10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28
29

30
31
32
33
34
35

Acta 191- 2022
22 de agosto de 2022

ACTA 0191 - 2022
SESION EXTRAORDINARIA
Acta nimero 0191 - 2022 correspondiente a la sesion extraordinaria celebrada por el
Concejo Municipal de la Municipalidad de Upala, a las trece horas con catorce minutos
del 22 de agosto de 2022, llevada a cabo de manera presencial, en la sala de sesiones
de la municipalidad, presidida por Adilia Reyes Calero, con la asistencia de los siguientes
miembros: REGIDORES(AS) PROPIETARIOS(AS) Miguel Alvarez B, Adilia Reyes
Calero, Walter Catén Lezama, Sonia Villavicencio E, Juan C. Camacho Espinoza, Cristina
Urbina E, Digna Espinoza R. REGIDORES(AS) SUPLENTES Alfredo Lara Parrales.
SECRETARIO(A) Liseth Fca. Vega Lopez. ALCALDESA MUNICIPAL Sra. Aura

Yamileth Lépez Obregon, Ausentes: Regidores propietarios: Oscar Ulate Morales

(justifica ausencia por motivo laboral), Hazel Solis Ramirez (no justifica), Felix Martinez
U (no justifica). Regidores (as) suplentes: Mariana Briones O, Alfredo Ruiz J, Raquel

Cascante A, (ninguno justifica) Sindicos (as) Propietarios (as); Maria Eloisa Ruiz R (no

justifica), Damaris Castafio C (justifica enfermedad), Francisca Ortiz Ch (no justifica),
Jose L, Cortes Z (no justifica), Maynor Salgado S (no justifica), Gerardo Quesada Q (no

justifica), Mayra Potoy Ch (no justifica), Diana Ortiz G (no justifica). Sindicos (as)

Suplentes; Mélida Miranda Romero (no justifica), Mileydy Quirés H (no justifica), Rafael
A Romero Carrillo (no justifica), Luis W. Tenorio Garcia (no justifica). ---------=--=-=======----
LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA. =--mmmmmmm e
CAPITULO UNICO. PRESENTACION DE PERFILES. S

NOTA: La Presidencia Municipal una vez comprobado el quorum, somete a votacion el

orden del dia, mismo que es aprobado por la totalidad de los (as) regidores (as)

PreSENtes. -------===n=mmmmmmmmmmoeeoooe memmmm - memmm e

CAPITULO UNICO. PRESENTACION DE PERFILES. S —

ARTICULO 1. La presidencia municipal cede el espacio a la Sra. Aura Yamileth Lépez
Obregon, quien ha convocado al Honorable Concejo Municipal a sesion extraordinaria

para la presentacion de perfiles de plazas de la Municipalidad de Upala. ---------------------
Sra. Aura Yamileth Lépez O, Hace lectura del oficio MU — ALM — OFIC — 0634 — 08 —

2022, con fecha del 22 de agosto 2022, Sra. Aura Yamileth Lopez O — alcaldesa

municipal, dirigido al Concejo Municipal, ASUNO: ------==-=====mmmmm oo oo
a) Plazas nuevas que se estarian nombrando en la Unidad Técnica de Gestion Vial
presupuesto 2023 de “2 operarios de vagonetas, 1 asistente de operador de Quebrador,
1 operario de cargador frontal, 1 operario de excavadora, 1 operario de quebrador

POt ALl = m e m o oo e
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b) Recalificacion del puesto de asistente administrativo 2 A para que sea Gestor
Administrativo PM1. -----m-mmmm oo

c) 1 (una) plaza de ingeniero de Unidad Técnica de Gestion Vial. e

d) Reestructuracion de Proveeduria: Gestor de Contratacion Administrativa, Técnico en

Contratacion, Asistente de Proveeduria y Bodega. ------------ SR
e) Recalificacion del puesto de Asistente de Catastro a Gestor de Sistema de Catastro

de Informacion GeografiCa. --------=-=mmmmm oo
SE ADJUNTAN LOS CRITERIOS TECNICOS, LEGALES Y VIABILIDAD FINANCIERA.-
Desde que llegamos a esta Municipalidad, siempre con el afan de dar un mejor servicio
a los pobladores y a todo lo que se maneja en la Unidad Técnica, vimos la necesidad de
poder contar con un quebrador, lo tenemos como propuesta para el 2023, la UTGV con
sus especialistas y esta servidora ha estado trabajando en eso, a través de un préstamo,
que anda alrededor de 1800 millones de colones. Con la idea de poder contar con
material permanente, para que se pueda hacer uso del material, es el fin comin de esta
alcaldia y de la UTGV, estamos trabajando este proyecto con el IFAM, de nada nos sirve
contar con el préstamo aprobado si no tenemos a esos 6 operadores en la UTGV, ya los
perfiles existen lo que tenemos que hacer es en el caso del Concejo crear las plazas
nuevas, vamos a presentar los 6 operadores que van a trabajar en el quebrador (perfiles),
desde el 2019 tenemos que los procesos de la 8114 deben de subirse al SICOP,
necesitamos personal calificado y eficiente para satisfacer esas necesidades,
presentamos al Concejo, para que el comparfiero que ocupa el puesto de TM2 pase a
Gestor Administrativo PM1, proponemos una plaza nueva de ingeniero en la UTGV, hay
muchos procesos que Pablo Calero y Fabian no pueden, por eso proponemos una plaza
de PM 1, qguedamos con la JVC y en la UTGV que el puesto que ocupa Andrey Segura
no se nombrara para poder contar con ese otro ingeniero, esas dos plazas y el asistente
son muy importantes, lo hemos analizado con Pablo Loyola y desde esa perspectiva
traslado la informacion a Katia Fernandez Robleto y al compafiero Fabian para que nos
brinden los criterios técnicos Y fINANCIEr0S. -=-=-===mmmmmm oo
NOTA: La alcaldesa brinda el espacio a la Sra. Katia Fernandez R, quien hara exposicion
digital los perfiles que estara presentando la alcaldia para inclusion en el presupuesto
Ordinario 2023, -----mmmmm oo e

Sra. Kattia Fernandez Robleto ya tenemos el perfil de operador de equipo pesado

aprobado, pero de este se van a incluir 3 plazas nuevas (operador de quebrador, 2
vagonetas), hace lectura del 2do perfil que corresponde a otras 3 plazas nuevas,

necesitan aprobacion la creacion de esas plazas para que ingresen dentro del

presupuesto ordinario 2023, ------m--mmmmmmm oo -

Se expone: 2 plazas nuevas para operarios de vagonetas, 1 asistente de operador de
quebrador, 1 operador de cargador frontal, 1 operativo de excavadora, 1 operativo de
qguebrador portétil. Estas plazas nuevas serian para el presupuesto de la Ley No. 9329.

Por otra parte, se presentan perfiles para la recalificacion del puesto de Asistente
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Administrativo 22 para que en adelante sea Gestor Administrativo PM1, y una plaza nueva

de Ingeniero de la Unidad Técnica de Gestion Vial. e
Ademas se presentan perfiles para la reestructuracion de la Proveeduria para fortalecer
el Departamento, quedando de la siguiente manera: Gestor de Contratacion
Administrativa, Técnico en Contratacion, Asistente de Proveeduria y Bodega. --------------
También se presenta la recalificacion del puesto de Asistente de Catastro a Gestor de
Sistemas de Catastro de Informacion Geografica. ---------=-====-mmmm oo
NOTA: Con el oficio de remision para analisis y aprobacion No. MU — ALM — OFIC — 0634
— 08 — 2022, se adjunta los criterios técnicos y financieros, como asi también la viabilidad
financiera, y los respectivos perfiles, tanto existentes para plazas nuevas como los de las

plazas nuevas, y las que se estan recalificando. et EEE R e

Regidora Sonia Villavicencio E, solicito que se vaya a comision para hacer mas analisis,

como regidores no conocemos muchas situaciones reales, me gustaria que esto sea para
reflexionar un poco. Y que esto se vea antes de que se apruebe un presupuesto. ---------

Sra. Aura Yamileth Lépez O, en esta presentacion no se esta incluyendo ni una plaza

nueva de la administracion, la administracion esta tomando plazas incorporadas y
reubicandolas para cumplir con las necesidades, tal como es el caso de control urbano,
en el caso de la proveeduria no estamos tocando recursos porque ya existe un

funcionario de Contratacion Administrativa. --------=-=-====-==mmmmmmmm oo

Regidor Miguel Alvarez B, en junta vial se analizé toda esta situacion de esas plazas

nuevas, ademas de tener la inversion es un periodo de gracia por no pagar a 8 afios ese
préstamo, para reparar todas las calles vamos a tener dos excavadoras y con estos
operarios hacer un trabajo mas oportuno en las comunidades, yo lo veo como algo bueno,
en esta situacion. Esto no se hizo a la ligera, todo esto esta planificado, en la JVC se
hicieron todos esos analices técnicos y financCieros. ---------=-==mmmmmmmm oo

Sra. Aura Yamileth Lépez O también podemos dar valor agregado, vendiendo material,

ya no hay que contratar material, solo seria maquinaria, son muchas bondades que nos
trae el quebrador, se va a beneficiar en vez de afectar, de aqui a 7 afios los caminos van
a estar buenos, en ese sentido es un ganar — ganar. Estan los acuerdos de los 6
maquinistas y la reubicacion de la plaza y ademas de eso también esta el acuerdo de

JVC de la plaza del ingeniero nuevo, para que se incorpore en el acta. -----------------------

Regidora Adilia Reyes C, con tantos kilbmetros que tiene este cantén en carreteras, al
tener este material, seria una mayor respuesta para nuestra poblacion, todos quieren ver
los caminos en buen estado, es para abarcar la atencion de estos caminos, este
guebrador desde que empezamos estamos hablando del beneficio que traeria, y para el
préximo afio es un gran avance para la Municipalidad y para el canton, esto beneficia a

OtroS. --------===-===mn--=- oo

Sra. Aura Yamileth Lépez Obregén, dentro del expediente que se entregd de la alcaldia

aparece el estudio de viabilidad financiera aparece de un asesor legal y del asistente de

la secretaria, esto no lo vamos a presentar, que se elimine de la presentacion, que se
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eliminen como no hay recursos, no lo hemos finiquitado. Estas dos, el de la secretaria lo
estamos revisando como presupuesto, esas que no se incluyan. -------------------msomoeee-
NOTA: alcaldesa retira de los documentos entregados a la secretaria la viabilidad
financiera de la plaza de asistente de asesoria legal y del asistente de la secretaria. -----
Regidora Adilia Reyes C, PROPUESTA ACUERDO 1 aqui seria lo del quebrador portétil,
2 operarios vagonetas, operador cargador frontal, operario de operador portétil, etc (6

plazas que se estarian aprobando las plazas nuevas y su quebrador. ----------=--=----mmmno-
ACUE No. 001993 — A EI Concejo Municipal con los votos positivos de cinco de los siete
regidores (as) propietarios (as) presentes: Adilia Reyes C, Miguel Alvarez B, Walter Caton
L, Cristina Urbina E, Digna Espinoza R, y los votos negativos de Sonia Villavicencio E,
Juan C. Camacho E ACUERDAN aprobar las 6 plazas nuevas para el quebrador portatil

que se instalara en el afio 2023, se detallan: --------=-=-m-mmmmmmm oo

1 plaza nueva OM 2B Operador de Pala -----=-=-=====mmmmmmmm oo oo
1 plaza nueva OM 2B Operador de Cargador Frontal ---------======m=mmmmmmmmmmm oo

1 plaza nueva OM 2B Operador de Quebrador ----------=--==-emnmeneum- e

2 plazas nuevas OM 2 A VagONELero ------=-=-=-mmmmmmmmm oo oo oo oo

1 plaza nueva OM 2 A Asistente de Quebrador --------------------- -

para que se incorporen en el Presupuesto Ordinario del 2023. Con dispensa del trdmite
de comisiOn. APROBADQO -----mnmmmm oo o e oo e e e
NOTA: Se adjunta el oficio JVC 01 08 2022 y el oficio No. 596 — 2022 ambos relacionados

a la creacién de esas 6 plazas nuevas dentro de la UTGV Municipal. ------=-==-======nmmumn--

Regidora Sonia Villavicencio E, no lo estoy votando porque queria verlo en comisién y

para hacer mas investigacion sobre todo con los gastos. -------=-=-==m=mmmmmmmm oo

Regidor Juan C. Camacho E, queria igual que fuera a comision para ver varios asuntos

minimos, y la otra duda que tenia es si es presentacion de perfiles o aprobacion de plazas.
ACUE No. 001994 El Concejo Municipal con los votos positivos de los siete regidores
(as) propietarios (as) presentes: Adilia Reyes C, Cristina Urbina E, Miguel Alvarez B,
Walter Caton L, Digna Espinoza R, Felix P. Martinez U, Sonia Villavicencio E, Juan C.
Camacho E ACUERDAN la recalificacion del puesto de Asistente Administrativo de la
UTGV Municipal para que en adelante sea Gestor Administrativo PM1. Y la creacion de
una plaza nueva de ingeniero de la UTGV Municipal. Con dispensa del tramite de
comision. (SE DETALLA INFORMACION PRESENTADA POR LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL). APROBADQ - oo oo oo oo e e e e e oo

e Gestor administrativo ” 3 de 12

= I |L [ | s
Unidad Teconica de Gestion Vial gz o

7. Responsabilidad por recursos econéamicos. B. Responsabilidad por equipos ¥ materiales de trabajo.

P. Consecuancia del error

10. Condiciones o ambiente de trabajo

[ 11. Responsabilidades

i del talento hurmano

He posibles fuentes

los expedientes
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5. Confeccionar las boletas de autorizacion de salida de material en concesiones temporales y otros materiales.
. Coordinar con el gedlogo los cierres técnicos para diferentes permisos de exfraccion de material.

7. Mantener debidamente actualizado un expediente para cada uno de los caminos del cantén, que contenga
boleta de inventario fisico y socioecondmico, inventarios de necesidades, lista de colindantes e intervenciones
realizadas.

8. Llevar un registro de todos los inventarios de caminos y proyectos del cantdn.

9. EHaborar informes escritos y franscribir actas y acuerdos de la Junta Vial Cantonal.

10. Atender en coordinacién con la jefatura, las actividades delegadas en Junta Vial previo acuerdo formail.

11. Velar porque exista y funcione un sistermma de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asi como
de la maquinaria, dando seguimiento para que el mismo sea efectivo.

12. Atendery brindar informacion a las visitas en ausencia de la jefatura inmediata, dando seguimiento a los temas
fratados.

13. Manejar el sistema de consulta de presupuesto municipal, a fin de verificar las partidas presupuestarias existentes
para llevar control sobre el presupuesto asignado al departamento.

14. Llevar un control actualizado de todos los proyectos de obra vial, ejecutados, en ejecuciéon y por ejecutar, asi
como el confrol de la recepcion y enfrega de materiales de consfruccion y de los equipos menores.

15. Transcribir informes de avance de proyectos, recepcion de proyectos y finiquitos.

16. Velar por el uso correcto de los vehiculos y maquinaria pesada, cuidando que las polizas y marchamos de la
flotilla se encuentren vigentes, asi como exigir a los funcionarios portar las licencias de conducir al dia. En
coordinacion con el encargado de maquinaria.

17. Confrolar y registrar la salida de vehiculos asignados al departamento.

18. Participar en la elaboracién del plan anual operativo, plan quinquenal y dar seguimiento para su cumplimiento.

19. Colaborar de forma esporadica algunas inspecciones que le sean solicitadas por la jefatura inmediata.

20. Coordinar con la Unidad de Talento Humano, la necesidad de jornales ocasionales para los diferentes proyectos
de obra vial a solicitud de la jefatura.

21. Uevar el control de horas laboradas semanalmente por jornales ocasionales, contratados para los diversos
proyectos de construccion de obras y framitar ante la unidad de Talento Humanos la confeccion de planillas de

pago.

11. Responsabilidades ]

- ™

22. Administrar y gestionar las diferentes etapas del ciclo de vida de los contratos, desde la solicitud, creacion,
redaccién y administracion de solicitudes de cambios del acuerdo hasta llegar a su ejecucidn y firmas.

23. Coordinar y elaborar informes scbre las inspecciones realizadas para la gestion de visado de catastro y ofros
informes del departamentoc cuando asi se requiera.

24, Brindar apoyo en diversas actividades de interés Municipal.

25. Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud y seguridad laboral.

26. Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desasires naturales, en funcion al puesto
que desempena.

27. Ejecutar ofras actividades gue le sean asignadas por su superior inmediato, dentro del ambito y alcances de
la naturaleza del cargo, ya sea dentro de la unidad v otras unidades municipales.

[ Criterios de desempefio ]
-

La persona es competente cuando:

1. Interpreta técnicamente los informes de levantamiento de obras realizado por los técnicos.

2. Detalla técnicamente los diferentes componentes, materiales e insumos regueridos para realizar
el proyecto.
Solicita previamente a posibles oferentes la estimaciéon de costo.
Realiza las especificaciones técnicas apegadas a las normas de la confrataciéon publica.
Incluye en el cartel todos los competentes requeridos para lograr una confratacién exitosa:
contenido presupuestario, cronograma de actividades, criterios de evaluacidn, criterios de
costo beneficio v cualquier otro requerido por la normativa.
4. Una vez concluido solicita la revision y aprobacién respectiva.

oW

EVIDENCIAS DEL DESEMPENO

Evidencia por producto ]

S~

1. Especificaciones técnicas realizadas v ajustadas a las normas técnicas de confratacion publica.

Evidencia por conocimiento J

1. Desarrollo obra vial
2. Contratacién publica
3. Expediente digital SICOP

TN )

[Evidenciq de comportamientos actitudinales ]

" 1. Efica

2. Compromiso

3. Comunicacion asertiva
4. Capacidad de andlisis
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Lineamientos generales para la evaluacidn

Bitacora de actividades realizadas.

1.

2. Contrataciones incluidas a SICOP en tiempo v forma.

3. Confrataciones concluidas con éxito.

TOPICOS PARA LA CAPACITACION

1. Contrataciones publicas

2. Sistema de compras publicas

3. Control interno

[ Criterios de desempeifio ]

-

La persona es competente cuando:

1.

Solicita oporfunamente informacién sobre las horas laboradas del personal de jornales
ocasionales.

2. Mantiene actualizada la informacion de tiempo laborado por el personal ocasional v que el
mismo se ajuste a lo requerido técnicamente.
3. Infroduce toda la informacién suministrada en la planilla v concluido solicita la revisién v
aprobacion respectiva.
4. Traslada lag informacion de Talento Humano para el pago respectivo en las fechas
establecidas.
5. Asigna, supervisa y controla las actividades del personal.
4. Vela porque los tramites de las acciones v movimientos de personal, por los diversos
conceptos de pago, se ejecute en tiempo v forma v de acuerdo a la normativa vigente.
7. Mantener controles sobre las diferentes actividades y trabajos técnicos en la oficina v velar
porgue se cumplan con los programas fechas y plazos establecidos.
( EVIDENCIA DEL DESEMPENO ]
[ Evidencia por producto J
<
1. Planillas de jornales entregadas a la Unidad de Talento Humano en tiempo v en forma, sin errores‘
o inconsistencias.
>y
[ Evidencia por conocimiento ]
[ 1. Normativa laboral. l
( Evidencia de comportamientos actitudinales J
1. Trabajo en equipo h
2. (;ompromiso
3. FHfica
4. Gestion emocional y,
[ Lineamientos generales para la evaluacidon ]
( 1. EBitacora de actividodes realizadas v evidencias de producio. ]
. TOPICOS PARA LA CAPACITACION |
i B

Legislacion lakboral

: Criterios de desempeno ]

La persona s competente cuando:

Incluys en tiempo vy forma los procesos de compra de la UTGY en la plataforma SICCOP.
Blabora los criterios técnicos y aclaraciones en fiempeo y forma.

Realizar Informes financieros para tramite de pago.

Blabora actas de recepcion para finiguitos de cbra.

[

EVIDEMCIA DEL DESEMPENC

| Evidencia por producto ]

1.
2
3.

Btacora de actividades realzadas.
Inclusion de los procesos de compra 2n la plataforma del SICOP.
Informe de sjecucidon de las partidas presuvpusstarias

-
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| Evidencia por conocimiento |

hhwp-

Maormativa de contratacidn pdiolico.
Reglamsesnto de SIKZ2OP

Ley de caminos

Ley 8114

Ley de conftrol intermao

[ Evidencia de comporfamisntos aclitedinales ]

e

1.
.
3.

L.

E:nmpﬂ:-misn
Efica
Coapacidad de andlisis

l Lineamienios generales para la evalvacian ]

1. Se evallda de acuerdo con las evidencias de producto ¥y comportamientos actitudinales. j

TOPMCOS PARA LA CAPACITACION

)

:
|

1. Siterma de compras paklicas

]

| Criterios de desempeno

Lo perona es competente cuando: ™
1. verifica gque cada aspecto fécnico solicitado se cumpla fizlmente en cada oferta
presenfada.
2. Ante dudas sobre el corecto cumplimiento, solicita las aclaraciones necesarias en forma
ocporfuna.
3. Evallay califica cada oferta en forma rigurcsa.
4. Revisa los aspectos tecnicos de las ofertas presentadaos en procesos de contrataciones
pUlklicas y emite | criterio técnico en fiempo y forma.
iy
[ EVIDENMCIA DEL DESEMPENO ]
| Evidencia por producto ]
1. EBitaccora de actividades realizadas. ™
2. Criterios técnicos emitidos.
3. Ausencia de recursos por erores en la evaluacion de las ofertas.
4. Ausencia de guejas o denuncias por actuaciones en contra de la &tica v la normativa. Y,
[ Evidencia por comecimisnto ]
1. Procedimiento para revision, evaluacidon v emision de criterios técnicos en procesos de
confrataciones plblicas.
2. Mormmativa de contratacion plblica.
3. Reglamentc de IICTOP
4. Ley contra la Comupcion v el Enfiguecimiento llicito

[ Evidencia de comporfamientos uc:‘rifudinules]

1.
2.
3.
4.

IFicictivo

Compromiso

Efica

Caopacidad de andlisis

[ ineamientes gensrales para la evalvacicn ]

Rewvizsion y criterios téconicos elakborados y evidencias de producto.

TOPICOS PARA LA CAPACITACION

.
|

1. MNormativa de contrataciones plblicas.

l Criterics de desempenio ]

| N W |

II.,.I'_

La permona s competente cuando:

Verifica que el proyecto hayao cumplido con cada aspecto de los reguenmientos de la
confratacion vy los aspectos oferfados v gue se hayan subsanado las chservaciones
realizadas.

Realiza los informe:s financierns:s de cada proyvecto

Redactar, revisar y presentar informes relacionados para pagos.

Blabora en tiempo y forma las actas de recepcion finigquito de los proyectos 2 informe de
pogo respeectivo.




Acta 191- 2022
22 de agosto de 2022

[ EVIDENCIA DEL DESEMPEN O

I Evidencia por producio ]

Bitacora de actividodes realzadas.

Criterics t&cnicos ernitidos.

Auvzencia de recursos por errores 2n la evaluacion de las ofertas.

Auzencia de guejas o denuncias por actuaciones en contra de la efica v la normativa.

Rl

[

[ Ewvidencia por conocimisnho ]

confrataciones publicas.

Hormmativa de contratacion pllblica.

Reglamento de SICOP

Ley contra la Comupcidn v el Enriguecimisnto llicito

Rl

[ 1. Procedimiento para revision, evaluacion y emisicn de criteros téonicos en procesos de

[ Evidencia de comporiamientos acﬁh.ld'lnnlesj

" L
1. Iniciativa
2. Compromiso
3. Eficao
. 4. Capacidod de analisis
[ Lineamienios generales para la evalvacion ]
o
1. Rewvisidn y criterios téonicos elaborados v evidencio:s de producto.
b,
[ TOPICOS PARA LA CAPACITACION
[ 1. Mormativa de contrataciones piblicas.

| criterios de desempeiio ]

f_
Lo perrona & competenies cuando:

1. Werifica gue =l proyecto haya cumplido con coda aspecio de los requermientos de la
confratacién ylos aspectos oferfado: y que t& hayan tubsanado las closervacions:
realzadas.

Realiza kot informes finoncisro: de cada proyecto
. Redactar, revisar y presentar informes relacicnados para pagos.

4. Elabora en tiempo y forma las actas de recepcion finiguito de los proyectos & informe de
\ pagc respactivo.

[IU 5]

| EVIDENCIA DEL DESEMPENO

| Evidencia por producto ]

1. Informes: de recepcidn de proyectos.
2. Informes financieros
3. Actas de recepcion de proyectos.

[ Evidencia por conccimiento

1. Bitacora de actividades realizadas.

| evidencia de compodamientos aclitudinales |

Capacidad de analisis
Compromiso

Efica

Gestion emocional

ol ol

[ Lineamienlos generales para la evaluvacion ]

1. Informes y actas de recepoion de proyecios

TOPICOS PARA LA CAPACITACION

1. MNormas fécnicas eecucion de obroas
2. Hormmas de calidad en olbras

.!'_'\l'_'lr‘_‘\.l
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criterios de desempeho ]

La persona e competente cuando:

Realiza en fiempo y forma el levantamiento de informacion de las vias cantonales.

Introduce en fiempo y forma la informacidon al 531G (@GS, Google Earth y ORUXMAFPS) .
Cestiona todo la relacicnados con la revision y actualizacion de la red vial cantonal de Upala
Investiga v analiza segdn la normafiva la corecta codificacion con los inventarios de
necesidades de coada camino.

Asesora en la etapa de planificacion y financiamiento de proyectos viales, sobre los codigos v
clasificacion de caminocs del cantdn de Upala.

L e

[

EVIDENCIA DEL DESEMPENC

. Evidencia por producio ]

1. Bitacora de actividades realizadas.
2. Sisterma de informacion de vias cantonales actualzados en tiermpo vy forma.

Evidencia por comnccimisnto ]

1. Mansjo de sisternas inforrmacion geograficos [S3HZ]).
2. Inventarios de caminocs

Evidencia de comporfamientos actitedinales

1. Organizacion

2. Etica

3. Capacidod de analisis
4 Compromiso

(

Lineamienics generales para la evalvacion J

1. Sistema de inventaric de vias plblicas cantfonales actuealizado
2. Sisterma de Informacicon geograficos municipal actualizado en fiempo v forma.

LS , J

TOPICOS PARA LA CAPACITACION

(—

i 5
1. Sisternas informacion geograficos [SHZ).
L. -
[ criterios de desempena ]
La persona 25 competente cuando:
1. Recakaen tiempo y forma la informaoacicon reguerida para realizar la solicitud de extraccion
de material para la red vial cantonal.
2. Daseguimiento en tiempo v forma a las solicitudes de extraccion de material presentadas.
3. Reporia al superior la inconsistencia v hallazgos encontrados durante el proceso.
4. Mantiens actualizado =l uso de los materiales exiraidos.
I EVIDEMCLA DEL DESEMPEN O
[ Evidencia por producio ]
o Ty
1. Bitdacora de actividades realizadas.
e _y
Ewvidencia por comnccimiento ]
1. Conocimientos en trarmites y leyes de minsna.
2. Conocimientos de los sitics de las fuentes de materal.
3. Conocimientos de los caminos de la red vial cantonal de Upala.
Evidencia de comporfamientos aclitedinales
. '\

1. Eticao
2. Planificacian y organizacion

Lineamienios generales para la evalvacian ]

1. Tramites y seguimientos realizados en fiempo y forma.

TOPKCOS PARA LA CAPACITACION

1. Mormativa municipal y de mineda.
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[i:li'le-rius de desempefio ]

-

1.

2

La persona =s compstente cuando:

Mantiense actualizada y disponiole la informacion requerda para la slaboracion de
plonss auinguenalas

Mantiense ordenada y disponikle la inforrmacion historica de planes quinguenales y su
ejecucicon.

Procesa la informacicon gensrada en la construccion de los planes quinguenales.
Partficipa v gestiona las reuniones pertinentes para la ejecucion del plan gquinguenal.
Asesora en térmminos técnicos y de confratacicon administrativa y administracicon,
financiercs y estadisticos general en apoyo en la construccion del Plan GQuinguenal.
Investiga, analiza y redacta datos estadisticos de impacto para lograr la elaboracicon del
ploan auinguenal.

Investigo y apoya 2| proceso de compatibilidad de la estrategia del plan del gobiernc
local con el plan guingusnal.

EVIDENCILA DEL DESEMPENO

" Evidencia por producto ]

1.
2.
3.

Btacora de actividades realzadas.
Bitacoras de reunicnes con jefaturas.
Aprobacion del plan quinguenal por la Confralona Gensral de la Repllica.

Evidencia por conocimiento ]

[

1.

Procedimientos y técnicas de slaboraciton de planss quinguenales.

Evidencia de comportamienios

[
=

1
2
3.
4
5

Planificacion y organizacion
Caopacidad de analisis
o o s

Etica

Tralbajo en equipos

[Ian—umiEﬂh:rs generales para la evaleacion :l

(

1.

S5e evalla de acuverdo con las evidencias de producto v comportamientos actitudinales.

TOPICOS PARA LA CAPACITACION

Fe

HMormativa de gestion vial.

[i:riie-rius de desempeno ]

-

=]
1.
.
3.
4.

persaona s compaetente cuando:

Consclida las actividades para la ejecucion de los proyectos de infrasstructura vial.
Planifica y consclida las licitaciones que seran realzadas cada afio.

Planifica y consclida las necesidades de incurmos gue seran vitales para los fraoajodores de

aficing y de campo cada ano.

Planifica v consalida el pago de fiempo exdracrdinario v sustitucione:s del personal de la
Unidad Técnica de SGestion Vial.

EVIDEMWC LA DEL DESEMFEN O

Evidencia por producto

[;;

Informes de ejecucion de proyectos realizados en tlempo y forma.

Flan anuval operativo realizados en fiempo vy forrmma de acuverdo a necesidades vy pricridades

establecidas por la Municipalidoad.

Evidencia por conccimisnto ]

1.
2
=

Planes guinquenales de gesticon vial.
Ley de condrad infemo
Ley de confratacian poblica

—

Evidencia de comporfamientos acfitedinales

- 1. Planificacidn y organizacidn.
2. Caopacidad de andlisis.
3. Compromiso
4. Lid

. iderazrgo

Lineamienios generales para la evaleacian ]

52 evalla de acuerdo con la evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

TOPICOS PARA LA CAPACITACION

(;:

Haboracion de informes fecnicos
Flanificacion operativa_

10

—




=

O 00 N O U b W N

WWWNNNNNNNNNNRRPRRRERRRPRP R
NP OWOWONOODUD WNPOWVLWOMNOUDWNIEPRO

Acta 191- 2022
22 de agosto de 2022

[Cr’lreﬁas de desempefo ]

-
La persona es compatente cuandao:

Mantiene actualizada la informacidon de ejecucion de provectos.

1.
2. Babwora en tiempo vy forma los informes de rendicion de cuentas de gestion vial.
3. Analiza e investiga la ejecucion de los proyectos objetives vy metas planteadas en el afioc,
base gue permita sintetizar una Spfima vy oportuna rendicidn de cusentas
4 Blabora en fiempo vy forma los Informes para los enfes ficalizadores la ejecucion de los
proysctos viales.
. A
EVIDENCILA DEL DESEMPEN O
Evidencia por producic ]
-
1. Informes de sjecuwcion de proyectos realivados en fiempo y forma.
2. Actas de rendicién de cuentas elaboradas en tiempo vy forrma.

. Evidencia por conocimiento ]

l 1. Flanes guinquenales de gestion wial.

[E\r'lden-n::'ru de comporfamientos aclitedinales

rl . .
1. Planificaocion v organizacicon.
2 Capacidod de andlisis.
3. Compromiso

Lineamienios generales para la evalwvacicon ]

( 1. Se evalla de acuerdo con la evidencia de producto vy comportamientos actitudinales .

S

b, A

TOPHZOS PARA LA CAPACITACION

( 1. Elakoracion de informes técnicas.

PUESTO: INGENIERO DE GESTION VIAL.
PLAZA INTERINA: 1

UBICACION FUNCIONAL: UNIDAD DE GESTION VIAL
CLASE OCUPACIONAL: PROFESIONAL 1
JORNADA LABORAL: TIEMPO COMPLETO

PROPOSITO

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la
emision de dictamenes, criterios para la resolucion de asuntos, aprobacién de tramites
diversos, que requieren de analisis basados en los principios y métodos propios de una
disciplina especifica como la ingenieria, asi como la aplicacion e interpretacion de planes,
procedimientos y normas aplicables a los diversos procesos municipales. Participa en
formular, coordinar, ejecutar y controlar proyectos diversos, con criterio técnico segun los
manuales de especificaciones. La caracteristica esencial es que realiza analisis que
demandan formacion profesional a fin de poder emitir dictamenes y proponer
recomendaciones para apoyar la toma decisiones en su campo de especialidad (caminos,
carreteras y puentes).

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

- Colaborar en la elaboracién programas de conservacion y desarrollo vial y velar
porque se ejecuten todas las actividades que ello conlleva, a partir de los planes
formulados por la Junta Vial Cantonal y avalados por el Concejo Municipal.

= Ayudar a proponer nuevas carreteras, caminos y puentes. Puede especializarse en
crear planos iniciales para nuevos sistemas de infraestructura vial, determinar los
mejores materiales y métodos para usar, o supervisar el proceso de construccion real.

- Realizar una amplia investigacion sobre la cantidad de trafico que utilizara nuevas
carreteras para crear los planes de disefio mas efectivos y econdmicos.

- Realizar el andlisis y levantamientos de necesidades de conservacion de todos los
caminos a intervenir.

= Apoyar a velar porque previo a la realizaciéon de nuevos proyectos de rehabilitacion,
mejoramiento y obras nuevas, se esté realizando el mantenimiento rutinario, manual

11
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y mecanizado de las obras existentes, mediante un programa efectivo, debidamente
estructurado de acuerdo con los lineamientos de la Ley de Simplificaciéon y Eficiencia
Tributaria.

= Procurar por la realizacion de actividades como: inspeccion vial, inspecciones de
puentes, contratacion administrativa, presupuesto, sefializacién vial y construccion de
obras de drenajes.

- Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcion del puesto que desempefa.
Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato, dentro
del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.

COMPLEJIDAD

El trabajo requiere la interpretacion de normativa y procedimientos propios de una
actividad, para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que
demanda formacién universitaria a nivel de bachillerato. Las actividades se realizan
siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es supervisado
mediante los informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados
conseguidos. Es supervisado por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar con
independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervision del Coordinador de Gestion Vial.

SUPERVISION EJERCIDA
No

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, vehiculos, materiales e instrumentos
asignados, asi como por la custodia y proteccién de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar
desplazamientos constantes por diferentes zonas del Cantdén y dentro del territorio
nacional. Puede sufrir golpes, caidas, estrés laboral, y esta expuesto al sol, lluvia, frio,
polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la
jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden perjudicar el desempeio de otros equipos de trabajo,
atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacion de los servicios y en general inducir a
toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento de compromisos
institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempeniar el puesto se requiere las siguientes capacidades:
e Compromiso organizacional

e Proactivo

¢ Orientacion a resultados.
e Trabajo en equipo.

e Liderazgo.

e Comunicacion asertiva.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:
« Conocimiento y aplicacion de leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes,

resoluciones, politicas y procedimientos en materia municipal y leyes conexas.
* Manejo de paquetes de Office a nivel intermedio.

12
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* Microsoft Project.

* AutoCAD.
+ Métodos de investigacion y elaboracién de informes.
FORMACION

Bachillerato en alguna de las siguientes disciplinas: Ingenieria Civil, Ingenieria en
Construccion.

EXPERIENCIA
Un afo de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

REQUISITO ESPECIAL.:

Preferiblemente contar con Licencia B1 al dia.

NOTA: A esta informacion se anexan de forma fisica el oficio JVC 03 08 2022 y el N0.598
— 2022 ambos relacionados a plaza de un Ingeniero. Ademas se adjuntan el oficio JVC

02 08 2022 y el No. 610 — 2022 relacionados a la recalificacion del puesto de Asistente

Administrativo 2.A a Gestor Administrativo PM1. -----=----=mmm oo oo

ACUE No. 001995 El Concejo Municipal con los votos positivos de los siete regidores
(as) propietarios (as) presentes: Adilia Reyes C, Cristina Urbina E, Miguel Alvarez B,
Walter Caton L, Digna Espinoza R, Felix P. Martinez U, Sonia Villavicencio E, Juan C.
Camacho E ACUERDAN APROBAR la reestructuracion de la Proveeduria Municipal,
quedando de la siguiente manera: Gestor de Proveeduria, Técnico en Contratacién
Publica, Asistente de Proveeduria y Gestién de Bodega. Siendo que la Administracién
Municipal se desprende de la plaza de confianza de Asesor en Contratacion
Administrativa y seria esta plaza la que pasa a la Proveeduria Municipal, estando este a

cargo ya no de la alcaldia si no del Coordinador Administrativo. APROBADO con

dispensa del tramite de COMISION. -=--mmmmmmmm oo oo
'?‘&Tﬁfn"&i Gestor de proveeduria W o=
N i
= | Coordinacidn Administrativa J| m;;:sm ac | ~~~

[ 1. OBJETIVC DEL PUESTO

Gestionar las labores administrativas vy tecnicas gue originan los procesos de proveeduria. Le
comesponde programearn, organizar, coordinar v ejecutar las gestioness fecnicas de contrataciones
pUblicas.

S

™y ~ ~

|\2. TIPO DE DHORCUAMEMNTC /| [DESCEH:QC:-N DE PUESTO | 3. CLASE | PrA 2
|_ 4. NIVEL EMN LA ESTRUCTURA CORGAMIZACHOMAL | Audministrativo ]
[ 5. RELACHIN DE AUTCORIDAD ¥ RESFOMSABILIDALD ]
p=

Pussio ol que reporio Unidad o la que perfenece ol puesic

Coordinador administrativa Coordinacian Administratova

Puesios que ke reporfan Fedodicidod de evaluacin del desempeioe

Fatal¥le)

(. A

L &. REQUISITOS DEL PUESTO

REQUISITOS ACADEMICOS

Grads academbco Academicos Exigencia al pueshs

Licenciagtura =en derecho o en una camrsra en ciencias

contratociones publicas.

Licenciaturna =Fatal gtaly aTlate -] oo cormoecirmiientos comprobados = ODohgatorno.

EXMPERIEMCILA

Dos afos de expernencia en =l arsa de contratacicones

Un afco de expaenencia en dreccicn de paersonal

pUkblicos O oligatorico

OTROS CORMNCOCIMIENTOS

- Ley de compras pUublicas v su reglamento v sus
modificacicones.

- Codigo Municipal.

- Jurnsprudsesncia en femoas de confratacicm.

- SO

REQUISITOS LEGALES

Incorporada al colegio profesional respectivo

13
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7. Responsabilidad por recursos economicos. Tiene responsabilidod por recursos economicos, por las diferentes

conirciacionses de bienes v servicios en los que parficipa.

8. Responsabilidod por equipos y materiales Es responsable por el uso racional de los eguipos, materales e
de frabajo. instrumentos asignados, asi como por la custodia vy proteccidn

de los mismos.

9. Consecuencia del emor Los erores cometidos pueden peqjudicar ] desempefo de otros

equipos de frabajo, atrosos en la sjecucion de trabajos o
prestocion de los servicios v en general inducir a foma de
decisionss eguivocadas, provocando = incumplimiento de
compromisos instifucionales, problemas legales v la pérdica de
imagen de la organizacian.

10. Condiciones o ambienie de frabajo Los trabajoes se realizan en oficina y ofrcs en el campo, pueden

dermandar desplazamientos constantes por diferentes zonas del
Canton v dentro del teriforic nocional. Puede sufrir golpes,
caidas, estrés laboral, v estd expuesto al sol, luvia, fio, polvo v
accidentes de fransito. Cuando la actividad lo requiere deben
trabgjar fusra de la jomoada ordinaria.

-

1.

2.

13.
14.
15.
16.

[ 11. Responsabilidades ]

Emitir directrices gue contengan los requisitos ¥y procedimisntos a cumplir en relacidon con los procesos
de conftratacidn administrafiva.

Establecer los coniroles necesarios relativos a los procesos de contratacion de bienes y servicios, y de la
ejecucion confractual.

Elaborar el Plan Anual de Contrataciones v Adguisiciones de Bienes v Servicios., en coordinacidon con las
personas funcionarias y responsables de los actividades vy proyectos de la gestion municipal.
Consolidar las adquisiciones de bienes y servicios, en casos de compras que pueden representar
economias de escala o se puedan agrupar en objetos iguales o similares.

Recibir, revisar la solicitud de confratacion en el Sistema Infegrado de Compras Pablicas (SICOFP) v definir
los procedimisntos de contratacion a seguir. conforme a la nomativa vigente.

Custodiar la informacion de los expedientes fisicos existentes de los procedimienios de confratacidn o
de cualquisr informacidn o documento que se relacionen con &stos.

Respaldar los expedientes electronicos de SICOP.

Definir el procedimiento de contratacion gue corespondes en funcidon de los bienes y servicios solicitados
v del monto potencial del contrato.

Confeccionar vy tramitar los carfteles de coda confratacion con 2l apoyo de los usuarios o unidades
tecnicas.

Definir las fechas del micio de recepciéon de oferfas, ciers de recepcion de oferias, fecha v hora de
apertura de ofertas ¥ el plazo de adjudicacidn.

Atender las consultas por parfe de los inferesados =y parficipar en los
procedimienios de contratacion.

Dar tramite a las aclaracionss y recursos de objecion que se reciban en confra de los carfeles de las
contrataciones.

Realizar la apertura de ofertas.

Gestionar el proceso de anadlisis, técnico v legal de las ofertas ante las unidades involucradas.
Recomendar la adjudicacion de las contrataciones segin lo disponga la normativa.

Comunicar el acto final de los procedimientos de confratacidn.

11. Responsabiidades

é 18. Atender los recursos que deben ser resuelios por ofras instfancias adjudicadoras.

1%9. Elaborar los confratos mediante las cuales se formalicen las confratacionss.

20, Mantener aciualizado, en orden v debidamante foliodos los expaedientes de las compras gus s lleven
a cabo fisicamente.

21. Apoyar a los colaboradores de la Municipalidad en los procesos de contrataciones pdblcias de manera
gue estos recilban toda la informacion gue sobre la materia requieran.

22. Recibir o coordinar la recepcion y hacer enfrega de los bienes adguiridos producto de los framites de
COTMEra.

253, Tramitar e pago de todos los bienes v servicios adguiridos por la Municipalicdad.

24 Administrar el invenitario de suministros de la Municipalidad vy realizar la recepcidon, des almacenaje.,
custodia temporal. mansjo. contral v pagos de los bienes adouiridos por la Municipalidad.

25. Realizar los framites bancaros. reclaomos anfe provesdorss o sus represenfantfes o ante 21 Instituto
MNacional de Seguros.

24, Mantener actualizado el estado de las garanfias de parficipacién v cumplimienfo. siguiendo las
dis posiciones establecidas en la normativa vigente.

27 Fealizar, oficiosamente, los procescs de cobro de multas, resoluciones, rescisiones, ejecucionas de
garantias, EroCSsos sancionatorios, reclkarmos adrministrativos, = materia de confratacion
administrativa.

28. Garanfirar gue la informacion regisirada en SICOP, sea oportuna,. confiable, v transparente a los
adminisirados, respefando los procedimientos emanados en este senfido por la Contraloriao General de
la Replblica.

2%. EBewvar a superior inmediatos imformes periddicos de todas las contratacionss formalzadas: en la
insfifucion. segun lo establecido en los documendos internos_

30. Cualquier ofra funcidn establecida en la ley v reglamentos de confrataciones pdblicas.

31. Administrar el uso del SICOF de acuerdo a los roles definidos por el sisterma.

32, Recibir vy validar las facturas del bien o el servicio garanfizando la exactitud del pago, con =l recibido
conforme del administrador del contrato para proceder Con S pago corespondisntes.

33. FPasar a Tesorerna reporte de facturas pendientes de pagar con copia al administrador del confrato.

34 Gestionar en tiempo v forma la bodega de suministros de oficinag llevando

35, Mensuvalmente informar el inventaro inkcial v final o la Confabilidad.

3&. BEwvaluar a los proveedores periddicamentes, de acuerdo con su especialidad v al servicio brindado a la
Municipalidad., conjuntamente con <l usuario.

37. Coordinar con el drea cormrespondienfe la administracion de los contratos.

35. Fecomendar alos provecedores regisfrarse en nea con el SICOP.

3% Emtregar v dar seguimiento o los indicadores de gestion afines al puesio.

40, Gesfionar la implementaciaon y complimiento de las MICSP y las Mormas de Coniroel Intermo.

41. Cumplir con las nomas y disposicionss en materia de salud vy seguridad ak-oral.

42 Brindar colaboracidn ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres naturales, en funcidan del

ocussto gue desempena.

43 Ejecutar otras acfividades que le sean asignadas por su supernorinmediato. dentro del ambito v alcances

de la naturaleza del cargo.
.
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[ Criterios de desempeno ]

La pesona es competente cuando:
1. Gestiona en tiempo v forma los procesos de contrataciones publicas.
2. Analiza la solicitud de contratacion que realza la vnidad respectiva en cuanto a justificacion,
objetivo v necesidad de la compra.
ldentifica que las necesidades planteadas estén acorde con la normativa vigente.
Da respuesta en tiempo v forma sobre la procedencia de la contratacidn.
Venfica gue la informocion aprobada sea la misma que se incorpora al Sistema de Compras
Puoklicos.
4. Venfica gue el proceso se cumple en tiempo v forma hasta su adjuedicacion.

£ e

[ EVIDENCIAS DEL DESEMPENO ]

[ Evidencia por producto ]

1. Procesos de contrataciones publicas framitados.
2. Proceszo de contratacion en SICOP finalzado en tiempo vy forma.
3. Informes o respuesta a unidades vsuarnas sobre procesos de contratacion

[ Evidencia por conocimiento ]

1. Leyde contrataciones plblicas v su reglamentao.
2. Codigo Municipal.
3. SICOP.

: Evidencia de comportamientos actitudinales

1. Compromisc.
2. Trabaojo en equipo.
3. Planificacion y organizacion.

[ Lineamientos generales para la evaluacion J

( TOPICOS PARA LA CAPACITACION

Mormativa v junsprudencia solore contrataciones plblicas

Critefios de desempenio

La persona es competente cuando:

Analiza la necesidod de gestionar e implementar las politicas de compras.

D inicio el tramite que comesponde para implementar la politica, para lograr resolver diversos
asuntos gue requieran planificacion v desarollo.

Analiza la gjecucion de la pussta en marcha de las diferentes ideas.

ldentifica gue la implementacion se haga de acusrdo con la nomativa vigente.

Analiza el tiempo en que se debe realizar la implementacion.

Venfica gue 32 haga de acuerdo con las necesidadss requendas.

P o

( EVIDENCIA DEL DESEMPENGC |

[ Evidencia por producio ]

1. Informe de los avances de la implementacian.
2. Politicos de compras actualizadas v sficientes.

[ Evidencia por conocimiento ]

1. MNormmativa vigente.
2. Lley de Control Interma
3. Ley contra la Comupcion v el Enfiguecimiento licito en la Funcion Plklica

Evidencia de comportamientos actitudinales

1. Organzar y planear.
2. Parficipaciaon de la: dependencias involucradaos (Trabajo en eguipo).
3. Compromizo para realizar en fiempo establecido.

[ Lineamientos generales para la evalvacion ]

1. 5e evaluara de acuerdo con la evidencia de producto y comportamientos actitudinales.

| TOPICOS PARA LA CAPACITACION |
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Eztudiar, analizar y verificar los proyectoz y compras
que se encuentren programados en loz presupuestos

Compatencia Pagira
T =11
[ Criterios de desempeno J
La persona es competente cuoando:
1. Anagliza la conveniente de realizar el proyecto o la compra gue esta programada v emite
el crnterio respectivo.
2. Analiza la programacion de contrataciones.
3. Consolida v da a conocer &l plan anual de compras plblicas.
( EVIDENCIA DEL DESEMPENO ]

[ Evidencia por producto ]

Criteros v recomendacionss emitidas.

1.

2. PFlan de seguimiento sjecutado.

3. Plan anuval de compras elaborado en fiempo v forma

4. Plan anuval de compras evaluado al final del periodo.
[ Evidencia por conocimiento ]

1. HNormativa v junsprudencia sobre contrataciones plblicas
2. Ley de Control Infema
3. Ley contra la Comupcion v el Ennguecimiento llicito en la Funcién Poblica

[ Evidencia de comportamientos actitudinales |

1. Traobajo en eguipo
2. Compromiso
3. Iniciativa

[ Lineamientos generales para la evaluacion J

Se redlizora de acuverdo con las evidencias de producto v los comportamientos actitudinales.

[ TOPICOS PARA LA CAPACITACION |

J;‘» Asesorar a las dependencias municipales
en gestiones de indole técnico y administrative de proveeduria

;
Compet=ncia Pagina
Bcde 1

:_ Criterios de desempefio

4

Lo persona es competente coando:
Analiza los diferentes escenanos gue se presenten v emite criterio debidaments fundamentado.

1.
2. ldentifica la informaoacién gue s= presente de las diferentes competencias v da el apoyo requerndo.
3. Da respuesta en tiempo v forma solbre a las consulias gue realicen.
4. Wenfica gue la informacion presentada cumpla con la normativa.
3. Susintervenciones v crterios facilitan la eficiencia en los procesos de contratacionss plblicas.
( EVIDENCIA DEL DESEMPENO ]
[ Evidencia por producto J

1. Mejoras en ejecucion de tramites.
2. Informes de asssonas realizadas.
3. Informe de procesos mejorados.

[ Evidencia por conocimiento J

1. Procesos de contrataciones piblicas.
2. Ley de Control Intemo

3. Ley contra la Comupcion v el Ennguecimiento licito en la Funcién Pokblica

[ Evidencia de comportamientos actitudinales :

1. Compromiso.
2. Trabajo en equipo.
3. Orgaonizocion v planificacion de tiempo.

[_ Lineamientos generales para la evaluacion J

1. Se realizora de acuverdo con las evidencias de producto v los comportamientos actitudinales.

( TOPICOS PARA LA CAPACITACION |
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Asesorar al personal de la Alcaldia y otras dependencias
L de la Municipalidad en la materia de su competencia

i
Competencia Pagina
2 dell

| Criterios de desempenio )
La persona es competente cuoando:

1. 5e mantiens actualizado al personal con respecto a la ley v sus modificaciones.

2. Copacita a los dependencias en materia de contraciones publicas.

3. Resuelve en fiempo v forma las sitvaciones imprevistas con respecto a matena de su competencic

( EVIDENCIA DEL DESEMPENO |

[ Evidencia por producio

1. Informe de casos o consultas resueltos.
2. Informe de capacitaciones realizoados.

[ Evidencia por conocimiento ]

1. Manejo de las leyes v normativas sobre contrataciones pablicas
2. Ley de Control Intemo
3. Ley contra la Comupcion v el Enfiguecimiento llicito en la Funcién Poblica

[ Evidencia de comportamientos aciifudinales |

1. Compromiso.
2. Etica
3. Organizacion vy planificacion.

[ Lineamientos generales para la evaluacion ]

1. 5e redlizora de acuverdo con las evidencia: de producto v los comportamientos actitudinales.

( TOPICOS PARA LA CAPACITACION

Gestionar e implementar politicas de gestion de compras

Compeatencia Pagira
0= 11

AN

[ Criterios de desempenio ]

La persona ez competente cuoando:
1. Analza los procedimientos utilizados para la realizacion de las compras.
2. Verfica la necesidad de la implantacion de procedimientos v lo implementa en fiempo y forma.
3. Venfica que las politicas v procedimientos cumplan con la normativa vigente.

| EVIDENCIA DEL DESEMPENO ]

[ Evidencia por producto ]

1. Informe de la necesidad existente.
2. Plon de mejoras para implementar politicas de contrataciones.
3. Procedimientos elaborados v sjecutados en tiempo v forma.

[ Evidencia por conocimiento

1. Mormativa de contrataciones plblicas.

2. Polilcos de compras.

3. Ley de Control Intermo

4. Ley contfra la Comupcion v el EnAguecimiento llicito en la Funciéan Pablica

[ Evidencia de comportamientos acfitudinales |

1. Trabaojo en equipo.
2. Compromiso
3. Organzacion y planificacion.

[ Lineamientos generales para la evaluacion ]

1. 5e redlizorda de acuerdo con las evidencias de producto v los comportamientos actitudinales.

( TOPICOS PARA LA CAPACITACION
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Ejecutar ofras actividades o labores afines al puesto vy
drea de trabajo propias del puesto

Competencia Pagira
1 =11
[ Criterios de desempefio _]
La persona es competente cuoando:
1. EBecuta en tiempo v foma cualguier actividad que e le asigne afin a su area.
2. EBstablece objetivos de competencia claros con respecto a lo que ze va a ejecutar.
3. Asegura confiakbilidad a la hora de la sjecucion de cualguier tipo de actividad.
| EVIDENCIA DEL DESEMPENO )
1 Evidencia por produciho ]
1. Flan de ejecucion de las tareas asignadas._
2. Informacion de los termas asignados para ejecucion.
[ Evidencia por conocimisnto ]
1. Mormativa muonicipal, contrataciones piblicas v derecho administrativo
2. Ley de Control Intemo
3. Ley contrala Comupcion v el Ennguecimiento llicito en la Funcidn Publica
[ Evidencia de comportamientos actitudinales ]
1. Compromiso.
2. Organizacion y planificacian.
3. Trabaojo en eqguipo.
[ Lineamientos generales para la evaluacion ]
S5e realirzora de acuerdo con las evidencias de producto v los comportamientos actitudinales._
[ TOPICOS PARA LA CAPACITACION |
b
Hormbea ol pasashs Egiren
— . . .. . . Z2de 14
- Tecnico en contratacion puablica
==
% _rr__.-ﬂ':“‘- L‘-D"'ﬂ"—m |[ Fecha W
B J Unidad de Proveeduria y, Jun-z1 o
[ 1. OB JETIVG DEL FUESTO :l
~

Eiecutar actividades t&cnicas especializodos en procesos municipales que requisren preparacion
especiairada para aplicar mefodologias, técnicas, normas vy procedimientcs a la luz de los
principios de wna disciplina especifica. Debe interpretar los procedimientos w reglamentos
municipales. Le comresponds programar, organizar, coordinar y sjecutar las gestiones técnicas de
confrataciones pUblicas.

—
- ' ' -
I:E_ TIFC DE DMOCUMEMTO ] [DESCEIF‘CION DE PUESTD [ 3. CILASE J [ Tecnico municipal 3 J
A
It
[ 4. HNHIVEL EN LA ESTRUNCTURA ORGAMIZACHDMNAL J [ Administrativo
[ 5. RELACIHIMN DE AUTORIDAD Y RESPOHSABIIIDAD]
i ~
P al que repora ;nl:lnd a lz’qu:- perensce = pureashs
Gestor de Provesedura rovesduna
Puestos gue le reportan Perodicidod de evaleockdn desl dessmip-eanic
HMinguno Arnual
L A
&, REQUISITOS DEL FUESTC J
' REGUISITOS ACADEMICOS )
Grodo acodémico Acodémicos iachggenii ke
U
Diplomade Universitano, o segundo afio nnrversitario de una camrera
Diplormadc afin al puesto o preparacion equivalente solo casos de inopia Oicligotoric
comprobada
Deseakle Econico en contratacion administrativa.
EXPERIEMCIA
Dvos arfvos de expeniencia en lalbores relacicnadas en . .
contratacidn administrativao. Cloligatoric
OTROS CONMOCIMIENTOS
Ley Ceneral de Confrataciones pukblicas
Ofimatica
Codigo Muricioal
Ley de Confral Infterno
Sisterma de Compras Puklicas
l REGUISITOS DESEABLES
Licencia B~1
. "
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7. Responsabilidad por recursos economicos. 8. Responsabilidod por equipos y mateniales de frabajo.

Tiens responsakilidad e recursos | BEsresponsakble por 2l uso rocional de los eguipos =
economicos, por las diferentes confrotaciones | instrumentos asignados, as como por la custodia y proteccion
de pienss y servicics en los gue participea. de los mismaos.

?_ Consecuencia del emor Los erores comefidos pusden inducir a erores a ofros profesionales,

atraso:s en la ejscucion de actividodes o presfacidn de servicios,
deteriore en la calidad del servicio, pérdidas scondmicas,
provocands e incumplimiento de compromisos insfitucicnales vy
perdida de imagen de la crganizacion.

10. Condicicnes o ambiente de trabajo El trakajo se realiza normmalmente en la oficing y eventualmente

fuera de =lla y por lo tanto esta expuesto a riesges laborales
rormales.

-

P a

g

—s x

[11.

[ 11. Responsabilidades

B!

o

Cesfionar los procescs de confrataciones pdblicas confemplados dentro de lo normativa aplicakls de la Ley
General de Confrotocionss Plolicas y su reglomentacion, Ley General de Adminisfrocion Plblicao,
Administracion Fnanciera, normas de confrol inferno y reglamentos aplicakbles, enfre ofros.

Preparar los corteles de icifacion en coordinacion con la uvridad solicitante, recibir v analzor las oferfas, en
funcion de; colidod, precic, plazo de enfrego, presfigio y solvencia de los proveedores, considerando y
justificando cada oferta vy presentando =l analisis, as, como los recomendaciones que por ley le competen
arnfe los niveles decisorios.

Martener regisiros estadisficos confiables v actualzados sclore las operaciones y tramites ofinentes a ks
confrataciones plblicas, registro de provesdores actualizado, suministro de bisnes v servicios vy ofros cepectos
conexos con el fin de facilitar la toma de decisicnes.

Revisor soficiiudes remitidas por ofras jefaturas, con el fin de verficor gque cumplan con los procedimientas
establecidos, en apego o la Ley de General de Contratacicones Plblicas v su reglamento.

Coordinor con la asesonda legal el tramite de los expedientes de confratacion administrativa pora garantizar la
legalidad de kos procesos.,

Evaluar los métodos de frabajo de la unidad a su corgo v proponer camisios en los mismos.

Realizar la inclusion de informacion sclore procesos de compra en los sittemas de compras publicas y revisar
oz procesos realizados por otros personas

Revisar v firmar documentos variados

Confeccionar los actas de aperiura de oferias, adjudicocion, remates u ofrcs al libro destinade pora tales
efectos.

Analizar las oferias v solicitar criterios técnicos a los deporfamentos inferesodos en el bien o servicio o reguerir.
Realizar seguimiento a recursos de apelocidon y revocotora de los procesos asignados

Elakorar planes generales y especificos para la gesfion de compras insfitucionales.

Responsabilidodes

s3Tm

o

a®v

UNA

Cuando as sea requenido, colaborar en ka vedficocion de los inventarios en bodega.

Brindar apoyo a la jefatura en diversas actividades de inferés municipal.

Cumplr con las normas y disposiciones en materia de salud y seguridad laooral.

Brindar colaborocion anfe eveniuales emergencio: occosionadas por desosires notueales, en funcion del
puesio que desempenia.

Brindar apoyo o la jefatura en diversas actividodes de inferes Municipal.

Cumpdr con las normas y disposicionss en matena de salud vy segundad laooral.

Brindar colaboracion anfe eveniuales emergencio: ccosionadas por desosires notueales, en funcion del
puesio que desempenia.

Ejecutar ofras actividades gque |2 sean asignadas por su superior inmediato, dentro del ambito vy alcances de
la naturaleza del grupo ocupacional, en cualguier dependencia municipal.

SE DETALLA DENTRO DE ESTE DOCUMENTO EL DESGLOSE DE CADA FUNCION

A UNA Y SU RESPECTIVO PROCESO DE APLICACION DENTRO DE LA

JORNADA LABORAL., #--nmemmmmm oo e

' AYd ~N( a
Nombre del pueste Coédigo
Asistente de proveeduria
y gestion de bodega
Ubicacién , Pagina | version | Fecha
\_ I Proveeduria Jees| o | age)
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[ 1. QBJETIVO DEL FUESTO

Brincar apoyvo en los procesos de confrataciones publicas de acuverdo con la normativa

vigente. Gestionar los bienes en bodega, recepcion, custodia, control, registro v entrega de

bienas.

=

[_2. TIFC DE DOCUMENTO DESCRIPCICH DE PUESTOS I: 3. CLASE ] I: Técnico municioal 2 ]

A

.

[4. MIWEL EM LA ESTREUCTURA ORGAMNIZACIHOMAL

-

[ Addpninistrofieo |
A

[ 5. RELACKIH DE AUTORIDAD ¥ RESFONSABILIDAD ]

Puesto ol que reporio
Zestor de proveeduria

Ceparamenic o que perfenecs e pussho
Provesdura / Coocrdinacion Administrativa

Puestos gue ke repoion

Ferodichdod de evaluackin O s e mpe o
Anuval

[5. EEGQUISITOS DEL PUESTC

J

=

REQUISITOS ACADEMICOS

Grado acodémico

Exlgencka al

Experiencia puesho

Técnico Medio

Bachiller de secundaria aprobade, w contar con un Técnico bedio, o
un Técnico del IMA,
bloques completos en una disciplinag afin al cargo.

o un primer afio universitario aprobado con Dbligatono

EXFERIENCLA

um afe reagizando laoores afimes Dbligatono

OTROE COMNOCIMIENTOS

Orfimnatica

Ley General. De Contrataciones Pdiblicas.
Sistema de compras publicas
Codigo Municipal

Confrol de inventaros - Mansjo de bodegas

Preferblements

FROGREAMAS DE CAPACITACION

MHormativa de condfrataciones pikblicas
\_ Resoluciones de la Contralora General de la Repliblica

7. Responsabilidad por recursos econdamicos.

8. Responsabiidaod por eguipos v maleriales de frabajo

5i
Tiene responsabiidod por o custodia de
rmateriales en bodega.

Es responsabie por el wso racicnal y custocdia de los eguipos
asignados takes como computadornss, eguipos de oficing diversos,
mobiliario, formularios v otros  mmotenales asignadgos para S
cumplimiento de ks actividades.

7. Consecuencia del emor

Los emores comefidos pueden afectar & proceso de raocajo de
oiras unidades ¥y companeros de rabajo. Podian causar pérdidas
econGmicas, Jafos a fercenss, eevar costos de opernacian de kos
servicios, producir dafics oe alguna consideracian o retrascs en ka
presfacidn de los servicios, asl como perjuwicic a kK imagen
municipal.

10. Condiciones o ambiente de rabajo

El rabajc se realiza mormaimente en la oficina y fuera de =lla y por
Io tanto estd expuesto a riesgos laDorales normakes.

[ 11. Responsabilidodes

i
a. Becutar lakbores relacionadas con la

en bodega de la proveeduria.

actas.
f. Gestionar Srdenes de compra.
in@gresados al 1AL

Asistir en lo creacion de expedientes

funcidn al puesto que desempefa.

recepcion de reguisicionss de material, almacenaje,

registro, codificacién, identificacidn, existencia y despacho de los moterales y Otiles de oficinag

k. Blaborar Srdenss de compra, drdenes de adelanto v ouvidacion de caja chica.

<. Realizar gesfiones tendientes a manfener actualizado el registro de proveedorss.

d. Participar en los procesos de icitaciones en aspecios de preparacion y confral de expedientes,
crganizacion de la informacion vy atencidon de proveaedores en las aperturas v levantado de

a. Recogerdocumentacion enviada por provesdores a través de encomisendas.
h. Zenerar informe semestral, con los resultfados obtenidos del muesireo de los expedisntes,

v foliado de la documentacion existente.

i

j- Ewacuar consultas a sus supericres ¥y compansros de trabajo, de acusrdo con sus funciones.
k. Brincdar apoyo en actividades de inferss municipoal.

. Cumplir con las normas y disposiciones en moterna de salud v seguridad lalkoral.

m. Brincdar coclakboracion ante eventuales emergencios ocasionadas por desasfres naturales, en

n. Eecutar otras actividades gue ke sean asignadas por su supericor inmediato, dentro del amibito vy
aglconces de la naturaleza del cargo,
la dependencia en que s ubica o cualguier ofra dependencia municipal.

sus competencias vy la necesidad institucicnal. ya sea en
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SE DETALLA DENTRO DE ESTE DOCUMENTO EL DESGLOSE DE CADA FUNCION
UNA A UNA Y SU RESPECTIVO PROCESO DE APLICACION DENTRO DE LA
JORNADA LABOR AL, m-mmmmmmm e o e e --
NOTA: Se adjunta de manera fisica (resguardado en la secretaria el oficio MU — GF —
OFIC — 079 — 2022) =-==mmmmmm e oo oo e e e e oo

ACUE No. 001996 El Concejo Municipal con los votos positivos de los siete regidores

(as) propietarios (as) presentes: Adilia Reyes C, Cristina Urbina E, Miguel Alvarez B,
Walter Caton L, Digna Espinoza R, Felix P. Martinez U, Sonia Villavicencio E, Juan C.
Camacho E ACUERDAN APROBAR la RECALIFICACION del Puesto de Asistente de
Catastro de TM 2.A a PM1 como Gestor de Sistemas de Informacion Geogréfica, el cual
pertenece al Departamento de Desarrollo y Control Urbano — Se detalla perfil de
RECALIFICACION. APROBADO con dispensa del tramite de comision. ---------------------

e N N A
Nembre del puesto Pagina
. . 1de
Gestor de Sistemas de Informacion
Geografica SIG
Ubicacion . Fecha Version
L JIN Coordinacion de Desarrollo y Control Urbano o z0z2 o

[ 1. ORJETIVO DEL PUESTO J

Elecutar actividodes profesionales en diferentes procesps municipales, gue s2 corachorzan por aplicaor
metciogias, tecnicas, nomas ¥ procedimientos a 1a Iz de los principics propios de una determinoda
discipling. 5ufuncion sinve de soporte en la gestion de divenrdsas actividades municipales, necesanias pora
Ia prestacion de los sendcios municipaies.

~ . i
[ 2 TIPS DE DOCUMENTD -] [DEEE PCICH DE F'L.EI'DJ | & ciase | PM T
LY "

| 4. NIVEL EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ] l Técnico ]

[ 8. RELACION DE AUTCRIDAD ¥ RESFOMIABILDAD ]

i
Fusifo ol qua mpsria

Coordinador de Desamollo y Soninol Urboms

Unkdod a ko cuw perlsnsce el pusalo

Coordinacion de Desarrollo y Conirol Urbano 1

Fusifion gus e epofan

pecolectones de Informocion de campo

b

Farkcdicidiod de ssohrocisn del dessmpaic
Anud

[ 4. RECHUISTOS DEL PUESTO

RECHIAMTOAIAC ADEMIC O

Grods orodémics

hcodémicoa

Edgencio a pusiio

Bezchilerato

Bochiller =n ciencios geograficos con &nfass ondenamisrho de
temitonio.

Ciolgatorio.

EXPERIEMNCIA

Ur ofo de expenencia =n kabones afires,

Ciolgatorio

OTRCS COMOCIMIENTOE

»  Ofimatica
»  Curso en sisferno de informocion geografica.
¢ Curso Auiocod

EEGUISITOS LEGALES

INCompondo Ol Coiego profesicmnal respectivio.,
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Acta 191- 2022
22 de agosto de 2022

7. Responsabilidod por recuwrsos eComnomicos

En aliguncs COs0s 25 esporsobée O mayores ingresocs a ke
mumcipalicad por medio de ) gesion gue realino.

B. Responsabilidod por equipos v matenales
de trabajo

Er resporsabie por & uso rocional y custodia de los equipos
asignados Takes Como computadornss, eguipos de oficing diversos,
mobildiario, fommuianos v ohnos  matenales  asigmados pora e
cumpiimiento de ks actividodes.

7. Comsecuencia del emor

Los ETonSs n Que 52 incuma pueden inducir g Cemonas e kos
DroCcescs subsigpuientes, afechar ko toma de decikionss, perjudicar
al usano o K COMmUnksad, COousar pefuicios econdmicos y de
imageEn msihacional.

1o, Condicionss o ambiente de robajo

Lo Traicsajos se redaiizan en condiciones nomnalkes oe oficina y dendro
de | jomada kbonal ordinana. Excepcicrnalmente se tnaapa fusro
de o jomoso ondinono. Edsten fesgpos POl Caickas,  goipes.
lumboigics, =strés  laborol, por o gue se deben  cumplir

Estnchommente ks ommnas oe: salud coupoaciconal.

5

I: 11. Responsabiidades

.

P

Q.  Erepanor y Sar mantenimiento O ko esinectund onganizativa ¥ Tecrica Oe ks S seguin koS estandares vigentes
=N OOk Una de kKs unidodes municipaies, )

. Dar mantenimiento al mopa cohosimal del cantdn en cuanho O propietancs, propiecdodes, Imdenss, nuaswos
lohes

. maodificar y nocer estudics en la base de Oofos para estoblecsr plkones de occion con los diferentes
departarmentcs muncipales.

d.  COoRDCrar COon Tl para kK inciusion y actuolimacion oe 1os Mapas en los STios web oe 10 muricipalicod.

2. Manfener achoaalinoda la informocion de as propiedoedes mumicipaoles.

i Brmaar caopacitacion a kos fluncionarics gue as ko amenten en cuants ol uso del S v sus fumciomnses.

g. Mantener actuglizodo los Shaoe Fie de las diferentes unidodes municipases, as como actuaizocionss en los
.

L BimOar apoyo en kK implementacion el pEan neguiadon, Mapas y PosiDies reguikeciones.

i Senenor mapas de gcuendo con demanda de kas diferentes unisodes municipakes.

I Crear rerarmentas mediante ks diferentes opiicociones de ArcGE Oniine pana suplir necesdaodes de las
diferentes urnidodes municipakes.

K. Binoar colaborocion en kos diferentes processos e g Comison Municipal die Emengencia.

I mtapear los diferentes proyectos municipoaies en el oorhdn.

L Inciuir infommocion en el sistema municipol SISEAF. )

. Atender pliolico en cuanio a sol cihudes o dudas sobre mapas oel cortan.

O, BimCar colaionacion anfe evenhaales emengencias ooasionooas por desasines narunies, en funcidn al pussto
qQue desempeaia.

o.  Formnar mesas de inoloajo oon offas instituciones gue 52 requiseran i

q. Becutar oimas actividodes gue ke sedn Osigrnadas Do sU SUpeniorn inmediaio, denno ded amiDito v alconcss de
la naiuroi=saa del corgs Y en cudlguier dependencia municipal.

L

SE DETALLA DENTRO DE ESTE DOCUMENTO EL DESGLOSE DE CADA FUNCION
UNA A UNA Y SU RESPECTIVO PROCESO DE APLICACION DENTRO DE LA
JORNADA LABORAL. - mmm oo oo e --
NOTA: Se adjunta de manera fisica el oficio MU — GF — OFIC — 076 — 2022, DCU — OF —
044 - 2022 “MU — SIGLA — OFIC — 023 — 2022”, y el perfil en su totalidad con cada una

de las labores elaborado por el Grupo CELAC. -------- e

ACUE No. 001997 El Concejo Municipal con los votos positivos de los siete regidores
(as) propietarios (as) presentes: Adilia Reyes C, Cristina Urbina E, Miguel Alvarez B,
Walter Caton L, Digna Espinoza R, Felix P. Martinez U, Sonia Villavicencio E, Juan C.
Camacho E ACUERDAN dejar sin efecto / congelada la Plaza de Inspector de la Unidad
Técnica de Gestion Vial esto hasta en tanto este 6rgano deliberativo no acuerde lo

contrario. APROBADO con dispensa del tramite de comision. -----------=-==-=m-mmemmmmmmmemee

ARTICULO 2. Siendo las dieciséis horas con treinta y dos minutos la sefiora presidenta

Adilia Reyes Calero, da por concluida la SeSiON. —-=-====-mmmmmmm oo

Presidente Secretario (a)

Adilia Reyes Calero Liseth Vega Lépez
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