar con apoyo técnico y profesional de las jefaturas
inmediatas, la herramienta a utilizar puede variar manteniendo los predictores establecidos
anteriormente. El propésito de disefiar una herramienta segtn el cargo debe siempre responder
¢, Cual es el objetivo de la pregunta? ¢ Qué cualidades le beneficiaria a la Municipalidad que tenga
la persona que va a ocupar el cargo?, valores, idoneidad moral o fisico, estilo de vida y

costumbres (Familiar, social), antecedentes judiciales u otros.

Constituye un dialogo en el que se intentara determinar si la persona participante es idonea para
el puesto, asimismo representa un espacio para que las candidatas o candidatos interesados

puedan analizar si el empleo cumple con sus expectativas.
Asi, una entrevista de seleccion suele estructurarse de la siguiente forma:

V' Bienvenida: Se saluda de manera cortés a la persona participante, se agradece su interés
en formar parte del proceso, se menciona el nombre de quien entrevista y el puesto que
ocupa solamente como referencia.

v Introduccién: Se realiza una breve explicacion del puesto y el objetivo de la entrevista, la
cual pretende o busca conocer con mayor profundidad diversos aspectos de la persona, para
determinar finalmente si es idonea para ocupar el puesto o la plaza.

v Desarrollo de la entrevista: Se inicia con la conversacién de recoleccién y documentacién
de la informacién de la persona candidata, de acuerdo con el orden establecido en la presente
guia.

v Espacio de comentarios o dudas: Antes de finalizar la entrevista, se ofrece a las personas
la oportunidad de realizar preguntas, aclarar dudas sobre el proceso, se realiza una escucha
activa de las inquietudes, consultas que podrian surgir del encuentro.

v' Cierre: Se indica cuél o cuéles son los pasos para seguir, por ejemplo: se le explica a la
persona que, una vez finalizado el debido proceso, se seleccionara la terna final que sera
presentada a la Alcaldia Municipal, una vez elegida la persona, se comunicara si fue elegida
0 no para el cargo o bien se explican los pasos que se considere necesarios.

v Despedida: Se agradece la participacion a la persona y se despide cordialmente.

PROCEDIMIENTO EN EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL
PERSONAL
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1. El departamento o area de la Municipalidad, donde se ubica la plaza vacante o plaza nueva, 1
debe hacer la solicitud por escrito a la Alcaldia. 1
2. La Alcaldia Municipal, enviara la instruccion al departamento de Recursos Humanos deiniciar los
procesos de Reclutamiento y Seleccion del personal para las plazas vacantes. ‘
3. Definir el perfil del puesto de la plaza vacante o plaza nueva, en caso de no tenerlo.

S AR A RNS N

#®

L TR T T T Y

5.

6.

v
v

Este perfil debe contener como minimo los siguientes factores:

Naturaleza del Cargo

Clase de puesto

Descripcidn de tareas

Requisitos académicos, de experiencia y legales

Capacitacion deseable

Caracteristicas personales deseables

Condiciones del puesto, como son salario base, anualidad y otrospluses, horario y

funciones, entre otros.

Preparar los factores o predictores que se estableceran para la seleccién de loscandidatos,
tales como:

Experiencia

Nivel académico

Antecedentes laborales

Pruebas de conocimiento.

Pruebas préacticas en caso de ser necesario.

Requisitos académicos

Entrevista

Preparar las ofertas de servicio, estimando la cantidad de oferentes que se presentaran al

reclutamiento.

Realizar la programacion del concurso, definir:

Fecha de publicacion

Para el periodo de recepcion de ofertas o curriculo (15 dias habiles)

o
.

oa
[
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v Fecha de aplicacién de pruebas de idoneidad, si se van a aplicar

v Periodo de revision de pruebas de los candidatos

v Periodo de calificacion de los predictores de seleccion

v Declaracion de resultados

v Para recursos de apelaciones, 3 dias habiles posteriores a la notificacién deresultados.

v Comunicacion de los resultados a los participantes

v Periodo de confeccién de ternas o nédminas.

T

Preparar las convocatorias a las pruebas de idoneidad, con fecha, hora y lugar, en caso de

que se vayan a aplicar, para entregarlas al oferente en el momento del reclutamiento.

Preparar la divulgacion:

En caso de Concurso Interno, se redacta una circular para todos los empleados dela institucion,
con toda la informacion de la plaza en concurso. Aunado a lo anterior, pueden confeccionarse
carteles y distribuirse en la Municipalidad, de manera tal que todos los funcionarios conozcan
acerca de la vacante.

En caso de un Concurso Externo, debe utilizarse fuentes externas para supublicacion,

como son anuncios y rétulos mediante la prensa escrita en un diariode circulacion nacional.

Para confeccionar un anuncio para la prensa escrita, debe contener como minimo lasiguiente
informacion:

Nombre de la Municipalidad.

Namero de Concurso.

Nombre de la clase de puesto y cargo.

Requisitos especificos.

Periodo de recepcion de ofertas (indicar fechas y horario).

Indicar la presentacién de documentacion indispensable (certificados de estudiosoriginal y
copia, certificaciones de experiencia con fecha de ingreso y salida, asi como, nombre del
puesto y de las funciones desempenadas).

Direccion exacta.

En caso de recepcion de curriculo, debe indicarse la documentacion necesaria que debe

adjuntarse.

pag. 14
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i
Para la seleccidn de la prensa escrita, debe considerarse la clase de puesto en concurso, ya que |
es importante el segmento de la poblacion a quien va dirigido, es decir,si se trata de un puesto
operativo, la prensa que tiene ese mercado meta es el DiarioExtra, por otro lado, si es un puesto ,
profesional, lo recomendable es la divulgacion en elperiddico La Nacion o La Republica.
Aunado a lo anterior, otro aspecto que debe analizarse antes de seleccionar el medio, esun
estudio de la posible oferta sobre determinado puesto, por ejemplo, un puesto de oficina, puede
ocasionar un reclutamiento masivo si se anuncia en el periédico.
7 9. Recibir a los oferentes para la entrega de las ofertas de servicio, antes de entregar la
respectiva oferta debe realizarse una revision de los documentos del oferente y sicumple con
los requisitos del puesto.
Los documentos que deben revisarse se encuentran:
= Cédula de identidad del interesado.
= Confrontacion de cédula de identidad con los certificados de estudios (en caso deno coincidir
algun apellido, solicitar certificacion del Registro Civil)
= Diploma o certificacién de estudios primarios, secundarios y universitarios, seginsea el caso.
(Las certificaciones deben estar firmadas por el director de cada Centro Educativo y aprobada
7 por la Direccion Regional de Ensefianza respectiva, asimismo, las certificaciones de
universidades publicas, universidades privadas reconocidas por el CONESUP e instituciones
para universitarias, deben provenir de los respectivos departamentos de registro.
= Titulos de escuelas comerciales reconocidas por el MEP y del INA cuando se refiere a un
puesto especializado o de formacién profesional.
= Certificados de cursos de capacitacion, ya sean de participacion (12 horas) y de
aprovechamiento (32 horas).
= Certificaciones de experiencia laboral, deben contener el lugar de trabajo, el nombre del
puesto, jornadas desempefadas, funciones realizadas, personal a cargo y firmadas por la
oficina de Recursos Humanos.
10. Recibir la oferta llena por el oferente y revisar toda la informacion aportada, verificarcon la
cédula de identidad y el resto de los documentos antes citados. Las copias que se reciban
pag. 15
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L
luego de previa confrontacién con originales deben llevar un refrendocon el nombre del
oferente, el nUmero de cédula y la firma del oferente.

11. En caso de recepcion de curriculo, se debe revisar toda la informacion y confrontar los
documentos originales con las copias, debe ponerse el respectivo refrendo al reverso de las
copias adjuntadas al curriculo.

12. Los titulos aportados por los oferentes deben ser verificados y confrontados con losoriginales,
previo a esto el departamento de Recursos Humanos debe realizar la investigacién de la
veracidad de los titulos aportados, este caso en los titulos de educacion media, cuando sean
colegios profesionales verificar el carnet y la vigenciadel mismo.

13. Firmar el recibido de la oferta y entregar al oferente la convocatoria a las pruebas deidoneidad,
en caso de que se apliquen. Si lo que se recibid fue el curriculo, debe informarsele al oferente
que queda sujeto a un estudio y que posteriormente se le estara comunicando cualquier
convocatoria.

14. Preparar el nimero de pruebas por aplicar y las listas de los participantes, si se programaron.

15. Aplicar las pruebas en las fechas establecidas.

16. Revisar las pruebas aplicadas.

17. Calificar los factores establecidos como predictores de seleccién, para la clase de puesto en
concurso, tales como experiencia, entrevista y otros.

18. Declarar los resultados del concurso.

19. Formar el registro de elegibles en forma descendente por nota obtenida tomando en
consideracion los resultados de los predictores de seleccion, la nota sera acumulativa.

20. Comunicar los resultados obtenidos mediante una notificacién via correo electrénico o el
medio que los oferentes indicaron en la oferta para recibir notificacion, a cada uno de los
participantes del concurso.

21. Se recomienda realizar un informe de todo el concurso efectuado, este informe debecontener

minimo los siguientes apartados:

a) El encabezado de un informe que comprende: para, de, asunto y fecha.

b) Sobre la clase o clases de puesto del concurso. Se especifica la clase de puesto, los
cargos que incluye la clase y otros.

c) Sobre la organizacion del concurso. En este apartado se especifica quienes participaron
en la programacion y desarrollo del concurso.

d) Sobre la publicacion del concurso. Se hace mencion del responsable de la divulgacion,

los medios utilizados, los lugares de cobertura y costos.

ko]
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e) Sobre el reclutamiento. Se describe el lugar, el plazo de recepcion de documentos, la
cantidad de candidatos reclutados y otros aspectos relacionados.

f) Sobre la seleccion. En este apartado, se explica el desarrollo de la seleccion, ya sea si se

realiza una preseleccion en caso de recibir curriculo, si se aplican pruebasy se evaluaron

ciertos factores como predictores de seleccion.

g) Resultados del concurso. Se realiza un cuadro resumen con los resultadosobtenidos por
los participantes en el concurso.
h) Cronograma. Finalmente, se presenta un cronograma con las actividades yperiodos que

se desarrollaron durante el concurso, desde su inicio hasta su declaracién de resultados.

22. Formar las ternas o néminas para llenar la o las plazas vacantes.

La Oficina de Recursos Humanos debe presentar las ternas o néminas al alcalde para su

nombramiento tal como lo indica el articulo 139 del Cédigo Municipal.

En el caso de concursos internos, desde la publicacion del concurso hasta el nombramiento de
la persona escogida, se recomienda un periodo no mayor a dos meses,en caso, de excepcion
puede ampliarse cinco dias mas por una (nica vez, para lo cual debe comunicarlo la Oficina de

Recursos Humanos.

En el caso de concursos externos, el periodo recomendado desde la publicacion hasta el
nombramiento de la persona escogida, no debe sobrepasar los cuarenta dias naturales,en caso
de excepcion puede ampliarse a quince dias mas por una (nica vez, y al extenderel plazo, la Oficina

de Recursos Humanos debe hacer la debida comunicacion.

23. El alcalde debe seleccionar a uno de los candidatos que conforman la terna o némina
presentada por la Oficina de Recursos Humanos (articulo 139 del Cédigo Municipal),para tal
efecto, se recomienda un plazo de cinco dias. En caso de no escoger a ninguno, debe
devolverla v justificar la no seleccion; esta devolucién de la terna o némina podré hacerse
solamente una vez, en caso de que en la segunda terna o némina no se seleccione ninguna
persona, de hecho y derecho quedara seleccionada aquella que haya obtenido el puntaje
mas alto.

24. Todo servidor municipal debera pasar satisfactoriamente un periodo de prueba hasta de tres

meses de servicio, contados a partir de la fecha en vigencia del acuerdo de su nombramiento.

pig. 17
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PREDICTORES DE SELECCION DE PERSONAL

15% 25%
15% 30%
30%

30% 35%
10% 10%

CRITERIOS DE EVALUACION OPERATIVO

= REQUISITOS ACADEMICOS 15%

Titulo de Formacion Académica 15%

= PRUEBAS DE CONOCIMIENTO 15%

FACTOR PORCENTAJE

FACTOR PORCENTAJE

25%

35%

30%

10%

MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

20%

40%

30%

10%

Cada predictor de seleccion sera evaluado segun la siguiente tabla:

Propuesta alternativa para el reclutamiento y seleccion para el CONCEJO MUNICIPAL DEL

20%

40%

30%

10%

PERSONAS INVOLUCRADAS

Departamento de RRHH.

PERSONAS INVOLUCRADAS
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Prueba escrita (Examen de
idoneidad): La prueba estara
basada en el Codigo
Municipal,
jurisprudencia y normativa
aplicable para los puestos
vacantes de conformidad a la

materia del puesto
relacionado.

= PRUEBAS PRACTICA 30%

FACTOR

Prueba practica. La prueba
estara basada en las funciones
tareas y actividades
relacionadas para los puestos
vacantes de conformidad a la
materia del puesto relacionado.

= EXPERIENCIA 30%

FACTOR

Se tomara en cuenta el tiempo
laborado en relacion con el
puesto en otros centros de
trabajo tanto en el Régimen
Municipal como en el sector
publico y privado. La experiencia
certificada debe venir acorde a lo
indicado en el cartel, en la
seccion: "puntos a considerar”.

= ENTREVISTA 10%

FACTOR

15%

PORCENTAJE

30%

PORCENTAJE

30%

PORCENTAJE

MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

Participante
Departamento de RRHH o sus
Jefaturas

PERSONAS INVOLUCRADAS

Participante
Departamento de RRHH o sus
Jefaturas

PERSONAS INVOLUCRADAS

Participante
Departamento de RRHH o sus
Jefaturas

PERSONAS INVOLUCRADAS
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Participante
Entrevista Guiada. 10% Departamento de RRHH o sus
Jefaturas
CRITERIOS DE EVALUACION ADMINISTRATIVA
Cada predictor de seleccion sera evaluado segln la siguiente tabla:
= REQUISITOS ACADEMICOS 25%
FACTOR PORCENTAJE PERSONAS INVOLUCRADAS
Participante
Nivel Académico. 25% Departamento de RRHH o sus
Jefaturas
= PRUEBAS DE CONOCIMIENTO 30%
FACTOR PORCENTAJE PERSONAS INVOLUCRADAS
Prueba escrita (Examen de
idoneidad). La prueba estara Participante:
basada en el Codigo Municipal, 30% Departamento de RRHH o sus
jurisprudencia y  normativa jefaturas

aplicable en el puesto vacante.

= EXPERIENCIA 35%

FACTOR PORCENTAJE PERSONAS INVOLUCRADAS

pag. 20
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Se tomara en cuenta el tiempo
laborado en relacion con el
puesto en oftros centros de
trabajo tanto en el Régimen Participante
Municipal como en el sector 35% Departamento de RRHH o sus
publico y privado. La experiencia Jefaturas
certificada debe venir acorde a lo
indicado en el cartel, en la
seccion: "puntos a considerar”.
= ENTREVISTA 10%
FACTOR PORCENTAJE PERSONAS INVOLUCRADAS
Participante
Entrevista Guiada. 10% Departamento de RRHH o sus
Jefaturas
CRITERIOS DE EVALUACION TECNICA
Cada predictor de seleccion sera evaluado segun la siguiente tabla:
= REQUISITOS ACADEMICOS 25%
FACTOR PORCENTAJE PERSONAS INVOLUCRADAS
Participante
Nivel Académico. 25% Departamento de RRHH o sus
Jefaturas
= PRUEBAS DE CONOCIMIENTO 35%
FACTOR PORCENTAJE PERSONAS INVOLUCRADAS
pag. 21
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Prueba escrita (Examen de
idoneidad). La prueba estara Participante:
basada en el Codigo Municipal, 35% Departamento de RRHH o sus
jurisprudencia y  normativa jefaturas
aplicable en el puesto vacante.
= EXPERIENCIA 30%
FACTOR PORCENTAJE PERSONAS INVOLUCRADAS
Se tomara en cuenta el tiempo
laborado en relacion con el
puesto en otros centros de
trabajo tanto en el Régimen Participante
Municipal como en el sector 30% Departamento de RRHH o sus
publico y privado. La experiencia Jefaturas
certificada debe venir acorde a lo
indicado en el cartel, en la
seccion: "puntos a considerar”.
= ENTREVISTA 10%
FACTOR PORCENTAJE PERSONAS INVOLUCRADAS
Participante
Entrevista Guiada. 10% Departamento de RRHH o sus

Jefaturas
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CRITERIOS DE EVALUACION PROFESIONAL

Cada predictor de seleccion sera evaluado segun la siguiente tabla:

= REQUISITOS ACADEMICOS 20%

Participante
Nivel Académico. 20% Departamento de RRHH o sus
Jefaturas

* PRUEBAS DE CONOCIMIENTO 40%

Prueba escrita (Examen de

idoneidad). La prueba estara Participante:
basada en el Cddigo Municipal, 40% Departamento de RRHH o sus
jurisprudencia y  normativa jefaturas

aplicable en el puesto vacante.

= EXPERIENCIA 30%

pag. 23
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Se tomara en cuenta el tiempo
laborado en relacion con el
puesto en ofros centros de

trabajo tanto en el Régimen Participante
Municipal como en el sector 30% Departamento de RRHH o sus
publico y privado. La experiencia Jefaturas

certificada debe venir acorde a lo
indicado en el cartel, en la
seccion: "puntos a considerar”.

= ENTREVISTA 10%

Participante
Entrevista Guiada. 10% Departamento de RRHH o sus
Jefaturas

CRITERIOS DE EVALUACION DE DIRECCION

Cada predictor de seleccion sera evaluado segun la siguiente tabla:

= REQUISITOS ACADEMICOS 20%

Participante
Nivel Académico. 20% Departamento de RRHH o sus
Jefaturas

= PRUEBAS DE CONOCIMIENTO 40%

pag. 24
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Prueba escrita (Examen de

idoneidad). La prueba estara Participante:
basada en el Codigo Municipal, 40% Departamento de RRHH o sus
jurisprudencia 'y  normativa jefaturas

aplicable en el puesto vacante.

= EXPERIENCIA 30%

Se tomara en cuenta el tiempo
laborado en relacién con el
puesto en otros centros de

trabajo tanto en el Régimen Participante
Municipal como en el sector 30% Departamento de RRHH o sus
publico y privado. La experiencia Jefaturas

certificada debe venir acorde a lo
indicado en el cartel, en la
seccion: "puntos a considerar”.

= ENTREVISTA 10%

Participante
Entrevista Guiada. 10% Departamento de RRHH o sus
Jefaturas

RESUMEN DE PASOS EN EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Jefe inmediato, Realizar solicitud para ocupar
Intendencia / Alcaldia. | plaza vacante.

-

pag. 25
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2 | Recursos Humanos.

MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

Recibir la solicitud por parte del
jefe inmediato, Intendencia o
Alcaldia.

3 | Recursos Humanos.

Analizar la solicitud, las
condiciones en que se encuentra
la plaza, el contenido
presupuestario, y sus requisitos.

4 | Recursos Humanos.

Analizar la posibilidad de llenar la
vacante, mediante un informe de
ascenso Directo, antes del inicio
de la apertura del Concurso
Interno.

5 |Intendencia / Alcaldia

Si no existiera ascenso directo, se
debe de iniciar con la instruccién
de la Alcaldia al departamento
de Recursos Humanos de iniciar
con el concurso Interno.

[0}

Recursos Humanos.

Se elabora el cartel y se informa
a los funcionarios municipales
por medio de correo electrénico,
pizarras informativas
institucionales, circulares y otros,
del concurso interno para ocupar
una plaza, sus requisitos,
criterios de seleccion, evaluacion
y la fecha limite para la
presentacion del curriculum
junto con los atestados si fuera el
caso. Las ofertas se recibirdn en
un plazo de 5 dias habiles.

7 |Recursos Humanos.

Una vez vencido el plazo se
verifica que se hayan presentado
3 0 mas concursantes idoneos.
De no ser asi, se procede a
declarar la inopia para continuar
con el concurso externo.

Art. 130,
Ley 7794.

8 | Recursos Humanos.

Planificar pruebas de
conocimiento y practicas en las
etapas del Concurso Internoy
Externo.

Recursos Humanos y
Jefe Inmediato

Organizar las entrevistas, las
calendarizan y citan a los
postulantes.

10 | Recursos Humanos.

Hacer el informe segtn los
atestados, pruebas y entrevistas
realizados a los postulantes, para

pag. 26
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brindar la terna al Intendente o
Alcalde Municipal.

1

[N

Intendencia / Alcaldia.

Revisar el documento, y realizar
el oficio del nombramiento en
propiedad del candidato
seleccionado.

1

~nN

Recursos Humanos.

Recibir el Oficio emitido por
Intendencia o Alcaldia, conforme
a la eleccién, hace la Accién de
Personal y natifica al funcionario
seleccionado.

13

Recursos Humanos y
Jefe Inmediato.

Si se presentan tres o mas
concursantes que satisfagan los
requisitos minimos, se procede a
elaborar las pruebas de
idoneidad (conocimiento,
entrevista, entre otros) se
prepara la prueba de
conocimientos por aplicar y
adicionalmente participa en la
elaboracion de la entrevista. Se
realiza la entrevista a los
candidatos.

Art. 125,
Ley 7794.

14

Recursos Humanos.

Informar a los concursantes de
las fechas para la prueba de
conocimientos y entrevista.

16

Recursos Humanos y
Jefe Inmediato.

Se procede a revisar las
evaluaciones aplicadas y las
entrevistas.

17

Recursos Humanos y
Jefe Inmediato.

Realizar el informe de la
evaluacion y la entrevista.

18

Recursos Humanos.

En caso de que no haya tres
calificaciones con nota igual o
mayor a la minima (70), se
realiza un informe técnico a la
Intendencia o Alcaldia indicando
que hay inopia.

Art. 130y
131, Ley
7794.

19

Recursos Humanos.

Si en el resultado final del
proceso de concurso interno, hay
tres o mds candidatos con la
calificacién minima o superior a
70, se elabora informe técnico a
la Intendencia con el resultado
final de cada uno de los
candidatos ordenandolos de
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mayor a la menor calificacién. Se
envia el informe y expediente
completo a la Intendencia o
Alcaldia.

Recibir el informe y expediente.
Escoge uno de los candidatos
idéneos. Envia oficio y devuelve
el expediente a Recursos
Humanos indicandole el
funcionario seleccionado para
que realice el proceso de
contratacion e induccion.
Recibir el Oficio y el expediente.
Hace la Accién de Personal y la
entrega al funcionario (a)
seleccionado (a), ademas de la
copia de la descripcion de
funciones del puesto. Informa al
resto de los concursantes de los
resultados del proceso.

Con la declaratoria de inopia
para ocupar la plaza por
concurso interno se procede a
iniciar el proceso para Concurso Art. 128,
22 | Recursos Humanos. Externo. Se redacta la inciso ¢,
informacion que se colocard en Ley 7794
un medio de informacién
nacional para hacer el concurso
externo.

Se procede a completar la
Requisicién para pagar la
Recursos Humanos y | publicacién en un diario de
Jefe Inmediato. circulacion nacional. Se sigue el
trémite para contratacion de
bienes y servicios.

20 [ Intendencia / Alcaldia.

2

=

Recursos Humanos.

Art. 128,
inciso ¢,
Ley 7794

2

w

Se hace la publicacién en un

24 | Recursos Humanos. A i <2 B
diario de circulacion nacional.

Una vez vencido el plazo para la
recepcion documentos, se
verifica que se hayan presentado Art. 130,
3 o0 mas concursantes idéneos. Ley 7794.
De no ser asi, se procede a
declarar la inopia.

2

u

Recursos Humanos.
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Si se presentan tres o mds que
satisfagan los requisitos
minimos, se procede a elaborar
las pruebas de idoneidad
(Conocimiento, entrevista, entre
otros) se prepara la prueba de
conocimientos por aplicary
adicionalmente participa en la
elaboracion de la entrevista. Se
realiza la entrevista.

Art. 125,
Ley 7794.

27 [ Recursos Humanos.

Informar a los concursantes de
las fechas para las pruebas de
conocimientos y entrevistas.

Recursos Humanos y

4 Jefe Inmediato.

Aplicar la prueba de
conocimientos y se hace la
entrevista en las fechas
acordadas.

Art. 125,
Ley 7794

Recursos Humanos y

& Jefe Inmediato.

Se procede a revisar las
evaluaciones aplicadas y las
entrevistas

Recursos Humanos y

- Jefe Inmediato.

Realizar el informe de la
evaluacion y la entrevista.

31 | Recursos Humanos.

En caso de que no haya tres
calificaciones con nota igual o
mayor a la minima (70), se
realiza informe técnico a la
Intendencia se informa de la
inopia y considera la posibilidad
de volver a hacer la publicacién

para un nuevo concurso externo.

Art. 130y
131, Ley
779

3

~nN

Recursos Humanos.

Si en el resultado final del
proceso de concurso externo,
hay tres o mas candidatos con la
calificacién minima o superior a
70, se elabora informe técnico a
la Intendencia con el resultado
final de cada uno de los
candidatos ordenandolos de
mayor a la menor calificacion. Se
envia el informe y expediente
completo a la Intendencia o
Alcaldia.

Art. 130,
Ley 7794.

Fin del proceso.
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i CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA
Tdi - CEDULA JURIDICA: 3-007-339600
o > INTENDENCIA MUNICIPAL

Nt Teléfono: 2641 0025

Paquera, 31 de Enero del 2023

OFICIO-IMP-063-2023
Senores:

Licda. Paola Marchena Baitodano

Asesora del Programa de Carrera Administrativa Municipal
Licda. Natalia Mcra Alpizar

Asesora de DT-TIMC

Union Nacional de Goblernos Locales

Asunto: Solicitud de apoyo con Manual de Reciutamiento y Seleccion del Personal
Municipal
Estimadas senoras:

te la presente les saludo. a la vez agrade

soSter

25 27 de enero en reunon

Ir asesoria opornunay ¢
sara llevar a cabo 10s ¢ 55, con el fin de cubrnir pla
Municipal de Distrito Pac

Sequn o co W0, S& requiers contar con un documento que siva de gula gensal para

desarrollar la won de al acorde con la teciica y el Cox y Municipal para la

Meitamos lengan a
A Personal Municipal para ser

contratacion de recursos h WONeos, 85 POr este M
bien facitarmos el Manual de Reclutamiento y Seleccion de

aplicado en el Conceo Municipal de Distrto Paquera

Agradeciendo su atencion y colaboracion, se despide
ULISES
GONZALEZ
JIMENEZ - Nes
(FIRMA)

Lic. Ulises Gonzalez Jimenez
Intendente Municipal
Concejo Municipal de Distrito Paquera

Ce Archwvo

Central telefonica: 2041 0025 / Correo electronico 1n'vndcnciamunicy
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UNGL San Jose, 06 de febrero del afic 2023
Oficio: 024-DTTIMC-NM-2023
Senor(a):
Lic. Ulises Gonzalez Jiménez
Intendente Municipal
Concejo Municipal de Distrito de Paquera
-~ Estimado (a) Sefier(a):

Reciban un cordial saludo de la UNION NACIONAL DE GOBIERNOS LOCALES
(UNGL), institucion que agremia y representa politicamente a las Municipalidades desde
hace 45 afios.

En respuesta al OFICIO-IMP-063-2023. donde nos solicito un Manual de Reclutamiento
y Seleccion del Personal Municipal, acogemos dicha solicitud y le comunicamos que €l
mismo ya esta confeccionado, y en revision por parte de la directora de dicho
departamento. Por lo que apenas este revisado se le estara enviando el mismo.

Sin mas por el momento se despide.

Atentamente.

Firmado digitalmente por
NATHALIA DE LOS NATHALIA DE LOS ANGELES

AL ANGELES MORA  MORA ALPIZAR (FIRMA)
Fecha: 2023.02.06 09:15:00
ALPIZAR (FIRMA) &(‘;:

Licda. Natalia Mora Alpizar
Asesora de DT-TIMC
Unién Nacional de Gobiernos Locales

Central Telefénica: 2290-3806
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Central Telefénica: 2290-3806

DTTIMC
MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL S .

San José, 06 de febrero del afio 2023
Oficio: 026-DTTIMC-NM-2023

Sefor(a):

Lic. Ulises Gonzalez Jiménez

Intendente Municipal

Concejo Municipal de Distrito de Paquera

Estimado (a) Sefor(a):

Reciban un cordial saludo de la UNION NACIONAL DE GOBIERNOS LOCALES
(UNGL), institucion que agremia y representa politicamente a las Municipalidades desde

hace 45 aios.
Por este medio adjunto el Manual de Reclutamiento y Seleccion correspondiente al
Concejo Municipal del Distrito de Paquera.

Cabe mencionar, que dicho Manual debe de ser aprobado por el Concejo Municipal,
antes de ser aplicado, esto segtn el articulo 13 inciso d) del Cédigo Municipal.

Sin mas por el momento se despide.

Atentamente.

NATHALIA DE LOS Firmade digitalmente por

NATHALIA DE LOS ANGELES

ANGELES MORA  MORA ALPIZAR (FIRMA)
ALPIZAR (FIRMA) Foe:g?) 2023.02.06 15:22:00

Licda. Natalia Mora Alpizar
Asesora de DT-TIMC
Unién Nacional de Gobiernos Locales
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l;:;l CEDULA JURIDICA: 3-007-339600

INTENDENCIA MUNICIPAL
Teléfono: 2641 0025

Paquera, 14 de Febrero del 2023
OFICIO-IMP-086-2023

CONCEJO .. 'NICIPAL DISTRITO PAQUERA
RcCIBIDO SECRETARIA

Sefiores: .
Concejo Municipal de Paquera Fecha: A | ©2 | 2023
7 .

Recibido:

Correspondencia #

Estimados sefiores:
Mediante la presente les saludo, a la vez les remito el documento de actualizacion de perfiles

en el manual descriptivo de puestos para cubrir plazas vacantes, lo anterior, para la
contratacién de recursos humanos idéneos; por tal motivo, les solicitamos tengan a bien

aprobar el documento adjunto.

Agradeciendo su atencién, se suscribe:

._}% ;\)
Lic.(uuqesﬁtﬂ%ei Jiménez
Intendente Municipal
Concejo Municipal de Distrito Paquera

Cc. Archivo

Central telefénica: 2641 0025 / Correo electrénico: intendenciamunicipal@concejopaquera.go.cr




goneel® Municipal m.,"'o
Paquera)

i

O pies |
|@ S CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA

San José, 14 de febrero del afio 2023
Oficio: 038-DTTIMC-NM-2023

Seiior(a):

Lic. Ulises Gonzalez Jiménez

Intendente Municipal

Concejo Municipal de Distrito de Paquera

Estimado (a) Sefor(a):

Reciban un cordial saludo de la UNION NACIONAL DE GOBIERNOS LOCALES
(UNGL), institucion que agremia y representa politicamente a las Municipalidades desde
hace 45 anos.

Por este medio adjunto la actualizacion de los perfiles que nos solicito en el oficio IMP-
080-2023, esto para poder dar inicio a los correspondientes concursos.

Es por lo anterior que se le recomienda que el Concejo Municipal, proceder aprobar la
actualizacion de los perfiles antes mencionados, con la finalidad de que estos queden
actualizados antes de llevar a cabo futuros nombramientos.

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

Sin mas por el momento se despide.

Atentamente.

Firmado digitalmente por
NATHALIA DE LOS NATHALIA DE LOS ANGELES

ANGELES MORA  MORAALPIZAR (FIRMA)
Fecha: 2023.02.14 16:23:12

ALPIZAR (FIRMA) “sne:

Licda. Natalia Mora Alpizar
Asesora de DT-TIMC
Unién Nacional de Gobiernos Locales
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Actualizacion de los siguientes Perfiles en el
Manual Descriptivo de Puestos:

Pedén de Aseo de Vias (OM1A)

Encargado de Cementerio Municipal (OM1A)
Inspector de la Zona Maritima Terrestre (TM2A)
Encargado de Patentes (TM3)

Ingeniero de Desarrollo Urbano (PM1)
Administrador Tributario (PM1)

Presupuesto (PM1)

- DTTII

Direccion Técnica Tec
Innovaccién y Mejor:

Elaborado por: Licda Natalia Mora Alpizar
Ao 2023
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PEON DE ASEO DE VIAS (OM1A)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecutar actividades operativas orientadas a la prestacion
de servicios internos y externos que requieren de destrezas fisicas y manuales,
orientacion al ciudadano y una formacion basica. Los trabajos se orientan a la prestacion
de servicios operativos directos a la comunidad, para lo cual sigue una rutina establecida.

FUNCIONES PRINCIPALES:

= Ejecutar labores de limpieza en: orillas de lotes y otros sitios publicos del cantén,
mediante la utilizacion de herramientas, tales como: cuchillo, pala, pico, carretilla y
otros implementos que requieran.

- = Realizar labores de barrida y limpieza de acera, rios y cordon de cafio, corte de

maleza y zacate.

= Recoger las bolsas de residuos que se generan de las labores propias de su cargo.

= Preparar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales y otros objetos
requeridos para la ejecucion de las labores.

= Mantiene limpias y ordenadas sus areas de trabajo.

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

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compaferos (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 desarrollo de las labores, definir
situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

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

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.

Por aspectos ambientales y de seguridad: Es responsable de realizar su trabajo con
los requisitos establecidos en las leyes, reglamentos y procedimientos que aplican a su
puesto en las areas de ambiente y seguridad laboral.
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Central Telefénica: 2290-3806

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

Supervision Recibida: Trabaja siguiendo instrucciones generales, procedimientos,
normas y disposiciones administrativas que se dicten al efecto. La labor es evaluada
mediante la apreciacion de la eficiencia y calidad del servicio prestado.

Supervision Ejercida: No ejerce supervision.

COMPETENCIAS GENERICAS
e Compromiso
¢ Responsabilidad
e |niciativa
e Orientacion de Servicio
e Orientacion a la Calidad

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
¢ Aceptacion de Directrices
e Actitud de Colaboracion
e Autocontrol
e Discrecion
e Trabajo bajo presion

COMPETENCIAS TECNICAS
e Cultura Institucional
e Apoyo Operativo
e Técnicas De Comunicacion Efectiva
o Sistemas De Apoyo A La Funcion

REQUISITOS ACADEMICOS:
I Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (Sexto Grado).

EXPERIENCIA LABORAL:
e Requiere tres meses de experiencia en labores relacionadas con el puesto

REQUISITOS LEGALES:
e No Aplican
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PEON O ENCARGADOQ DE CEMENTERIO MUNICIPAL (OM1A)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecutar actividades operativas orientadas a la prestacion
de servicios internos y externos que requieren de destrezas fisicas y manuales,
orientacion al ciudadano y una formacion basica. Los trabajos se orientan a la prestacion
de servicios operativos directos a la comunidad, para lo cual sigue una rutina establecida
en el cementerio municipal.

FUNCIONES PRINCIPALES:

= Ejecutar labores basicas de carpinteria, albafileria, fontaneria, pintura, electricidad,
jardineria, otros oficios similares, en los cementerios propiedad de la Municipalidad.

= Realizar exhumaciones de cuerpos.

= Realizar las labores propias de sepultura e inhumacion de cuerpos.

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

= Preparar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales y otros objetos
requeridos para la ejecucion de las labores.

= Mantiene limpias y ordenadas las areas de trabajo.

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

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compaferos (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 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 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 compaferos y superiores inmediatos.

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

Por aspectos ambientales y de seguridad: Es responsable de realizar su trabajo con
los requisitos establecidos en las leyes, reglamentos y procedimientos que aplican a su
puesto en las areas de ambiente y seguridad laboral.

Central Telefénica: 2290-3806
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LCondiciones de trabajo: El trabajo implica un componente mayoritario de esfuerzo
fisico. Es necesario levantar y transportar objetos como materiales y herramientas. Le
puede corresponder realizar los trabajos dentro y fuera de las instalaciones (a la
intemperie). Le podria corresponder trabajar bajo condiciones fisicas adversas como:
alzar pesos, realizar movimientos fisicos constantes, exposicion a olores fuertes,
elementos contaminantes, algunos agentes quimicos contaminantes, al sol, por tiempos
prologados, a la lluvia, al polvo, a la humedad, a aceites y a algunos agentes quimicos
contaminantes. Se encuentran expuestos a caidas por resbalones, a cortaduras, a calor
extremo, quemaduras y accidentes de transito.

Supervision Recibida: Trabaja siguiendo instrucciones generales, procedimientos,
normas y disposiciones administrativas que se dicten al efecto. La labor es evaluada
mediante la apreciacion de la eficiencia y calidad del servicio prestado.

Supervisién Ejercida: No ejerce supervision.

COMPETENCIAS GENERICAS

Compromiso
Responsabilidad
Iniciativa

Orientacion de Servicio
Orientacion a la Calidad

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

e
°
e
°

Aceptacion de Directrices
Actitud de Colaboracion
Autocontrol

Discrecion

Trabajo bajo presion

COMPETENCIAS TECNICAS

Cultura Institucional

Apoyo Operativo

Técnicas De Comunicacion Efectiva
Sistemas De Apoyo A La Funcién

REQUISITOS ACADEMICOS:
I Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (Sexto Grado).

EXPERIENCIA LABORAL:
e Requiere tres meses de experiencia en labores relacionadas con el puesto

REQUISITOS LEGALES:
No Aplican
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INSPECTOR (A) DE LA ZONA MARITIMO TERRESTRE (TM2A)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos
procesos municipales de soporte y sustantivos que demandan la aplicacion de
conocimientos e interpretacion de procedimientos para atender o resolver los asuntos
que se presentan en un campo de la gestion municipal, en especial en el Proceso de
Proceso de Planificacion y Control Urbanistico de la Municipalidad

FUNCIONES PRINCIPALES:

Elaborar informes de labores y resultados de las inspecciones realizadas.

Realizar la inspeccion en el campo, asi como dar el seguimiento correspondiente a la
misma.

Presentar un informe al encargado de los departamentos que solicitaron la inspeccion,
para que estos den respuesta a la solicitud o la queja interpuesta por el contribuyente.
Verificar en el campo la topografia del terreno, bajar los puntos de GPS de los sitios
donde se realizan las inspecciones.

Llevar a cabo las inspecciones de reporte de incidentes el 911, en cuento a lo que es
gestion urbana rural, por ejemplo: Riegos por eventos naturales.

Dar soporte a personeros de la Comision Nacional de Emergencias (CNE)

Verificar que en las construcciones en las zonas maritimas cumplan con lo aprobado
en los planos constructivos del CEFIA y croquis, asi como con las leyes y normas
vigentes.

Realizar cierres cautelares y clausurar construcciones y locales comerciales que
incumplan con los requisitos de ley.

Realizar notificaciones a los contribuyentes en el sitio cuando se esté realizando
dichas inspecciones de construccion (aguas pluviales, construccion sin permiso).
Realizar inspecciones sobre servicios comunales (zona maritimo terrestre, basura,
lotes con maleza y baldios).

Consultar los diferentes sistemas nacionales e institucionales para la verificacion de
tramites diarios.

Llevar controles y bitacoras correspondiente a las labores que realiza diariamente.
Fiscalizar todo el proceso de construccion de una obra con licencia municipal en la
zona maritimo terrestre, y realizar un informe final cuando la obra esté concluida.
Dar soporte y asistencia al grupo de ingenieros del Proceso de Obras Publicas y a Ia
Gestion Ambiental Municipal.

Verificar el cumplimiento en sitio de la normativa Zona Maritimo Terrestre y la
prestacion de servicios Municipales y cualquier otra que se le asigne.

Participar en los distintos operativos y desalojos municipales.

Consultar los diferentes sistemas nacionales e institucionales para la verificacion de
tramites.

Llevar controles de las labores que realiza.

Realizar notificaciones a los administrados sobre los diferentes Procesos Municipales.
Realizar las entregas de los diferentes estados de cuentas, asi como de los avisos de
cobro administrativo y judicial.

Realizar visitas al lugar donde se otorgara los permisos para la Zona Maritimo
Terrestre.
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UNGL, Colaborar con la realizacion de operativos especiales en coordinacion con otras

instituciones.

= Coordinar, verificar, informar y ejecutar la ruta a seguir en el proceso de inspeccion.

= Elaborar informes de labores y de los resultados de las inspecciones realizadas.

= Transcribir documentos variados.

= Revisary separar las inspecciones y los distintos expedientes.

= Suministrar documentacion diversa a jefatura, compafieros, entidades externas o
usuarios.

= \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.

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

= 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, companeros (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 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: Debe ejercer eficientemente las labores a su cargo;
las actividades que ejecuta demanda responsabilidad para la calidad, precision y cantidad
de los resultados; asi como por la exactitud de los procesos y la informacion que se
suministra. Debe aplicar los procedimientos, disposiciones administrativas y legales; asi
como las normas de seguridad e higiene ocupacional establecidas.

Responsabilidad por relaciones de trabajo: Las actividades originan relacionarse con
compafieros, superiores; funcionarios de otras oficinas y personas externas a la
institucion; la informacion que suministra puede causar fricciones o conflictos y debe ser
manejada con la debida discrecion

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

Condiciones de trabajo: Le puede corresponder realizar los trabajos dentro y fuera de
las instalaciones (a la intemperie). Se encuentran expuestos a caidas por resbalones, a
calor extremo, quemaduras y accidentes de transito




ool""o Municipal D"."'o
[Paquera)

3

- CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA

105

NGL Consecuencia del error: Los errores pueden acarrear inexactitud en la informacion que

se suministra o en los registros, dafiar equipos, causar pérdidas y retrasos con el
consiguiente perjuicio en el envio de resultados definitivos en tanto el error se corrige.

Supervision ejercida: No ejerce supervision.

Supervisién recibida: Trabaja con cierta independencia siguiendo instrucciones
generales, las normas que se dicten al efecto; procedimientos y disposiciones
administrativas, técnicas y legales vigentes. La labor es evaluada mediante la apreciacion
de la eficiencia y calidad de los resultados obtenidos.

COMPETENCIAS GENERICAS
o Compromiso
o Etica y Trasparencia
¢ Excelencia
e Responsabilidad
s Servicio De Calidad
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
e Atencion al Detalle
Capacidad de Analisis
Comunicacion Efectiva
Orden
Proactividad
Sentido de Urgencia
Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS TECNICAS
e Cultura Institucional
e Técnicas De Comunicacion Efectiva
e Sistemas De Apoyo A La Funcién

REQUISITOS ACADEMICOS:
e Técnico medio en una disciplina a fin con el cargo o; Bachiller de Secundaria y
Capacitacion Técnica relacionada y equivalente con el cargo.
» Capacitacion o conocimientos practicos en procesadores de texto, hojas de calculo
y presentacion.

EXPERIENCIA LABORAL:
e Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto

REQUISITO LEGAL:
o Licencia para conducir Tipo B1y A1, A2 O A3 al dia, cuando el puesto lo requiera.
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UNG ENCARGADO (A) DE PATENTES O LICENCIAS MUNICIPALES (TM3)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos
procesos municipales de soporte y sustantivos que demandan la aplicacion de
conocimientos e interpretacién de procedimientos para atender o resolver los asuntos
que se presentan en un campo de la gestion municipal.

FUNCIONES PRINCIPALES:

= Asistir a la Jefatura de la Unidad en el otorgamiento y fiscalizacion de las licencias
para las actividades:

Lucrativas y no lucrativas, tanto permanentes como temporales.

Licencias para las ventas ambulantes y estacionarias.

Licencias para actividades de espectaculo publico, temporal y permanente.
Licencias para festejos populares, turnos, ferias y actividades ocasionales

Licencias para los juegos permitidos en la Ley No.3. Ley de Juegos.

Todo lo relacionado con el expendio de bebidas con contenido alcohdlico segun lo
dispone la Ley N° 9047.

)
moaoTw®

= Revision y verificacion de requisitos para el ejercicio de actividades que se realicen
con o sin fines de lucro.

= Apoyar en la gestion de preparacion de notificaciones de patentes con el equipo de
inspectores a cargo.

= Darle mantenimiento y seguimiento a la base de datos, a fin de que no se genere
pendiente de pago por actividades inexistentes o que fueron abandonadas.

= Apoyar a la jefatura en la resolucion de las solicitudes de licencia en un plazo maximo
de treinta dias naturales, contados a partir de su presentacion, y de conformidad con
lo que se indica en los articulos 7 de la Ley No. 8220.

= Apoyar a la jefatura en la gestion de prevencion de los administrados, por
presentaciones incompletas de requisitos.

= Coordinar los operativos de clausura e inspeccion de establecimientos comerciales
del Canton.

= Establecer junto con la Jefatura las rutas de inspeccion y notificacion de patentados y
patentadas.

= Coordinar con dependencias publicas, cuanto se requiera su presencia en operativos
organizados por la Municipalidad.

= Apoyar a la Jefatura en los procesos de Fiscalizacion de los diferentes locales
comerciales, fiscalizando la buena marcha de las actividades autorizadas, en aras de
controlar la continuidad normal de la explotacion de la actividad, la revocatoria de la
licencia comercial, o la renovacion de la misma.

= Siguiendo las indicaciones de la Jefatura, debera velar por la correcta aplicacion del
impuesto de patente, vigilando que los mismos sean congruentes con los ingresos
brutos o las ventas brutas anuales que perciban las personas fisicas o juridicas
sujetas del impuesto durante el periodo fiscal anterior al afio que se grava.

= Fiscalizar a los patentados para que cumplan con su obligacion de presentar cada
afo la declaracion jurada del impuesto de patentes y anexar fotocopia o comprobante
de la declaracion del impuesto sobre la renta del periodo sujeto a gravar.
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UNGL, Colaborar en el calculo del impuesto por pagar y su fiscalizacion para evitar atraso de
dos o mas trimestres.
= Coordinar con la Jefatura para tener a disposicion de los patentados o patentadas los
formularios y la informacion necesarios para que puedan presentar la declaracion
jurada del impuesto.
= Colaborar con la Jefatura en el Proceso de Recalificacion de Impuesto de patente.
= Elaborar informes que solicite la Jefatura.
Coordinar la elaboracion, firma y traslado de las solicitudes de patentes que cumplan
con los requisitos para que sean conocidos por la jefatura del proceso.
Revision y resolucion de recursos de revocatoria.
Atencion diligente de denuncias y reclamos interpuestos ante la Unidad de Patentes
Elaborar estudios preliminares de casos especiales de patentes.
Realizar inspecciones al campo cuando se requiera.
Apoyar en las actividades de planeacion, organizacion, de las actividades patentes,
espectaculos publicos
= Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y
vela por que se cumplan con los programas establecidos.
= 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.
= Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.
= 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, compaferos (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 y soluciones diversas.
~ = Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior
inmediato le asigne.

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

Responsabilidad por funciones: Debe ejercer eficientemente las labores a su cargo;
las actividades que ejecuta demanda responsabilidad para la calidad, precision y cantidad
de los resultados; asi como por la exactitud de los procesos y la informacion que se
suministra. Debe aplicar los procedimientos, disposiciones administrativas y legales; asi
como las normas de seguridad e higiene ocupacional establecidas.

Responsabilidad por relaciones de trabajo: Las actividades originan relacionarse con
companieros, superiores; funcionarios de otras oficinas y personas externas a la
institucion: la informacion que suministra puede causar fricciones o conflictos y debe ser
manejada con la debida discrecion
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UNGL Responsabilidad por equipo materiales y valores: Debe velar por el adecuado uso y
mantenimiento del equipo y los materiales asignados para el cumplimiento de sus
actividades.

Condiciones de trabajo: Esta actividad demanda esfuerzo mental para coordinar ideas
y aplicar el juicio y el criterio para atender varias actividades en forma simultanea, resolver
problemas de alguna complejidad y tomar decisiones con base en precedentes y
procedimientos establecidos. Para el cumplimiento de esta labor el ocupante del cargo
se encuentra sujeto a plazos establecidos y en caso que se requiera debe extender su
jornada laboral

Consecuencia del error: Los errores pueden acarrear inexactitud en la informacion que
se suministra o en los registros, dafiar equipos, causar pérdidas y retrasos con el
consiguiente perjuicio en el envio de resultados definitivos en tanto el error se corrige.

Supervision ejercida: No ejerce supervision.

Supervision recibida: Trabaja con cierta independencia siguiendo instrucciones
generales, las normas que se dicten al efecto; procedimientos y disposiciones
administrativas, técnicas y legales vigentes. La labor es evaluada mediante la apreciacion
de la eficiencia y calidad de los resultados obtenidos.

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

S COMPETENCIAS ESPECIFICAS
e Atencion al Detalle

Capacidad de Analisis

Comunicacion Efectiva

Orden

Proactividad

Sentido de Urgencia

Trabajo en Equipo

e o o @ o o

COMPETENCIAS TECNICAS
e Cultura Institucional
e Técnicas De Comunicacion Efectiva
e Sistemas De Apoyo A La Funcion
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UNGL RequisITOS ACADEMICOS:

e Diplomado Universitario o segundo afio de carrera afin al puesto, preparacion
equivalente.

o Capacitacion o conocimientos practicos en procesadores de texto, hojas de calculo
y presentacion.

EXPERIENCIA LABORAL:
¢ Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.
o Un afio de Experiencia en Supervision de Personal, solo si el puesto lo requiere.

REQUISITOS LEGALES:
e Licencia de conducir B1 al dia cuando el cargo requiera conducir vehiculo
automotor.

ENCARGADO (A) DE PRESUPUESTO MUNICIPAL (PM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién de labores variadas a nivel profesional
relacionadas al Proceso Financiero como lo es el Presupuesto Municipal

FUNCIONES PRINCIPALES:

= Planear, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades del Proceso de
Analisis Financiero Presupuestario.

= Disefiar y proponer la programacion de las tareas referidas a la elaboracion y
formulacion del presupuesto anual, coordinando las mismas con los distintos procesos
administrativos.

= Elaboracion de la liquidacién presupuestaria.

= Elaborar los informes correspondientes a la evolucion del gasto en relacion al
presupuesto como a las transferencias.

« Intervenir en la evaluacion de los informes producidos con motivo del analisis del
estado de ejecucion del presupuesto de gastos y recursos, de la evolucion de la
programacion financiera y de los movimientos del gasto.

= Controlar la ejecucion presupuestaria.

= Elaborar informes de ejecucion presupuestaria suministrando la informacion
necesaria para la toma de decisiones.

= Elaborar documentos presupuestarios (Ordinarios, Extraordinarios, Modificaciones
presupuestarias).

= Preparar las liquidaciones presupuestarias.

= Revisar y remitir el Informe mensual de ejecucion presupuestaria a la Contraloria
General de la Republica.

= Presentar informes de labores ante la jefatura.

= Digitalizar la informacion en el sistema electronico (SIPP) de la Contraloria General
de la Republica la informacion presupuestaria.

= Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.
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= Redactar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros
instrumentos técnicos y documentos similares.

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

= 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. .

= Realizar lo que le corresponde en su puesto, en os procesos correspondientes de las
compras institucionales en su gestion, por medio del Sistema Integrado de Compras
Publicas (SICOP) u otro sistema electronico de Compras.

= Colaborar con la elaboracion del Plan de Trabajo 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.

= Acatar y 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.

= FEjecutar 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, companeros (as) Yy
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 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 informacion 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 compaferos, superiores, funcionarios internos o externos a la institucion.
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UNGL 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 informacion 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.

Supervision ejercida: No ejerce supervision.

Supervision recibida: Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales,
las normas que se dicten al efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La
labor es evaluada mediante el analisis de los informes que rinda y la apreciacion de la
eficiencia y eficacia de los resultados obtenidos.

COMPETENCIAS GENERICAS
¢ Compromiso

Etica y Trasparencia

Excelencia

Responsabilidad

Servicio De Calidad

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
o Analisis Critico

Comunicacion efectiva

Orden

Proactividad

Sentido de Urgencia

Trabajo en Equipo

Trabajo bajo presion

COMPETENCIAS TECNICAS
e Cultura Institucional
e Teécnicas De Comunicacion Efectiva
o Sistemas De Apoyo A La Funcion

REQUISITOS ACADEMICOS:
« Bachiller universitario en una carrera atinente al cargo o con la especialidad del
puesto o con el area de actividad laboral.
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UNGL gxpERIENCIA LABORAL:

s Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.
« Un afio de Experiencia en Supervision de Personal, solo si el puesto lo requiere.

REQUISITOS LEGALES:

s Incorporado al Colegio Profesional respectivo cuando la ley asi lo establezca para
el ejercicio del cargo profesional y encontrarse al dia en el pago de las obligaciones
con el colegio Profesional respectivo, segun las funciones del puesto a
desempefiar y el grado académico que exige el puesto.

o Licencia para conducir Tipo B1y A1, A2 O A3 al dia, cuando el puesto lo requiera.

ENCARGADO (A) DE CONTROL URBANO (PM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién de labores variadas y complejas a nivel
profesional relacionadas al Proceso de Planificacién y Control Urbanistico de la
Municipalidad

FU

NCIONES PRINCIPALES:

Planear, organizar, ejecutar, controlar las diferentes actividades atinentes al cargo.
Elaboracion de oficios o correos de respuesta a tramites externos e internos.
Atender consultas o inquietudes de los contribuyentes y prestar colaboracion a otros
departamentos de la Municipalidad.

Elaborar oficios de aprobacion de solicitud de visados catastrados y de solicitud de
fraccionamiento.

Revision en conjunto con los (as) encargadas de Urbanismo de los anteproyectos de
urbanizaciones, condominios y obras de impacto.

Realizar Inspecciones sobre denuncias y proyectos.

Elaboracion de Informes de Anteproyectos.

Apoyo técnico en la elaboracion de Informes de Proyectos para remitir al Concejo
Municipal.

Elaboracion de resoluciones de procedimientos administrativos.

Responder recursos de revocatoria de las resoluciones administrativas.

Brindar apoyo en la ejecucion de las demoliciones.

Brindar apoyo técnico a otros Procesos municipales.

Analizar e instrumentar nuevos métodos y procedimientos de trabajo, implanta y
perfecciona los mas accesibles a la realidad de la Municipalidad.

Definir prioridades de trabajos, estudios o investigaciones por realizar, considerando
la importancia y el efecto que estos tienen sobre los objetivos y metas del Proceso a
su cargo.

Supervisar el personal técnico y administrativo; asi como establecer las normas y
procedimientos de trabajo para el personal a su a cargo.

Redactar informes, proyectos, normas, procedimientos, notas y otros instrumentos
técnicos y documentos que surgen como consecuencia de la ejecucion de las labores.
Mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas surgidos
en el desarrollo de éste
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Evalua programas, actualizar conocimientos, definir sustituciones o proponer
cambios, ajuste o soluciones diversas.

Mantener al dia los diferentes manuales técnicos y de procedimientos, asi como otros
documentos similares que se utilizan en el proceso de su trabajo.

Preparar informes sobre las actividades realizadas y presenta las recomendaciones
pertinentes.

Fiscalizacion y actualizacion de los terrenos municipales: elaboracion de planos de
los terrenos y verificacion de linderos.

Atender asuntos sobre el plan regulador de la Municipalidad por medio de las
comisiones institucionales.

Revisar las solicitudes de permisos de construccion. (fisicas y digitales)

Realizar la tasacion de construcciones para definir el valor de obras.

Realizar tramitologia de usos de suelos y ubicaciones y recursos de revocatoria.
Evacuar las consultas y denuncias de los contribuyentes.

Elaborar procedimientos administrativos para efectuar las respectivas sanciones a las
obras.

Elaborar de oficios de rechazo y probacion de solicitudes de permiso.

Elaboracién de oficios y correos electronicos de respuesta a tramites externos e
internos

Elaboracion de oficios y correos electronicos de respuesta a tramites externos e
internos.

Atender consultas o inquietudes de los ciudadanos y contribuyentes.

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.

Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de las
compras institucionales en su gestion, por medio del Sistema Integrado de Compras
Publicas (SICOP) u otro sistema electronico de Compras.

Colaborar con la elaboracion del Plan de Trabajo 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.

Acatar y 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.

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.
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UNGL, 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 y soluciones diversas
= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion 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 compafieros, 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 informacion 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.

= Supervision ejercida: Si ejerce supervision.

Supervisién recibida: Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales,
las normas que se dicten al efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La
labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que rinda y la apreciacion de la
eficiencia y eficacia de los resultados obtenidos.

COMPETENCIAS GENERICAS
e Compromiso

Etica y Trasparencia

Excelencia

Responsabilidad

Servicio De Calidad
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UNGL ¢oMPETENCIAS ESPECIFICAS

e Analisis Critico
Comunicacion efectiva
Orden

Proactividad

Sentido de Urgencia
Trabajo en Equipo
Trabajo bajo presion

COMPETENCIAS TECNICAS
e Cultura Institucional
s Técnicas De Comunicacion Efectiva
» Sistemas De Apoyo A La Funcion

REQUISITOS ACADEMICOS:
o Bachiller Universitario en Ingenieria Civil o Arquitectura.

EXPERIENCIA LABORAL:
« Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.
s Un afio de Experiencia en Supervision de Personal, solo si el puesto lo requiere.

REQUISITOS LEGALES:
e Incorporado al Colegio Profesional respectivo cuando la ley asi lo establezca para
el ejercicio del cargo profesional y encontrarse al dia en el pago de las obligaciones
con el colegio Profesional respectivo, segin las funciones del puesto a
desempenar y el grado académico que exige el puesto.
« Licencia para conducir Tipo B1y A1, A2 O A3 al dia, cuando el puesto lo requiera.

ADMINISTRADOR (A) TRIBUTARIO (A) (PM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién de labores variadas y complejas a nivel
profesional relacionadas al Sub Proceso Tributario o Hacienda Municipal.

FUNCIONES PRINCIPALES:

= Dirigir, controlar y supervisar las actividades del Proceso de Fiscalizacion Tributaria.

= Ejecutar los programas de actuaciones tributarias para actualizar y regularizar el
cumplimiento del Impuesto de Patentes.

= Comprobar la situacion tributaria de los sujetos pasivos, verificando el cumplimiento
de sus obligaciones y deberes, y propiciar la regularizacion correspondiente.

= Determinar los contribuyentes registrados ante la Direccion General de la Tributacion
y no en la Municipalidad.

= |dentificar las diferencias de montos declarados de menos en la Municipalidad con
relacion a lo declarado en la Direccion General de la Tributacion.
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|dentificar los sujetos pasivos registrados en el Concejo de Distrito de Paquera y no
en la Direccion General de la Tributacion.

Conciliar los patentados reportados en la base de datos de la Direccion General de la
Tributacion con la informacién de la Municipalidad.

Recopilar la informacion de los patentados obtenida en el sistema de Direccion de
Tributacion Directa.

Registrar, realizar la recepcion y revision de declaraciones juradas de patentes
comerciales y de licores.

Efectuar visitas de campo por atencion a tramites de retiros de patentes o verificacion
relacionada con denuncias por actividades lucrativas sin regularizar o solicitudes
emanadas de instancias judiciales.

Participar o colaborar en la ejecucion de los proyectos de mayor complejidad a cargo
de profesionales de igual o mayor nivel y de los jefes de las dependencias
responsables respectivas.

Llevar el control por los medios y procedimientos establecidos, de las actuaciones de
fiscalizacion realizadas en el ejercicio de sus funciones.

Brindar asesoria en la materia de su especialidad tanto a sus superiores como a
funcionarios de ofras instituciones que asi lo demanden.

Programar y participar en las actividades de capacitacion y adiestramiento del
personal.

Supervisar el personal técnico y administrativo; asi como establecer las normas y
procedimientos de trabajo para el personal a su a cargo.

Redactar documentos variados que se originan en el desarrollo de las actividades que
realiza y vela por su agil y correcto tramite.

Asistir a reuniones con superiores, comparieros (as) y funcionarios (as) técnicos (as)
y profesionales de otras instituciones, con el objeto de coordinar actividades.
Analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores.
Evaluar programas y actualizar conocimientos.

Mantener controles sobre los trabajos que se le encomiendan y velar porque los
mismos se ejecuten conforme a programas, fechas y plazos establecidos.

Participar en la evaluacion del avance y resultados de investigaciones, estudios y
actividades realizadas.

Sugerir y poner en practica cambios en los métodos, procedimientos, programas y
otros factores de caracter técnico y profesional, con el propésito de mejorario.
Preparar y presentar informes de labores realizadas y expone en ellos los problemas
encontrados, soluciones dadas, tipo y cantidad de actividades realizadas y otros
aspectos de interés para la evaluacién de su trabajo.

Efectuar giras inspecciones y coordinacion de las actividades de los proyectos,
estudios y otros que se le encomienden.

Mantener al dia un banco de informacion y coordinacion de las actividades de los
proyectos, estudios y otros que se le encomienden.

Mantener al dia un banco de informacion o datos para respaldar o facilitar su labor y
la de otros funcionarios de la Institucion.

Atender consultas o inquietudes de los ciudadanos y contribuyentes.

Elaboracion de oficios y correos electronicos de respuesta a tramites externos e
internos.
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UNGL, Atender consultas o inquietudes de los ciudadanos y contribuyentes.

= 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.

= Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de las
compras institucionales en su gestion, por medio del Sistema Integrado de Compras
Publicas (SICOP) u otro sistema electronico de Compras.

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

= Aplicar, analizar y adoptar  la normativa vigente en los diferentes procesos Yy
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.

= Acatar y 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.

= 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
plblico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

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

= Atender y 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 funcion 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 informacion 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 comparieros, 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.
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UNGL 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 informacion 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.

Supervision ejercida: Si ejerce supervision.

Supervision recibida: Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales,
las normas que se dicten al efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La
labor es evaluada mediante el analisis de los informes que rinda y la apreciacion de la
eficiencia y eficacia de los resultados obtenidos.

COMPETENCIAS GENERICAS
e Compromiso

Etica y Trasparencia

Excelencia

Responsabilidad

Servicio De Calidad

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
e Analisis Critico

Comunicacion efectiva

Orden

Proactividad

Sentido de Urgencia

Trabajo en Equipo

Trabajo bajo presion

COMPETENCIAS TECNICAS
e Cultura Institucional
s Técnicas De Comunicacion Efectiva
o Sistemas De Apoyo A La Funcién

REQUISITOS ACADEMICOS:
e Bachiller universitario en Administracion de empresas con énfasis en bancas o
finanzas.

EXPERIENCIA LABORAL:
« Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.
» Un afio de Experiencia en Supervision de Personal, solo si el puesto lo requiere.




ncelo Municipal Digg
<° it
Paquera

@ ,‘919:‘
ol b CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA

—2003 | 119

o AN
*000000
®e00®

UNGL gequisITOS LEGALES:
s Incorporado al Colegio Profesional respectivo cuando la ley asi lo establezca para
el ejercicio del cargo profesional y encontrarse al dia en el pago de las obligaciones
con el colegio Profesional respectivo, segun las funciones del puesto a
desempenar y el grado académico que exige el puesto.
o Licencia para conducir Tipo B1y A1, A2 O A3 al dia, cuando el puesto lo requiera.

Se le recomienda al Concejo Municipal, proceder aprobar la actualizacion de los perfiles
antes mencionados, con la finalidad de que estos queden actualizados antes de llevar a
cabo futuros nombramientos. 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 gestién a partir de la fecha que rige la misma.

Sin mas por el momento, se despide muy cordialmente de usted,

NATHALIA DE LOS fimiedasineicss
ANGELES MORA  MORA ALPIZAR (FIRMA)

ALPIZAR (FIRMA) Fce:l:é 2023.02.14 16:20:50
LICDA. NATALIA MORA ALPIZAR
ASESORA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
UNION NACIONAL DE GOBIERNOS LOCALES.

LA SENORA ELSIE GARITA CONCEJAL PROPIETARIA TIENE LA PALABRA:
poﬁa Vicky lo que Dofia Gioconda dice es que sean tres, porque dice que no podemos ser
juez y parte, y si nos metemos cinco en una comisién o como otras que hemos hecho que
esftamos todos, como nosotros mismo los de la comision, nos vamos a convencer a nosotros
mismos de algo, las comisiones especiales que se hagan de tres.

I_,A SENORA VICEPRECIDENTA VIRGINIA CALDERON MENCIONA: Bueno no
sé, usted Don Francisco, ¢le gustaria participar?

EL SENOR FRANCISCO BARBOZA CONCEJAL SUPLENTE RESPONDE: Si,
puedo participar.

LA SEN(_)RA VICEPRECIDENTA VIRGINIA CALDERON MENCIONA: Don
Carlos y Lidianeth, ustedes tres.

EL SENOR FRANCISCO BARBOZA CONCEJAL SUPLENTE RESPONDE: Yo sigo
con limitaciones se_gl]n sea el dia, entonces hago la observacion porque en otro caso he
aceptado, pero recaigo en la presion laboral y habria que tomar en cuenta como comision.
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EL SENOR CARLOS LUIS RODRIGUEZ CONCEJAL PROPIETARIO
COMENTA: No lo que Don Francisco dice esta bien, lo que tenemos es que ponernos de
acuerdo nosotros tres que caiga el dia que usted pueda, por mi no hay ningin problema.

ACUERDO 15.

-EN CONOCIMIENTO DE LO ANTERIOR SE ACUERDA: Se conforma la Comision
Especial para andlisis del Nuevo Manual de Reclutamiento y Seleccidn de Personal y Manual
Descriptivo de los Puestos, por los siguientes: Francisco Barboza, Carlos Luis Rodriguez y
Lidianeth Rojas.

“Se somete a votacion el acuerdo y es aprobado con cinco votos” UNANIME

Se aplica el articulo 45 del Codigo Municipal.

ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO

LA SENORA VICEPRECIDENTA VIRGINIA CALDERON COMENTA: Muchas
gracias Natalia.

LA SENORA NATALIA MORA DE LA UNGL MENCIONA: Muchas gracias a ustedes
por el espacio, cualquier duda que les surja o cualquier cosa, nada mas nos contactan y
nosotros les estariamos aclarando, ah viene mi correo electronico.

ARTICULO V.
Asuntos varios.

LA SENORITA LIDIANETH ROJAS CONCEJAL SUPLENTE TIENE LA
PALABRA: Buenas noches de vuelta yo, bueno quiero tocar un tema un poco delicado y
preocupante, porque considero que es extremadamente necesario y urgente, y ponernos la
mano en el corazdn e intervenir de manera inmediata el Cementerio del Centro de Paquera,
¢Por qué? Porgue el cementerio de Paquera a lo que e escuchado y hablando con el
comparfiero Francisco, hay varias cositas urgentes, por ejemplo: El alumbrado, en el sector
de arriba no hay luz, no hay posibilidades de poder darle el tltimo adids si no hay espacio en
la parte de abajo a alguna persona fallecida; La tapia que es urgente y la Capilla no esta
habilitada, faltan alguna remodelaciones, entonces yo quiero proponer aca, hada mas como
recomendacion, dejarlo como inquietud, para ver si la administracion nos colabora con el
superavit libre que hay de mas de 200 millones, analicemos la posibilidad de utilizar lo
necesario, pertinente para el cementerio, ya que de verdad es el Unico lugar que todos tenemos
seguros y no puede ser posible que se encuentre en esas condiciones que esta, era solo para
agregarle eso y de igual manera, también preguntarle a la administracion ¢Como va con el
concurso, bueno lo necesario para el sistema SICOP para la seguridad del guarda? Porque
esta por vencerse y esperemos no volvernos a quedar sin seguridad, ya que aca existe
demasiado material, demasiado equipo, que puede estar expuesto al hampa.

EL SENOR FRANCISCO BARBOZA CONCEJAL SUPLENTE TIENE LA
PALABRA: Reiterar lo que a puesto en la mesa Lidianeth compariera, traer a colacion que
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ya se tomo un acuerdo en un momento que yo toque el tema y se tomo un acuerdo de la
elaboracion de un presupuesto, l16gico que con la ayuda de ingenieria para poder determinar
la inversion que estaria ocupando, lamentablemente hubo talvez un mal entendido no, sino
hubo una aceptacion por parte del administrador Don Radl Jiménez acerca de que a través de
colaboraciones eso se podia hacer, pero yo si estoy completamente de acuerdo con Lidianeth,
la urgente independientemente de un criterio para poder generar las soluciones que se
requieran, por otro lado aclaro, perdon sefiora presidenta pare porque me gusta prestar
atencion cuando alguien esta hablando y me gusta también que me presten atencién, no
porque hable bonito es lo que nos debemos respeto a escuchar y respeto al ser escuchado. El
otro punto referente a lo mismo es que el administrador tiene dudas referentes al reglamento
que rige precisamente el Cementerio y entonces quisiera saber a como pregunta; ¢si ese
reglamento requiere de algo mas para que realmente sea vigente? Porque el dice estoy sin
reglamento y sigo sin reglamento, esto es ya como por tercera vez que lo traigo a colacion,
porgue tenemos que tener seguridad, si falta algo en ese reglamento entonces terminarlo, para
que el tenga un documento de respaldo como administrador, entonces yo no sé, si seria
preguntarle a Don Ulises.

EL SENOR INTENDENTE ULISES GONZALEZ JIMENEZ TIENE LA PALABRA:
Creo que ese reglamento ya lo habiamos revisado.

LA SENORA ELSIE GARITA CONCEJAL PROPIETARIA MENCIONA: Le faltaba
la segunda publicacién.

EL SENOR INTENDENTE ULISES GONZALEZ JIMENEZ AGREGA: Buenas
noches, entonces seria solamente retomar, solamente faltaba la segunda replica, entonces si
seria bueno preguntarle a Natalia si ya hay recursos y seria la segunda vez ¢ya nada mas?
Darlo a conocer en una mesa de trabajo, con ustedes y darselo también a él y publicarlo para
los vecinos.

ARTICULO VL.
Informes de comisidn.

6.1- INFORME DE LA COMISION DE LA ZONA MARITIMO TERRESTRE.
ACTA DE COMISION ZMT. REUNION DE COMISION.

CASO — ASUNTO: Solicitud de permiso de construccion de Inversiones Santa Rosa de
Paraiso SRL, cédula juridica: 3-102-35631.

SE DA LECTURA:
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CONCE.JO MUNICIPAL DISTRITO PAQUERA
PAQUERA-PUNTARENAS
CEDULA JURIDICA: 3-007-339600
COMISION DE ZONA MARITIMO TERRESTRE

s CONCEJO .. 'NICIPAL DISTRITO PAQUERA
RLLIBIDO SECRETARIA
Fecha:_ 1 | O2Z |7D723
Recibido: 5 1528
Correspondencia # £ ,, 229

ACTA DE COMISION ZMT. INFORME PARA RECOMENDACION (CASO:

FECHA: 14 de Febrero del 2023 A LAS 15: 00 HORAS, EN EL SALON DE SESIONES
DE ESTE CONCEJO MUNICIPAL.

PRESENTES

1)-JACOB MENDEZ RIVERA MIEMBRO DE COMISION

FIW

Eloces
2)-ELSIE GARITA RGJAS MIEMBRO DE COMISION

FIRMA @\/f)\@/ Q\

3)-CARLOS L. RODRIGUEZ V. MIEMBRO COMISION

R [

FIRMA

DETALLE: Se conoce y aprueba INFORME TECNICO N°: 49-1 4-02-2023-DPT-ZMT-PAQ,
que literaimente dice: “INFORME TECNICO N°: 49-14-04-2023-DPT-ZMT-PAQ.
(SOLICITUD DE PERMISO DE CONSTRUCCION DE INVERSIONES SANTA ROSA DE
PARAISO SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITADA, CEDULA JURIDCA: 3-102-

35631).

ANTECEDENTES:

1)-Se conoce solicitud de permiso de construccion en Zona Restringida del Sector de Playa
Camarén por traslado de documento gestién n°: CM-0160-2022, suscrito por el Sr. Milton
Hancock Porras, en su condicién de Presidente Municipal, a la solicitud recibida el 11 de

Pagina 1
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Noviembre del 2022, de parte del sefior: ROBERTO UMANA GUTIERREZ, mayor, soltero,
Abogado, Vecino de Heredia, y con cedula de identidad nimero 1-1226-0580; actuando en
su condicion de apoderado especial, de la compaiiia: INVERSIONES SANTA ROSA DE
PARAISO SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITADA, CEDULA JURIDCA: 3-102-
35631, conocida en la Sesion Ordinaria 205-2022. (VER FOLIOS: 520 y 521 del Exp. Adm:
3451-06). l)-En su peticion el sefior Umaiia Gutiérrez, a lo que interesa indicé:
«__PRIMERO: Que en fecha del 15 de setiembre del 2022, se presenté una nota
informativa con el fin de comunicar, la necesidad de realizar una serie de
reparaciones en la estructura que segun el informe técnico numero: 227-10-08
DPT.ZMT-PAQ, se identifica como “casa de peones”...TERCERO: Que con el fin de
evitar dafios a personas o cosas de dificil reparacién de estas ultimas, se solicita,
con fundamento en el principio de necesidad, se autorice la realizacion de la
reparaciones que se detallan a continuacién: cambio de techo de dicha casa,
proceder con la pintura total en las cuatro caras de la casa, colocacion del cemento
en parrilla perimetral, cambio de ventanas y puertas, sefialo como medio para atender
notificaciones la direccién de correo electrénico: rumana@consortiumlegal.co, en
atencién a Lic. Roberto Umaiia Gutiérrez. Es todo. ROBERTO UNAMA GUTIERREZ.
APODERADO ESPECIAL. INVERSIONES SANTA ROSA DE PARAISO, SRL. (VER
FOLIOS: 522 y 523. Exp. Adm: 3451-06 (La negrita es para resaltar). lll)-Esta al dia en
el pago del canon de ocupacion que establece el transitorio VIl de la Ley 6043 ZMT, segun
recibo visible a folio 509 del Expediente Administrativo N°: 3451-06, por un monto de
(©1.483.392.87 (UN MILLON CUATROCIENTOS OCHENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS
NOVENTA Y DOS COLONES CON 87/100). (VER FOLIOS: 509, 510 y 511. Exp. Adm:
3451-06). RECOMENDACIONES. Considero que es procedente aprobar con dictamen por
esta honorable comisién de ZMT, el presente informe técnico a efectos de que se le otorgue
a INVERSIONES SANTA ROSA DE PARAISO SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD
LIMITADA, CEDULA JURIDCA: 3-102-35631, permiso para realizar una serie de
reparaciones en la estructura que se identifica como “casa de peones, tales como: cambio

de techo de dicha casa, proceder con la pintura total en las cuatro caras de la casa,
colocacién del cemento en parrilla perimetral, cambio de ventanas y puertas. Es todo. En
espera de haberlos dejado informados. Atte. Lic. ALBAN UGALDE GARCIA. ENCARGADO
DEPTO ZMT. CC. Exp. Adm: 3451-06.

DICTAMEN DE COMISION: Conocido, aprobado y basados en el informe técnico N°: 49-
14-02-2023-DPT-ZMT-PAQ, recomendamos al Concejo en Pleno se le otorgue a

Pagina 2
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INVERSIONES SANTA ROSA DE PARAISO SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD
LIMITADA, CEDULA JURIDCA: 3-102-35631, permiso para realizar una serie de
reparaciones en la estructura que se identifica como “casa de peones, tales como: cambio
de techo de dicha casa, proceder con la pintura total en las cuatro caras de la casa,

colocacion del cemento en parrilla perimetral, cambio de ventanas y puertas

Aprobado por los miembros presentes

1)-JACOB MENDEZ RIVERA MIEMBRO COMISION
Fi
2)-CARLOS L. RODRIGUEZ V. MIEMBRO COMISION
FIRMAWE\ML lﬂ [L

VU
3)-ELSIE GARITA ROJAS MIEMBRO DE COMISION

FIRMA é ‘@@ g‘i

ACUERDO 16.

-EN CONOCIMIENTO DE LO ANTERIOR SE ACUERDA: Conocido, aprobado y
basados en el informe técnico N°:49-14-02-2023-DPT-ZMT-PAQ, recomendamos al
Concejo en Pleno se le otorgue a INVERSIONES SANTA ROSA DE PARAISO
SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITADA, CEDULA JURIDICA: 3-102-35631,
permiso para realizar una serie de reparaciones en la estructura que se identifica como “casa
de peones, tales como: cambio de techo de dicha casa, proceder con la pintura total de las
cuatro caras de la casa, colocacion del cemento en parrilla perimetral, cambio de ventanas y
puertas.

“Se somete a votacion el acuerdo y es aprobado con cuatro votos” UNANIME

Se aplica el articulo 45 del Cédigo Municipal.

ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO




oncelo Municipal Dige,,,
o

Paquera

B

oY
preres]

CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA

2003 ]

125

6.2- INFORME DE LA COMISION DE LA ZONA MARITIMO TERRESTRE.
ACTA DE COMISION ZMT. REUNION DE COMISION.
CASO — ASUNTO: Solicitud de traslado de expediente de la Zona Maritima Terrestre de

Em,ili_ano Porter Vasquez a favor de la Sociedad Playa Langosta Pura Vida S.A, Cedula
Juridica: 3-101-802240.

SE DA LECTURA:

CONCEJO MUNICIPAL DISTRITO PAQUERA |
PAQUERA-PUNTARENAS ‘

CEDULA JURIDICA: 3-007-339600
COMISION DE ZONA MARITIMO TERRESTRE

e CONCEJO . 'NICIPAL DISTRITO PAQUERA
¢ Paquera = RelLIBIDO SECRETARIA
,-4,,.
R rocher LA | 02 [2023
S Recibido: »’\/\9‘\’5( 1907
> . D125 103
,2'003. Correspondencia # B, &

ACTA DE COMISION ZMT. INFORME PARA RECOMENDACION (CASO: SOLICITUD
DE TRASLADO DE EXPEDIENTE DE LA ZONA MARITIMA TERRESTRE DE EMILIANO
PORTER VASQUEZ A FAVOR DE LA SOCIEDAD PLAYA LANGOSTA PURAVIDAS.A,,
CEDULA JURIDICA: 3-101-802240).

FECHA: 14 de Febrero del 2023 A LAS 15: 00 HORAS, EN EL SALON DE SESIONES
DE ESTE CONCEJO MUNICIPAL.

PRESENTES
1)-JACOB MENDEZ RIVERA MIEMBRO DE COMISION
FIRM%
2
2)-ELSIE GARITA ROJAS MIEMBRO DE COMISION
FIRMA é/\c)\\Q/ @ :
3)-CARLOS L. RODRIGUEZ V. MIEMBRO COMISION

FIRMAR/O/\' QAEV» K..LZM w

DETALLE: Se conoce y aprueba INFORME TECNICO N°: 53-14-02-2023-DPT-ZMT-PAQ,
que literalmente dice: “INFORME TECNICO N°:53-14-02-2023-DPT-ZMT-PAQ.
(SOLICITUD DE TRASLADO DE EXPEDIENTE DE LA ZONA MARITIMA TERRESTRE
DE EMILIANO PORTER VASQUEZ A FAVOR DE LA SOCIEDAD PLAYA LANGOSTA
PURA VIDA S.A., CEDULA JURIDICA: 3-101-802240). SENORES: COMISION ZONA
MARITIMA TERRESTRE. S. D. Estimados Seiiores. Conoce este Departamento del

Pagina 1
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Traslado de Documentos Gestion N°: CM-0083-2022, que es carta de petitoria del
sefior EMILIANO PORTER VAQUEZ, Cedula: 9-071-596, de transferir el permiso de
uso temporal sobre una parcela de ZM, ubicada en Isla Cedros de Paquera, segun
Acuerdo Municipal de la Sesion Extraordinaria N°: 280-2019, celebrada el 13 de
diciembre del 2019, Art. 4. Inciso 1.1, a favor de la Sociedad Anénima: PLAYA
LANGOSTA PURA VIDA S.A., CEDULA JURIDICA: 3-101-802240. (VER FOLIOS: 084 y
130 a 132 del Exp- Adm. 60-2017). El Sefior Porter Vasquez es el PRESIDENTE, de la
citada Sociedad Anénima, por lo cual es procedente aprobar su solicitud, para que
en lo sucesivo el Expediente Administrativo nimero: 60-2017, sea tramitado a
nombre de la Compaiiia: PLAYA LANGOSTA PURA VIDA S.A., CEDULA JURIDICA: 3-
101-802240.

RECOMENDACIONES. Esta Comisién recomienda a este Concejo Municipal: A)-Aprobar la peticion del
sefior EMILIANO PORTER VAQUEZ, Cedula: 9-071-596, de transferir el permiso de uso temporal sobre
una parcela de ZM, ubicada en Isla Cedros de Paquera, segin Acuerdo Municipal de la Sesién
Extraordinaria N°: 280-2019, celebrada el 13 de diciembre del 2019, Art. 4. Inciso 1.1, a favor de la
Sociedad Anénima: PLAYA LANGOSTA PURA VIDA S.A., CEDULA JURIDICA: 3-101-802240.

Aprobado por los miembros presentes

Coe0 - ‘O(\'Q(Q\'(As@gmc\;\ <COM .

1)-JACOB MENDEZ RIVERA MIEMBRO COMISION

2)-CARLOS L. RODRIGUEZ V. MIEMBRO COMISION
FIRMA;mfm ; s §§ )E

3)-ELSIE GARITA ROJAS MIEMBRO DE COMISION

FIRMA QKS\Q, é\g

ACUERDO 17.

-E~N CONOCIMIENTO DE LO ANTERIOR SE ACUERDA: Aprobarla peticion del
sefior Emiliano Porter VVasquez, cédula: 9-071-596, de trasferir el permiso de uso temporal
sobre una parcela de ZM, ubicada en la Isla Cedros de Paquera, segin Acuerdo Municipal de
la §e3|c’)n extraordinaria N°: 280-2019, celebrada el 13 de diciembre del 2019, Art.4
Incisol.1, a favor de la Sociedad Andnima: PLAYA LANGOSTA PURA VIDA SA.
CEDULA JURIDICA: 3-101-802240. o
“Se somete a votacion el acuerdo y es aprobado con cuatro votos” UNANIME

Se aplica el articulo 45 del Cédigo Municipal.

ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO
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6.3- DICTAMEN DE LA COMISION DE REGLAMENTOS 001-2023.

FECHA: 14 DE FEBRERO DE 2023 A LAS 17:00 HORAS, EN EL SALON DE SESIONES
DE ESTE CONCEJO MUNICIPAL.

SE DA LECTURA:

apesio Municipal Oigg,;

14/02/2023
_ INFORME 001-2023
COMISION DE REGLAMENTOS

COMISION DE REGLAMENTOS

DICTAMEN DE COMISION

Vistos y analizados hace el traslado de los siguientes reglamentos: Aceras y

descuajes, y Reglamento para sesiones virtuales, por recomendacion de la Auditora

Municipal, el ente encargado de realizar o elaborar los reglamentos es la
o Administracion.

Esta Comision recomienda se apruebe en todas sus partes.

Firmamos los miembros de la comision el dia 14 de febrero del 2023.

Clie

Elsie Garita Flores

Concejal Propietaria

Concejo Municipal de Distrito de Paquera

“ QMMQA il

Carlos Luis Rodriguez Vindas

Concejal Propietario

Concejo Municipal de Distrito de Paquera

Jacob Méndez Rivera

Concejal Propietario

Concejo Municipal de Distrito de Paquera
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P 14/02/2023
-@ E INFORME 001-2023
*.! COMISION DE REGLAMENTOS

by hn

Viisrain Y el

Virgiga Calderdn Calderdn

Sindica Suplente

Concejo Municipal de Distrito de Paquera

2
Z =

Francisco Barboza Jiménez
Concejal Suplente

Concejo Municipal de Distrito de Paquera

ACUERDO 18.

-EN CONOCIMIENTO DE LO ANTERIOR SE ACUERDA: Visto y analizados se hace
traslado de los siguientes reglamentos: Aceras y descuajes, y Reglamento para sesiones
virtuales, por recomendacion de la Auditora Municipal, el ente encargado de realizar o
elaborar los reglamentos es la administracion.

“Se somete a votacion el acuerdo y es aprobado con cinco votos” UNANIME

Se aplica el articulo 45 del Cédigo Municipal.

ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO

ARTICULO VII.
Informe de intendente. (No Hay)
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ARTICULO VIII.
Mociones.

8.1- SE CONOCE MOCION PRESENTADA POR LOS CONCEJALES: Lidianeth
Rojas Gonzéalez, Elsie Garita Flores, Carlos Luis Rodriguez Vindas. DE FECHA: 14 de
febrero del 2023.

SE DA LECTURA:

CONCEJO MUNICIPAL DE PAQUERA

MOCION PROMOVIDA POR LOS CONCEJALES LIDIANETH ROJAS GONZALEZ, ELSIE
GARITA FLORES Y CARLOS LUIS RODRIGUEZ VINDAS, PARA SOLICITAR QUE EL

1)

CONTADOR MUNICIPAL RINDA CUENTAS ANTE EL CONCEJO MUNICIPAL.
APOYAN LA MOCION:

Nombre | Firma

QE\CL Qo,«;\o Y*\O‘(Q\ QB;Q @

RESULTANDO:

Unico: Que presuntamente el ciclo contable de nuestro municipio se encuentra atrasado
y que se necesita una aclaracion publica sobre lo indicado en el oficio CMP-004-2023,
emitido por el sefior Alonso Alvarado Ledezma, Contador Municipal.

CONSIDERANDO:

De acuerdo a los articulos 7 y 10 de la Ley General de Control Interno es responsabilidad
del jerarca (en el caso municipal, se entiende que es el Concejo), de la administracion
activa (Intendencia) y del titular subordinado establecer, mantener, perfeccionar y evaluar
el sistema de control interno institucional.

Por otra parte, la Ley General de Control Interno ordena en su numeral 8, como una
premisa que la administracion debe cumplir es: “Garantizar eficiencia y eficacia de las
operaciones”.

Igualmente, la norma ibidem en su ordinal 12 sobre los deberes del jerarca institucional
dicta lo siguiente: “Velar por el adecuado desarrollo de la actividad del ente o del
érgano a su cargo”.

Que el Cédigo Municipal en su ordinal 40, estipula lo siguiente:
Cualquier funcionario municipal podra ser llamado a las sesiones del Concejo,
cuando este lo acuerde, y sin que por ello deba pagdrsele remuneracién alguna.
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POR LO TANTO, EL CONCEJO MUNICIPAL DE PAQUERA ACUERDA LO SIGUIENTE
CON DISPENSA DE TRAMITE DE COMISION, FUNDAMENTADO EN LAS NORMAS
JURIDICAS Y HECHOS ANTES CITADOS:

1)

2)

3)

Convocar al Lic. Alonso Alvarado Ledezma, Contador Municipal a sesién ordinaria del
Concejo Municipal para que rinda cuentas el proximo 28 de febrero del 2023 a las
05:00pm, sobre aspectos de los estados financieros contables y procedimiento de la
liquidacién presupuestaria del afio 2022.

Se le solicita al Lic. Alonso Alvarado Ledezma, Contador Municipal, que, en un plazo
menor a tres dias habiles de notificarse el presente acuerdo, remita al correo electrénico
de la secretaria del concejo, el corte de los (iltimos estados financieros contables con su
firma electrénica responsable, a saber: Estado de Situacion Financiera, Estado de
Rendimientos, Estado de Cambios en el Patrimonio, Estado de Flujo de Efectivo,
Notas de revelacién de cada uno de los Estados (Segtin formato establecido por
Contabilidad Nacional) y sus anexos, Balance de Comprobacién y cualquier otro
de obligada presentacion ante Contabilidad Nacional del Ministerio de Hacienda.

Notifiquese este acuerdo de manera personal a Lic. Alonso Alvarado Ledezma, Contador
Municipal, a la Auditoria Interna, Intendencia Municipal y a la Contraloria General de la
Republica al correo electrénico: contraloria.general@carcr.qo.cr

LIDIANETH ROJAS GONZALEZ
CONCEJAL CONCEJAL

ELSIE GARITA FLORES
CONCEJAL
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ACUERDO 19.

-EN CONOCIMIENTO DE LO ANTERIOR SE ACUERDA: Se aprueba en todos sus
puntos la mocidn presentada.

“Se somete a votacion el acuerdo y es aprobado con cuatro votos” UNANIME

Se aplica el articulo 45 del Codigo Municipal.

ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO.

8.2- SE CONOCE MOCION PRESENTADA POR LA CONCEJAL.: Elsie Garita Flores
ACOGIDA POR: Carlos Luis Rodriguez Vindas, Lidianeth Rojas Gonzalez DE FECHA:
14 de febrero del 2023.

SE DA LECTURA:

CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE PAQUERA
PAQUERA - PUNTARENAS
CEDULA JURIDICA N°: 3-007-339600

MOCIONES

SESION:_2.25  NUMERO:

FORMULARIO DE PROPUESTAS

(ARTICULO 44 DEL CODIGO MUNICIPAL)

FECHA: _[4] ,' 09/ 763FHORA: NUMERO:

*MOCION DE ORDEN ( ) MOCION DE FORMA ( ) MOCION DE‘FONDO ()

- ~ -
MOCION PRESENTADA POR: QEK D= 3r—‘:* ? \O >
ACOGIDA POR:
CONSIDERANDOS:

Va cop en ek depovkewnents de g'f’-c,*"‘i{t’\ﬁjﬂ .
LU (ontéin Municpol hoy mocho -\Lmi—ad}ﬂ%wt TeINtTe -

Artlhivos YOy seleCionar M 3imk&ﬂ~¥'
v |
PROPUESTA . ‘
o solicila se oprueben hovas eXiva pam
Tob 1o senetavio v Ayedia Jlalokos, Se nGe

duedar ‘l‘rﬂhn;\a»\ Ao e los pfl'_x@/—\rﬁ\@m*}-es {4 Hantes .
t :

@ \CQ‘;G\J %‘N AVQ" F \q 93 FIRVA R{g‘%\?ﬁ SECRETARIA
VTS |
Ldoneth gss CONZEZ
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ACUERDO 20.

-EN CONOCIMIENTO DE LO ANTERIOR SE ACUERDA: Se aprueba en todos sus
puntos la mocién presentada.

“Se somete a votacion el acuerdo y es aprobado con cinco votos” UNANIME

Se aplica el articulo 45 del Codigo Municipal.

ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO.

ARTICULO IX.
Acuerdos. ( No Hay)

La Vicepresidente Municipal cierra la sesion al ser las diecisiete horas y cincuenta y cinco
minutos, tengan todos buenas tardes.

Virginia Calderdén Calderon Ayerin Villalobos Vasquez
Vicepresidente Municipal. Secretaria del Concejo.




