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R CONCEJO MUNICIPAL DE CORREDORES
COMISION DE ASUNTOS JURIDICOS

SESION ORDINARIA N° 001-2023. ACTA N° 001-2023. INFORME DE COMISION DE
ASUNTOS JURIDICOS N° CAJ-CMC-012-07-2023. Al ser las quince horas vy treinta
minutos, del dia diecisiete de junio del afio dos mil veintitrés, se retine la Comision de
Asuntos Juridicos, con la presencia del regidor Bernabé Chavarria Hernandez vy la
regidora Jehimmy Mendoza Diaz, quienes en uso de las facultades que les confieren los
articulos 169 y 170 de la Constitucién Politica, 4, 13 inciso n) y 49 del Codigo Municipal,
procedemos a realizar analisis de los siguientes temas: =

1. Solicitud del Comité Cantonal de Deportes y Recreacion de Corredores, segtin
Oficio CCDRC-0085-2023, de fecha 16 de junio del 2023, conocido en sesién
ordinaria N° 159, de misma fecha citada, del Concejo Municipal de Corredores,
documento en el que se solicita se apruebe un perfil administrativo que le permita
a esa Junta Directiva contratar de forma idénea y mediante concurso publico, al
personal de apoyo en las oficinas del Comité Cantonal y asi lograr fortalecer el
Sistema de Control y cumplir con las recomendaciones que emitié la Auditoria
Interna de la Municipalidad de Corredores, seglin Informe N° MC-AI-INF-001-2022,
denominado INFORME EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL
COMITE CANTONAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CORREDORES----------—-
Al respecto esta comisiéon realiza el siguiente analisis: CONSIDERANDO: Que el
contenido del Informe de Auditoria Interna N° MC-AI-INF-001-2022, denominado
INFORME EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL COMITE
CANTONAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CORREDORES, ha permitido
evidenciar una serie de situaciones que debilitan el sistema de Control Interno, asi como
la gestion operativa y administrativa del Comité Cantonal de Deportes y Recreacién de
Corredores (CCDRC); Del informe supracitado se evidencia lo siguiente: 1. No existe
evidencia documental en los archivos del CCDRC de la aprobacién del perfil de puesto
de la secretaria administrativa del Comité Cantonal de Deportes y Recreacién de
Corredores, aprobado debidamente por el Concejo Municipal de Corredores, proceso

necesario para fundamentar la creacion de la plaza y definir oficialmente las funciones
gue esa funcionaria debia ejecutar. 2. Que no existe prueba documental, o publicaciones

en diario de circulacién nacional, que permitan evidenciar que el Comité Cantonal de
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del CCDR Corredores, mantienen otro tipo de obligaciones, que en ocasiones, les limita
mantener una presencia permanente en las oficinas del CCDRC, siendo que la mayor
parte del tiempo la atencién de la oficina, sus usuarios, atencién de imprevistos y gestion
que ahi se realiza, queda a cargo de una secretaria administrativa, lo cual deberia
analizarse si corresponderia a funciones que deberian ser ejecutadas por un puesto que
mantenga un nivel de mayor de responsabilidad y de funciones asistenciales. 5. Que del
Informe N° MC-AI-INF-001-2022, denominado INFORME EVALUACION DEL SISTEMA
DE CONTROL INTERNO DEL COMITE CANTONAL DE DEPORTES Y RECREACION
DE CORREDORES, se ha evidenciado que la secretaria ejerce funciones que estan
identificadas en detrimento del principio de “segregacién de funciones”, ya que ésta en
sus actividades registra, autoriza y custodia al mismo tiempo, lo cual no se considera
apropiado y maxime que algunas de esas funciones no son atinentes a su clase de
puesto; En este tema, es criterio de esta comision, que las tres actividades sefaladas,
registro, autorizacién y custodia, podrian ser ejecutados por una misma persona, pero
en la figura de un puesto de mayor nivel y responsabilidad, con los debido controles
internos establecidos, siendo que en otros comités se utiliza la figura de un asistente
administrativo, el cual puede tener dentro de sus funciones labores asistenciales del
subproceso de secretaria y otros, tal y como lo vemos reflejado de ejemplo en el perfil
del Manual de Puesto del Comité Cantonal de Deportes y Recreacién de Moravia 2014
documento que se visualiza mediante consulta en pagina web

https://ccdrmoravia.org/wp-content/uploads/2020/04/Manual-Descriptivo-de-Puestos-

CCDR-Moravia.pdf , el cual no incluye la figura de secretaria municipal, sino de asistente
administrativo. El aprobar un perfil de asistente administrativo, hace innecesario contar
con un perfil o puesto de secretaria administrativa dentro del CCDRC, ya que el asistente
tendria esas funciones y otras de mayor rango, que fortalecen la asistencia administrativa
a la Junta del CCDRC y por ende se vera reflejado en el fortalecimiento de la gestion
operativa y administrativa del CCDRC. Aunado a que en la estructura de la Junta
Directiva del CCDRC existe un puesto de secretaria que podria brindar el apoyo
respectivo en los procesos que asi se requiera segun funciones del puesto. Sobre este

asunto sefala el informe de Auditoria interna en autos, lo siguiente: “El puesto de la figura
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los servicios del CCDRC. 6. Responder a las necesidades asistenciales que requiere la
Junta Directiva del CCDRC, por lo que el puesto de asistente administrativo es
considerado indispensable en la estructura vigente y es requerida su integracién en la
nueva organizacion institucional que se pretende. 7. Introducir los ajustes necesarios al
esquema organizacional del CCDRC, para auxiliar a la Junta Directiva en la atencion y
cumplimiento de las recomendaciones del Informe de Auditoria Interna N° MC-AI-INF-
001-2022. 8. Establecer una organizacion que permita una asignacién clara de
responsabilidades, la especializacién de las funciones y una capacidad de respuesta
oportuna frente a las necesidades y la evolucién del CCDRC y cumplimiento oportuno al
Sistema de Control Interno.

POR TANTO: Esta Comisién con dos votos afirmativos, dictamina afirmativamente este
dictamen de comisién y acuerda recomendar al Concejo Municipal, adoptar los siguientes
ACUERDOS: “1. Aprobar el dictamen de la Comisién de Asuntos Juridicos N° CAJ-CMC-
012-07-2023, de fecha 17 de junio del 2023, con todas sus recomendaciones. 2. Que
ante las consideraciones fundamentadas en el dictamen de la Comisién de Asuntos
Juridicos N° CAJ-CMC-012-07-2023, de fecha 17 de junio del 2023 y las necesidades
reales de asistencia administrativa que requiere la Junta Administrativa del Comité
Cantonal de Deportes y Recreaciéon de Corredores, se acuerda remitir a la alcaldia
municipal, la siguiente propuesta de perfil de asistente administrativo del Comité
Cantonal de Deportes y Recreacién de Corredores, con el fin de que solicite a la
Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad, revisar la propuesta presente
y se emita criterio técnico ante el Concejo Municipal en un plazo no mayor a 10
dias habiles, que permita acreditar si el perfil se ajusta a las funciones,
competencias, requisitos y otros que se han descrito en este. A de considerarse,
que este tema es de urgencia, por cuanto el Comité Cantonal de Deportes y
Recreaciéon de Corredores, se encuentra sin personal de apoyo administrativo,
ante despido que realizaron el dia 30 de junio del 2023, a la funcionaria que

ocupaba el puesto de secretaria del CCDRC. De seguido se detalla el perfil

propuesto: -
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aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo. Participar en las distintas comisiones inter e intra
institucionales en las cuales se le nombre como parte. Colaborar en la elaboracion del
Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo. Cumplir con las normas y disposiciones en
materia de Salud Ocupacional. Custodiar las pélizas de cauciéon. Mantener actualizado
el Registro de funcionarios del CCDRC obligados a rendir caucién. Atender y resolver
consultas que le presentan sus superiores, compareros y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo. Asistir a reuniones con superiores vy
colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de
trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir
situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas. Confeccionar y llevar el
control de los pedidos de articulos, érdenes de pago, érdenes de trabajo, vales de
comida, planillas, control de tiempo para el personal, horas extras, y otros aspectos
relacionados con el recurso humano, ingreso y salida de materiales y activos, viaticos,
confeccién de solicitud de tramites varios, 6rdenes de compra, entre otros. Mantener
actualizado el Registro Padrén de Organizaciones Comunales, Deportivas y Recreativas.
Mantenerse actualizado en cuanto a la emisién de criterios, dictdmenes o resoluciones
de los organos fiscalizadores en cuanto a materia de Comités Cantonales de Deportes y
Recreacion. Mantener actualizado el Registro de Proveedores. Tramitar y llevar a cabo
los procedimientos de contratacion administrativa que le solicite mediante acuerdo la
Junta Directiva del CCDRC, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Contratacion
Administrativa, su Reglamento; asi como las normas y manuales internos de la
institucion. Realizar el analisis técnico de las contrataciones administrativas y elevar su
recomendacion ante el superior. Llevar un control detallado de inventario de activos
institucionales, debidamente conciliado con el profesional en contabilidad contratado por
el CCDRC. Dirigir y llevar a cabo los procedimientos de concursos internos y externos
para la contratacion del personal institucional de conformidad con la normativa vigente y

cuando asi sea acordado por la Junta Directiva del CCDRC, previo perfil aprobado por
el Concejo Municipal de Corredores. Realizar todos los tramites de gestion administrativa

relacionados al proceso de Juegos Deportivos Nacionales, en pro de garantizar la
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organizacional por medio de la gestidn que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO: Es responsable
por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y

documentos de importancia por la informacién que contienen, razén por la cual debe

velar por su adecuado uso y custodia.
CONDICIONES DE TRABAJO: Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase
se realizan en condiciones controladas de oficina que requieren mayor esfuerzo mental
que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puede
corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo
exijan. Debido al avance tecnologico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de
computo, lo cual expone a la radiacién constante de monitores, ruido de impresoras,
mantener una posicion muy sedentaria, provocando cansancio y afectando la salud fisica
de los ocupantes de los puestos. Las responsabilidades asignadas generan algun nivel
de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los
usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las
obligaciones.
CONSECUENCIA DEL ERROR: Los errores cometidos pueden provocar pérdidas
econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo de las actividades desempefiadas vy,

por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio organizacional de la
dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando una
imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con
sumo cuidado y precisién. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases

posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar

dafos irreversibles.
COMPETENCIAS:
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REQUISITOS LEGALES: Incorporado al colegio profesional respectivo.
Sin mas asunto que tratar, cierra la sesion al ser las dieciséis horas del dia

supracitado en el introito.

Bernabé Chavarria Hernandez
Integrante CAJ Secretaria

Ultima linea



