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RESUMEN EJECUTIVO  

El código municipal establece que el personal se seleccionará por medio de pruebas de 

idoneidad y llenará las plazas vacantes mediante diversas opciones siendo estas: 

mediante ascenso directo, convocando a concurso interno a todos los empleados de la 

institución o convocando a concurso externo publicado en al menos un diario de 

circulación nacional. 

De igual forma se establece que las Municipalidades mantendrán actualizado el Manual 

Descriptivo de puestos ya que este contendrá entre otros aspectos, los requisitos mínimos 

de cada puesto.  

En el presente estudio se ha determinado que la Municipalidad cuenta con el Manual 

descriptivo de puestos, mismo que ha tenido algunas modificaciones las cuales fueron 

aprobadas por el órgano colegiado, sin embargo, este no se encuentra actualizado y no 

se reflejan las modificaciones realizadas.  

Por otra parte, se ha determinado que, si bien la administración ha promovido diferentes 

concursos para llenar plazas vacantes, en algunos casos se ha topado con ciertas 

dificultades para nombrar un funcionario principalmente por la no conformación de la 

terna, lo que ocasiono que al menos en un caso recurriera a la figura de contratación de 

personal bajo inopia.  

Para todo proceso de contratación de personal se debe confeccionar un expediente, si 

bien en el estudio efectuado fueron aportados los expedientes de los concursos 

promovidos se han detectado algunos aspectos de mejora, principalmente relacionados 

con el archivo de la documentación, expedientes sin foliar, ausencia de documento final 

de nombramiento para algunos concursos impulsados y en al menos dos casos ausencia 

de título y/o certificación de conclusión de estudios.  

Por último, pero no menos importante se ha determinado que en las contrataciones 

impulsadas si bien se han realizado entrevistas y en algunas ocasiones informes 

psicológicos, no se tiene como práctica realizar pruebas de personalidad o competencias 

que permitan tener mayores elementos para seleccionar el aspirante idóneo.  

A la fecha la institución no cuenta con un Manual para el Reclutamiento y Selección de 

personal que sirva de guía en este proceso. Se concluye que hay varios aspectos de 

mejora relacionados con en el análisis en la selección del personal verificando 

adecuadamente sus atestados, experiencia solicitada comprobarla y en los casos que el 

aspirante tiene una carrera a fin a la solicitada, si es lo que requiere la institución.  

 

 

 



MUNICIPALIDAD DE TARRAZU  
AUDITORIA INTERNA  

Informe AI-07-2018 
================================================================================ 

 
3 

 

 

 

 

 

CONTENIDO 

 

1. INTRODUCCION .....................................................................................................................1 

Origen del Estudio .......................................................................................................................1 

Objetivo del Estudio ....................................................................................................................1 

Objetivos Específicos ..................................................................................................................1 

Alcance del Estudio .....................................................................................................................1 

Consideraciones Iniciales ...........................................................................................................1 

comunicación de resultados.......................................................................................................2 

Comentario de los auditados .....................................................................................................2 

2. RESULTADOS .........................................................................................................................2 

necesidad de actualizar el manual de puestos........................................................................2 

ciertas dificultades para contratar personal en cargos específicos ......................................3 

debilidades en la conformación de expedientes .....................................................................7 

3. CONCLUSIONES ....................................................................................................................8 

4. RECOMENDACIONES .........................................................................................................10 

 

 

 

 

 

 



MUNICIPALIDAD DE TARRAZU  
AUDITORIA INTERNA  

Informe AI-07-2018 
================================================================================ 

 
1 

1. INTRODUCCION  

ORIGEN DEL ESTUDIO  

1.1 El presente estudio se realizó de conformidad con el plan de trabajo establecido por 

la auditoría interna para el periodo 2018.      

OBJETIVO DEL ESTUDIO  

1.2 Analizar que los diferentes procesos de contratación de personal, se hayan 

realizado en cumplimiento con las normas establecidas.  

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

1.3 Determinar los procesos desarrollados para la contratación de personal  

1.4 Comprobar que el personal contratado haya cumplido con los requisitos 

establecidos.   

ALCANCE DEL ESTUDIO  

1.5 El estudio comprenderá el periodo comprendido del 2016 al primer semestre del 

2018 ampliándose de considerarlo necesario.  

CONSIDERACIONES INICIALES  

1.6 Al abarcar dicho estudio desde el periodo 2016 al 2018 hay que aclarar que algunos 

procesos de contratación fueron realizados por el alcalde en ejercicio anterior quien 

en su momento fue el señor Ing. Bernardo Barboza Picado cuyo periodo concluyo 

en abril del 2016, posterior a ese mes los nombramientos fueron realizados por la 

alcaldesa en ejercicio la señora Lorena Rovira Gutiérrez, sin dejar de lado la 

participación de la encargada de recursos humanos en los procesos impulsados. 

No se esta tomando en cuenta para el presente estudio personal contratado por 

servicios especiales.  
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COMUNICACIÓN DE RESULTADOS   

1.7 Los principales resultados del presente estudio fueron expuestos del día 23 de 

octubre del 2018 en la sala de sesiones de la Municipalidad de Tarrazú a la cual fue 

convocada la señora Emilia Retana Jiménez, encargada de Recursos Humanos.  

 

COMENTARIO DE LOS AUDITADOS   

1.8 Se remitió vía correo electrónico el borrador del informe a la funcionaria encargada 

de recursos humanos para que hiciera las observaciones y consideraciones que 

considerara convenientes.   

1.9 Por el mismo medio se recibió respuesta indicando estar conforme con los 

resultados.  

2. RESULTADOS  

NECESIDAD DE ACTUALIZAR EL MANUAL DE PUESTOS    

2.1 El Manual de puestos es un instrumento o herramienta administrativa que agrupa 

las clases de puestos de la Institución, en este se describe las funciones y 

responsabilidades en cada cargo y se establece el perfil o los requisitos para aspirar 

a un puesto. 

2.2 La Municipalidad de Tarrazú cuenta con un Manual de Puestos el cual fue aprobado 

mediante acuerdo #7 en sesión ordinaria 271-2015 del 08 de julio del 2015. 

2.3 Este ha sufrido algunas modificaciones las cuales de forma resumida se indican a 

continuación:  

• En el periodo 2016 fue aprobada una modificación en donde se modificó los 

requisitos mínimos a un cargo.    

• Para el periodo 2017 fueron presentadas y aprobadas cuatro modificaciones: 

dos relacionadas con la modificación de requisitos mínimos para ocupar 

cargos, una modificación en donde se modificó el cargo, la clase, los 

requisitos y las funciones del puesto y una en donde un cargo se cambió de 

categoría.  

• Para el periodo 2018 fueron aprobadas dos modificaciones: una de ellas 

aprobando el perfil de un cargo y la otra consistió en el cambio de categoría.  

2.4 En resumen, en el periodo en estudio el Manual de Puestos de la Municipalidad de 

Tarrazú ha tenido al menos siete modificaciones (ver anexo 1).   



MUNICIPALIDAD DE TARRAZU  
AUDITORIA INTERNA  

Informe AI-07-2018 
================================================================================ 

 
3 

2.5 En la revisión efectuada se determina que dicho manual no ha sido sujeto de 

actualización, es decir, las modificaciones que han sido presentadas y aprobadas 

no están en el documento, lo que genera que este no esté ajustado a la realidad.  

2.6   El artículo 129 del Código Municipal establece que las Municipalidades adecuarán 

y mantendrán actualizado el Manual descriptivo de Puestos General. 

2.7 Para elaborar y actualizar tanto el Manual general como las adecuaciones 

respectivas en cada municipalidad, tanto la Unión Nacional de Gobiernos Locales 

como las Municipalidades podrán solicitar colaboración a la Dirección Nacional del 

Servicio Civil. 

2.8 Una de las posibles causas del no haberse actualizado o modificado el Manual de 

Puesto es la ausencia de un procedimiento establecido para tal efecto o la posible 

percepción errónea de que basta con tener conocimiento y documentación de las 

modificaciones presentadas y aprobadas. 

2.9 La no actualización del Manual de puestos oportunamente o cuanto se efectúa 

alguna modificación, podría generar confusión o cuestionamientos de un 

funcionario contratado en determinado puesto, tanto por desconocimiento de la 

modificación o por la lectura del propio documento “manual”, recordando que este 

es un documento de carácter público y puede ser solicitado por cualquier persona 

o entidad.   

CIERTAS DIFICULTADES PARA CONTRATAR PERSONAL EN CARGOS ESPECÍFICOS  

2.10 En la revisión efectuada se determina que los procesos de contratación de personal 

en el periodo en estudio fueron desarrollados de forma razonable y en observancia 

a lo establecido en el código municipal  puesto que la práctica es por lo general 

emitir una circular en donde se promueve primeramente el concurso interno, al no 

recibirse oferentes se realizan las gestiones para el concurso externo publicado en 

un diario de circulación nacional así como divulgarlo en medio locales (cable santos) 

y en la parroquia de San Marcos a través del presbítero, así como la elaboración de 

afiches que por lo general se exhiben en el frente de las instalaciones municipales 

anunciando los concursos.  

2.11 En el periodo en estudio se ha determinado que la administración ha promovido al 

menos 23 procesos de contratación de personal para ocupar diferentes cargos, 

entre los cuales se puede hacer mención a los siguientes: peón de parque, conserje, 
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encargado del cementerio, topógrafo, Ingeniero de la Gestión Vial Municipal, 

Encargado de cuadrilla de acueductos, gestor ambiental, operador de maquinaria 

especializada, encargado de archivo, asistente de tesorería, tesorero, inspector de 

obras y oficinista. 

2.12 A continuación, se puede observar la cantidad de procesos de contratación 

promovidos en el periodo en estudio: 

 

 

Representación Gráfica de la cantidad de currículos recibidos en cada proceso 

 

 

2.13 Uno de los puestos que ha tenido ciertas dificultades para contratar a una persona 

según los requisitos solicitados ha sido el cardo de “Encargado de Cuadrilla del 

Acueducto Municipal”, veamos por qué:  

2.14 En el manual de puesto aprobado por la Municipalidad de Tarrazú en el periodo 

2015 se estableció como requisito para este cargo lo siguiente:  

*Bachiller en educación media aprobado y cuatro años de experiencia en labores 

atinentes al cargo.  

2.15 Para el periodo 2016 se promovió este cargo en tres oportunidades, la primera en 

el mes de marzo del 2016 en donde se publicó el concurso externo 06-2016, en el 

cual fueron recibidos (5) cinco currículos sin embargo no todos cumplían con los 

requisitos solicitados por ende no se conformó la terna para su escogencia. 

2.16 La segunda promoción de dicho concurso fue en el mes de mayo bajo el número 

de concurso 08-2016, en esta oportunidad fueron recibidos (11) once currículos, no 

2016 2017 2018

10  procesos 8 procesos 5 procesos ( I semestre) 

DETALLE DE CONCURSOS PROMOVIDOS 
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pudiéndose conformar la terna nuevamente por que los participantes no cumplieron 

con los requisitos solicitados. 

2.17 En setiembre del 2016 se promueve de nuevo el concurso para el cargo de 

“Encargado de cuadrilla” mediante concurso 10-2016, pero en esta oportunidad 

tomando como requisito académico tercer año de colegio por la modificación 

solicitada y aprobada al manual de puestos en el mes de julio de ese año. Fueron 

recibidos en esta oportunidad (10) currículos sin embargo no fue posible conformar 

una terna por lo que la administración opto por la contratación por inopia, luego de 

haberse emitido un criterio legal sobre este aspecto1 y consulta realizada al servicio 

civil2.  

2.18 Otros dos puestos que han tenido ciertas dificultades para poder ocuparlos, aunque 

en menor medida fueron, el de Coordinador de Valoración de Bienes Inmuebles y 

el del Archivo Central ya que ambos cargos requirieron de promoción tanto en el 

2016 como en el 2017.   

2.19 El código municipal en su artículo 128 establece que, para ingresar al servicio del 

régimen municipal se requiere que satisfaga los requisitos mínimos que fije el 

Manual descriptivo de puestos, demostrar idoneidad sometiéndose a pruebas, ser 

escogido de la nómina enviada por la oficina encargada de seleccionar el personal, 

firmar declaración jurada que sobre su persona no pesa impedimento legal para 

vincularse laboralmente con la administración pública municipal, así como llenar 

cualquier otro requisito que disponga los reglamentos y otras disposiciones legales 

aplicadas. 

2.20 Por su parte el artículo 137 indica que, al quedar una plaza vacante, la 

municipalidad deberá llenarla de acuerdo a las siguientes opciones: mediante 

ascenso directo, ante inopia en el procedimiento anterior, convocará a concurso 

interno y de mantenerse se convocará a concurso externo, publicado en al menos 

en un diario de circulación nacional. 

2.21 En pronunciamiento C-365-2008 la PGR indico que en aquellos casos donde opere 

inopia, la administración podría mantener en el puesto a un funcionario si no existen 

candidatos idóneos para ocuparlo, lo cual constituye una posibilidad de naturaleza 

excepcional en aras de la satisfacción del interés público. 

                                                             
1 DLMT-050-2017 
2 Consulta vía correo electrónico 27/06/2017 
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2.22 Si bien la administración respaldo la contratación de una persona por inopia luego 

de haber realizado el concurso interno y externo y haber realizado consulta a un 

personero del servicio civil, percibiendo esta unidad que una alternativa o solución 

viable propuesta por este fue, tomar como norma supletoria o análoga los 

lineamientos sobre los requisitos de los cargos de auditor y subauditor interno en 

cuanto al nombramiento por inopia 3.6,  lo cierto es que hay un cargo el cual está 

siendo ocupado por un funcionario interino por un plazo de dos años sin asidero 

legal que lo fundamente, puesto que en los lineamientos cuando se invoca la inopia 

para el nombramiento del auditor o subauditor interno, se establece que no podrá 

exceder de un año.  

2.23 Alguna de las causas de esas dificultades para contratar a personal en ciertos casos 

están relacionadas con que en algunos casos se recibían varios currículos, pero no 

cumplían con los requisitos solicitados ya fuera académicamente o por la 

experiencia solicitada, estos principalmente para el caso del encargado de cuadrilla. 

2.24 En cuanto a los cargos de Coordinador de Valoración de Bienes Inmuebles y 

Archivo Central las principales causas determinadas tenían relación con el salario 

a pagar y el tiempo a laborar que era de medio tiempo y un cuarto de tiempo 

respectivamente, sin embargo, a la fecha se cuenta con personal contratado en 

ambos puestos.  

2.25 La no lectura o el debido cuidado en no determinar el plazo máximo establecido en 

los lineamientos sobre el proceso de selección para el nombramiento del auditor o 

subauditor interno podría ser una de las causas de que se nombrara a una persona 

por un plazo mayor al establecido en la norma supletoria utilizada para este caso.  

2.26 Cierto grado de insatisfacción, volver a empezar desde un inicio a efectuar un 

proceso de contratación ya realizado pero que resultó infructuoso, doble gasto o 

pago sobre un mismo cargo y recepción y análisis de una serie de currículos son 

algunos efectos negativos que han causado todos estos procesos.  

2.27  El nombramiento interino por un plazo de dos años a un funcionario podría traerle 

consecuencias de reclamos a la administración y eventualmente verse en 

demandas por considerarse que hay elementos de una relación contractual, 

además de que no se estaría ajustando a la norma supletoria ofrecida por el servicio 

civil y utilizada por la administración.  
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DEBILIDADES EN LA CONFORMACIÓN DE EXPEDIENTES  

2.28 En el estudio realizado se determinaron ciertas debilidades en la conformación de 

los expedientes de contratación de personal dentro de las cuales se pueden señalar 

las siguientes: 

2.29 Expedientes con el archivo de información o documentación en forma un poco 

desordenada puesto que no guardan un orden cronológico en su desarrollo relativa 

al proceso, lo que dificulta su análisis y revisión. 

2.30 Algunos expedientes no están debidamente foliados y documentación 

perteneciente al concurso archivada en el expediente personal como por ejemplo 

“entrevista”.   

2.31 Localización de la emisión de una carta de recomendación de una funcionaria 

municipal para un aspirante a un cargo, considerándose inconveniente lo que 

generó una advertencia3.  

2.32 En la promoción del concurso interno, si bien se le hace de conocimiento al personal 

municipal y para tal efecto se adjunta una lista del personal para dejar constancia 

de su conocimiento, no todos los funcionarios estampan su firma lo que 

eventualmente podría provocar un reclamo o recurso por algún interesado, 

generando atrasos en el proceso o limitar de cierta forma el interés de algún 

funcionario en dicho concurso. 

2.33 Expedientes en los cuales no se localiza documento final de la persona 

seleccionada, los casos determinados sobre este aspecto son los referentes a los 

promovidos en el 2018. 

2.34 Al menos en dos casos analizados (Peón Parque concurso #01-2016 y Gestor 

Ambiental concurso #01-2017) hay ausencia de título académico y/o certificación 

de conclusión de estudios, que requirió de su solicitud para su comprobación4. 

2.35 Si bien en los expedientes se determina que en las contrataciones se han realizado 

entrevistas y en algunos casos informes psicológicos, no se realizan pruebas de 

personalidad o competencias que permitan tener mayores elementos para 

seleccionar el aspirante idóneo.  

2.36 El Manual de normas de control interno del sector público establece en su capítulo 

V: normas sobre sistemas de información y más puntualmente la norma 5.6 hace 

                                                             
3 Oficio AIM-38-2018 
4 Pendiente de entregar al concluir dicho informe.  
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referencia a la calidad de la información en donde el jerarca y los titulares 

subordinados, según sus competencias, deben asegurar razonablemente que los 

sistemas de información contemplen los procesos requeridos para recopilar, 

procesar y generar información que responda a las necesidades de los distintos 

usuarios. Dichos procesos deben estar basados en un enfoque de efectividad y de 

mejoramiento continuo. Los atributos fundamentales de la calidad de la información 

están referidos a la confiabilidad, oportunidad y utilidad. 

2.37 Para el caso de los expedientes de contratación de personal es de suma 

importancia que se levante un expediente debidamente foliado y posea la 

información archivada en orden cronológico para su análisis y revisión, así como 

para fiscalizaciones tanto internas como ante una eventual fiscalización de 

entidades externas, sin dejar de lado la promoción sobre la transparencia de los 

procesos llevados a cabo.    

2.38 La ausencia de un procedimiento claramente establecido sobre este aspecto, la 

carencia de un manual para el reclutamiento y selección de personal, así como el 

mismo hecho de ser un departamento unipersonal en donde tiene que llevar a cabo 

diferentes labores, podrían ser unas de las causas que estén originando las 

deficiencias determinadas.  

2.39 Dificultad en el análisis y revisión por no estar la información ordenada en orden 

cronológico, cierta inseguridad sobre el contenido completo del expediente y error 

en archivo de documentación de un concurso perteneciente a otro, son algunos 

efectos negativos del manejo o conformación de los expedientes de contratación de 

personal en la actualidad.  

 

       

3. CONCLUSIONES  

3.1 Se concluye que, en el periodo en estudio, han sido presentadas y aprobadas varias 

modificaciones al Manual descriptivo de puestos de la Municipalidad de Tarrazú, 

dichas modificaciones están relacionadas con el cambio de requisitos mínimos para 

ocuparlo, el cambio de categoría y por ende la reclasificación del puesto y sus 

funciones, sin embargo, el Manual a la fecha no contempla las modificaciones 

realizadas teniendo de esta forma un documento no actualizado a la realidad. 
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3.2 Han habido diferentes causas para que los procesos de contratación de personal 

en algunos casos presentaran dificultades para su cubrimiento, sin embargo en la 

revisión efectuada, se determina que  la mayoría de  los procesos de contratación 

de personal en el periodo en estudio fueron desarrollados de forma razonable y en 

observancia a lo establecido en el código municipal  puesto que la práctica es por 

lo general emitir una circular en donde se promueve primeramente el concurso 

interno, al no recibirse oferentes se realizan las gestiones para el concurso externo 

publicado en un diario de circulación nacional así como divulgarlo en medio locales, 

seleccionando una nómina, presentando una terna para su selección. 

3.3 Si bien la administración respaldo la contratación de una persona por inopia 

tomando como base la norma supletoria o análoga los lineamientos sobre los 

requisitos de los cargos de auditor y subauditor, lo cierto es que hay un cargo el 

cual está siendo ocupado por un funcionario interino por un plazo de dos años sin 

asidero legal que lo fundamente, puesto que en los lineamientos cuando se invoca 

la inopia para el nombramiento del auditor o subauditor interno, se establece que 

no podrá exceder de un año, es decir, estarían utilizando una norma supletoria solo 

para nombrarlo pero inobservando el plazo establecido en ella.   

3.4 En la conformación de expedientes de contratación de personal se han determinado 

algunas deficiencias que requieren ser sujetas a mejora con el fin de contar con 

información confiable y de mayor utilidad para su análisis y revisión, así como para 

promover una adecuada rendición de cuentas.   

3.5 Al menos en dos concursos realizados y en los expedientes que para tal efecto 

fueron elaborados hay ausencia de documentación relacionada con el cumplimiento 

de sus atestados.    

3.6 A la fecha la institución, no cuenta con un Manual para el Reclutamiento y Selección 

de personal que sirva de guía de este proceso, ante dicha situación de debe 

promover su elaboración o al menos utilizar el Manual genérico de reclutamiento y 

selección de personal elaborado por la Unión Nacional de Gobiernos Locales.  

3.7 Se debe mejorar en el análisis de la selección del personal, verificando 

adecuadamente sus atestados, experiencia comprobada y si realmente en los 

casos en que se toma en cuenta un aspirante a determinado puesto con una carrera 

a fin a la solicitada, es lo que requiere la institución.  
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4. RECOMENDACIONES 

Alcaldesa Municipal 

4.1 Girar instrucciones a la encargada de recursos humanos para el cumplimiento de 

las recomendaciones giradas en el presente informe.  

4.2 Solicitar a la encargada de recursos humanos, la revisión y actualización en un 

plazo no mayor a 1 mes, el Manual de puestos con el fin de tener un documento 

con las modificaciones aprobadas, ver punto 2.1 del presente informe.  

4.3 Analizar y valorar en conjunto con el departamento legal, como proceder ante la 

suscripción de un contrato cuyo plazo fue establecido por dos años apartándose de 

la norma supletoria utilizada, ver punto 2.2 del presente informe, remitir a la 

auditoría interna comunicación sobre el análisis y la valoración efectuada.  

4.4 Solicitar en un plazo de 3 meses una vez recibido el presente informe, ordenar los 

expedientes de contratación de personal analizados en el presente estudio en orden 

cronológico, preferiblemente en secciones y proceder a su respectiva foliatura, ver 

punto 2.3 del presente informe.    

 

 

Encargada Recursos Humanos 

4.5 Proceder a efectuar en un plazo de 1 mes una vez aprobado el presente informe, la 

revisión y actualización del Manual de puestos considerando las diferentes 

modificaciones presentadas y aprobadas, ver punto 2.1 del presente informe. 

4.6 Crear un compendio en donde se tengan todas las modificaciones presentadas y 

aprobadas, así como las notas o documentos de justificación para su realización, 

ver punto 2.1 del presente informe.   

4.7 Comprobar que en la promoción de los concursos internos el personal estampe su 

firma en la lista adjunta o diseñar otra alternativa para que todo el personal se dé 

por enterado, ver punto 2.3 del presente informe, comunicar a la auditoría interna 

que acción va ha emprender sobre este aspecto.  

4.8 Incorporar en los expedientes de los procesos de contratación de personal 

promovidos en el periodo 2018, en un plazo no mayor a 2 meses, documento final 

de nombramiento del funcionario, ver punto 2.3 del presente informe. 
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4.9 Incorporar en un plazo máximo a 1 mes, en los expedientes de contratación 01-

2016 y 01-2017 y en los expedientes personales, copia de título académico, ver 

punto 2.3 del presente informe.  

4.10 Gestionar en un plazo de 3 meses la adquisición, búsqueda o coordinación con 

otras entidades, de un instrumento que pueda utilizarse para realizar pruebas de 

idoneidad y sea incorporado en cada proceso de contratación que se promueva, ver 

punto 2.3 del presente informe.   

 

 

Lic. Fabio Vargas Navarro  

Auditor Interno  
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ANEXO N°1 

MODIFICACIONES REALIZADAS AL MANUAL DE PUESTOS 

PERIODO 2016 

Fecha N° de Sesión N° de Acuerdo 

13-07-2016 011-2016 Acuerdo #6 

Condiciones en el Manual Aprobado  Modificación propuesta  

Clase Operativa 6: En esta clase se ubica el 
Encargado de cuadrillas, requiriendo como 
requisitos mínimo Bachiller de enseñanza 
media aprobado (pag.26)  

Se modificó los requisitos mínimos pasando 
de bachiller de enseñanza media aprobada a 
tercer año de colegio o preparación 
equivalente (pag.26)   

 

PERIODO 2017 

Fecha N° de Sesión N° de Acuerdo 

05-01-2017 036-2017 Acuerdo #3 

Condiciones en el Manual Aprobado  Modificación propuesta  

Técnico Municipal 3: En esta clase se ubica el 
Encargado del Archivo Institucional, 
teniendo como atinencia académica archivo 
administrativo o Archivística (pag.62)  

Se modificó los requisitos pasando de 
Diplomado o tercer año aprobado en una 
carrera Universitaria, a un bachiller en 
Archivística (pag.62)  

 

Fecha N° de Sesión N° de Acuerdo 

12-01-2017 037-2017 Acuerdo #7 

Condiciones en el Manual Aprobado  Modificación propuesta  

Técnico Municipal 2: En esta categoría se 
ubica el Asistente Tributario teniendo como 
requisito mínimo Bachiller en Educación 
Diversificada (pag.46)   

Se modificó:  nombre del cargo- clase- 
requisitos y funciones del puesto quedando 
de la siguiente forma:  
Nombre: Asistente y notificador de 
Administración Tributaria. 
Clase: Técnico Municipal 1. 
Requisitos: Técnico medio en administración 
de empresas, secretariado u otro (pag.41) 

Técnico Municipal 2: En esta categoría se 
ubica el Inspector Municipal  (pag.46)  

La modificación consistió en bajarlo de 
categoría y bajar los requisitos quedando de 
la siguiente forma:  
Clase: Administrativo Municipal 2. 
Requisitos: bachiller en educación media y 
conocimiento de paquetes de computo.  
Experiencia: 1 año (pag.31)  

 

 



MUNICIPALIDAD DE TARRAZU  
AUDITORIA INTERNA  

Informe AI-07-2018 
================================================================================ 

 
13 

 

Fecha N° de Sesión N° de Acuerdo 

25-05-2017 056-2017 Acuerdo #6 

Condiciones en el Manual Aprobado  Modificación propuesta  

Profesional Municipal 2: En esta categoría se 
encuentra el Coordinador de Valoración y 
Bienes Inmuebles teniendo como requisito 
mínimo Licenciado Universitario (pag.85)  

Se modificó los requisitos académicos 
pasando de Licenciado a un Bachiller 
Universitario en Topografía (pag.70)  

 

Fecha N° de Sesión N° de Acuerdo 

14-12-2017 085-2017 Acuerdo #8 

Condiciones en el Manual Aprobado  Modificación propuesta  

Administrativo Municipal 2: En esta 
categoría se localiza el Inspector de 
Estacionometros teniendo como requisito 
Bachiller en Educación Diversificada (pag.31) 

La modificación consistió en cambio de 
categoría pasando de Administrativo 
Municipal 2 a Administrativo Municipal 1 
(pag.29)  

 

PERIODO 2018 

Fecha N° de Sesión N° de Acuerdo 

11-01-2018 087-2018 Acuerdo #7 

Condiciones en el Manual Aprobado  Modificación propuesta  

Ingeniero Asistente: No había sido 
contemplado en el Manual (pag.81) 

Ingeniero Asistente: se aprueba el perfil de 
este cargo cuyo requisito es ser Licenciado 
Universitario (pag.81) 

Inspector de obras: No había sido 
contemplado en el Manual (pag.46) 

Técnico Municipal 2: El cargo de Inspector 
de obras es un cargo nuevo cuyo requisito 
mínimo es bachiller en educación 
diversificada y un técnico medio o segundo 
año universitario aprobado en el campo de 
la actividad (pag.46) 

 

Fecha N° de Sesión N° de Acuerdo 

18-01-2018 088-2018 Acuerdo #9 

Condiciones en el Manual Aprobado  Modificación propuesta  

 Operario Municipal 2: En esta categoría se 
localiza el cargo de Peón de obras y 
Servicios teniendo como requisitos sexto 
grado aprobado (pag.16) 

La modificación consistió en cambio de 
categoría pasando de Operario Municipal 2 a 
Operario Municipal 3, cambiándose el 
nombre a Operario de Construcción y 
Mantenimiento (pag.18) 

Fuente: creación propia con base en la documentación suministrada por Recursos Humanos.  

 


