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. CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE CERVANTES

CMD CERVANTES
SESION EXTRAORDINARIA
Acta N° 12

Acta niumero doce de la Sesion Extraordinaria que celebra el Concejo Municipal
de Distrito de Cervantes, el trece de octubre de dos mil veintidds, a las dieciséis
horas, con la asistencia de los siguientes concejales:

MIEMBROS PRESENTES

Ana Jacqueline Araya Matamoros
Anderson Adrian Calderon Brenes
Alba Lucia Ramirez Aguilar
Margoth Granados Rugama
FUNCIONARIOS PRESENTES

Presidente Suplente
Propietario
Propietaria
Propietaria Suplente

Marvin Gustavo Castillo Morales Intendente
Johanna Pereira Alvarado Secretaria
MIEMBROS AUSENTES

Roberto Martinez Brenes Presidente
Edwin Antonio Hidalgo Montenegro Propietario
Morelia del Carmen Caballero Trejos Suplente
Andrea Carolina Sanabria Sojo Suplente
INVITADOS

Paola Marchena UNGL
William Gomez UNGL

Se comprueba el quérum dandose inicio a la sesion con la aprobacion de la
siguiente agenda:
ARTICULO I: LECTURA DE AGENDA.

ARTICULO I: LECTURA DE AGENDA.

ARTICULO II: ORACION.

ARTICULO lIl: UNICO PUNTO A TRATAR: PRESENTACION DEL

MANUAL DE PUESTOS POR PARTE DE LA LCDA. PAOLA MARCHENA'Y

EL SR. WILLIAM GOMEZ DE LA UNION NACIONAL DE GOBIERNOS

LOCALES.

ARTICULO VIII: CIERRE DE SESION
ARTICULO II: ORACION.
A cargo de la concejal propietaria Alba Lucia Ramirez Aguilar.
ARTICULO IlI: UNICO PUNTO A TRATAR: PRESENTACION DEL
PRESUPUESTO ORDINARIO PERIODO 2023.
Se les da la bienvenida por parte de la presidencia a la Lcda. Paola Marchena y al
Sr. William Gomez de la Unién Nacional de Gobiernos Locales.

Paola Marchena comenta buenas tardes muchas gracias, yo soy la Directora
del Departamento de Carrera Municipal, en nuestra direccidbn encontramos con
profesionales en ingenieria industrial, recursos humanos, financieros y asesoria
legal, para nosotros es un placer venir a entregar nuestro producto.

Proceden la Lcda. Paola Marchena y William Gomez a presentar la siguiente
informacion.
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G DIRECCION TECNICA DE
"¢ TEGNOLOGIAS DE INNOVACION
Y MEJORA CONTINUA

TITULO V ( CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL)

45

.......

— FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL Y ENTREGA
DEL MANUAL DESCRIPTIVO
DE PUESTOS

CONCE]JO MUNICIPAL DE
CERVANTES

2022
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INTRODUCCION

......

ElManuaDescriptivde Clasesde Puestogretende
complementay fortalecerel procesode gestiondel
Talento Humanoen el Concejo de Distrito de
Cervantes brindando un instrumento técnico
actualizadogue faciliteel disefioy ajustede la
estructuracupacional

47

FUNDAMENTACION

Articulo129 - “Las Municipalidadesdecuarany
mantendraactualizadel ManuaDescriptivde Puestos
Generalconbaseen un Manuadescriptivimtegraparael
régimemunicipal’

Articuld 30 — “LasMunicipalidadesmntendraactualizado
un Manuatle organizacionfuncionamienttyyaaplicacion
seraesponsabilidddlAlcaldenunicipal”

48
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FASES CONSTRUCTIVAS

------

% Planificacion del Trabajo.

+ Busqueda de la Informacién.

+ Andlisis de la Informacion.

+ Validacion del Manual Institucional .

% Visto bueno de la propuesta de la administracion y ante el

Concejo Municipal su futura aprobacion.

++ Divulgacion y socializacion de la Actualizacion del Manual.

49
DESCRIPCION DE PERFILES
UNGL
% NaturalezdelCargo % Condicionesmbientalgs
< Responsabilidadrresultados Riesgodetrabajo
< Complejidgmbrel Cargo * Consecuenaielerror
< SupervisidRecibida * Competencias
< Supervisidgjercida * Formacion
+ Responsabilidad por recursos * Experiencia
econdmicos. * Requisitdggales
* Responsabilidad por equipos y
materiales.
50

Pagina 4 de 15



.. . MEDOTOLOGIA DEL PROCESO DE ACTUALIZACION

R DEL MANUAL DE PUESTOS.

1) Se recibe la solicitud por parte de la Alcaldia a la UNGL.

2) Se acoge la solicitudy se brinda respuesta.

3) Se solicita reunion para la socializacion con Sindicatos y
Miembros del Concejo Municipal.

4) Capacitacion con las jefaturas del proceso de
actualizacion del Manual Descriptivo de Puestos.

51

.. . MEDOTOLOGIA DEL PROCESO DE ACTUALIZACION

R DEL MANUAL DE PUESTOS.

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

2) Validacion por parte de las jefaturas los cuestionarios, para ello
cuentan con un plazo de ( 5 dias habiles).

3) Dar aviso de la culminacion de esta etapa para que la UNGL,
brinde cronograma del proceso de entrevistas a los
funcionarios Municipales.

52 _
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i GRUPOS OCUPACIONALES

Grupo
Administrativo

'CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE CERVANTES
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.. .. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PROPUESTA

R DESENGRANADA

.. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PROPUESTA

S DESENGRANADA
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.. .. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PROPUESTA

R DESENGRANADA
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ESCALA PROPIA CONCEJO MUNICIPAL DE
CERVANTES

ESCALA SALARIAL PROPIA DE CERVANTES

CLASE SALARIODS UNGL-
OCUPACIONAL Descripclon Tro PERCENTIL 10
PROPUESTO
omM1Aa OPERARIO MUNICIPAL 1A 366.641
oM1B OPERARIO MUNICIPAL 1B 312.692 377.759
omMzA OPERARIO MUNICIPAL ZA 370.263 386.311
omMzB OPERARIO MUNICIPAL ZB 391.067
omz2c OPERARID MUNICIPAL ZC 3B0.3B9 394.076
AnL ADMINISTRATIVO MUNICIPAL 1 349.623 417 887
AMZ ADMINISTRATIVO MUNICIPAL 2 350.000 A438.962
TV TECNICO MUMNICIPAL 1 358.536 A463.195
T™zZAa TECNICO MUNICIPAL ZA 516.3B6
T™MZB TECNICO MUNICIPAL 2B 543.189
™3 TECNICO MUMNICIPAL 3 557.060
PMIL PROFESIONAL MUMNICIPAL 1 651.351
P2 PROFESIONAL MUMNICIPAL 2 700.000 732.534
E] PROFESIONAL MUMNICIPAL 3 B04.670
PMa PROFESIONAL MUMNICIPAL 4 919.437
DM DIRECTORES MUNICIPALES 1.138 858
G GERENTE MU NICIPAL 1.450.000,

CLASES Y CATEGORIAS OCUPACIONALES PARA EL
REGIMEN MUNICIPAL

OM1A
OoMmM1B

om2c

M
TM2A
TM2B
M

—
o

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-II
SEMESTRE 2022

Ingtitucions s Madianas

Sigla D cripoion 10 15 20 5 30 35 a0 45 50 55 &0 &5 70 75
OMIL4 | OPERARID MUNICIPAL 14 366.641 I72598| 378455 3ga.362| 3o0.268| 3%6.176| sozoma| sovoen| s13mes| s1maos| a2s7iz| sarsis| s3vsze| as3.es3
OMIE |OPERARIC MUNICFAL 1B I77.759 383088 3m8dle 393 75| 399073 gos.001| sos730| s15.0s8( smzas| azs TS| a31043| s35373| sa1 7m0 as23sT
[OMEL [OFERARIO MUNICIPAL 24 3BE311|  BIO8L| 397470 S03450| S09AI5| 315 08| S705H8| 535.768| 377.718| 83375 528 105| S45885| 855 565| 467224
OMZB |OPERARID MUNBCIPLL 2B WLOET 3:96.918| 402764 ao8.619| a1a.469| amazo| aza7a| s32071( 3msmes| as37z| as9573( 455473 4s177a| 47T
OMEC |OPERARID MUNICIPLL 2C WAMTE 399.971| 405857 411763| a17.658| 473558 a79.8e9| 435385( 392333 asv13e| ss303z( ssamrv| sssara| amels)
[EM1  |ADMINISTRATIVO MUNICIPAL | ai7.887 424.138| 430390 435.642| aa2.99s| ss9.146| ss5 8| ss1se9| 3mmo| a7aas3| smo.sos| smessv| sszsos| sos.aLd)
ANZ ADMINISTRATIVO MUNICIPAL | 43m962 445 529 452 096 asge6d| aes731| 471.798| 47A3s5| 4849837 210346| s@doss| S04633( S1100| 517.768| 530903
TM1  [TECNICO MUNICIPAL 1 253,135 470125 477054 ag338a| asos14| sg78a3| soa773| s113| sz mal 52562 s32492( sani| sas3s1| SE0.710)
TMZa  [TECHICD MUMICIPAL 28 516386 524111 531437 539.652| 547.297( 555.013( sez.73s| s7w.sss| 45169 suse1s| ss3se0| eoiaes| eoeumi| s24.5s3)
TMIE |TECHICD MUNICIFAL 1B 543.189 55L315| 539.442 567.568| 575694 ssamz1| 391347 sovwrs| ssroeo| ele3ze| s24.4s3| e32s79| esn7oe| es6sss)
TM3  |[TECNICO MUNICIPAL 3 557.060 565.393| 573727 suriel| 5a0395| sse7rs| sovos3]| s15397( s3smes| earoes| sa0398| sad7a3| es7oe7| 73734
PMI  |PROFESIONAL MUNICIPAL 1 | 651351 66L095| &70.840 &a0.544| sa0323| 7onov3| vmaa| 719563| eones3| vmaosz| res7es| 7sasea| 7eamas| 7avTs)
PMZ  |PROFESIONAL MUNICIPAL 2 | 732534 743.293| 734.452 7e5.811| 776371 787.330( 730289| so9aes| emaaos| s3lase| s542.125( ss3.08s| aseoes| assssd
PME  |PROFESIONAL MUNICIPAL 3 | 204.670) B16.708| 428 748 Bo0 85| g52473( ssemel| s7esoo| smssas| 7se7as| s1301s| szsos3| sEvosi| sesizs| S73 oo
PMi  |PROFESIONAL MUNICIPAL 4 | =13.437 933.373( 953310 a7a246| 999.182(1019.115|1038 0551058 992 913 3781098 858(1118.801 1138 T3 7|1158 674 | 1178 610
oM MRECTORES MUNICIPALES | Lasssssl 131ss5m96(1172933) 1Lisss72|1zo07mo|1228 0aa(12481 0861258 124|107 0681292 200(1 309 738|132 276[1343 313 (1377 389
M GERENTE MUNICIPAL 1esaoed 1471931433386 Ls1s.07a|1s36.771(1s58.068 1580157 |10l a0 (1523 543 1645 235 | Lees a2a [ Leas a1 (17 10,314 | 1753 )

67

CONTACTOS

UNGL

Directora Carrera Administrativa Municipal
Paola Marchena

Teléfono: 89209399

Correo Electrénico:pmarchena@ungl.or.cr

Asesor Municipal

William Gémez

Teléfono: 61559854

Correo Electronico:wgomez@ungl.or.cr

68
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MUCHAS GRACIAS

Paola Marchena comenta nosotros le pasamos al alcalde el documento final
y ustedes lo pueden revisar si tienen consultas, o si tienen alguna consulta en este
momento.

Alba Lucia Ramirez Aguilar comenta nosotros tenemos a la secretaria
interina, se hizo un proceso rapido, estamos con la urgencia de la secretaria fija, el
proceso anterior esta un poco viciado dicho por un criterio de una abogada.

Paola Marchena comenta nosotros hablamos con don Gustavo esto es una
propuesta integral, primero es elaborar la propuesta, luego la proyeccion, luego la
implementacion de la propuesta de la estructura y luego ver los puestos y
acomodarnos con la realidad y ya le dije a Gustavo que tiene que mandar a pedir el
Manual de Reclutamiento y Seleccién, esa solicitud la tiene que hacer a la UNGL ,
ustedes esa norma la tienen que aprobar también, y el tema de la secretaria del
Concejo es una competencia de ustedes nombrarla pero los predictores de los
técnicos municipales 3 va a quedar en esa norma que es para todo el mundo, pero
la escogencia la tienen que hacer ustedes, tienen que formar una comision especial
y con don Gustavo que igual me decia que tiene mucha gente interina nosotros
también le ayudaremos con el proceso, entonces seria que hagan las solicitudes
formarles.

Ana Jacqueline Araya Matamoros comenta muchas gracias por la
explicacion, vamos a revisar el documento.

Marvin Gustavo Castillo Morales comenta agradecerles por toda la
colaboracién y por seguirnos colaborando, yo les decia a ellos que la idea es dejar
en orden todo el tema municipal porque si tengo muchos funcionarios de manera
interina.

Paola Marchena comenta de hecho la norma indica, el codigo municipal que
una persona no puede estar mas de dos meses de forma interina.

Ana Jacqueline Araya Matamoros comenta muchas gracias dofia Paola y don
William por su visita y su explicacion.
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ARTICULO VIII: CIERRE DE SESION.
Cierre de sesion.
Al ser la 4:35 p.m. se concluye la sesion.

Presidente Municipal.

Secretaria Municipal.

CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE CERVANTES
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