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ARTICULO I: saludo a Nuestra Sefiora La Inmaculada Concepcion Patrona de esta
Municipalidad.

ARTICULO II: JURAMENTACION

1. Director Escuela San Rafael de Vara Blanca
Asunto: Juramentacion de la Junta de Educacion de la Escuela de San Rafael de Vara Blanca.

e José Antonio Mora GoOmez 1-481-052
e Marta Chacén Cascante 901040673
e Maria Roman Arguedas 9104329

e Carmen Rodriguez Jiménez 401740412
e Julio Arroyo Fernandez 401350214

//SEGUIDAMENTE, LA PRESIDENCIA PROCEDE A JURAMENTAR AL SENOR JOSE ANTONIO
MORA GOMEZ, CEDULA 1-481-052, MARTA CHACON CASCANTE, CEDULA 9-0104-0673, SENORA
MARIA ROMAN ARGUEDAS, CEDULA 9-104-329, A LA SENORA CARMEN RODRIGUEZ JIMENEZ,
CEDULA 4-0174-0412 Y AL SENOR JULIO ARROYO FERNANDEZ, CEDULA 4-0135-0214, COMO
MIEMBROS DE LA JUNTA DE EDUCACION DE LA ESCUELA DE SAN RAFAEL DE VARA BLANCA,
LOS CUALES QUEDAN DEBIDAMENTE JURAMENTADOS.

ALT N© 1. La Presidencia solicita alterar el Orden del Dia para Declarar en Comisién a la Sra. Hannia Quirds, para que
asista a reunidn a las 7:00 pm, en el Palacio de los Deportes con el Comité Cantonal de Deportes y el Sub Comité de
Deportes de Santa Cecilia, por lo que somete a votacion la alteraciéon la cual es: APROBADA POR UNANIMIDAD.

//SEGUIDAMENTE, SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:

a. DECLARAR EN COMISION A LA SINDICA HANNIA QUIROS, PARA QUE ASISTA A REUNION EN EL
PALACIO DE LOS DEPORTES, CON EL COMITE CANTONAL DE DEPORTES Y EL SUBCOMITE DE
DEPORTES DE SANTA CECILIA.

b. INSTRUIR A LA SENORA QUIROS, PARA QUE PRESENTE UN INFORME SOBRE LA REUNION A LA QUE
ASISTIO, EN LA PROXIMA SESION DEL CONCEJO.

c. ACUERDO DEFINITVAMENTE APROBADO.

ARTICULO III: AUDIENCIAS

1. Licda. Laura Monge Sibaja - Jefa de Recursos Humanos
Asunto: Presentar los dos primeros productos Mapa de Procesos, el Manual de Organizacion y
Funcién del Manual de Organizacion y funcién, referente al Proyecto de Modernizacion
Administrativa Municipal.

Se encuentra presente para escuchar la exposicién, el Comité de Mejoramiento, que esta integrado por
los siguientes funcionarios:

Sr. Marcos Ruiz Mora

Sr. Juan Luis Arguedas

Sr. Luis Méndez

Sr. Santiago Avellan

Lic. Laura Monge Sibaja

Licda. Jacqueline Fernandez

La Presidencia brinda un saludo y da la bienvenida a la Ing. Adriana Fuentes - Profesional del Servicio
Civil.
La Licda. Adriana Fuentes brinda un saludo Al Concejo y sefiala:

Modernizacién y Fortalecimiento Administrativo Municipal

O Instrumentos Técnicos Heredia I Parte

Temario
1. Aspectos Generales MYFAM
2. Situacion actual Municipalidad
3. I Producto:

Mapa de procesos

4. II Producto: Manual de Organizacién



Antecedentes

Proyecto desarrollado por la DGSC 2001 - 2002
Asesoria Externa 2008
Inicio del actual Proyecto: Nov 09

El Proyecto de Modernizacion y Fortalecimiento Administrativo Municipal se desarrollarad dentro del marco
del convenio suscrito entre el IFAM - DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVILMUNICIPALIDAD DE
HEREDIA

1.2 En qué consiste MYFAM?

Acuerdos:

Primero: Objetivo General: Dotar a los gobiernos municipales beneficiarios de instrumentos técnicos que
les permita mejorar su competencia de servicio a la ciudadania.

IMPORTANCIA: Cumplimiento Legal

Art 120
e Manual Descriptivo de Puestos General

Art 121
e Manual de organizacion y funcionamiento

Art 122
e Escala de sueldos

Por qué es importante?
Estos instrumentos son para la gestion y el desarrollo del recurso humano municipal.
Ejecuta las competencias de la funcion publica municipal.

2. Su intelecto, conocimiento y habilidades permiten que la administracion pueda desarrollar
procesos de mejoramiento continuo capaces de contribuir con la calidad en la gestién municipal.

Porque se requiere modernizar y fortalecer la prestacion de servicios municipales.

Metodologia
Implementacion
Aprobacion

Analisis de Propuesta
Elaboracién de Propuestas
Analisis de Organizacién
Eleccién del EMC

Conformacion del EMC

EMC

Concejo
Alcaldia

RRHH
Profesional
Técnico/
Administrativo
Operativos
Sindicato

4 Etapas
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Productos del Convenio

O Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

O Manual de Induccion.

O Manual de Procedimientos para la Evaluacion del Desempeiio.
O Reglamento Auténomo de Organizacién y Servicios.

Productos del Convenio desarrollados
VISION INTEGRAL

MAPA DEPROCESOS .

MANUAL DE ORGANIZACION
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Qué es un mapa de procesos

Diagrama que permite identificar los procesos de una organizacién y describir sus interrelaciones
principales.

Qué es un proceso

Es un conjunto de actividades que transforman y dan valor a un producto, es repetible en el tiempo y se
relaciona con otros procesos.

Qué es un MBO?
ODiagrama que permite identificar los procesos de una organizacion y describir sus interrelaciones

principales.
ONo refleja niveles de jerarquia.
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Figura 1 — Modelo de un sistema de gestion de la calidad basado en procesos

Metodologia:

PASO 1: Lista de Servicios y Productos
O Recoleccion de Basura
Mantenimiento de parques
Intermediacion laboral
Cementerio

Limpieza de vias
Alcantarrillado pluvial
Centros turisticos
Demarcacion vial

Eventos Culturales
Mantenimiento de vias
Atencion psicoldgica
Seguridad ciudadana

Becas estudiantiles
Educacion ambiental
Limpieza de lotes y cuencas
Asesoria técnica/legal
Capacitacion/Asesoria de empresa
Reestructuracién patrimonio
O Atraccion comercial/turistica.
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PASO 2: Lista de Clientes

O Contribuyentes

O Visitantes

O ONG's

O Estado

O Organizaciones privadas

O Asociaciones/Juntas Estudiante

PASO 3: Identificar procesos y clasificarlos

Gestidn de servicios ambientales

O Definicion: Proceso responsable de gestionar servicios ambientales que contribuyan a la conservacion
del ambiente y a la higiene del Cantdn.

O Servicios: Recoleccion de basura, Limpieza de vias, Limpieza y ornato de parques, Limpieza de lotes y
cuencas, Educaciéon ambiental, Control de acopio/Gestidn de residuos, recuperacién de cuencas.

Gestion de servicios sociales

O Definicion: Proceso responsable de gestionar los servicios sociales con el fin de mejorar la calidad de
vida de los ciudadanos (as).

O Servicios: Seguridad ciudadana, Atencion psicoldgica, Becas, Recreacion, Deporte, Eventos culturales,
Atencion a Grupos vulnerables.

Gestion de Desarrollo Econémico

O Definicion: Proceso responsable de promover alternativas que impulsen el desarrollo econdmico del
Canton.

O Servicios: Intermediacion laboral, capacitacion empresarial, atraccion turistica.

Gestion de inversion para obra publica
O Definicidon: Proceso responsable de gestionar la inversion de obra publica con la finalidad de contar con
la mejor infraestructura vial y civil del pais.



O Servicios: Mantenimiento y construccion de vias, aceras y cordon de cafios, demarcacion
vial,Restructuracion de  patrimonio, = mantenimiento y construccion de parques, areas
comunales,cementerios, mercado, plaza de ferias.

Fiscalizacion:
O Proceso responsable de proporcionar ante la ciudadania una garantia razonable de que la actuacion del
jerarca y el resto de la administracidén se ejecutan dentro del marco legal, técnico y las practicas sanas.

Medicién, analisis y mejora de procesos:
O Procesos responsables del seguimiento, control y la evaluacidon de la prestacion del servicio.

Estratégico :

O Definen cdmo opera la Organizacion.

O Soportan la toma de decisiones sobre planificacion, estrategias y mejoras en la organizacion.
Proporcionan directrices, limites de actuacion al resto de los procesos.

MISIONALES:

O Son aquellos directamente ligados a los servicios que se prestan, y por tanto, orientados al
cliente/usuario y a requisitos. Como consecuencia, su resultado es percibido directamente por el
cliente/usuario (se centran en aportarle valor).

O En estos procesos, generalmente, intervienen varias areas funcionales en su ejecucion y son los que
pueden conllevar los mayores recursos.

PROVISION DE RECURSOS Y SERVICIOS INTERNOS:

e Procesos necesarios para mantener el ambiente de trabajo, son esenciales en la disponibilidad de
recursos, servicios, equipo e insumos, dando apoyo a toda la Organizacion para asegurar el cumplimiento
de los objetivos.

Qué es el Manual de Organizacion?

Es el documento administrativo que define ordenada y sistematicamente la informacidn sobre :
Tipo de proceso Procesos Objetivo Funciones

QUE ES LA ESCALA SALARIAL

La valoracion de puestos es un procedimiento que proporciona informacidn acerca del valor o el “peso”
especifico que un determinado puesto tiene, cuestion fundamental a la hora de establecer su
remuneracion.

Definicion Percentil

Es una medida de posicidon no “central” muy Util para describir una poblacién, es un valor tal que supera
un determinado porcentaje de los miembros de la poblacién, presentando qué porcentaje de los datos es
mas pequefio (si estan a su izquierda) y qué porcentaje de los datos es mas alto en valor (si estan a su
derecha).

Por ejemplo, el percentil 78 para un conjunto de datos es un valor que excede 78% de los datos y es
menor que 22% de los datos.

Situacion Actual
Categoria Puesto 37
DETALLE DEL PUESTO

Analistas licitaciones

Asistente Auditoria

Coord. Ambiental

Coord. de Planificacion

Coord. de Presupuesto

Coord.de Control Interno
Encargado de Inspeccién
Encargado de Rentas y Cobranzas
Profesional OFIM

Profesional en Residuos Sdlidos

Operativo P 55
Administrativo P 50
Técnico P 50
Profesional P 15
Director P 30



La regidora Catalina Montero felicita a la sefiora Adriana Fuentes por la calidad de su exposicidén, no
siempre se disponen de presentaciones que dicen mucho con tan pocas palabras; la mayoria de las veces
presenciamos materiales sumamente cargados ilegibles, que le restan motivacion e interés al
tema. Pregunta sobre la etapa en que se encuentra el proceso, porque no visualiza la confrontacion de
perfiles, y desde su punto de vista este es un paso fundamentar en los proceso de reorganizacion
institucional. Agrega que por lo general estos procesos generan temor, ansiedad, inseguridad y
resistencia en el personal, y pregunta como han manejado la situacién en el ambiente y clima
organizacional.

La Sra. Fuentes responde a lo primero, que la comparacion de perfiles se encuentra en la actualizacion
del Manual de Puestos, y a lo segundo que han venido contrarrestando los posibles temores manteniendo
al personal informado de lo que estan haciendo. Se ha aclarado que este proceso implica reacomodo,
reubicacién, mejor distribucidn del recurso humana, pero no despidos.

La regidora Catalina Montero hace referencia a varios aspectos: en primer lugar hace la observacion
que seria la Unica municipalidad que refleja en su organigrama doble jerarquia como realmente es,
funcionando ambas mediante una relacién de coordinacién. Me alegra que ya aparezca en el
organigrama la “unidad técnica de gestidn vial”, de la cual se carece en la municipalidad. Me parece que
el proceso de la fiscalizacibn se esta enfocando solamente hacia dentro, siendo una de las
funciones mas fuertes que la municipalidad debe ejercer hacia afuera, cémo se reflejara este aspecto.

La Sra. Fuentes responde que dejaran un instrumento para evaluar a cada funcionario, de ahi que sera
la Municipalidad la responsable de aplicar correctamente dicho instrumento.

La regidora Hilda Barquero pregunta que si se puede equiparar un técnico por un profesional cuando
tiene muchos afios de experiencia.

La Sra. Fuentes informa que no, ya que legalmente no procede y hay un pronunciamiento de la Sala IV
al respecto.

El regidor Gerardo Badilla indica que en la administracion se atrasan las gestiones del Concejo
Municipal y considera que debe ser porque no hay suficiente recurso humano; a lo que Responde la sra.
Fuentes que este proyecto no contempla el estudio técnico de cargas de trabajo. Otra forma de valorar
este punto es determinando las necesidades del Cantén o tendencias nacionales.

Agrega que el proyecto se trata de una propuesta para las necesidades de los usuarios, de ahi que lo
primero que se hace es el acomodo de la gente, con el fin de ir equilibrando la organizacién.

El regidor Gerardo Badilla indica que no hay estadistica de evaluacién externa hacia lo interno y hay un
descontento en muchas comunidades con el municipio. Pregunta que si es bueno aprobar el cambio de
puestos antes de que se implemente este proceso.

Responde la Sra. Fuentes que lo correcto es ordenar adecuadamente lo que se tiene, porque no es
contratar por contratar, es ordenar a partir de lo que se tiene.

A continuacion la Presidencia decreta un receso a partir de las 8:10 p.m. y se reinicia la Sesion
al ser las 8:30 p.m.

El regidor Minor Meléndez consulta que como se puede amarrar el sistema después de implementar el
proyecto, sea, que los funcionarios sigan trabajando con el mismo entusiasmo que tienen al inicio de
dicho proyecto.

Responde la Sra. Fuentes que ellos dan cuatro instrumentos y una herramienta de evaluacion del
desempefio para asegurar el proceso. Informa que hay otra herramienta que es la capacitacién para tener
el personal idéneo, pero es un proyecto complementario.

El sindico Edgar Garro pregunta que de quién depende la Contraloria de Servicios, a lo que responde la
sefiora Fuentes que depende de la Alcaldia.

La regidora Hilda Barquero felicita a la Sra. Fuentes y le indica que si ya ellos identificaron al
profesional que estad en la administracién y como se dan cuenta, sea cdmo hacen ellos para saber que es
la persona idonea para el puesto que requieren. La pregunta la realiza porque en muchas ocasiones una
persona entra a laborar a la Municipalidad y poco a poco va estudiando hasta lograr su Bachillerato o
Licenciatura, por lo que quiere saber si en estos casos los reubican.

La seiiora Fuentes responde que ya se identificaron los mufiequitos para ubicar en cada cajita. Sea, ya
tienen identificados los funcionarios para los puestos que se indican en el Mapa Organizacional.



El regidor Gerardo Badilla sefiala que Recursos Humanos se encuentra dentro de la Seccién Financiera
en el mapa de procesos y considera que esa no es el area a la cual debe pertenecer.

La Sra. Fuentes contesta que ellos dicen que puede pertenecer a la Seccidn Financiera Administrativa o a
la Alcaldia, pero no existe una directriz técnica que diga adonde pertenece la Oficina de Recursos
Humanos.

El regidor Gerardo Badilla sefiala que no encontré un puesto que pueda evaluar los Servicios, sin
embargo se ha comentado que existe ese puesto y la persona en la Municipalidad; a lo que responde la
sefiora Fuentes que no tiene un responsable que agrupe solo este tema medular.

El regidor Gerardo Badilla indica con respecto al tema de percentiles que hay que hacer algunos
ajustes y hasta el 25 de agosto se analizan los préximos productos, situacién que siente a destiempo,
dado que esta proximo el presupuesto ordinario y siente que no hay mucho tiempo para incorporar este
tema.

La Presidencia acota que la idea es incorporar en este presupuesto, pero perfectamente puede incluirse
mas adelante en un presupuesto.

La regidora Catalina Montero afirma que la fiscalizacién se hace hacia afuera y es muy bueno, pero es
importante hacer esa fiscalizacidn hacia lo interno de la institucion, sea hacia adentro, de manera que
como se cumplird con este aspecto; a lo que responde la Sra. Fuentes que dejaran un instrumento para
evaluar a cada funcionario, de ahi que sera la Municipalidad la responsable de aplicar correctamente dicho
instrumento.

La regidora Olga Solis consulta que si este estudio es para aplicar obligatoriamente o es una
recomendacion para mejorar los servicios; a lo que responde la sefiora que se hizo una carta de
entendimiento y hay compromisos adquiridos por el Concejo y la Municipalidad., de ahi que hay que
revisar los acuerdos que se han tomado para mejor resolver.

La Presidencia pregunta que cdmo estudiaron el tema del Concejo, ya que esta en Coordinacion con la
Alcaldia y podria refiir con el Cédigo Municipal y lo que dicen las normas.

La Sra. Adriana Fuentes informa que ellos envian los documentos y los fundamentos para que el
Concejo vea y analice este tema el cual se puede cambiar, por lo que queda abierto el tema para
cualquier ajuste que se tenga que hacer.

El regidor Walter Sanchez felicita a la sefiora Adriana Fuentes y al comité de mejoramiento. Senala que
le gustaria que nuestros funcionarios fueran los mejores pagados de las 81 municipalidades, pero no
quiere que el dia de mafiana se tengan falsas expectativas creyendo que se van a pagar en tractos el
percentil para el afio 2012, porque en primer instancia se debe hacer un estudio en materia
presupuestaria, antes de definir el tema de percentiles. Manifiesta que esto es una radiografia y hay que
subsanar las anomalias que se han detectado, pero el factor econémico va de la mano con este proyecto y
hay que revisar cuidadosamente la planilla. Afirma que esto va de la mano con la parte legal porque la
planilla no se puede exceder del 40%. Considera que hay que analizar con el Departamento Financiero
cuidadosamente el tema de salarios y hay que ser absolutamente con este tema, porque decir lo contrario
puede convertirse en una tomada de pelo.

La sindica Nydia Zamora consulta que si se podria hacer por tractos el pago de este percentil; a lo que
responde la sefiora Fuentes que si, ya que es una de las soluciones que se pueden aplicar.

La Licda. Laura Monge - Jefe de Recursos Humanos afirma que se puede hacer poquito a poquito,
sea en tractos para nivelar el asunto, porque es bastante la diferencia que existe.

//LA PRESIDENCIA DISPONE: TRASLADAR A LA COMISION DE HACIENDA Y RESUPUESTO Y A
LA COMISION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION, LA AUDIENCIA SOBRE LA MODERNIZACION
Y FORTALECIMIENTO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL, PARA SU RESPECTIVO ANALISIS,
VALORACION Y RECOMENDACION RESPECTIVA.

A LAS VENTIDOS HORAS, LA PRESIDENCIA DA POR CONCLUiDA LA SESION.-

MSc. Flory Alvarez Rodriguez Lic. Manuel Zumbado Araya
SECRETARIA CONCEJO MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL
far/mbo.






