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ACTA 114-E-2015 
Acta de la sesión extraordinaria que celebra  el Concejo Municipal de Tarrazú, en 
la Sala de sesiones de la Municipalidad de Tarrazú, San Marcos de Tarrazú, a las 
quince horas del dieciséis de junio del dos mil quince. 

MIEMBROS DEL CONCEJO MUNICIPAL PRESENTES: 

REGIDORES PROPIETARIOS: 
Señor Manuel Umaña Elizondo (Presidente Municipal), Señora Mayra Naranjo 
Blanco (Vicepresidenta Municipal), señor José Antonio Astúa Quesada, señora 
Martha Blanco Méndez. 
REGIDORES SUPLENTES EN CALIDAD DE PROPIETARIOS: 
Señor Miguel Sánchez Navarro. 
REGIDORES SUPLENTES: 
Señor Edgar Ureña Miranda, señor Juan Carlos Sánchez Ureña, señora Vera 
Guerrero Carvajal, 
SINDICOS PRESENTES: 
No hubo síndicos en esta sesión 

FUNCIONARIOS PRESENTES: 
Señor Bernardo Barboza Picado, Alcalde Municipal 

Señora Daniela Fallas Porras, Secretaria Concejo Municipal.  
REGIDORES AUSENTES, DEBIDAMENTE JUSTIFICADOS: 
Señora María Luisa Blanco Zúñiga.  
REGIDORES AUSENTES: 
Señor Allan Vargas Díaz.  
 

ARTÍCULO I: APROBACION DE LA AGENDA 
Una vez aprobada, se inicia la sesión con base a la siguiente agenda: 

1. Presentación actualización del Manual de Clases de Puestos  
 

ARTICULO I: PRESENTACIÓN ACTUALIZACIÓN DEL MANUAL DE 
CLASES DE PUESTOS 

 
Se presenta las siguientes personas: 

 Lic. Manuel Cordero, Contador Municipal 
 Licda. Rosaura Cordero Alvarado, Asesora Legal 
 Sra. Emilia Retana Jiménez, Coordinadora Recursos Humanos 
 Lic. César Alvarado, Servicio Civil 

 
El señor Alcalde presenta al señor César Alvarado, funcionario del Servicio Civil, y 
agradece la colaboración que ha dado y a los compañeros de la comisión. 
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La comisión está integrada por el   señor Alexander Bolaños, Manuel Cordero, 
José Antonio Cascante, la señora Emilia Retana, Rosaura Cordero y Daniela 
Fallas. 
El señor César manifiesta que lleva más de un año de que el Servicio Civil y la 
Municipalidad firmaron un convenio para la actualización del Manual de Clases de 
Puestos, lo cual desde hace 5 años no se daba una actualización y realmente es 
una Municipalidad nueva en tema de administración. 
En estos 5 años se han creado plazas, se ha dado una re-organización de la 
administración 
Todo el proyecto se está haciendo por etapas, por lo que hoy se va a ver el 
manual de clases de puestos, de acuerdo al artículo 120 del Código Municipal, y 
aquí estamos hablando de los requisitos mínimos de cada puesto. 
Aclara que el Servicio Civil no hace el Manual, sino que es un colaborador de la 
Municipalidad. 
Da una explicación de la estructura del manual el cual se divide en estratos 
(operativo, administrativo, técnico, profesional, etc), cada estrato se divide en 
clases  
Estructura del manual: 

- Actividades generales del grupo 
- Naturaleza de la clase 
- Actividades generales de la clase 

 Requisitos mínimos 
- Académicos 
- Experiencia laboral 
- Experiencia en supervisión de personal 
- Legales 
 Conocimiento deseables 
 Condiciones personales deseables 
 Cargos contenidos 
- Funciones específicas por cargo 
- Atinencias académicas 

 
Se dan a conocer las diferentes clases y los puestos que ocupan 
Los señores regidores hacen sus debidas consultas, siendo debidamente 
aclaradas  
Luego de esto seguimos trabajando con el fin de contar con las herramientas 
necesarias, hace falta más procedimientos  
Los señores regidores manifiestan su interés en que se siga trabajando, con el 
fin de contar con las herramientas necesarias y dejar todo listo a la nueva 
administración. 
El regidor Astua Quesada incida que el señor César es gran señor y de mucho 
conocimiento, fue una sesión agradable la cual conoció mucho sobre este tema 
de la administración, así mismo felicita a la comisión por el esfuerzo dado 
El señor Alcalde Bernardo agradece al señor César por su colaboración y apoyo 
brindado 
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El señor Presidente Municipal agradece por la visita y presentación del día de 
hoy, es una herramienta nueva de gran utilidad para la Municipalidad. 
 
 
 
 
Sin más asuntos que tratar finaliza la sesión a las dieciséis horas con treinta 
minutos del día. 
 
 
 
 
 
 
____________________                                        ___________________ 
 Daniela Fallas Porras                                            Manuel Umaña Elizondo 
      SECRETARIA                                                   PRESIDENTE  
 
 
 

 


