MUNICIPALIDAD DE CURRIDABAT
CONCEJO MUNICIPAL

F'I_"itulu del Puesto: Fecha: Categoria:
Profesional Asistente — Gedgrafo Agosto 2019 9
Ubicacion: Asignado por:

Direceidn de Sistemas de Informacién Territorial

Titulo del Jefe inmediato:

Director de Sistemas de Informacion Territorial

Naturaleza del Puesto:
Realizar andlisis geogréfico-tributario, territorial y geofisico, para la gestion territorial de la gerencia territorial.

Responsabilidades Principales:

1.

2.

Asesor en sistemas de informacién geografica e informacidn catastral,
Analizar informacion cartografica y espacial que se requieran para la gestién del territorio.
Realizar estudios urbanos relacionados con la geografia que le sean solicitados,

Realizar estudios que permitan una mejor definicién en la gestion de los espacios protegidos y recursos hidricos
para la gestién del territorio.

Hacer informes periédicos de labores a su superiot.

Realizar inspecciones solicitadas directamente por la Alealdia v la Direccion de Sistemas de Informacion
Territorial

Realizar otras tareas, a solicitud de su superior, dentro de sus capacidades v experiencia

Requisitos minimos para el Puesto:

A- Educacion:

Bachiller universitario en Ingenieria Civil, geografia o carrera afin.
Incorporado al colegio profesional respectivo.

B- Experiencia:

Minimo de 2 afios de experiencia en el desempefio de labores telacionadas con las funciones a gjecutar.

C- Competencias Generales:

Orientacion al servicio Trabajo en equipo
Manejo de MS Office Manejo de Auto Cad Are / Ar Gis

D- Competencias Especificas:

Habilidad para tratar con piblico

Habilidad para redactar notas sencillas

Licencia B-1 y/o A-3 al dia
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Ambito y Responsabilidades del Puesto:
Las responsabilidades del puesto abarcan todo el cantér,

Las responsabilidades del puesto abarcan todo el cantén

Responsabilidad por politicas y procedimientos :

Sigue procedimientos y politicas establecidas por otras personas.

Impacto de aciertos y errores:

Los errores en este puesto pueden ocasionar mucho malestar de los contribuyentes, quejas de los vecinos o deterioro de la
imagen de la municipalidad.

Relaciones Internas o Externas v Autonomia de Accidn:

Internas:

Se deben tener relaciones internas con todas las direcciones por delegacién de sus superiores.
Externas:

No tiene.

Autonomia de Accidn:

No tiene

i

Factores de Medicién del Desempeiio:
El desempeiic ¢n estas posiciones se mide a través de:

Informes periddicos que rinde Observacion de los resultados obtenidos. Participacidin en
Ia toma de decisiones

Condiciones de Trabajo:
El trabajo se realiza principalmente en oficina, también se realizan visitas autorizadas por sus superiores

Esfuerzo mental v Fisico:

El esfuerzo fisico en este puesto es bajo. Requiere moderada concentracion mental durante periodos de mediana
duracién o alta concentracion mental durante periodos cortos de tiempo,

Manejo de Informacién Confidencial;

Se¢ maneja informacién de la ciudadania que debe ser tratada respetando la privacidad.

D
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uestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.

=

A No tiene responsabilidades de supervisién

Preparado Por: Aprobado (Alcalde): Fecha

23/08/2019

Aprobado ( Concejo Municipal):

Municipalidad de Curridabat
Manual Descriptivo de Puestos

Titulo del Puesto: Fecha: Categoria:
8
Técnico Municipal 3 - Patentes Aguosta, 2019
Ubicacidn: Asignado por:
Departamento de Gestidén Tributaria

Titulo del Jefe inmediato:
Jefe de Gestidn Tributaria

Naturaleza del Puesto:
Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todos los trabajos de oficina y de campo relacionados con tramites de patentes y
declaraciones juradas de patentes

Responsabilidades Principales:

1.

[F5]

Lh

10.

Preparar et Plan Anual de Trabajo, de acuerdo con prioridades y metas deseadas.
Coordinar el trabajo del personal de la oficina, asignando prioridades y distribuyendo tareas.
Coordinar con el Jefe de Inspectores las labores de inspeccion en el campo, relacionadas con patentes.

Revisar ocasionalmente los informes que preparan los inspectores para ascgurar que cumplen con todos los
requisites de las inspecciones.

Realizar aquellas inspecciones que se consideren mds complejas y las clausuras de negocios, de lo cual prepara
un informe para su superior.

Realizar inspecciones relacionadas con quejas presentadas por vecinos y redactar un informe de la misma,

Participar, conjuntamente con la Direccién Legal, en la contestacion de recursos de amparo relacionados con
patentes.

Analizar solicitudes de patentes, verificar que cumplan con todos los requisitos de documentacion v decidir,
conjuntamente con el jefe de Gestion Tributaria, su aprobacién o desaprobacién.

Velar porque se verifiquen los casos de renuncias o eliminaciones de patentes en el campo y que se informe,
mediante oficio, a Informaética para proceder a la eliminacion.

Realizar ofras tareas, a solicitud de su superior, deniro de sus capacidades y experiencia.




Né

MUNICIPALIDAD DE CURRIDABAT '
CONCEJO MUNICIPAL

A- Educacién:

F

Bachiller universitario en una carrera afin.
Incorporado al colegio profesional respectivo

B- Experiencia:
Minimo de 2 afios de experiencia en el desempefio de labores de recaudacién
C- Competencias Generales:

Conocimientos de manejo de personal Trabajo en equipo
Mangjo de MS Office

D- Competencias Especificas:

Habilidad para tratar con pablico Habilidad para redactar notas sencillas
Tener conocimientos legales municipales Orientacién a resultados

Ambito y Responsabilidades del Puesto:
Las responsabilidades del puesto abarcan todo el cantén

Responsabilidad por politicas y procedimientos:

Sigue procedimientos y politicas establecidas por otras personas. Qcasionalmente puede corresponderle recomendar
reglamentos para operacién de mdquinas de juegos, rétulos comerciales, que son pasados a la Profesional Asistente
{Abogada) para su revision.

Impacto de aciertos y errores:

Los errores en este puesto pueden resultar en patentes mal dadas, pérdidas ccondmicas de alguna consideracion o deterioro
de imagen de la municipalidad.

Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Aecién:

Internas:

Se deben tener relaciones internas con Ingenieria, Centro de Documentacion, Legal, Contabilidad y Alcaldia, para
indagaciones sobre usos de suelo, solicitar informacién financiera sobre patentes, procesar informacién o brindar
informacidn.

Externas:

Se relaciona con contribuyentes, autoridades policiales y Ministerio de Salud, para hacer inspecciones y realizar cierres de
negocios o construceiones, hacer visitas sanitarias v atender quejas.

Autonomia de Aceidn:

Se guia por la legislacion pertinente y guias muy especificas.
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Factores de Medicién del Desempeiio:

Niveles de ingresos por patentes
Morosidad de los contribuyentes

El desempefio en estas posiciones se mide a través de:

Habilidad mostrada en ¢l trato con el pablico

Condiciones de Trabajo:

El trabajo se realiza en oficinas, con frecuentas salidas al campo, en presencia de factores desagradables tales como: sol,
calor, ruido, polve, malos olores, horarios nocturnos, ete.

Esfuerzo mental y Fisico:

duracion.

El esfuerzo fisico en este puesto es minimo. El esfuerzo mental es moderado y mantenido durante periodos de corta

Manejo de Informacién Confidencial:

Se¢ maneja informacion sobre ¢lausuras de negocios y declaraciones de ingresos de los contribuyentes, la cual debe ser
manejada con sigilo para proteger la informacidn,

Puestos Supervisados:

Directos Na.

Indirectos No.

Técnico Municipal 2

2

Preparado Por:

Jefe de Recursos Humanos

Aprobado ( Alcalde):

Fecha

Fecha:

30/08/2019

Aprebado ( Concejo Municipal);

136
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Titulo del Puesto: Fecha: Categoria:
18
Director Municipal - Financiero Agosto, 2019
Ubicacion: Asignado por:
Direccién Financiera

Titulo del Jefe inmediato:

Alcalde (sa)

Naturaleza del Puesto:

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar fodas las labores del ramo financiero de la municipalidad, que incluye
Contabilidad, Presupuesto, Tesorerfa y Proveeduria, tendientes a mejorar la eficiencia y cumplimiento de los objetivos de
la misma y del Plan de Desarrollo Local.

Responsabilidades Principales:

L.

11

12.

Planificar, organizar, dirigir y evaluar la administracién de los recursos financieros v econdmicos de la
municipalidad, en estricta observancia de las leyes, reglamentos y norinas existentes sobre la materia.

Planificar, organizar y dirigir la programacién del presupuesto anual de ingresos, gastos e inversiones.

Presentar al Alcalde el proyecto del Plan Anual de Adquisiciones, emanado de la informacion provista por todas
las Direcciones, y supervisar su cumplimiento una vez aprobado por las instancias correspondientes.

Presentar anualmente y dentro del plazo estipulado por ley, el anteproyecto de presupuesto para ser presentado
al Conegjo Municipal, introducir las reformas solicitadas por el Alcalde y el Concejo y enviar a la Contralorfa

Generat de la Republica para su aprobacidn,

Dirigir la ejecucion, evaluacion, control y liquidacién del presupuesto anual, atendiendo las consultas que s
presenten y recomendando los ajustes necesarios, en apego a las normas de control interno.

Elaborar, en conjunto con sus colaboradores directos, el Plan Anual Operativo de su Direccion.

Supervisar que las labores del ciclo contable se realicen oportunamente ¥ con exactitud, de manera que
proporcionen al Alealde y al Concejo, estados financieros confiables para la adecuada toma de decisiones.

Analizar, evaluar y presentar estudios de tasas a la Alcaldfa.

Organizar, dirigir y controlar los procesos de recaudacién v custadia de fondos de la institucion y disponer que
las obligaciones de la municipalidad con terceros se paguen en forma oportuna.

Asegurar que los recursos financieros de la municipalidad sean invertidos de la mancra en que sea més

beneficiosa para sus intereses.

Coordina y supervisa que los procesos de adquisicion de materiales, suministros ¥ servicios, se desarrolten
dentro de lo establecido por la legislacién vigente y con la eficiencia ¥ oportunidad requerida por 1z institucion.

Firmar cheques, autorizaciones de transferencias, notas de débito v crédito, efectuar transferencias bancarias a
proveedores y traslado de fondos entre cuentas y pago de planilias.
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accién més adecuados, cuando haya desviactones.

. Revisar los flujos de caja preparados por la Tesoreria.

15. Supervisar que la informacién incluida en el Sistema de Informacion de Presupuestos Piblicos (SIPP) sea la
correcta para la Contraloria General de la Repiblica.

16. Realizar otras labores inherentes al puesto tales como: Coordinar con las comisiones permanentes del Concejo
asuntos relacionados a su drea de accidn, integrar comités a [os que sea asignado por el Alcalde, atender
solicitudes de estudios especiales por parte del Concejo, asistir a sesiones del Concejo cuando asi se le requiere
y atender quejas o consultas interpuestas por contribuyentes del &mbito de su competencia.

17. Elaborar en conjunto cen sus colaboradores directos, los presupuestos extraordinarios v modificaciones
presupuestarias.

18. Presentar mensualmente & la Alcaldia un informe ejecutivo de gestién financiero-presupuestaria con las
principales variables de control para la toma de decisiones.

. o = 5 E ED 1
. Analizar partidas de gastos ¢ ingresos, hacer proyecciones y recomendar a quienes corresponda los cursos dé Lo

Requisitos minimos para el Puesto:
A- Educacién:

Licenciado en Administracién de Empresas, con énfasis en Contaduria Piblica, finanzas o carrera afin.
Estar incorporado al colegio respectivo.

B- Experiencia:

Tener un minima de 5 afios de experiencia en el drea de finanzas municipales, con responsabilidades por mangjo de
personal,

C- Competencias Generales:
Trabajo en Equipo Planificacion del Trabajo
Habilidad para delegar funciones Dispenibilidad para trabajar jornadas largas

Capacidad para trabajar bajo presion

D- Competencias Especificas:

Capacidad Analitica Habilidad para dar empoderamiento
Habilidad para capacitar (coaching) Habilidad numérica
Manejo de MS Office Conecimiento de legislacion municipal

Ambito y Responsabilidades del Puesto:
Las responsabilidades del puesto abarcan todo el cantén

Responsabilidad por poeliticas y procedimientos:

Se proponen procedimientos contables. de presupuesto, tesoreria, proveeduria ete. que deben ser de acatamiento general
por los empleados de la municipalidad.
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Mmpacto de aciertos y errores:

>Los errores en este puesto pueden provocar situaciones delicadas para la municipalidad tales como: no aprobacion del
presupuesto, pagos indebidos asociados con pérdidas, desfalcos y responsabilidades legales.

Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Aecidn:
Internas:

Se deben tener relaciones internas con todos los departamentos, Concejo y Comisiones Permanentes para proveer apoyo,
vigilancia del uso de recursos, instruccién presupuestaria, etc.

Externas:

Se tienen relaciones externas con Bancos, Contraloria General de [a Repiiblica, Contabilidad Nacional, IFAM, entre otros,
para coordinar accienes, verter opiniones y dar o recibir informacion

Autonomia de Aceidn:

Trabaja dentro de los lineamientos legales aplicables y guias generales, pero se tiene autonomia para disponer de los
recurses a mano y establecer prioridades en la atencién de sus responsabilidades.

Factores de Medicién del Desempeiio:
El desempefio en estas posiciones se mide a través de;

Oportunidad en la presentacién de los Estados Financieros
Presentacion opottuna y ejecucién del presupuesto
Tendencia de los ingresos y los gastos

Rendimiento de las inversiones.

Condiciones de Trabajo:
El trabajo se realiza en un ambiente de oficina, con buena ventilacién e iluminacion.

Esfuerzo mental y Fisico:

El esfuerzo fisico es minimo. El esfuerzo mental requerido es alto y prolongado por periodos largos de tiempo, casi
constante.

Manejo de Informacion Confidencial:

Se maneja informacién delicada sobre cuentas en los bancos y [as inversiones, saldos de cuentas de los contribuyentes,
etc., que requieren un trato cauteloso.

Puestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.

Jefe de Presupuesto 1 2
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e de Contabilidad 1 5

nJefe de Tesoreria 1 4

Jefe de Recursos Humanos

Preparado Por: Aprobado ( Alcalde): Fecha

Fecha:

30/08/2019

Aprobado { Concejo Municipal):

Municipalidad de Curridabat
Mainual Descriptive de Puestos

Titulo del Puesto: Fecha: Categoria:
Director Sistemas de Informacion Territorial 18

Agosto, 2019

Direccion de Sistemas de Informacion Territorial

Ubicacién: Asignadoe por:

Titulo del Jefe inmediato:

Alcaide(sa)

Naturaleza del Puesto:
Responsable por planificar, coordinar, dirigir y evaluar los procesos necesarios para mantener actualizada la informacion
catastral del cantdn y las funciones de gestién y fiscalizacién tributaria

Responsabilidades Principales:

10.

11.

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todas las funciones necesarias para ¢l programa de catastro y
las funciones de gestién y fiscalizacion tributarias.

Orientar al contribuyente y facilitarle la informacion necesaria para que cumpla con sus obligaciones tributarias
en forma veluntaria, estableciendo directrices y procedimientos para ello.

Administrar [a base de datos de los contribuyentes del cantdn

Controlar el cumplimiento de los deberes formales y maleriales de los contribuyentes con sus pagos y definiry
mantener actualizados los indicadores respectivos.

Disefiar y evaluar fos formularios que se establezcan para controlar las actividades tributarias.

Establecer los programas de divulgacién tributaria de manera que el contribuyente conozea las normas
aplicables.

Establecer tos métodos de valoracién de bienes inmuebles y de catastro que Heve a cabo la municipalidad.
Supervisar y evaluar las listas de contribuyentes no inscritos en la base de datos, asi como los que no declaran.
Supervisar y evaluar la informacién sobre propietarios inexacta o desactualizada, asi como Ia actividad gravada.

Establecer y controlar las posibilidades de actos tributarios ilegales, calificando técnica y juridicamente los
hechos ilicitos para comunicar al contribuyente y proponerle la accién aplicable para regularizar la situacion.

Hacer los visados de planos, como medio de actualizacién de impuestos y servicios, el ordenamiento urbano y el
registro de propietarios.
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14,

15.

16.

12,

13.

Formar parte de la Comisién de Informética en cuanto a procedimientos de control inierno.
Formar parte de Comisiones que traten los temas de catastro municipal y administracién tributaria.

Preparar el Plan Anual Operativo y el presupueste de su drea, en concordancia con los objetivos generales del
Concgjo y del Alcalde.

Administrar los programas que afecta al recurso humano abajo su responsabilidad: evaluacion del desempefio,
régimen disciplinario, determinacion de necesidades de capacitacion, etc.

Realizar otras tareas, a solicitud de su superior, dentro de sus capacidades y experiencia

Requisitos minimos para el Puesto:

A- Educacion:

Licenciado en Topografia o carrera afin
Incorporado al colegio profesional respectivo

B- Experiencia:

Minimo de 5 afios de experiencia en labores catastrales y tributarias

C- Competencias Generales:

Trabajo en equipo Organizacién del trabajo
Manejo de MS Office

D- Competencias Especificas:

Habilidad para tratar con piblico Conocimientos sobre leyes aplicables
Manejo de personal Habilidad para comunicarse
Capacidad analitica Habilidad para negociar

Conocimientos de derecho administrative  Conocimientos de derecho tributario

Ambito v Responsabilidades del Puesto:
Las responsabilidades del puesto abarcan todo el cantdn.

Responsabilidad por politicas y procedimientos :

Establece los procedimientos catastrales y tributarios de la municipalidad.

Impacto de aciertos y errores:

Los errores en este puesto pueden ocasionar la pérdida importante de ingresos, problemas ambientales y de imagen de la

municipalidad.
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elaciones Internas o Externas y Autonomia de Accién:

}Intcrnas:

Se deben tener relaciones internas con todos los departamentos v el Concejo, para coordinar proyectos v vender ideas.
Externas:

Se relaciona con el Organo de Normalizacién Técnica para efectos de la aplicacion de la Ley de Bienes Inmuebles, con
Catastro y Registro Nacional para intercambiar informacion y con IFAM para asuntos legales y de consulta,

Autonomia de Accién:

Se guia por la legislacién pertinente ¥ gufas muy especificas.

Factores de Medicién del Desempeiio:
El desemperio en estas posiciones se mide a través de:

El cumplimiento del Plan Anual Operativo
Ejecucidn presupuestaria

Informes periédicos que rinde
Cumplimienio de las metas de ingresos.

Condiciones de Trabajo:
El trabajo se realiza en oficina. Con alguna frecuencia sale al campo con presencia de factores desagradables como calor,
lluvia, polvo, ete.

Esfuerzo mental y Fisico:

El esfuerzo fisico en este puesto es minimo. El esfuerzo mental es alto y mantenido de manera constante.

Mancjo de Informacién Confidencial:

Se maneja informacién sobre valor de las propiedades. Su mal manejo puede ocasionar problemas de seguridad para los
dueios, malestar del contribuyente o pérdida de imagen de la municipalidad.

Puestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.
Profesional Analista 2
Técnico Municipal 2 6
Técnico Municipal 1 1
Profesional Asistente 2
Preparado Por: Aprobado ( Alealde): Fecha
Jefe de Recursos Humanos
Fecha: Aprobado ( Cencejo Municipal):
30/08/2019
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Titulo del Puesto: Fecha: Categoria:
18
Director Municipal — Gestion Vial Agosta, 2019
Ubicacion: Asignado por:
Direccidn de Gestidn Vial

Titulo del Jefe inmediato:

Alcalde (sa)

Naturaleza del Puesto:
Planificar, programar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar los trabajos necesarios para mantener la red vial del cantén
en ptimas condiciones.

Responsabilidades Principales:

1.

2,

10.

12,

13.

14.

Elaborar el Plan Anual Operativo v el presupuesto de gastos e inversiones de su Direccion.
Llevar los controles necesarios de la ¢jecucion presupuestaria de su Direccién.

Elaborar y ejecutar programas de conservacion y desarroflo vial. con base en los planes formulados por la Junta
Vial Cantonal y avalados por el Concejo.

Coordinar, dirigir y supervisar los trabajos de mantenimiento ¥ conservacion de las vias.
Promover la participacion de otros drganos en la conservacion vial.

Colaborar con el MOPT en la actualizacion el inventario de la red vial del canton.

Velar por el mantenimiento de la maquinaria municipat dedicada a la atencion de vias publicas.

Mantener expedientes con informacion detallada de todes los caminos del cantén: colindantes, trabajos hechos,
transito diarie promedio, etc.

Inspeccionar y dar seguimiento a los trahajos viales que se realicen, ya sea con recursos propios o contratados.

Preparar informes periddicos al Alcalde, Concejo Munieipal, Junta Vial Cantonal y Concejos de Distrito, sobre
los programas de gestién vial del cantén.

Promover y facilitar la instruccion vial en escuelas y colegios del cantdn.

Vigilar por el cumnplimiento de normas de control de pesos de vehiculos, emitidas por el MOPT, para [a red vial
cantonal.

Coordinar actividades con el MOPT para la planificacion, evaluacion y desarrollo para el desarrollo y

conservacion vial,

Establecer programas de aseguramiento de la calidad de los materiales y las obras, de manera que garantice el
use mas eficiente de los fondos piblicos.
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15. Colaberar en 1a preparacién de carteles de licitacion v escogencia de proveedores, para la compra de materiale§ .
o contratacién de empresas para trabajos viales,

16. Realizar otras labores afines al puesto, a solicitud de su superior, dentro de sus capacidades y experiencia.

Requisitos minimes para el Puesto:
A- Edueacion:

Licenciado en Ingenieria Civil o carrera afin.
Estar incorporado al colegio respectivo

B- Experiencia;
Minimo 5 afios de experiencia en ingenietia de caminos y mangjo de personal
C- Competencias Generales:

Trabajo en equipo Orientacion al servicio
Manejo de MS Office

D- Competencias Especificas:
Capacidad analitica Manejo de paquetes ingenieriles de computo

Conocimientos de maquinaria pesada Conocimientos sobre presupuestacién
Tener Licencia B-1

Ambito y Responsabilidades del Puesto:
Las responsabilidades del puesto se desarrollan en todo el cantén,

Responsabilidad por peliticas y procedimientos:

Establece procedimientos para el control interno del manejo de las obras v tecomienda politicas de inversién vial.

Impacto de aciertos y errores:

Los errores en este puesto pueden provocar perjuicios econémicos de considerable magnitud para la municipalidad.

Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Accién:
Internas:

Se tienen relaciones internas con el Conegjo Municipal, Financiero, Proveeduria, Legal y Recursos Humanos para coordinar
proyectos, elaborar contratos, adquirir materiales o manejar al personal,

Externas:

Se relaciona con contratislas, contribuyentes y CONAV, para realizar definir contrataciones, atender gestiones o consultas
y coordinar asuntos de rutas nacionales v sefializacion vial.

Autonomia de Accidn:




LJ

579

ﬁ—mw

o
e

MUNICIPALIDAD DE CURRIDABAT |
CONCEJO MUNICIPAL

trabaja en apego a la legislacién pertinente, pero en el aspecto téenico de su trabajo se goza de autonomia.

Factores de Medici6n del Desem peiio:

La ejecucién del Plan de Trabajo Anual
Ejecucién presupuestaria

Observacion de las obras hechas
Quejas de los vecinos

El desempefio en estas posiciones se mide a través de:

Condiciones de Trabajo:

Con alguna frecuencia debe salir al campo donde hay presencia de factores desagradables como calor, polvo, vapores,

malos olores y sol,

Esfuerzo mental y Fisico:

El esfuerzo fisico en este puesto es minimo El esfuerzo mental es alto v se mantiene durante periodos prolongados.

Manejo de Informacion Confidencial:

No se maneja informacién confidencial.

Puestos Supervisados:

Directos No.

Indirectos No.

Profesional Analista 3

1
Técnico Municipal 2 1
Técnico Municipal 1 1

Puestos Operativos Varios
Profesional Asistente- Gestidn de Riesgo 1
Preparado Por: Aprobadoe { Alcalde): Fecha
Jefe de Recursos Humanos
Fecha: Aprobado { Concejo Municipal):
30/08/2019
Municipalidad de Curridabat
Manual Descriptive de Puestos
Titulo del Puesto: Fecha: Categoria:
18
Director Municipal — Responsabilidad Social Agosto,2019
Ubicacién: Asignado por:
Direccién de Responsabilidad Social
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Naturaleza del Puesto:
Planificar, programar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar los programas ¥ procesos de desarrollo social local, en
consonancia con el programa de desarrollo nacional en: educacién, salud, vivienda e inversion social.

Responsabilidades Principales:

1.

2

10.

11.

12

13,

14.

16.

Elaborar ¢l Plan Anual Operativo y el presupuesto de gastos e inversion de su Direccién,

Planificar los programas, establecer los objetivos a lograr, actividades a realizar, fechas de gjecucion y
responsables, para cada drea.

Coordinar los recursos a su disposicién, con otros entes estatales y con los grupos organizados del canton, para
que los programas inicien su operacién.

Coordinar con la Alcaldia Municipal las actividades a realizar, tomando en consideracién las demandas politicas
de la comunidad,

Velar por los programas de igualdad de género en el cantén.

Fungir como coordinador de relaciones piblicas de la municipalidad, en cuya calidad le puede corresponder
asistir a la Asamblea para brindar apoyo en la elaboracién de proyectos de ley que beneficien al canton y a la
Direccion de Responsabilidad Social.

Generar bases de datos confiables para apoyar decisiones mas acertadas.

Manejar el programa de focalizacién (programa de becas) de la municipalidad.

Coordinar con el sector privado la satisfaccion de las necesidades de empleo de la comunidad.

Coordinar con los programas de responsabilidad social empresarial del sector privado, para la agilizacién de
servicios sociales indispensables para el cantdn,

Recomendar a [a Alcaldia politicas para facilitar la realizacién de los programas.

Administrar la Defensoria Social de Curridabat, velando por la 6ptima utilizacién del inmueble y garantizando [a
mejor atencidén de las personas que necesiten de los servicios que se brinden en esa instancia.

Administrar el recurso humano de su Direccién: programacion de vacaciones, evaluacién del desempefio,
régimen disciplinatio, determinar necesidades de capacitacion, etc.

Servir como canal institucional para la coordinacion de ayudas econdmicas por parte del IMAS para aquellas
personas que, por su condicion socioecondmica, necesitan algiin subsidio estatal,

Apoyar al Comité Cantonal de Emergencias en la atencion de las personas afectadas por desastres naturales o
catastrofes por medio de coordinacién y soporte en la atencion de las victimas.

Realizar otras tareas, a solicitud de su superior, dentro de sus capacidades y experiencia.

Ambito y Responsabilidades del Puesto:
Las responsabilidades del puesto abarcan todo el canton
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Requisitos minimos para el Puesto:

T —

v ;’A- Educacidn:

Licenciado en Sociologia, Planificacion Social, Administracion o una rama afin.
Estar incorporado al colegio respectivo.

B- Experiencia:

Minimo 5 afios de experiencia en la implementacion de programas sociales y mangjo de grupos, preferiblemente en
organizaciones gubernamentales u ONG’s.

C- Competencias Generales:

Trabajo en equipo Orientacion al servicio al cliente
Manejo de MS Office

D- Competencias Especificas:

Manejo de bases de datos Habilidad para tratar con ptblico.
Manegjo intermedio del inglés Habilidad para planificar
Habilidad para comunicarse Habilidad para negociar

Responsabilidad por politicas y procedimientos;

Puede proponer a la Alcaldia y al Concejo Municipal, politicas a seguir para la implementacién de los programas.

Impacto de aciertos y errores:

Los errores en este puesto pueden ocasionar deterioros en: la cohesidn social del canton, integracién de género, indices
sociales, condicienes del habitat v resistencia social a los programas comunales.

Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Accién:

Internas;

Se tienen relaciones internas con todas las direcciones para coordinar programas y vender ideas.

Externas:

Se relaciona con IMAS, Ministerio de Salud, CCSS, PANL UNICEF. INAMU, BANHVI, PNUD, Ministerio de Educacion,
Defensorfa de los Habitantes, Fuerza Publica, Asociaciones, Universidades y medios de comunicacién para coordinar politicas
¥ para realizar gestiones de apoyo.

Autonomia de Accidn:

Recibe lineamientos generales de la Alcaldia y el Concejo. Debe trabajar dentro del marco de las leyes, pero tiene autonomia
para organizar kos recursos a su disposicion, determinar prioridades y escoger cursos de accion.

Factores de Medicion del Desempefio:

El desempefio en estas posiciones se mide a través de:
Cumplimiento de metas establecidas
Tendencia de los indices sociales
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tisfaccidn de los requerimientos del Concejo Municipal v el Alcalde
jecucidn presupuestaria.

Condiciones de Trabajo:

El trabajo se realiza en ambiente de oficinas, con buenas condiciones de ventilacidén e jluminacion. Debe desplazarse

dentro del cantén en presencia de factores desagradables como calor, polvo, lluvia, humedad, riesgo de deslizamiento,
sitios peligrosos, etc.

Esfuerzo mental y Fisico:

El esfuerzo fisico en este puesto es minimo. El esfuerzo mental es alto ¥y se mantiene durante periodos de larga duracion.

Manejo de Informacion Confidencial:

Se maneja la informacion de toda la base social de la comunidad, Su mangjo inadecuado puede provoear riesgos de
integracidén de los grupos o riesgos politicos. Los casos que demandan la intervencién de la asesoria juridica y
psicoldgica de la Defensoria social, contemplan informacién personal de los usuarios, por lo que su contenido debe
manejarse de manera confidencial.

Puestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.
Profesional Analista 3

Profesional Asistente 4

Profesional Analista Oficina de Género ! I
Preparado Por: Aprobado ( Alcalde): Fecha

Jefe de Recursos Humanos.

Fecha: Aprobado ( Concejo Municipal):

30/08/2019

Municipalidad de Curridabat
Manual Descriptive de Puestos

Titulo del Puesto: Fecha: Categoria:
18
Director Municipal — Control v Desarrollo Urbano Agosto,2019
Ubicacidn: Asignado por:
Direccion de Control v Desarrollo Urbano

Titulo del Jefe inmediato:

Alcalde(sa)
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ka) aturaleza del Puesto:
5wl Planificar, programar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar los procesos necesarios para velar por el control del
desarrollo urbano en el cantén.

Responsabilidades Principales:

L. Velar por el desarrollo del control urbano en el cantén aplicando el Plan Regulador del cantén.
2. Tasar el valor de la nuevas construcciones, ampliaciones, remodelaciones v urbanizaciones y condominios.

3. Realizar el cobro del impuesto de los permisos de construccién el cual corresponde al 1% del valor tasado de la
obra,

4. Hacer actualizaciones y reajustes en el valor de las construcciones para proceder a realizar el cobro del impuesto
correctamente.

5. Establecer el monto a cobrar por multas a las obras iniciadas sin permiso de contruccién.
6. Aprobar permisos de construceidn solicitados para las diferentes obras privadas que se realicen en el catén.

7. Aprobar los usos de su¢lo de remodelaciones, ampliaciones, nuevas construcciones v demas consultas con
respecto al uso de suclo.

8. Aprobar los usos de suclo para Nuevas Patentes y renovaciones para patentes existentes.
9. Preparar ¢l Plan Anual Operativo y el presupuesto de gastos e inversiones de su Direccion.

10. Coordinar con otras instituciones y con la empresa privada lo referente las actualizaciones del Plan Regulador
del Cantdn,

11. Preparar carteles de licitacién de contrataciones referentes a la Direccidn, evaluar las ofertas recibidas y
recomendar la adjudicacion.

12. Autorizar los pagos a contratistas adjudicados.

13. Brindar asesoria diversa a la Alcaldia y a la Auditoria en temas de desarrollo urbano.

14, Supervisar los trabajos del personal a su cargo.

15. Llevar el contrel presupuestario de su Direccion.

16. Mantener a su superior informado del avance de los proyectos en ejecucion.

17. Cumplir con otras responsabilidades propias del puesto tales como asistir a sesiones del
Coneegjo cuando, hacer visitas a comunidades, atender quejas de contribuyentes, contestar recursos de amparo vy
realizar otras tareas a solicitud de su superior. dentro de sus capacidades y experiencia.

18. Atender personalmente a empresas y plblico en general, con respecto a consultas sobre el Plan Regulador.

19. Asesorar al drea de inspeccion en lo referente a notificaciones clausuras v demoliciones.

20. Participar en la confeccién y redaccion de [os reglamento existentes ¥ nuevos que regulan tedo lo relacionado
con el control Urbano.
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equisitos minimos para el Puesto:
}A- Educacion:

Licenciatura en Ingenieria Civil o carrera afin,
Estar incorporado al colegio respective

B- Experiencia:
Minimo 3 afios de experiencia en el manejo de proyectos de ingenieria, preferiblemente en el sector piiblico...
C- Competencias Generales:

Trabajo en equipo Orientacién al servicio al cliente
Mangjo de MS Office e Internet Habilidad para comunicarse

D- Competencias Especificas:
Conocimientos de legislacion pablica Conocimientos sobre electricidad v mecanica

Mangjo de paquetes de computo ingenieriles Capacidad de analisis
Conocimientos de presupuestacion de obras

Ambito y Responsabilidades del Puesto:
Las responsabilidades del puesto se desarrollan en todo el cantén

Responsabilidad por politicas y procedimientos :

Recomienda politicas sobre inspeccion de obras y tramites de permisos de construccién

Impacto de aciertos y errores:

Los errores en este puesto pueden tener consecuencias severas tal como autorizar construcciones en dreas no debidas,
subgjecucion de presupuestos, pérdida de imagen de la municipalidad, riesgos para la seguridad de las personas, efc.

Relaciones Internas ¢ Externas y Autonomia de Accidn:
Internas:

Se relaciona con Financiero, Legal, Cobro Administrativo, y Contraloria de Servicios para coordinar actividades, brindar o
solicitar informacion,

Externas:

Se refaciona con Ay A, MOPT, CNFL, Colegio de Ingenieros, [FAM, INVU, SETENA, Ministerio de Hacienda y Registro
Pablico, para la coordinacion de la ejecucidn de obras, tramitacién de permisos digitales de construccidn, ete.

Autonomia de Accidn:

Sigue gufas generales de su superior y debe apegarse a la legislacion pertinente. Utiliza su criterio para disponer de recursos,
establecer prioridades en las labores y definir las mejores téenicas profesionales para el cumplimiento de sus

responsabilidades.
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Factores de Medicion del Desempefio:
El desempenio en estas posiciones se mide a través de:

Avance del plan Anual de Trabajo

Informes presentados

Observacién de los resultados obtenidos

Ejecucion presupuestaria

Cumplimento con las especificaciones de tiempo, calidad y costo de las obras.

Condiciones de Trabajo:
Con frecuencia trabaja en el campo, en presencia de varios factores desagradables como calor, polvo, ruido, lluvia, viajar en
bus, visitar sitios peligrosos, etc. El resto del tiempo se labora en la oficina.

Esfuerzo mental y Fisico:

El esfuerzo fisico en este puesto es bajo. El esfuerzo mental es alto y se mantiene durante periodos de larga duracién, lo
¢ual produce stress.

Manejo de Informacion Confidencial:

Se mangja informacion general sobre construcciones que reviste confidencialidad

Puestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.
Profesional Analista 2

Profesional Asistente 1

Técnico Municipal 2 1

Técnico Municipal 1 1

Preparado Por: Aprobado ( Alcalde): Fecha

Jefe de Recursos Humanos

Fecha: Aprobado ( Concejo Municipal):

30/08/2019

Municipalidad de Curridabat
Manual Descriptive de Puestos

Titulo del Puesto: Fecha: Categoria:
18
Director (a) de Planificacion Agosto, 2019
Ubicacidn: Asignado por:
Direccién de Planificacion
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A

Alcalde(sa)

Naturaleza del Puesto:

Dirigir la planificacion estratégica de los proyectos realizados por la municipalidad, apoyando a las diferentes direcciones
en la planificacién, programacidn, coordinacion, supervisién y ejecucién de los mismos. Tendientes a mejorar la eficiencia
¥ eficacia del cumplimiento de los objetivos plasmados en el Plan de Desarrollo Local, siendo traducidos al POA para su
realizacion.

Responsabilidades Principales:

1.
2.

10.

11

12.

13.
14.
15,
16.

17.

Coordinar la planificacién institucional, velando por el buen desempefio de las areas que lo constituyen.
Coordinar la propuesta de anteproyectos de cooperacién externa.

Asesorar la planificacion de los proyectos de cooperacién externa, desde 1a perspectiva de la planificacién de
accidén comunitaria.

Coordinar con alcaldiay direcciones involucradas proyectos municipales desde la perspectiva de la planificacién
de accidn comunitaria.

Asesorar el desarrollo de proyectos municipales desde la perspectiva de la planificacién de accién comunitaria,
Planificar y organizar la programacidn del plan operativo anual.
Coordinar y asesorar la propuesta de proyectos a presupuestar en el Plan Operativo Anual

Presentar al Alealde el andlisis de proyectos propuestos para set incorporados en el plan operativo anual,
emanado de la informacién provista por todas las direcciones.

Coordinar y asesorar ¢l seguimiento del Plan Operativo Anual, proyectos asociados y la adecuada ejecncion de
los mismos.

Elaborar en conjunto con sus colaberadores directos, el Plan Anual Operativo de su Direccidn.
Coordinar con las diferentes direcciones la formulacién de anteproyectos.

Asesorar la planificacién de los proyectos propuestos (etapa de diagndstico, disefio ¢ implementacién) por las
direcciones, previa solicitud.

Coordinar con las diferentes dirccciones el disefio de proyectos de mejora.

Asesorar el disefio de procesos, el redisefio de procesos y la actualizacion de los procesos existentes.
Coordinar el disefio y evaluacion de indicadores con las diferentes direcciones.

Asesorar la evaluacién de tendencias de comportamiento de los servicios.

Realizar labores inherentes al puesto tales como: Asistir a reuniones a solicitud del Alcalde. Asistir a sesiones
del Concejo cuando asi se le requiere entre otras.

Requisitos minimos para el Puesto:

P
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A- Educacién:

}Licenciatura universitaria en Ingenieria Industrial, Planificacion, Administracién de Empresas o carrera afin.
Estar incorporado al colegio respectivo.

B- Experiencia:

Tener un minimo de § afios de experiencia en planificacién y evaluacién de provectos, andlisis de procedimientos y disefio
y mangjo de indicadores, con responsabilidades por manejo de personal.

C- Competencias Generales:

Trabajo en Equipo Planificacion del Trabajo
Habilidad para delegar funciones Habilidad para comunicarse
Capacidad para trabajar bajo presién Disponibilidad horaria
Orientacion al servicio Manejo de MS Office

D- Competencias Especificas:

Capacidad Analitica Habilidad para dar empoderamiento
Habilidad para capacitar (coaching) Habilidad numérica
Conocimiento de legislacién municipat Conocimientos sobre planificacidn de proyectos

Ambito y Responsabilidades del Puesto:
Las responsabilidades del puesto abarcan odo ¢l cantén,

Responsabilidad por politicas y procedimientos:

Se proponen politicas y procedimientos a nivel institucional en conjunto con las diferentes direcciones, los cuales deben
set de acatamiento general por los funcionarios de la municipalidad.

Impacto de aciertos y errores:

Los errores en este puesto pueden provocar situaciones delicadas para la municipalidad tales como: Proyectos sin la debida
planificacion estratégica a nivel instilucional, procesos inadecuados en la prestacién de los diferentes servicios que brinda la
Municipalidad.

-

)

|
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i

Se mantienen relaciones internas con todas areas, departamentos, direcciones, alcaldia vy Concejo

nternas:

Externas:

Se tienen relaciones externas con Contraloria General de la Repitblica, IFAM, ONU HABITAT, ONG’s entre otros, para
coordinar acciones, verter opiniones v dar o recibir informacion

Autonomia de Accidn:
Debe apegarse a lo establecido por la Contraloria General de 1a Repiiblica. Trabaja dentro de los lineamientos legales

aplicables y guias generales, tiene autonomia para disponer de los recursos a mano y establecer prioridades en la atencion
de sus responsabilidades.

Factores de Medicion del Desempeiio:
El desempefio en estas posiciones se mide a través de:

Planteamiento de anteproyectos de la administracién realizado

Planteamiento de anteproyectos de aceidn comunitaria realizado

Planificacién estratégica de los proyectos por desarrollar en la Institucién realizado
Comportamiento de los indicadores de gestién verificado

Mantener actualizado los procedimisntos Institucionales

Coendiciones de Trabajo:
El trabajo se realiza en oficina

El trabajo se realiza en un ambiente de oficina.

Esfuerzo mental y Fisico:

El esfuerzo fisico es minimo. El esfuerzo mental requerido es alto v prolongado por periodes largos de tiempo, casi
constantemente .

Manejo de Informacién Confidencial:

La informacién manejada en este puesto es muy sensible y su revelacién puede producir un impacto considerable en la
Municipalidad o su imagen,

Puestos Supervisados: Direetos No. Indirectos No.

Profesional Analista 2

Profesional Asistente 1

0204
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TPreparade Por: Aprobado ( Alcalde): Fecha

P
Jefe de Recursos Humanos

Fecha:

Aprobado ( Coneejo Municipal):

30/08/2019

Municipalidad de Curridabat
Manunal Descriptivo de Puestos

Jefe de Proveeduria — Proveedor Municipal

Titule del Puesto: Fecha: Categoria:

Agasto,2019 13

Departamento de Proveeduria

Ubicacidn: Asignado por:

Titulo del Jefe inmediato:

Alcalde(sa)

Naturaleza del Puesto:

Planear, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar los procesos para proveer a la municipalidad de todos los bienes y servicios
necesarios para cumplir su gestion, asegurando que los mismos se realicen dentro de las estipulaciones legales y
procedimientos establecidos.

Responsabilidades Principales

1.

Recibir las solicitudes de bienes y servicios de los diferentes departamentos, una vez autorizadas por
Presupuesto, verificando que las mismas cumplan con todos los requisitos de ley.

Decidir y dirigir el proceso que corresponde a cada caso, segln la normativa vigenie: contratacién directa,
licitaciones abreviadas o licitaciones pablicas.

Establecer fechas v hacer invitaciones a proveedores para concursar, mediante el Diario Oficial y otros medios
de comunicacidn.

Definir, conjuntamente con el departamento Legal y el departamento solicitante, los carteles de licitacion, previa
autorizacion de la Alcaldia o el Concejo, seglm los montos de os mismos.

Recibir ofertas de los proveedores interesados, abrirlas en las fechas establecidas en los carteles, confeccionar un
expediente para cada uno y enviar las ofertas al departamento correspondiente para su evaluacion y
recomendacidn.

Preparar un informe de cada licitacion y enviarlo a la Alcaldia para lo que corresponda.
Comunicar a las empresas favorecidas los resultados de cada licitacion por los mismos medios en que se invitd,
solicitar las garantias de cumplimiento v demas documentacién, antes de enviar a la Asesorfa Juridica para la

confeccion del contrato respectivo.

Elaborar las 6rdenes de compra correspondientes, adjuntar la documentacion que corresponda y solicitar [as
firmas de autorizacién necesarias.
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Supervisar y certificar ante la Contraloria General de 1a Republica que los procesos estan incluidos en el Si:sﬁair‘n‘éi-hE
Integrade de Actividad Contractual (SIAC).

10. Realizar otras labores inherentes al puesto tales como: asesorar a los diferentes departamentos sobre ¢émo hacer
las solicitudes de bienes y servicios, evaluar el trabajo de sus subalternos, elaborar informes periodicos al
Alcalde, asistir al Concejo cuando sea convocado para brindar informacidn sobre procesos de contratacién y
licitaciones y dictar charlas sobre los procedimientos de proveeduria

Requisitos minimos para el Puesto:

A- Educacion:

Licenciado en Administracién de Empresas o en Contaduria
Estar incorporado al colegio respectivo

B- Experiencia:

Tener un minimo de 4 afios de experiencia en la supervision de procesos de compra en la funcién piblica y en manejo de
personal.

C- Competencias Generales:

Trabajo en Equipo Manejo de MS Office
Planificacién del Trabajo Orientacidn al servicio al cliente

D- Competencias Especificas:

Tener habilidad para trabajar con nimeros Capacidad analitica
Conocimientos sobre Contratacién Administrativa Habilidad para tratar con pablico
Manejo de paquetes de computo. Habilidad para negociar.

Ambito y Responsabilidades del Puesto:
Las responsabilidades del puesto se enmarcan en el edificio municipal, pero tiene proyeccion fuera de la municipalidad.

Responsabilidad por politicas y procedimientos :

Sigue procedimientos establecidos en leyes y reglamentos, pero dicta pautas internas sobre procedimientos para la
adquisicién de bienes y servicios.

Impacto de aciertos y errores:

En este puesto se pueden cometer errores que causen pérdidas econémicas y de imagen para la municipalidad y la exposicion
a litigios por parte de los oferentes o a sanciones legales,

Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Accidn:

Internas:
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adquisicién de bienes y servicios, coordinar fechas o atender consultas.

T

Xternas:

Se tienen relaciones externas con proveedores, instituciones piiblicas y del sistema municipal y la Contraloria General de 1a
Republica, para formalizar contratos, realizar consultas, implementacién del Sistema Integral de Actividad Contractual o
brindar informacion

Autonomia de Aceidn:

Trabaja sujeto a procedimientos establecidos y lineamientos establecidos por ley y otros muy especificos dados por sus
superiores.

Factores de Medicién del Desempefio:
El desempeiio en estas posiciones se mide a través de:
La supervisidn de los procedimientos empleados, antes y después de los procesos

Los informes periddicos que se rinden
La madurez de las propuesias de procedimientos que se preparan

Condiciones de Trabajo: El trabajo se realiza en un ambiente de oficina, con buena ventilacion e iluminacion.

Esfuerzo mental y Fisico:

El esfuerzo fisico es minimo. El esfuerzo mental requerido es moderado y por periodos de mediana duracion.

Manejo de Informacién Confidencial:

La informacién de las licitaciones, una vez abiertas, es documentacion pablica.

Puestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.

Profesional Asistente 2

Técnico Municipal 1 1

Preparado Por: Aprobado ( Alcalde): Fecha

Jefe de Recursos Humanos

Fecha: Aprobado ( Concejo Municipal):
30/08/2019

Municipalidad de Curridabat
Manual Descriptivo de Puestos

[ Titulo del Puesto: | Fecha: [ Categoria:
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Agosto,2019 3y
Asignado por: B

Departamento de Gestion Tributaria

Titulo del Jefe inmediato:

Jefe de Gestidn Tributaria

Naturaleza del Puesto:

Programar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las diferentes labores de inspeccidn de campo que realiza la
municipalidad, en [o concerniente a patentes, permisos de construccién y quejas presentadas por los vecinoes,

Responsabilidades Principales:

L. Planificar y coordinar las rutas y tareas diarias de los Inspectores de la municipalidad.

2. Revisar, en el campo, las bitdcoras que se deben llevar en las construcciones sobre las visitas de los inspectores
y actualizar su copia de control.

La

Hacer visitas de campo para verificar y supervisar el trabajo de los inspectores.
4. Revisar los informes que preparan los inspectores de cada inspeccion que realizan.

3. Realizar personalmente o en compaiiia de los inspectores, las clausuras de negocios o construcciones,
atendiendo drdenes de su superior.

6. Hacer informes peridgdicos de labores a su superior.
7. Archivar los documentos generados en las inspecciones y otras gestiones.

8. Velar porque las herramientas de trabajo, motocicletas y camaras digitales sean utilizadas adecuadamente por
los inspectores,

9. Notificar a la jefatura sobre las necesidades de mantenimiento de las motocicletas ¥ cdmaras fotograficas a su
cargo.

10. Realizar otras tareas, a solicitud de su superior, dentro de sus capacidades y experiencia

Requisitos minimos para ¢l Puesto:

A- Educacién:

Bachiller Universitario en Topogratia, Geografia o carrera a fin.

B- Experiencia:

Minimeo de 2 aios de experiencia en ¢l desempefio de labores administrativas v de supervision,
C- Competencias Generales:

Orientacion al servicio Trabajo en equipo
Manejo de MS Office
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D- Competencias Especificas:

Habilidad para tratar con piiblico
Licencia B-1 v A-3 al dia

Habilidad para redactar notas sencilias

Ambito y Responsabilidades del Puesto:

Las responsabilidades del puesto abarcan todo el cantén

Responsabilidad por politicas y procedimientos:

Sigue procedimientos y politicas establecidas por otras personas.

Impacto de aciertos y errores:

Los errores en este puesto pueden ocasionar mucho malestar de los contribuyentes, quejas de los vecinos o deterioro de la
imagen de la municipalidad.

Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Accion:

Internas:

Se deben tener relaciones internas con Ingenieria, Plancamiento Territorial, Patentes, Centro de Documentacion ¥
Plataforma de servicios para informarse sobre construcciones en proceso, ubicacién de propiedades o solicitar
documentacion.

Externas:

Se relaciona con contribuyentes, para hacer inspecciones y realizar cierres de negocios o construcciones.

Autonomia de Aceidn:

Se guia por la legislacion pertinente y gufas muy especificas.

Factores de Medicién del Desempefio:
El desempeiio en estas posiciones se mide a través de:

Informes periddicos que rinde Quejas de los contribuyentes
Observacion de los resultados obtenidos. Participacién en la toma de decisiones

Condiciones de Trabajo:

El irabajo se realiza en el campo, conduciende una motocicleta, en presencia de factores desagradables tales como: sol,
calor, ruide, pelvo, malos olores ¥ tiesgo de accidentes de transito.

Esfuerzo mental v Fisico:

G
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[l esfuerzo fisico en este puesto es minimo, El esfuerzo mental requerido es de poca concentracién mental
durante perfodos de mediana duracién o moderada concentracién durante periodos cortos de tiempo.

Manejo de Informacién Confidencial:

Se maneja informacion sobre clausuras de negocios o construceiones, pero en el momento en que se va a realizar,
quedando muy poco tiempo para filtraciones de informacion.

Puestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.

Téenico Municipal 2- Inspectores 6

Preparado Por: Aprobado ( Alcalde): Fecha

Recursos Humanos

Fecha: Aprebado { Concejo Municipal):

30/08/2019

Municipalidad de Curridabat
Manual Descriptive de Puestos

Titulo del Puesto: Fecha: Categoria:

11
Jefe de Proteccién del Medio Ambiente 30/08/2019
Ubicacién: Asignado por:

Departamento de Proteceién del Medio Ambienie-
Alcantarillado Pluvial
Titulo del Jefe inmediato:

Alcalde(sa)

Naturaleza del Puesto:
Responsable de coordinar en labores de gestidn integrada del recurso hidrico, tanto en rios como quebradas, ademas
vigilancia desde el alcantarillado plavial mismo, coordinacién de plantaciones, arbolado urbano, gestién de cuencas

Responsabilidades Principales:

1. Gestionar con instituciones publicas como MINAET, el Ministerio de Salud entre otras, diferentes
razones y formas de saneamiento del recurse hidrico y la consecuente disminucidn de agentes
contaminantes tanto en las fuentes como en los cursos de agua naturales.

2, Promover un monitoreo constante de cursos de agua v elaborar, segin el caso, repories de calidad de
aguas utlizando parametros fisico~-quimicos en campo y muestreo de macroinvertebrados; para que las
instancias rectoras tengan un criterio mas certero para tomar decisiones.
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13.

Coordinar con municipalidades vecinas, instituciones publicas y privadas; organizaciones como el
Corredor Bioldgico Interurbano del Rio Maria Aguilar, én pro de un manejo adecuado de la micro-
cuenca

Coniribuir con ¢l desarrollo de programas no formales de educacién ambiental que incluyan nifios,
adolescentes y adultos, tanto en centros educativos como en sitios estratégicos de reunion,

Promover la participacion tanto de instituciones ptiblicas como de la empresa privada en labores de
limpieza del alcantarillado pluvial v la conservacion del recurso hidrico en general.

Coniribuir al rescate de zonas de proteccién de cursos de agua coordinando campafias de reforestacién
y limpieza de residuos sélidos.

Atender denuncias de invasiones a zonas de proteccion ¥ coordinar denuncias segiin corresponda,
Formacion de plataformas de accion ciudadana a través de la conformacion de comités comunales que
incluyan el comercio y la industria con el objetivo de mejorar [as condiciones ambientales y disminuir

tambicn los riesgos de inundacién y deslizamientos en lugares muy poblados,

Realizar labores variadas en la oficina tales como: preparar programas de trabajo, preparar informes y
atender quejas relacionadas con el tema hidrico.

Coordinar con las cuadrillas todo lo relacionado a plantaciones, arbolado urbano,
Representante de gestiones interinstitucionales en temas ambientales.
Fiscalizar denuncias en temas ambientales.

Realizar ofras labores, a solicitud de su superior, en concordancia con sus capacidades y experiencia.

A-Educacién:

B- Experiencia:

Trabajo en equipo
Manejo de MS Office Habilidad para tratar con personas
Habilidad para tratar con personas

Requisitos minimos para el Puesto:

Licenciado en Biologia o carrera afin.
Incorporado al colegio profesional respectivo,

Minimo de 3 afios de experiencia en labores relacionadas con las funciones a desempefiar.
C- Competencias Generales:

Otganizacion del trabajo

D- Competencias Especificas:

Buenas relaciones personales Conocimientos sobre leves aplicables al tema
Mangjo de paquetes de computo Conocimiente de Sistemas de informacion Geografica
Capacidad analitica Conocimiento sobre organizacién y finciones de [a

Orientacién al servicio al cliente municipalidad
Habilidad para coordinar

Ambito y Responsabilidades del Puesto:

Las responsabilidades def puesto se desarroilan en todo el canton.
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: §Rcsp0nsabilidad por politicas y procedimientos:

Se desenvuelve dentro del marco que le establecen las leyes v reglamentos aplicables, siguiendo lineamientos establecidos
por otfros.

Impacto de aciertos y errores:

Los errores en este puesto pueden ocasionar eventualmente un aumento en los dafios ambientales y el deterioro de imagen
para la institucion.

Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Accidn;
Internas:

Se deben tener relaciones internas con todos los departamentos para coordinar acciones, atender consultas y brindar o recibir
informacién

Externas:

Se relaciona con contribuyentes, el MINAET, el Ministerio de Salud y otras municipalidades, para realizar investigaciones,
atender consultas ¢ intercambiar informacion. También con vecinos para atender quejas relacionadas con la salud de los
cuerpos de agua.

Autonomia de Accion:

Se guia por la legislacién pertinente y aplicacion de téenicas apropiadas para el estudio de aguas.

Factores de Medicion del Desempeiio:
El desempefio en estas posiciones se mide a través de:

Planes de trabajo cumplidos

Proyectos terminados

Atencion de quejas y solicitudes de los vecinos
Informes que rinde

Metas logradas en el PAO

Visualmente a través de inspecciones

Condiciones de Trabajo:
Con frecuencia debe salir al campo donde hay presencia de factores desagradables como calor, polvo, malos olores, sol,
Huvia, agua dentro de rios o quebradas, etc. También realiza trabajo de oficina.

Esfuerzo mental y Fisico:

El esfuerzo fisico en este puesto es de mediana intensidad. El esfuerzo mental es moderado y mantenido per pericdos
largos,

Manejo de Informacién Confidencial:

La informacion que s¢ maneja es de moderada sensibilidad y su revelacidn eventualmente podria causar pérdida de
imagen de la municipalidad.
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Puestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.
3 :Tﬂ} 1

Técnico Municipal 1

Técnico Municipal 2- Inspector Ambiental 1

Operarios Varios

Preparado Por: Aprobado { Alcalde) Fecha

Jefe de Recursos Humanos

Fecha:

30/08/2019

Aprobado ( Concejo Municipal):

Municipalidad de Curridabat
Manual Descriptive de Puestos

Titulo del Puesto: Fecha: Categoria:
6
Técnico Municipal 2 - Patentes Agosto, 2019
Ubicacidn: Asignado por:
Departamento de Gestion Tributaria

Titulo del Jefe inmediato:

Técnico Municipal 3 - Patentes

Realizar

Naturaleza del Puesto:

labores administrativas de oficina relacionadas con la aprobacién y el cobro de patentes.

Responsabilidades Principales:

d

1. Recibir declaraciones juradas de patentes con toda la documentacién de respaldo e incluirlas en el sistema y
archivarla en el expediente correspendiente.

2. Analizar y revisar el pendiente de cobro y declaraciones

3. Informar a los contribuyentes los montos a pagar v los calendarios de pago.

4. Llevar el control de las patentes vigentes.

5. Hacer tasaciones de oficio con base en informacién de 1a declaracion anterior.
6.  Coordinar con el Ministerio de Hacienda en casos de dudas sobre declaraciones.

7. Hacer notas, circulares y certificaciones para: uso interno, notificaciones a patentados sobre fechas de pago y

ocumentacion que deben presentar, para juzgados ¢ IMAS.

8. Preparar informacion para su jefe, solicitada por el Concejo.
9. Mantener actualizadas tas bases de datos con informaci6n de los patentados.

10. Redactar borradores de resoluciones de patentes de licores y pasarlas a Legal para revisién v firma del Alcalde.

3
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Hacer gestiones de cobro de patentes, notificando por fax o por teléfono.

Recibir solicftudes de patentes de Plataforma de Servicios, revisar que la documentacién esté completa, pasarla a
su superior para aprobacidn y abrir un nuevo expediente.

13, Atender correspondencia, contestar 1a que estd dentro de sus posibilidades y el resto lo pasa a su jefe para su
atencion.

14. Realizar otras labores conexas tales como, atender pithlico y ofrecerle quia sobre los pasos a seguir para la
obtencién de patentes, archivar documentos y participar ocasionalmente en la colocacién de sellos en los negocios

en épocas especiales.

15. Realizar otras tareas, a solicitud de su superior, dentro de sus capacidades y experiencia.

Requisitos minimos para el Puesto:

A- Educacién:

Cuarto afio universitario en una carrera afin.

Se autoriza la compensacién de estudios superiores, a razén de dos afios de experiencia laboral por uno de estudios atinentes
a la especialidad del puesto, entendiéndose que los titules de téenico medio y diplomado parauniversitario o universitario
corresponde a un segundo afio y tercer afio respectivamente de estudios universitarios.

Para el cumplimiento de fos requisitos de segundo, tercer y cuarto afic de estudios en una carrera universitaria, se tomardn
como referencia los créditos aprobados, a razon de treinta créditos por cada afio, independientemente de la universidad de que
se frate, siempre gue se encuentre autorizada por el organtsmo regulador competente.

Los pregrados (Técnico y Diplomado) pueden ser sustituidos por ctéditos, en la forma indicada.

B- Experiencia:

Minimo de 1afio de experiencia en el desempefio de labores administrativas.

C- Competencias Generales:

Trabajo en equipo Manejo de MS Office

D- Competencias Especificas:

Habilidad para tratar con piblico Habilidad para redactar notas sencillas
Manejar paquetes de computo Capacidad de andlisis

Ambito y Responsabilidades del Puesto:

Las responsabilidades dei puesto se concentran en la sede de las oficinas municipales.

Responsabilidad por politicas y procedimientos :

Sigue procedimientos y politicas establecidas por oiras personas.
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&-"{#El trabajo se realiza en oficinas, con buenas condiciones de ventilacidn e iluminacidn, con limitaciones de espacio fisico..

Impacto de aciertos y errores:

Los errores en este puesto tienen un impacto moderado, malestar de los contribuyentes que atiende y atrasos en los trabajos.

Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Accidn:
Internas:

Se deben tener relaciones internas con Plataforma de Servicios, Cobre Administrativo, Tesoretfa ¢ Ingenieria, para hacer
tramites varios, formalizacién de arreglos de pago o brindar o recibir informacién.

Externas:

Se relaciona con contribuyentes, autoridades policiales ¥ Ministerio de Salud, para coordinar clausuras de negocios o solicitar
informacién sobre permisos sanitarios,

Autonoinia de Accién:

Se guia por [a legislacion pertinente ¥ guias muy especificas.

Factores de Medicién del Desempefio:
El desempefio en estas posiciones se mide a través de:
Supervision diaria

Trato brindade al contribuyente
Qbservacion de los resultados obtenidos.

Esfuerzo mental y Fisico:

El estuerzo fisico en este puesto es minimo. El esfuerzo mental es moderado y mantenido durante periodos de corta
duracién.

Manejo de Informacién Confidencial:

Se maneja informacioén sobre clausuras de negocios y declaraciones de ingresos de los contribuyentes, la cual debe ser
manejada con sigilo para proteger la informacién.

Puestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.

No tiene personal a sy cargo

Preparado Por: Aprobado ( Alealde): Fecha

Jefe de Recursos Humanos
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Municipalidad de Curridabat
Manual Descriptivo de Puestos

Titulo del Puesto: Fecha: Categoria:

Técnico Municipal 2 — Inspector Municipal 6
Agosto, 2019

Ubicacion: Asignado por:

Departamento de Gestién Tributaria

Titulo del Jefe inmediato:

Profesional Asistente- Encargado de Inspectores

Naturaleza del Puesto:

Realizar labores de inspeceidn en parques y espacios piiblicos dénde se puedan presentar situaciones irregulares que daban

ser atendidas por el municipio o instituciones de primera respuesta.

Responsabilidades Principales:

1. Visitar los parques del cantdn en diversas franjas horarias para constatar el use adecuado de los espacios,
reportando incidentes detectados a las autoridades competentes.

2. Visitar espacios plublicos del canton en diversas franjas horarias para constatar el uso adecuado de los espacios,
reportando incidentes detectados a las autoridades competentes.

3. Preparar informes diarios en la bitacora, sobre los lugares visitados y los resultados de las visitas.

4. Reportar a las autoridades respectivas los casos de denuncias o irregularidades en los parques y espacios
publicos que puedan incidir en la percepeidn de seguridad y dar seguimiento a las mismas.

5. Entregar recordatorios a los ciudadanos sobre las responsabilidades y formas de uso en cuanto a los parques y
espacios plblicos del cantén, asi como entregar a los ciudadanos informacién municipal de interés.

6. Realizar otras tareas, a solicitud de su superior, dentro de sus capacidades y experiencia.

Requisitos minimos para ¢l Puesto:
A- Educacion:

Cuarto afic universitario en una carrera de ingenieria civil o construccidn, arquitectura o carrera a afin 6 bachiller de
secundaria y graduado de un colegio técnico en una especialidad afin o estudios téenicos afines.

Se autoriza la compensacion de estudios superiores, a razén de dos afics de experiencia laboral por uno de estudios atinentes
a la especialidad del puesto, entendiéndose que los titulos de técnico medio y diplomado parauniversitario o universitario
corresponde a un segundo afio v tercer afio respectivamente de estudios universitarios.

Para el cumplimiento de los requisitos de segundo, tercer y cuarto afio de estudies en una carrera universitaria, se tomaran
como referencia los créditos aprobados, a razon de treinta créditos por cada afio, independientemente de la universidad de
que se trate, siempre que se encuentre autorizada por el organismo regulador competente.

Los pregrados (Técnico y Diplomado) pueden ser sustituidos por créditos, en la forma indicada.

B- Experiencia:
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}C- Competencias Generales:
Trabajo en equipo Organizacion del propio trabajo
D- Competencias Especificas;

Habilidad para tratar con pliblico
Licencia para manejar motocicleta A3 al dia

Ambito y Responsabilidades del Puesto:
Las responsabilidades del puesto abarcan todo el canton.
Los horarios laborales son de jornada mixta o nocturna de acuerdo a los objetivos trazados por ta jefatura.

Responsabilidad por politieas y procedimientos:
Sigue procedimientos y politicas establecidas por otras personas.

Debe tener contacto con otras instituciones de interss en ¢l canton, fuerza publica, bomberos, cruz roja entre otres.

Impacto de aciertos y errores:
Los errores en este puesto pueden ocasionar problemas entre la municipalidad, los ciudadanos y las instituciones de primera
respuesta

Relaciones Internas o Externas y Autonomia de Accién:
Internas:
Se deben tener relaciones internas con personal del drea de cultura de Paz, parques, patentes, gerencia territorial v alcaldia

Externas:
Se relaciona con ciudadania en general, asi como las instituciones de primera respuesta como fuerza piblica, bomberos y
CFUZ T0ja.

Autonomia de Accion;
Se guia por la legislacién pertinente y guias muy especificas.

Factores de Medicién del Desempefio:
El desempeiio en estas posiciones se mide a través de:
Supervisién diaria

Cumplimiente del trabajo asignado en la ruta del dia

Condiciones de Trabajo:

El trabajo se realiza en el campo, conduciendo una motocicleta v /o vehiculo en presencia de factores como calor, [luvia,
polvo, lugares peligrosos o solitarios, De trabajarse en jornada mixta, jornada nocturna y fines de semana.

Esfuerzo mental v Fisico:
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“El esfuerzo fisico en este puesto es moderado porque se debe conducir y mover una motocicleta y/o automévil. El
esfuerzo mental es bajo y mantenido durante perfodos de corta duracién.

Manejo de Informacion Confidencial:

Se maneja informacién sobre clausuras de negocios, pero cuande ya se va a realizar la misma, por lo que casi no hay
tiempo para filtraciones de la misma.

Puestos Supervisados: Directos No. Indirectos No.

No tiene personal a su cargo

Preparado Por: Aprobado ( Alcalde): Fecha

Jefe de Recnrsos Humanos

Fecha: Aprobado { Concejo Municipal):

30/08/2019

ANEXOS

CRITERIO LEGAL ELIMINACION DE PLAZAS
DE GERENCIAS
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Asesoria Legal
48 de agosto, 2018 Lumicipalided do (xnide
MC-ASL-102-08-2019 LA LA Mg SPAL
Seflora M
Alicia Borja Rodriguez ) \u.t----j'-w'”:”‘
Alcaidasa de Curridabat : l U
Presente

Asunto; "Criterip legal sobre eliminacign de las plazas de Gerente Territorial,
Sub-Gerente Ternmitorial, y Gerente de Despacho”

Se emite criterio legai sobre [3 efiminacion de las plazas de Gerente Territorial,
Sub-Gerenta Territorial, y Gerente de Despacho.

Sobre este particular, es importante recordar que, las municipalidades gazan de
autonomia municipal derivada del articulo 170 de la Constitucién Politica, y es
esa autonomia, precisamente, la que la faculta a tomar las decisiones que mejor
e ajusten 8 su conveniencia, sobre todo en el Ambito de ls prestacién del
servicio publico v la salvaguarda del erario pUblico y en determinar que, para
efectos de que los habitantes de Ta comunidad, no se afecten sus derechos.

En ese sentido 1a linea doctrinaria ha indicado que s municipalidades poseen
el segundo grado de autonomia denominada de politica, de gobierno o media,
que radica en la posibilidad de un ente publico de autodirigirse o autogobernarse
politicamente, esto es, de fljarse sus propios lineamientos, objetives, fines o
metas, a través de una potestad de programacién o de planificacién [...). Ernesto
linesta Lobo, Tratado de Derecho Administrativo, Tomo 1, segunda edicién

Teniendo clarg el grado de autonomia de los entes municipales v sus facultades
de goblerno, €3 de suma Importancm ingdicar quc as p{azas que se arrahzan para
sy eliminacién,

anﬂmmmnhdﬁn.umhb &l amculo 127 del Cédlgo

Municipal, indica:
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"Articulo 118. Lo: uwidures mwudmm Interinas y g{_ﬂm

Para ko cfoctos de este articulo, $on funcionanss interaios fog nombrados
para cubsie las Susencias ternporales de los funcionanos permanentes,
contratados por fa parbda e suplenddas o por contratos para Cubrir
necasidades tomporaies de plano Ko g Slrs determinada y amparada a
las partidas de sueldos por smvidas espeda-'es a jorrwes ocasiondiss.

Mmﬁmm pmr mm.« seMdo ama =f
alcalde, el Presigente y Vicepresidente Municipales v 8 Jas fracdones
politicas que conforman o Concefo Muricipal™

La norma anterior debe ser anzlizada en relacion con el articulo 152 también del
Codigo Municipal y que sefiala que:

“Articuile 152, =~ Las disposiciones contenidas en este titule sobve &
armumfmm de nombramients r remouidn mamm

Ei Cmmjo &wdmi ins acoioncs qur an’ec'tan a ins mnoomnos
cirectamente dependientes do 6.7

Como se desprende de las normas cltagdas, la nota caracteristica de los
funcionarios de conflanza munk:spales reside en la diferencia en el proceso de

: 1, &5 decir, en el
mmmmm gue los cubre en re!am’m con el reste del personal
raunicipal.

Ahcra bien, es claro gue la determingcién de cudles son los funcionarios de
confianza viene dada por ¢l Cédigo Municipal, en el tanto se advierte que serdn
aguellos que brindan servicio directo al aicalde, ei Presidente y Vicepresidente
Municipales y @ Ias fracciones peliticas que conforman el Concejo Municipal.
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De esta forma queda clarg que existe una especlalidad juridica en este tipo de
plazas, en cuanto a su grade de establidad, lo cual constituye uma razén legal
vélida para eliminar una plaza en estas condiciones,

Una particularidad de este tipo de plazas, es que, su creacldn es determinada
con la inclusién en el presupuesto ordinario municipal, lo que significs gue su
eliminacién puede materializarse con e) simple hecho de no inciuirfas en &l
ejercicio presupuestario siguieate.

En todo caso, sin perjuicio de o anteriarmente indicads, exIste otro motivo de
legalidad para eliminar una plaza, el cua! lo encontramas ¢n of articulo 155 Inglsa
b) det Cédigo Municipal, que reza:

Articuio 155. - Los servidores municpdies proleQicos por esta fey
goRardn du los sigulentes derochos, ademds de ks dispuestos en olras
feyes!

()

b) La municipalided podrd Nnalizar los contratos do tradajo con
responsabilidad  patronel,  fundamentads  en  astudiog  WCnKoS
miacionados con el Lrerre o8 programas, 1a ragueiin fvzose & servicdos
por falta de fondos ¢ {2 reorpanizacion integral da sus dependenclas Que
o o servicky poblico exie.

fhimgun trabajador despedido por exta causs poded regresar a i@
municipabidad, s no hublers transcurrids on perfoco minima 88 un affo,
A partir de su separacidn

(3"

De io antenor se colige que la municipaiidad tieng la facultad de suprimir una

plaza slempre aue se cuente con estudios Yécnicos que asi fo justifiquen.

Sirve de ejemplo lo manifestade por la Sala Constituctonal en Sentencia 2008-
008620 de 17:13 horas del 21 de mayo del 2008 de la Sale Constitucional, la
cual gispuso:

.} k2 Municipaldad podrd finaliger los contralos de trabajo con
rasponsabilidad  patrondl,  Mundamentada @0 estuifios  Iéanicos
refacionodos con of cierre dé (YOQRAMas, la redudtidn Mrtosy de los
servicikas por foita o fondes o M reorgamizecidn integrol & sius
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dependenctas. De o anterior se coiige Gua I35 autoridades Muricipales
tienen I3 potestad de finalizar los contratos laboraies, cuando se dé
clerre go un Programy, Siompre ¥ cuando of mismo seo giecutydo con
absoluta objetividad y transparentia, basado en estudios Mconicos
calificados que puedan sustentar ia toma de decisiones. ™

En similar sentido, la sentencia N°® 4308 de las 5:08 horas del 17 de marzo de
2009, de ese misma tribunal constitucional, indlcé ai respecto:

*Este Tribunai Constitucional, reconocis en sentencia 2004-11887, de las
acho horas con treinta y tres minutos del veintinueve de sctulbire def dog
mii cuatro, que €5 una focuitad intrinscca y logioma de las
administraciones poblicas Ja de disporer su  reestyucturacion ¢
reorganizacidn, & fin g8 icanzar sy meor desempeiio y funclongmienty.

{4

Es asl, que con base en (o dispuesto en el articulo 155 del Codigo Municipal, fa
jurisprudencia ¢itada de la Sala Constituclonal y la existencia del estudio téenico
objetivo-calificado, que revela la necesidad de suprimir las plazas de Gerente
Territorial, Sub-Gerente Territorial, y Gerente de Despacha, faculta a este ente
municipal para fa aplicaclén del numeral 155 Incise b) del Cadigo Municipal, por
cuanto redne los supuestos que permiten dicha recrganizacion estructural,

Es importante rescatar las razones técnicas por las cusles, por ¢l Departamenty
de Recursos Humanos, determind la necesidad de suprimir fas plazas bajo
estudio, las cuales a manera de resumen son:

1. Por las recomendaciones indicadas tanto por la Auditoria Municipal y los
eriterios legales de los abogados externos del ente municipal.

2. NO existe la necesidad real institucional de mantenerias.

3. L2 reorganizacion institucional arrojd que, no se requleren Gerencias en el
municipio, sino asesores de confianza para fa Alcaldia Municipal.

Lo anterior, con 13 intencién de alcanzar una visidn de mejora de! servicio publico
en el futuro, pues cobija ¢l Interés de salvaguardar tanto el erario, como los
intereses de 1os habitantes de la comunidad de Curridabat.
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Ahora bien, o que respecta a los derechos iaborales, es importante mencionar
que dichas piazas fuercn creadas bajo la modalidad de contratacion de servicios
especiales a plazo determinado hasta el 31 de diciembre de 2019, misma fecha
en que se pretende suprimir fas plazas que nos ocugan, por lo que, al finalizar
su nombramiento bajp este panorama, este terminara sin responsabilidad
patronal para la municipalidad, sin perjuicic de los extremos laborales
correspondientes.

Asi las cosas, esta asesoria considers que es legalmente viable pars el ente
muynicipal, eliminar las plazas de Gerente Territorial, Sub-Gerente Territorial, y
Gerente de Despacho, todo de conformidad a la normativa antes indicada y las
fundamentaciones técnicas y juridicas ya expuestas.

Cordiaimente,

Lic. Noel Mora Pérez
Abagado
Ascsoria Legal

NP
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30 de agosto, 2019 . Cu

MC-ASL-103-08-2019 Li31A AJUNILEE
Sefiora X/

Alicia Borja Rodriguez LCIRTDO PO
Alcaldesa de Curridabat 130”7
Presente

Asunto: "Criteric Legal que se pronuncie sobre la viabilidad furidica para la
creacién de plazas permanentes, servicios especiales, eliminacién
de plazas, modificacién de pecfiles, traslados horizontales, y
creacién de perfiles nuevos para el Presupuesto Ordinario 2020,

Estimada sefiora:

En atencién a la salicitud en su oficio de referencia, se procede a rendir Criteric
Legal sobre los aspectos juridicos que corresponden a efectos de poder contar
con 12 viabilidad desde el punto de vista técnico-juridico en ¢l tema Indicado en
el asunto.

I. CONSIDERACIONES PREVIAS
£] presente criteric juridico se confecciona con observancia y baje el analisis det
bloque de legalidad vigente, que para este Caso se constituye principaimente de
las normas de derecho piblico correspondiente

La finalidad del estudio ©s descriptiva e indicativa de la realidad juridica de la
documentacion técnica suministrada por el Departamento de Recursos Humanas
de esta Municipalidad de Curridabat, sin entrar en consigeraciones de aspeclos
no juridicos, o de naturaleza técnica, cuyo resorte y experticia pertenece al
ambito de dominio de otras dependencias de este Gobierno Local, especiaimente
el drea de recurses humanos.

Para la confeccidn del presente criterio legal se parte del supuesto de que toda
lIa documentacién aportada a los efectos, ¥ que sicve de base para ¢l presente
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estudio es completa, sin que existan otros documentos que la contradigan total
o parclaimenta, en cualquiera de 1os alcances de sus contenidos.

II.  ANALISIS DE CADA CASO

Con el objete de contar con ia viabliidad juridica, el Departamento de Recurses
Humanos extendld a esta Asesorfa Legal, la justificacién técnica asociada a
todos y cada uno de jos movimientos a nivel de capital humano que se requleren
gestionar, para la actividad y gire normal de esta corporacién municipal durante
el periodo presupuestario 2019. Veamos los casos:

Sabre las justificaciones plazas permanentes, serviclos especlales,
eliminaclén de plazas, modificacién de perfiles, traslados harizontales,
y creacién de perfiles nuevos para el presupuesto ordinario del afio
2020

PLAZAS SERVICIOS ESPECIALES:

¢ 3 Plazas de confianza por Servicios Especiales de Asesor(a) 3 de Alcaidia
y su Pius de Dedlcacion Exclusiva

+ 3 plazas de confianza por servicios especiales de Asesor(a) 2 de Alcaldia

« 3 plazas de confianza por servicios especiales de Asesor(a)l de Alcaldia.

« 1 plaza de Profesional Analista {(Asesor Llegal del Presidente,
Vicepresidente Municipales y Fracciones Politicas que conforman el
Concefo Municipal}

« 1 plaza de Profesional Asistente para el Programa Gestién de Residucs
Sdlidos /Departamento de Amblente y Salud

PLAZAS PERMANENTES

« 1 plaza de Director Juridico y Pius de Prohibicién
*» 6 Plazas permanentes de operador de servicios Misceldneos/
Administrativo
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2 plazas permanentes de Profesional Asistente para los Centros de

Desarrollo Hurnang {Cultura y Deporte)

+ 4 plazas permanentes de Técnico Municipal 1 para los Centros de
Desarrolio Hurnano {Cuitura y Deporte)

= 1 Plaza permanente de profesional Asistente~ Gestor Comunitario /Cultura
de Paz
1 plaza permanente de Jefe de Cultura de Paz/ Cultura de paz
1 Plaza permanente de Técnico Municipal 1 para Profesor de Matemdticas,
1 plaza perrmanente de Técnico Municipal 1 para Profesor de Inglés y 5
Plazas permanentes de Técnico Municipal 1 de Y2 tiempo para Profesores
{Educacién General Bésica, Clencias, Ballet, Teatrs y Gastronomia} para
Centros de Desarrolio Humano

e 1 Plaza permanente de Profesional Analista-Coordinador, 1 plaza
permanente de Profesional Asistente, 2 plazas permanentes de Técnico
Municipal 1 para la Escuela de Misica del Centro Cultural (Cultura y
Deporte)

« 1 Plaza permanente de Profesional Asistente para Instructor{a) de Piscina
{Cultura y Deporte)

+ 1 Piaza permanente de Técnice Municipal 1- Proveeduria

s 1 Plaza permanente de Técnice Municipal 1- Archivo Central

o 1 Plaza permanente de Técnico Municipal 2- Gestion de Riesgo

+ 1 plaza permanente de Profesional Asistente- Centros de Desarrolio
Humanao

« 1 plaza permanente de Jefatura con Plus de Dedicacidn Exclusiva-

Diraccidn de Responsabilidad Social

ELIMINACION DE PLAZAS:
« Gerencia y Sub- Gerencla Territorial y Gerente de Despacho
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MODIFICACION DE PERFILES;

[Perfil Ublcacidn [Thulo  de  Jefe
l | Inmediato 1

Director{a) Municipal | Alcaldia ’ Alcaide(sa) __—l

Jefe de Cultura vy Alcaidla " | Aicalde(sa) '

Deporte

‘Jefe de proteccion del Alcaidia | Alcaide(sa) 1

Medio Ambiente 7

Jefe de Informatica | Alcaidla "Alcalde(sa)

Jefe  de “RecursoslAlcaldia - ["Alcalde(sa) ]

Humanos

Jefe de Obras en|Alcaldia | Alcalde(sa) i

Parques

[Tefe Administrativo Alcatdia Alcalde(sa) ]

Tlefe de Proveeduria- | Alcaldia ' Alcalde(sa)

Proveedor Municipal

[Jefe de Ambiente vy |Alcaldia ] Aicalde(sa)

Satud

Jefe de  Gestion | Acaldia ol Alcalde(sa)

Tributaria

Profesional  Asistente | Departamento de|Jefe de Cultura vy

Centros de Desarroflo | Cuitura y Deporte Degorte

Humano

‘Técnico Municipal 1- | Departamento de | Jefe de Cultura Y,

Centros de Uesarrollo | Cultura y Deporte | Depoite

| Humane , ‘

‘Técnico Mumicipal 2- Departamento  da | Jefe de Cuitura y

LIEt'l\':arg;ach': Piscina Cultura y Deporte Deporte
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|"P'rb'fesionai asistente-  Departamento  de|Jefe de Cultura vy|
| Instructor de Piscina Cultura y Deporte Deporte |
"Profesional  Anallsta- | Departamento de|Jefe de Cultura y|
| Coordinador del Centro | Cultura y Deporte | Deporte
: Comunitarfo El Tirrd
Profesional  Asistente- | Departamento de Jefe de Culura  y
! Centro Comunitario  El | Cultura y Deporte Deporte .
Tirrd |
o - i R R T —
Profesional  Asistente- | Departamento de}lefe de Cultura y.'
Cultura y Deporte Cultura y Deporte Deporte
Profesional  Asistente-  Departamento  de|Jefe de Cultura v
Biblicteca Cultura y Deporte Deporte
—e H— -
| Inspector Comunal Departamento de | Jefe de Cultura de Paz
‘: Cultura de Paz i
{ Profesional  Asistente- | Departamento de | Jefe de Cultura de Paz
| Gestor Comunitario Cultura de Paz
[Profesional  Analista- | Departamento  de | Jefe de Cultura de Paz
Cultura de Paz Cultura de Paz '
"Profesional  Asistente- | Direccién de  Sistemnas | Director de Sistemas de |
Gedgrafo | de Informacion | Informacién Territorial |
| Territorial | '
Profesional  Asistente- Departamento  de | Jefe  de Gestién
Encargado de lnspeccién Gestion Tributaria Tributaria
o Departamento de | Profesional  Asistente- |
Técnico Municipal 2 | Gestién Tributaria Encargado de Inspeccldn
Inspector
Técnico Municipal  3- | Departamento de|lefe  de  Gestion
Patentes Gestibn Tributaria I Tributaria
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|Técnlco Municipal 2-  Departamento de | Técnico Municipal  3- |
Patentes

| Gestién Tributaria | Bncargado de Patentes 1
| S e )

TRASLADOS HORIZONTALES:

Plaza de QOperador de Servicios Bésicos de Campo dei Departamento de
Mantenimiento, actualmente ocupada por el sefior Jonathan Herrera
Campos se trasiada al Oepartamento de Recoleccion de Basura.

Plaza de Operador de Equipo Mévll Especializado def Departamento de
Alcantariliade, actualmente ocupada por el sefior Edwin Roman Chdve? se
trasiada al Departarmento de Recoleccion de Basura.

Plaza de Operador de Serviclos Basicos de Campo del Departamento de
Mantenimiento de Parques, actuaimente ocupada por el sefior Roy Reina
Romero se traslada al departamento de Alcantarillado Pluvlat.

Plaza de Operador de Sarvicios BasiCos de Campo del Departamento de
Mantenimiento de Parques, actualmente occupada por el sefior Edwin
Cubillo Jiménez se traslada al departamento de Alcantarillado Pluvial.

Piaza de Operador de Serviclos Basicos de Campo del Departamento de
Aleantarillado Pluvial actualmente ocupada por el sefior Ronald Rodriguez
Zufiga se traslada al departamento de Mantenimients de Parques

Plaza de Operador de Equipo Mévil Especializado del Departamento de
Alcantarillado Pluvial, actualmente ocupada por el sefior Luis Quirds Nafez
se traslada al departamento de Mantenimiento de Pargues.

Plaza de Operador de Servicios Basicos de Campe del! Departamento de
Recoleccién de Basura, actualmente ocupada por la seflora Jessica
Arronez Salazar se traslada al departamento de Mantenimiento de
Parques,
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+ Plaza de Técnico Municipal 2 ubicado en el Programa 1 de Administracion
actuaimente ocupada por el sefior Rafael Artavia Elizondo, se trastada al
departamento de Gestién Vial

¢ Plaza de Técnico Municipal 1 ubicado en el Programa 1 de Administracion

actvalmente ocupada por el sefior José Fonseca Salazar, se trasiada al
departamento de Cultura y Deporte.

s Plaza de Técnicc Municipal 1 del Departamento de Plataforma de
Servicios, actualmente ccupada por ef sefior Legnardo Reyes Hermandez,
se traslada al departamento de Control Urbang.

CREACION DE NUEVOS PEFILES;

1. Asesor 1 de Alcaldiz~ Técnico Municipal 2 / Puesto de confianza por
Servicios Especiales.

2. Asesor 1 de Alcaldia- Profesional Asistente / Puesto de conflanza por
Servicios Especiaies.

3. Asesor 2 de Alcaldia- Profesional Analistz / Puesto de confianza por
Servicios Especlales.

4. Asesor 3 de Alcaldls / Puesto de confianza por Servicios Especialas.

5. Director luridico /Plaza Permanente,

6. Jefe de Cultura de Paz / Plaza Permanente

7. Profesional Asistente- Gestidn de Restduos Soiidos / Servicios Especlalgs
8. Técnlco Municipal 1-Proveeduria / Plaza Parmanente

9. Técnico Municipal 2- Gestidn de Riesgo / Plaza Permanente

10.Profesional Asistente~ Centros de Desarrollo Humano/Plaza Permanente.
7
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IV. CONCLUSION

Con base en todo lo expuests, y el sustento normativo invoacado, esta Asesoria
Legal determins que se cumple desde o punto de vista juridico con todes los
actes administrativos asociados a la creacién de plazas permanentes, servicios
especiales, eliminacidon de plazas, modificacidn de perfiles, traslados
horizontales, y creacién de perfiles nuevos para el presupuesto ordinario 2020
de la Municipalidad de Curridabat.

Por tanto, se otorga visto bueno de esta dependencia municipal, y se confirma
la viabilidad juridica de lo solicitado por el Departamento de Recursos Humanos
de esta Municipalidad de Curridabat, &s todo.

Cordialmente,

Abogado
Asesoria Legal

18:18 ACUERDQ Nro. 1. —~ CONCEJO DE CURRIDABAT. — APROBACION DEL
PRESUPUESTO ORDINARIO Y PLAN OPERATIVO ANUAL 2020. — A las dieciocho
horas con dieciocho minutos del veintitrés de septiembre de dos mil diecinueve. — Visto el
dictamen emanado de la _comision de Hacienda y Presupuesto, una vez sometida a
votacion, la recomendacion de éste derivada, por unanimidad se acuerda acoger el mismo
V, consecuentemente:

1. Aprobar el Presupuesto Ordinario y Plan Operativo_Anual para el ejercicio
economico 2020, por un monto de ¢16.772.909.823,32, tal como se detalla aqui.

2. Instruir a la Secretaria Municipal para que, con las formalidades de ley, proceda a
remitir a la Contraloria General de la Repuiblica, el documento presupuestario,
para su aprobacion definitiva.

18:19 ACUERDQ Nro. 2. — CONCEJO DE CURRIDABAT, — DECLARATORIA DE
FIRMEZA. — A las dieciocho horas con diecinueve minutos del veintitrés de septiembre de
dos mil diecinueve. — Por unanimidad, se declara DEFINITIVAMENTE APROBADO el
acuerdo precedente, conforme lo establece el articulo 45 del Cédigo Municipal.
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PRESUPUESTO. -

Se entra seguidamente, a conocer el dictamen CHP 044-09-2019 de la comision de Hacienda
y Presupuesto, que literalmente dice: La Comisién de Hacienda y Presupuesto en uso de las
facultades que le confieren los articulos 169 y 170 de la Constitucién Politica, 4, 13 inciso i),
n), 49, 153 y siguientes del Cédigo Municipal v articulo 60 del Reglamento Interior, de
Orden, Direccién y Debates del Concejo Municipal de la Municipalidad de Curridabat emite
el siguiente dictamen de comisién:

RESULTANDO

PRIMERO: Que en esta fecha se ha recibido, oficio MC-GV-1161-09-2019 de fecha 16 de
septiembre de 2019, conocido por el Concejo, segiin consta en el articulo 1°, capitulo 7°, del
acta de la sesion ordinaria Nro. 177-2019, mediante el cual se adjunta acuerdo de la Junta
Vial Cantonal, con la distribucién de los recursos de la Ley 8114, para el presupuesto
ordinario 2020, por ¢494.609.665.04, de conformidad con la asignacién hecha por el
Ministerio de Hacienda por concepto del impuesto tnico a los combustibles y con base la
reforma al inciso b) del articulo No.5 de la Ley de Simplificacién y Eficiencia Tributarias
No.8114, incluido en el articulo No.4 del reglamento a dicha Ley y sus reformas, en el decreto
ejecutivo No. 40138-MOPT. En funcién de lo anteriormente expuesto, se tiene la siguiente
informacion:

PLAN OPERATIVO ANUAL

MUNICIPALIDAD DE CURRIDABAT

020

MATRIZ DE DESEMPERO PROGRAMATICO

PROGRAMA Jli: INVERSIONES - RECURSOS DE LA LEY 8114

MISIGN: Desamlar proyectos de invarsidn 8 taver de ta comunidad con el fin de safisfecar 15 neceskindes.
Produccién fnak Proyectos dé inversién

FLANIFIGACTON . P OPERATIVA
ESTRATEGICA

PLAN DE

DESARROLLO META

OBIETN0S ABGHACION
suNiciPaL | m,;:,','::;‘“ ' : INDICADOR . GRUPOS muunuron' PAEEUPLESTARIA

e
AREA ESTRATEGIGA| | e | 1 vommera
: - lesdiga. {Ned] . . Descripoien .. - 2 y
1P GFARErS Proposdonar  Sccona W o 100% o prosvpustio| Tl o Rencaloz Vies oe[Unidsd +mmw.s_v

da  martonknienio ! da gosto financiado con roaunod jgusics 7 i [Técnles de;
? dotCparuth P dok Loy #8194, |ojnoutadns /] tamertra (Gastiba Vin
da via do Ia rod —L it
Infraostructuny Imednm aceienes 51 [Roatzar clvidades dojlan  cales|ing.  Mandaljo? Vias de|Urided |E R
de manionimionto ¥ L porid Y J|Reddig dcociin (Téenkm  do
rmbforamanio cal[Oporaiva nitinario de a! monos 12km de &|pbnteados omesire Gostidn Viak
darocha de via do o rod i rod vial cxionet, 100
. flsua'rom.ss - G : 494.809.685,04
CONSIDERANDO

UNICO: Lo que establece el Reglamento Sobre el Manejo, Normalizacién vy
Responsabilidad para la Inversién Piblica en la Red Vial Cantonal, publicado en LA
GACETA N° 138 del jueves 17 de julio del 2008, N° 34624-MOPT:

"ARTICULO 2°.- DICTAMEN CHP- 044-09-2019: COMISTON DE HACIENDAY -
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Articulo 4°—Destino de los recursos. El Concejo Municipal, con base en los criterios de™

asignaci()n de prioridades propuestos por la Junta Vial Cantonal, destinara los recursos
provenientes de la Ley de Simplificacién y Eficiencia Tributarias, exclusivamente a la
conservacién, mantenimiento rutinario, mantenimiento periddico, mejoramiento y
rehabilitacion; una vez cumplidos estos objetivos, los sobrantes se usaran para construir obras
viales nuevas de la red vial cantonal, que se entenderd como los caminos vecinales, los no
clasificados y las calles urbanas, seglin las bases de datos de la Direccién de Planificacion
del Ministerio de Obras Publicas y Transportes (MOPT).

Articulo 5°—Presupuesto, custodia y manejo de los recursos. De conformidad con los Planes
Anuales y Quinquenales de Conservacién y de Desarrollo Vial que proponga la Junta Vial
Cantonal, el Concejo Municipal presupuestard cada afio €l monto que le corresponde, con
base en lo indicado en el articulo 18 de este Reglamento.

Los recursos provenientes del impuesto al combustible, previstos en la Ley de Simplificacién
y Eficiencia Tributaria, se deberan manejar en una cuenta especifica, en uno de los bancos
estatales de la Repiblica, de conformidad con la Ley de Administracién Financiera y
Presupuestos Publicos, o por el mecanismo que se establezca por la Tesoreria Nacional, con
el fin de facilitar su manejo y para que proceda de forma oportuna con los desembolsos
correspondientes, de conformidad con la programacion financiera que le presenten los
Gobiernos Locales, cumpliendo con lo resuelto por la jurisprudencia vinculante de la Sala
Constitucional sobre esta obligacion.

POR TANTO

En virtud de lo expuesto, se recomienda aprobar el presupuesto 2020 para los recursos de la
Ley 8114, por un monto de ¢494.609.665.04.

18:22 ACUERDQ Nro. 3. — CONCEJQO DE CURRIDABAT. — APROBACION DE LOS
RECURSOS DE LEY 8114 PARA EL EJERCICIO 2020. — A las dieciocho horas con
veintidds minutos del veintitrés de septiembre de dos mil diecinueve, — Visto el dictamen
emanado de la comisidn de Hacienda v Presupuesto, una vez sometida a votacién, la
recomendacion _de éste derivada, por unanimidad se_ acuerda acoger el mismo y,
conseciientemente:

En virtud de lo expuesto, se recomienda aprobar el presupuesto 2020 para los recursos de
la Ley 8114, por un monto de ¢494.609.663. 04.

18:23 ACUERDQ Nro. 4. ~ CONCEJO DE CURRIDABAT. — DECLIARATORIA DE
FIRMEZA. — A las dieciocho horas con veintitrés minutos del veintitrés de septiembre de
dos mil diecinueve. — Por unanimidad, se declara DEFINITIVAMENTE APROBADQO el
acuerdo precedente, conforme lo establece el articulo 43 del Codigo Municipal.
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Dazonamiento de voto afirmativo del regidor Presidente, Hern#in Francisco Masis-'? ki "
Quesada: Con fundamento en los numerales, 11 de la Constitucion Politica, 11 y 199 de
a Ley General de la Administracion Pablica; y articulos 13, 95 y siguientes del Cédigo
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Municipal; as{ como los dictdmenes técnicos de la Direccién Financiera y del Departamento
de Recursos Humanos, he dispuesto votar positivamente el proyecto de Presupuesto
Ordinario para el ejercicio fiscal 2020, dictaminado por la Comisién de Hacienda y
Presupuesto.

Regidora Carmen Eugenia Madrigal Faith: Cree de gran trascendencia esta fecha, cuando
s¢ cumple con la aprobaci6n del Gltimo presupuesto ordinario del perfodo, gracias a la buena
labor de la Alcaldia y sus servidores, asi como a los miembros de la comisién de Hacienda y
Presupuesto, que arduamente trabajaron, por lo cual les felicita, al igual que al sefior
Presidente, y al resto de compafieros. Agradece, sobre todo, por la lealtad y armonia con que
se ha trabajado a lo largo de estos afios, con la satisfaccion del deber cumplido. Queda un
presupuesto bien aprobado. Espera que quienes asuman el préximo Concejo, lo hagan sin
divisiones politicas, sino més bien, unién y cordialidad.

Al ser las dieciocho ras con-veintiséis minytos se levanta la sesion.
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