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SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL

SESION EXTRAORDINARIA NO. 54-2022
Sesion extraordinaria No. 54-2022 celebrada por el Concejo Municipal de la
Municipalidad de Santa Béarbara de Heredia, el jueves 17 de noviembre de dos mil
veintidds, a las dieciocho horas y treinta minutos con la Asistencia de los Regidores
Propietarios: Hamlet Alb. Méndez Matarrita quien preside; Alvaro Morales Gonzalez;
Mario Camacho Mufoz; Marlen Alfaro Jiménez; Francisco Arias Sandoval. Los

Regidores Suplentes: Ana Cristina Suarez Benavides, Vincer Sanchez Gutiérrez;

Leticia Brenes. Los Sindicos Propietarios; Ana Lorena Ledezma Fonseca; Henry Alb.

Alfaro Conejo; Kattia Chaves Esquivel, Marco Vinicio Moreira Aguilar. Sindicos
Suplentes: Patricia Lorena Blanco Arroyo, Hugo A. Sdnchez Solorzano. Secretaria del

Concejo Municipal: Fanny Campos Chavarria Alcalde Municipal: Ing. Victor Hidalgo

Ausente Sindica Propietaria: Solis. Jessenia P. Zarate Herndndez. Sindicos

Suplentes: José Luis Ardon Alfaro; Laura Ma. Gonzalez Viquez.

APROBACION ORDEN DEL DIA

I.- AUDIENCIAS

A.- Escuela de Musica y Cultura de Santa Barbara

B.- Sr. Fernan Cambronero, Asesor Municipal de la UNGL

ACUERDO No0.2491-2022

Los Regidores: Hamlet Alb. Méndez, quien preside; Mario Camacho Mufioz,
Marlen Alfaro Jiménez; Alvaro Morales Gonzalez; Francisco Arias Sandoval,
acuerdan por unanimidad: Aprobar el orden del dia.

l.- AUDIENCIAS

A.- Se reciben a los miembros del Comité de Cultura y la Escuela de MUsica de Santa
Barbara.

La presidencia da la bienvenida y les da la palabra para que procedan con la
presentacion.

El Lic. Kermith Ceciliano, da las gracias por el espacio brindado y manifiesta que él es
es presidente de la Asociacion de Cultura de Santa Barbara, y también es parte de la

comision de la Escuela de Muasica. Asimismo expresa que el objetivo de estar esta
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noche aqui frente al Concejo Municipal en pleno, es para poder hacer un acercamiento
para que los conozcan y sepan lo importante que es para el Canton contar con un comité
de cultura, asi como la Escuela de MUsica, la cual esté integrada por doscientos sesenta
miembros, de los cuales veinte cuentan con becas para aquellas personas que tienen
mucho talento y que no pueden costear la mensualidad ni los instrumentos. Esta
escuela tiene 27 afios de existencia.

Por otra parte, desea dar las gracias a la municipalidad por el apoyo econémico que les
han brindado, asi como la donacién de algunos instrumentos musicales que recibieron.
Sefala que actualmente cuentan con un convenio con la municipalidad que consiste con
la colaboracion monetaria para la compra de instrumentos.

Por lo anterior, solicita que le brinden todo el apoyo cuanto envien invitaciones, con el
fin de que todos puedan asistir y de esta manera poder darse cuenta todos los proyectos
que realizan, y las presentaciones de la escuela de musica, quienes se sentirian muy
felices por el hecho de que puedan escucharlos, y el progreso que han tenido a través
de los afios.

Por lo tanto, quedan completamente a la orden de todos.

La presidencia, comentar que estdn muy complacidos por la visita, y también desea
expresar que quedan a la orden también, y por su parte en la medida que se pueda los
acompanfara a las actividades que realicen.

El Sr. Ceciliano, da las gracias por el tiempo dado y queda a sus ordenes.

Luego de varios comentarios al respecto, se retiran de la sala de sesiones los miembros
del Comité de Cultura de Santa Béarbara.

B.- Se recibe el Sr. Fernan Cambronero, Asesor Municipal del UNGL.

El Sr. Fernan Cambronero, comenta que a continuacion presentara un proyecto de
Manual de Puestos que han estado confeccionando junto con la Unidad de Talento
Humano. Agrega que la idea es poderlo socializar para que en el momento en que sea
presentado ante el Concejo Municipal, tengan una idea del proyecto y lo puedan analizar

para su aprobacion.
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iyt
DIRECCION TECNICA DE TECNOLOGIAS INNOVACION Y
MEJORA CONTINUA

Titulo V (Carrera Administrativa Municipal)

Unidon Nacional de Gobiernos Locales.
Asesor de CAM: Lic. Fernan Cambronero Alfaro

Propuesta Union Nacional de
Gobiernos Locales

“FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL”

MUNICIPALIDAD DE SANTA BARBARA
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3 UNGL PRODUCTOS

4

5 » Propuesta “Fortalecimiento Institucional”

6 Modernizacion de la estructura Organizacional MOF.
7

8

9 » Estudio de Cargas de Trabajo.

10

E »Manual Descriptivo de Puestos
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o INTRODUCCION

17 UNGL

1: El Fortalecimiento Institucional pretende complementar
20 y fortalecer el proceso de gestion del Talento Humano
21 en la Municipalidad de Santa Barbara , brindando un
22 instrumento técnico actualizado, que facilite el disefio

23 y ajuste de la estructura ocupacional.
24
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26
27
28
29
30
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ACTUAL

UNGL MAPA ORGANIZAGIONAL MUNICIPALIDAD SANTA BARBARA 2019
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18 I FASES CONSTRUCTIVAS

19 eisyese

20 + Planificacion del Trabajo.
21

22
23 + Analisis de la Informacion.
24
25
26 % Aprobacién Concejo Municipal
27
28
29
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* Busqueda de la Informacion.

s Entrega de Propuesta a la Alcaldia (VB).

+ Divulgacion , distribucion e Implantacion.
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3 FUNDAMENTACION

4

> Articulo 129. - “Las Municipalidades adecuaran y mantendran

6 actualizado el Manual Descriptivo de Puestos General, con base en un

7 Manual descriptivo integral para el régimen municipal...”

8

9

10 Articulo 130. - “Las Municipalidades mantendran actualizado un
Manual de organizacion y funcionamiento, cuya aplicacion sera

11 o -

5 responsabilidad del Alcalde municipal’.
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17 GRUPOS OCUPACIONALES
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Z Grupo

25 Administrativo
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DESCRIPCION DE PERFILES

< Naturaleza del Cargo. *+ Condiciones de trabajo.
g \/ 1
*» Responsabilidad por resultados. * Consecuencia del error.
Y s *, H
¢+ Supervision Recibida. « Competencias.
Y . . *, 1A
% Supervision Ejercida. « Formacion.
" . N L
% Responsabilidad por recursos econémicos. * Experiencia.
g . . . H H
% Responsabilidad por equipos y materiales. ** Requisitos legales.
CLASES Y CATEGORIAS DE LA MUNICIPALIDAD DE
: SANTA BARBARA
UNGL B 36 S, - ke
Ocupacional Clase . Ocupacional MTSS
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CLASES Y CATEGORIAS DE LA MUNICIPALIDAD DE
SANTA BARBARA

Profesionales

Nivel de la
Clase Clase

Profesional 2

Puestos

E. Unidad de Sociocultural

E. Oficina Social y de la Familia
E. Unidad de Planficacion

E. Unidad Ambiental

E. Unidad Archivo Central

E. Unidad Inspecciones
Contador del Acueducto

P. Catastro y Topografia

E. Tecnologias de Informacion

E. Contraloria de Servicios
E_Unidad de Proveeduria

E. Unidad y Cooperacion

E. Unidad Catastro y Topografia

E. Unidad de Gestion y Presupuesto
Ingeniero del Acueducto

Bach

Lic.

Jefatura
Municipal 1 v

Auditor Intemo

Asesoria Juridica Alcaldia

Asesoria Juridica Conceio

E. Unidad Acueducto

E. Unidad Ingenieria e Infraestructura

E. Unidad Gestion Tributaria

E. Unidad de Bienes Inmuebles

E. Unidad de Contabilidad

E. Unidad de Tesoreria

E. Unidad Desarrollo Urbano e Ingenieria
E. Unidad Talento Humano

Jefe D Fina
Jefe Departamento Gestion de Servicios
Publicos

Jefe Departamento Planficacién y Desamolio
Urbano

Auditor intemo

Lic.

CLASES Y CATEGORIAS OCUPACIONALES PARA EL
REGIMEN MUNICIPAL

—

-
=1

M
TM2A
TM2B

=

-
=
w

OPERARIO MUNICIPAL 1A
OPERARIO MUNICIPAL 1B
OPERARIO MUNICIPAL 2A
OPERARIO MUNIICIPAL 2B
OPERARIO MUNICIPAL 2C
ADMINISTRATIVO MUNICIPAL 1
ADMINISTRATIVO MUNICIPAL 2
TECNICO MUNICIPAL 1
TECNICO MUNICIPAL 2A
TECNICO MUNICIPAL 2B
TECNICO MUNICIPAL 3
PROFESIONAL MUNICIPAL 1
PROFESIONAL MUNICIPAL 2
PROFESIONAL MUNICIPAL 3
PROFESIONAL MUNICIPAL 4
DIRECTORES MUNICIPALES
GERENTE MUNICIPAL
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ESCALA ACTUALIZADA DE LA UNGL

ESCALA SALARIOS MUNICIPALES ACTUALIZADO -IT SEMESTRE 2022
LINEA DE AJUSES DE LOS PERCENTILES DE LAS INSTITUCIONES PUBLICAS

Instituciones Medianas
Instituciones Grandes

Sigla Descripei 10 15 0 25 30 3 40 45 50 35 60 [ 0

OMIA OPERARIO MUNICIPAL 1A 306,641) 372543 378450| 384362) 390269 396,176 402,083 407,991 413898 419,805 425,712| 431619 437.526|

OMI1B OPERARIO MUNICIPAL 1B 377,759 383083 388416) 303,745| 399073 404401] 409,730) 415,098 420386 425,715 431,043| 436,372 441,700]

OM2A OPERARIO MUNICIPAL 2A 386,311 362,001) 307,870) 403,650) 400429 415209 420,988) 426,768 432547 438320 444106] 449.885) 455,665

OM2B OPERARIO MUNIICIPAL 25 301,007 396918 402.708] 408,610| 414460 420320 426,170 432,001 437872 443722 449573 455423 461274

oM2C OPERARIO MUNICIPAL 2C 394,076 399,971‘ 405,867) 4l1,763] 417,608 425,004] 420449 435,345 441241) 447,136 453,032| 458,927 464,823

AMI ADMINISTRATIVOMUNICIPAL 1 | 417,887) 424138] 430300 436,642 442804) 440,146) 455398] 461640 467001) 474,153 480405 486,637 492,908

AM2 ADMINISTRATIVOMUNICIPAL2 | 438,962 445,509| 452006 458,663| 465,231) 471,798] 478,36 484932 491499) 498,066 504,633 511,200] 517,768

TM1 TECNICO MUNICIPAL 1 463,195 470,125| 477,054) 483984] 490014 497843 504773 511,703 518632( 525,562 532492] 539421] 546,351

TM2A TECNICO MUNICIPAL 24 516,386| 524,111| 531,837| 539,562 547,287) 555013| 562,738 570464) 578,189] 585915 593,640 601,365 609,091

TM2B TECNICO MUNICIPAL 2B M3,180] 551315 539442 567,068 O575,694) O83.821) 591,947) 600,074 6082000 616,326] 624453 632,579 640,706

TM3 TECNICO MUNICIPAL 3 307,060] 565,393| 573,727 582,061 590,395) 598,720| 607,063] 615,397 623,731) 632,063 640,399 648,733 657,067

PM1 PROFESIONAL MUNICIPAL | 651,351] 661,095 670,840) 680,584 690,529 700073| 709,818 719,53 729307( 739,052 748796] 758,541] 768,285

PM2 PROFESIONAL MUNICIPAL 2 732,534 743495\ 754402 TeS4ll| 776,371) 787.330] 798280 800248 820.207) 831.166] 842125 833.084] 864,044

PM3 PROFESIONAL MUNICIPAL 3 804,670| 816,708) 828,746) 840,78)| 852823 804301| 876,900 883,938 000976 913,015 925,003| 937,001 949,129

PM4 PROFESIONAL MUNICIPAL 4 919437 939373| 959,310 979,246] 999,182 1,019,119] 1,039,055] 1,058,992| 1,078,928( 1,098,864 1,118,801 1,138,737 1,158,674 1,178,610
DM DIRECTORES MUNICIPALES 1,138,858| 1,155,8%| 1,172,934 1,189,972 1,207,010| 1,224,048| 1,241,086] 1,258,124| 1,275,162( 1.292,200 1,309,238] 1,326,276| 1,343,313) 1,377,389
ﬂd GERENTE MUNICIPAL 1,450,000{ 1,471,693| 1,493,386 1,515,078 1,536,771| 1,558,464| 1.580,157| 1,601,850| 1,623,543 1,645,235 1,666,928 1,688,621 1,710,314) 1,753,699

MEDOTOLOGIA DEL PROCESO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE PUESTOS.

1. Se recibe la solicitud por parte de la Alcaldia a la UNGL.
2. Se acoge la solicitud y se brinda respuesta.

3. Se solicita reunién para la socializacion con Miembros
del Concejo Municipal, Sindicatos y Coordinadores de
Area.

4. Posterior realizado los puntos mencionados, se procede
a iniciar la capacitacion con las jefaturas del proceso de
actualizacion del Manual Descriptivo de Puestos.
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MEDOTOLOGIA DEL PROCESO DE ACTUALIZACION

%z DEL MANUAL DE PUESTOS.

UNGL

5. Solicitar a todos los funcionarios Municipales llenar el
Cuestionario de Valoracion y Clasificacion de Puestos, para
ello cuentan con plazo de (10 dias habiles).

6. Validacion por parte de las jefaturas los cuestionarios, para
ello cuentan con un plazo de ( 10 dias habiles).

7. Dar aviso de la culminacién de esta etapa para que la UNGL,
brinde cronograma del proceso de entrevistas a los

funcionarios Municipales.

aeee
see
gee
LI T]

80,008
L]
eg®e00e
Ld L)

UNGL

Cuestionario de clasificacion y valoracion de puesto

Fecha

2] pmposme de este cuestionano es recopdar il nforn'ucla Di!a al an)lsus ¥ dascnpcion

2. Tareas que realiza en el puesto

En sus propias palabras, desciba al mllan’lﬂbﬂ : qua consiste &n & puesto que Ud.,
ocupa y cudles son sus Esi indicar todas
I35 funciones que realiza decds las 35, semanakes, trime: valﬁwaamaaes FAVOR
KO TOMAR LAS FUNCIONES DEL MANUAI. DE PUESTOS DE LA INSTITUCION

sus funciones y condiciones del puesto
C.omeshe oon clanidad y £i requiere agragar las hoias qu esean nece.anas pars contestar
aquellas respusstas que sxijan mayer extensién de |a prevista.

1. ldentification del pussta

[Fombre del Euncanadi:
Nombre del Pussto:
Clase Deupacional:
Dapendencia

jombre gel Jele Inmediato

Fuesio d=l Jef= [nm=diato:
Foras de rabajo por dia y
jomada semanal.

Indique =1 recibe aigun ipo de
incentive que sa pusda
considerar parte del salario
F0S 08 Sevics en Ja nsiacion
sctual:

Ul nivel academics
alcanzado:
Capatiiaciones recibgas.

diomas que maneja:

Equipo que manes.
LPOSaE Ioantia 48 Congucir?
Que tipo:
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3 W
Indigue

e pussto
e irabajo. (Materiales, suministios. equipo, hemramientss, dinero, valorss, sistemas
efectivo, otros)

4. Descripeion de los recursos materiales y el de equipo que utiliza
Indigue los materiales y equipa que utiiza para desempefiar su trabajo. Asigne a cada

N0 & NUMED promedso de horas 3 |a semana en que Ud.. hace uso Je esios.
ﬂlﬁms[;enﬁmems:gmwaeaﬂanamm [_Flor=s use pes sewana_|

5. Relaciones internaslexternas:
Descrioa las principales relaciones formales fanio intemas como exiemas (con
fur

funcines y responsabiidades. ANore para cada una. e propasito de dicha reiackn y la
fracuens

6. Candiciones.de trabaio.

3) Describa las cond # tratisjo. Sefisie si
exisien rm-soemsgque«m oo ot uredad. calor, e, nadio, sgentes
qmmws hacinamiento, esfusrze fisico y otros facteres que impiquen riesgo para la

integridad fisica, mental y emocionsl del funzionario.

B) ¢ Cusies sor aeurren con ma
Pty

7. Supervisién
Supervision ejersida:
Deseriba la supervision directa que ustad ajerce, (scbre cules puestos), y el objeto da
3 misma,

RUMETs GF PErsonas por PUESto 8| PUESIOS 3 SUPEIVITar
supervisar

Cuestionario cerrado

El encsbezado del uesiionario cemado, no difers n nada del cvestonario sbiero. Lo
qus s presenta en forms de escopéncia Mg 500 28 aspectos relsionaios con a3
o

Margue con una X, pusce marcar varias Srrathi, o fowa ol casa
1. Enel ejercicio del puesto se frabaja:

a Siguiendo métodos y procedimientos establenidns { }

b Con supervisidn panstante {
& Siguiendo astosiones precisas L o genesles ( )
d_ Con apiicacion de criterios prop memosymucasaemgj

& En' formeiacion y apicacén 2 poliis i

2 Eltipo de relaciones implica:

Meoociacidn | )
:@me}n
4 Aszsorla Varesl o sscrita | )
Bring; g%(
mn&;’m:_n.%})

2. La sjecucién de los proceses o actividades encomendadas 3l puesto implica

responsabilidad por:
5 Equipo y materiaiss { )

& Documentos canfitenciales. { )

e
d. Cumplimiento de
& Calidad de los recursos del pmessn | )

1 Toma
§ Valores o dinezas.| )

b Trato con el ghenta | )
i.Imagen de s jnsiuciin { )

4L ia de un error cometids en:
a) Piiduas(eoommus de materiales. humanas).{ )
b

)

c] meesdemgmdela instincidn { )

e) Dahos ala mgmsadmlyns.caaems% ))

1) Obsticulos al procesc decisario wtoridades supedioces { )
) Desviaciones del logro de los mmﬁ\a% )

h) Atrases en la entega de praducins { )

i} Fungionarios de otros pronssns { )

J) Funcionarias de otras instituciones pblicas { )

k) Empresas privadas | )

I} Chentes edernas ( )

Declaracién jurada sobre funciones

Bajo fe de juramento hago constar que lo indicado en el presents cuestionario es
corresto.

Fitma del ampleado:
Fitma de validacin Jef

Lugar y fecha:
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Luego de una serie de consultas y comentarios, la presidencia da las gracias por la
presentacién, y esperarian en este caso el documento formal para su revisién y posible
aprobacion, siempre que no contravenga la normas y leyes, y sobre todo la integridad

laboral.

Secretaria Presidente




