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BASES Y CONDICIONES PARA EL CONCURSO INTERNO PARA EL
NOMBRAMIENTO EN PROPIEDAD DE TOPOGRAFO (A) DE
DESARROLLO URBANO DE LA MUNCIPALIDAD DE RiO CUARTO,
N°MRC-2024-001-EX.

La Municipalidad de Rio Cuarto informa:

Con el propodsito de nombrar en propiedad por tiempo indefinido en el puesto
de Topografo (a) de Desarrollo Urbano se informa a las personas interesadas en
participar, la apertura del Concurso Externo nimero MRC-2024-001-EX.
Concurso se fundamenta en la siguiente normativa:

¢ Reglamento Auténomo de Organizaciéon y Servicio de la Municipalidad

de Rio Cuarto.
e Manual Descriptivo de Puestos de la Municipalidad de Rio Cuarto.
e Codigo Municipal.

1. Descripcion del puesto.

1.1 Informacidon general:

Informacién general del puesto

Nomenclatura del Topdgrafo (a) de Desarrollo Urbano

puesto

Clase del puesto Profesional Municipal 1.

Categoria del puesto Profesional

Tipo de nombramiento En propiedad por tiempo indefinido, sujeto a periodo de
prueba.

Jornada Diurna a tiempo completo.

Oficinas municipales, 400 metros al norte de la lIglesia
Catdlica, Rio Cuarto, Rio Cuarto, Alajuela.

Salario base: ¢558.182,00. Los incentivos, pluses salariales y
aumentos anuales se reconocerdn conforme a la normativa
vigente.

Salario Global: ¢1,218,048.00

Ubicacién del puesto

Informacion salarial

1.2 Naturaleza.

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente

la emision de dictdmenes, criterios para la resolucion de asuntos, aprobacion de

tramites diversos, que requieren de analisis basados en los principios y métodos

propios de una disciplina especifica, asi como la aplicaciéon e interpretaciéon de

planes, procedimientos y normas aplicables a los diversos procesos municipales.
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Formula, coordina, ejecuta y controla proyectos diversos. La caracteristica
esencial es gque realiza analisis que demandan formacidén profesional a fin de
poder emitir dictdmenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma
decisiones en su campo de especialidad.

1.3 Responsabilidad por resultados.

e Ejecutary controlar las labores que se realizan en el Proceso de Catastro.

e Revisary analizar la informacién suministrada por el Catastro Nacional.

e Participar en la mejora del mapa fisico del cantdn, a partir de la realizacidn de
visitas de campo, observacidn de propiedades y sus condiciones de
infraestructura fisica y topografica del entorno.

e Participar en el analisis de la informacién recabada en inspecciones, asi como
de otras actividades orientadas a la elaboraciéon de los instrumentos de uso
atinentes al puesto a desempenar.

e Realizar tramitesy operaciones sobre antecedentes, ubicaciéon sobre censosy
fincas registro y la actualizacion de datos sobre censos y fincas.

e |dentificaciony actualizacion catastral de las propiedades Municipalesy areas
publicas.

e Apoyar en el registro y actualizacion de la informacion proveniente de
estudios censales y especificos de campo sobre propiedades, fincas y
construcciones.

e Participar en la conciliacion y ajuste la informacién digital con base en fotos
aéreas, GPS y otros propios de la rama, para las actividades desarrolladas en
el puesto.

e Asesorar y dar apoyo técnico y logistico a las diferentes instancias
municipales, particulares y publicas que asi lo soliciten.

e Cargar en la base de datos los dibujos de las propiedades segregadas, en
mapa digital.

e Realizar labores relacionadas con el levantamiento de campo que requiera el
Municipio y los diferentes proyectos municipales.

e Apoyar en la ejecucion de las labores de censo y registro de ubicaciéon de
propiedades; control de metraje de propiedades para el cobro de |los servicios
municipales; conciliacion y mantenimiento catastral; revision, analisis,
aprobacion o rechazo de visado de planos; levantamiento de sitio y replanteo
final de lineas de construccion para lotes Municipales.

e Brindar asistencia técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel
profesional y jerarquico en el desarrollo de proyectos de investigacion,
estudios y otros que estan a cargo de estos.

e Presentar informes de labores ante |a jefatura.
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e Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus
superiores, companeros y funcionarios de otras instituciones y publico en
general.

e Brindar asesoria en la materia de su especialidad tanto a sus superiores como
a funcionarios de otras instituciones que asi lo demanden.

e Participar en la elaboracion y desarrollo de proyectos, contrataciones
administrativas, planes y actividades propias de su campo de actividad y de
las funciones administrativas.

e Participar en giras, inspecciones y actividades de los proyectos, estudios y
otros que se le encomienden.

e Redactar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros
instrumentos técnicos y documentos similares.

e Mantener actualizado un visor con la informacién Catastral fotos aéreas,
ortofotos del Canton para las diferentes unidades Municipales.

e Preparar informes sobre las actividades realizadas y presentar las
recomendaciones pertinentes.

e Cumplircon la ejecucion de los diferentes trabajos bajo su responsabilidad de
acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

e Responder por la aplicaciéon de los métodos y procedimientos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

e Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales
se le nombre.

e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

e Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, solucidn
problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
Yy proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

e Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su
superior inmediato le asigne.

2. Requisitos para la participacion en el concurso.
Los requisitos minimos para ocupar el cargo de Topdgrafo (a) de Desarrollo
Urbano proceden del Manual Descriptivo de Puestos, los cuales comprenden:

REQUISITOS PARA APLICAR AL CONCURSO

Bachillerato universitario afin al puesto. (Ingenieria

Requisito académico Topografica)

Incorporado al Colegio Profesional correspondiente y estar al
dia en sus obligaciones con éste.

Un (1) ano de experiencia profesional en el ejercicio de la
topografia en el sector publico o privado.

Requisito legal

Requisitos deseables
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Poseer Licencia de conducir Bl al dia.
Contar con firma digital.

Conocimiento y manejo de las herramientas tecnolégicas:
AutoCAD, Revit, CivilCAD, ArcGIS

3. Documentacion a aportar.

Durante el plazo de inscripcion el oferente deberd presentar la siguiente

informacion:

e Completar,yfirmar la “Oferta de Servicios”, en caso de contar con firma digital.
De lo contrario, deberd imprimir, completar y escanear el formulario de
participacion.

e Cédula de identidad vigente por ambos lados.

e Hoja de delincuencia vigente.

e Bachillerato de Secundaria.

e Titulos de Educaciéon Superior del requisito del puesto y de contar con titulos
adicionales, debera presentarlos.

e Titulo de incorporacion al Colegio Profesional correspondiente.

e Certificacion de estar al dia con las obligaciones del Colegio Profesional
correspondiente, con no mas de 30 dias de emitida.

e Certificacion (es) y/o constancias de experiencia profesional en funciones de
afines al puesto de Topografo (a) de Desarrollo Urbano en el sector Publico o
Privado. Dicha experiencia debe ser documentada mediante certificacion y/o
constancia extendida por |la autoridad competente de la organizacién de que
trate o declaracion jurada al respecto. En el caso de experiencia en el ejercicio
liberal de la profesidon debera rendir Declaracién Jurada respecto a ella. Para
certificar o hacer constar la experiencia, independientemente de si es gjercicio
liberal o no, el documento aportado debe contener como minimo los
siguientes datos:

o Nombre de la organizacion publica o privada.

o Nombre completo, cédula y cargo de la autoridad que certifica la
experiencia.

o Departamento o drea de trabajo, nombre de la clase del puesto y funciones
desempenadas.

o Total de tiempo de experiencia.

*NOTA: La documentacion gue no permitan obtener la informacion necesaria no
seran consideradas.

3.1 Quienes no aporten la totalidad de los documentos solicitados seran excluidos
del concurso. Asi como, cuando la documentacion presentada no se encuentre
vigente.
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3.2 No se recibiran ofertas de servicios u otros documentos una vez finalizado

el periodo de reclutamiento.

4. Medios de participacion.

Los interesados podran consultar las bases y condiciones y otros detalles del
concurso en la pagina www.muniriocuarto.go.cr. Las personas funcionarias de la

Municipalidad de Rio Cuarto que deseen participar en este concurso interno
deberan verificar que la documentacidn requerida en el presente concurso se
encuentre incorporada en el expediente personal de la Municipalidad, o en su
defecto debera realizar el tramite de actualizacion de la informacion ante Talento
Humano, previo al cierre de participacion, es decir, a partir del 11y hasta el 15 de

noviembre de 2024.

5. Criterios de evaluacién.

6. Evaluacién \

Requisitos de Admisibilidad (30%)

Experiencia en labores afines

Formacién Académica solicitada 15%
Incorporacion al colegio respectivo 15%
Prueba Psicométrica (20%)
Prueba 1. | 20%
Pruebas de Conocimiento (20%)
Prueba escrita 10%
Prueba oral 10%
Entrevista (20%)
Parte oral | 20%
Requisitos deseables (10%)
Firma Digital 0.5%
Licencia B1 0.5%
4%

4 anos en adelante .... 4%

2a3anos...3%

Ta2anos..2%

Experiencia municipal

1%

1 afo en adelante ...... 1%

Capacitacion en temas afines

2%

1% por cada curso de aprovechamiento o
participacion hasta alcanzar el porcentaje total
del rubro.

Conocimiento y manejo de
herramientas tecnolégicas

2%

1% por cada herramienta hasta alcanzar el
porcentaje total del rubro.

TOTAL 100%
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5.1 De la convocatoria a las pruebas de seleccién y entrevista. Las fechas para
ambos procesos se tendran previamente establecidas por la administracidony por
su naturaleza no podran ser reprogramadas.

6.Prohibiciones aplicables.

Las personas funcionarias que deseen participar en el Concurso Interno deberan
observar las prohibiciones legales aplicables que se enlistan a continuacion:

6.1 Articulo 14 de la Ley Marco de Empleo Publico:
“ARTICULO 14- Reclutamiento y seleccion. El reclutamiento y la seleccion
de las personas servidoras publicas de nuevo ingreso se efectuard con
base en su idoneidad comprobada. En los procesos de reclutamiento y
seleccion no podrd elegirse a un postulante que se encuentre en alguna
de las siguientes situaciones:
A. Estar ligado por parentesco de consanguinidad o de afinidad en linea
directa o colateral, hasta tercer grado inclusive, con la jefatura inmediata
ni con las personas superiores inmediatas de esta en la respectiva
dependencia.
B. Encontrarse enlistada en el registro de personas inelegibles de la
plataforma integrada de empleo publico.”

6.2 Articulo 136 del Codigo Municipal:
“Articulo 136 - No podran ser empleados municipales quienes sean
conyuges o parientes, en linea directa o colateral hasta el tercer grado
inclusive, de alguno de los concejales, el Alcalde, el Auditor, los Directores
o Jefes de Personal de las unidades de reclutamiento y seleccion de
personal ni, en general, de los encargados de escoger candidatos para los
puestos municipales.”

7. Procedimiento para el Nombramiento.

7.1 Area administrativa de Talento Humano. La Municipalidad de Rio Cuarto
cuenta con un departamento de Talento Humano que se centra en llevar a cabo
el proceso de escogencia de las personas candidatas a ocupar en propiedad el
puesto de Topografo (a) de Desarrollo Urbano.

7.2 Funciones el Area Administrativa de Talento Humano. El Area
Administrativa de Talento Humano es la encargada de instruir todo lo
relacionado con este nombramiento.
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7.3 El presente concurso se realiza bajo los principios transparencia, igualdad,

publicidad, eficiencia y en total apego al principio de legalidad.

7.4 Con el propdsito de garantizar la trasparencia y publicidad de este
concurso se conformara un expediente debidamente foliado y en estricto orden
cronologico, en el cual se mantendra toda la informacion relativa al proceso de
nombramiento efectuado, incluyendo las acciones previas, las acciones
ejecutadas, los resultados obtenidos y demas gestiones subsecuentes. En todos
los casos, el expediente administrativo permanecera bajo custodia de Talento
Humano como soporte del expediente del nombramiento de la persona que se
designe al final del proceso.

7.5 Apoyo técnico. La Municipalidad de Rio Cuarto recibira apoyo técnico por
parte otros Gobiernos Locales en caso de ser necesario. Principalmente de la
municipalidad vecina del cantén de San Carlos.

7.6 Verificacion de la informacién y comprobacion de requisitos. Se valoraran
todas las ofertas que a la fecha de cierre hayan sido recibidas a los medios
indicados y que se encuentren completas. Unicamente pasaran a la etapa de
evaluacion las ofertas que se ajusten a los requisitos minimos fijados por el
Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad de Rio Cuarto. Se
notificara a todos los oferentes los resultados de la comprobacién de requisitos

7.7 Prueba Psicométrica. Las personas oferentes que cumplan con los
requisitos minimos de participacion seran notificadas de la fecha, horay lugar en
qgue se llevara a cabo la prueba psicométrica. Sera aplicada por un profesional en
psicologia. Las calificaciones obtenidas en esta prueba seran comunicadas por
correo electréonico, medio oficial de notificaciéon del presente concurso. Solo
guienes obtengan una calificacién igual o superior a 70, o su equivalente en
porcentaje, realizaran las pruebas de conocimiento, las cuales son el siguiente
paso del proceso.

7.8 Pruebas de conocimiento. Las personas que obtengan una nota igual o
superior a 70 en las pruebas psicométricas seran notificadas de la fecha, horay
lugar en que se llevaran a cabo las pruebas de conocimiento, las cuales tienen
como fin evaluar los conocimientos de la persona oferente respecto de la materia
afin al puesto, el ambito municipal y cantonal. Estas se realizaran en dos fases,
primero una prueba escrita y luego una prueba oral, las cuales seran aplicadas
individualmente a cada persona oferente. Las calificaciones obtenidas en ambas
pruebas seran comunicadas por correo electronico, medio oficial de notificacion
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del presente concurso. Solo quienes obtengan una calificacidn igual o superior a
70 realizaran la entrevista, la cual constituye la Ultima prueba del proceso.

7.9 Entrevista. La fecha, lugar y hora de la entrevista se comunicara
oportunamente. El tiempo maximo de la entrevista sera de una hora.

710 Registro de Elegibles. Solo seran elegibles al puesto los oferentes que
obtengan una calificacidn igual o superior al 70%, de conformidad con la tabla de
evaluacion aqui consignada. Para ello se conformara el registro de elegibles
ordenado en forma descendente de mayor a menor, a partir de la oferta mejor
calificada con el fin de integrar la terna final.

7.1 Integracion de la terna. La terna se integrara con las 3 personas candidatas
gue obtengan las calificaciones mas altas de entre la lista de elegibles.

712 Condicién de Elegible. Los integrantes que resulten seleccionados en la
terna final y que no resultaren escogidos para ocupar el cargo Topoégrafo (a) de
Desarrollo Urbano, quedaran en condiciéon de elegibles para ocupar el puesto en
el futuro. Lo cual los dispensa de participar en concursos posteriores o en
procesos de evaluacion.

713  Vigencia del Registro de Elegibles. La condicion de elegible se mantendra
y aplicara por un lapso de un ano calendario, después de efectuado el concurso.
Una vez transcurrido este plazo se dejara son efecto dicho registro.

714 Recomendacion de nombramiento. Una vez notificada y aceptada la terna
por parte de las personas oferentes que en ella se encuentran, Talento Humano
remitird un informe de recomendacion de nombramiento dirigida a la Alcaldia
Municipal, en cumplimiento del articulo 139 del Codigo Municipal.

715 Seleccion y nombramiento. Una vez recibida la recomendacion de
nombramiento emitida por Talento Humano, la Alcaldia -en el ejercicio de sus
funciones- realizara la escogencia correspondiente de la persona que ocupara el
puesto de Topdgrafo (a) de Desarrollo Urbano de la Municipalidad de Rio Cuarto.
Decision que sera debidamente notificada a quienes integran la terna.

716 Proceso de apelacion. Una vez comunicados los resultados, los
participantes que tengan razones fundamentadas para impugnar el
procedimiento ejecutado y el nombramiento realizado, podran presentar el
correspondiente recurso de apelacién dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a su comunicacion, segun lo dispuesto en el Codigo Municipal.
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717 Periodo de prueba. Una vez realizado el nombramiento, la persona electa
gueda sujeta al periodo de prueba por tres meses, a menos que se cumpla el
supuesto del articulo 26 del Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicio
de la Municipalidad de Rio Cuarto.

718 Fin del nombramiento. En caso de inconformidad con el hombramiento
realizado, antes de que finalice el periodo de prueba se cesa el nombramiento
debidamente justificado, y se debera proceder con un nuevo nombramiento de
entre las personas que conformaban la terna o en su defecto entre quienes
conformen el registro de elegibles.

719 Nombramiento en firme. Una vez superado el periodo de prueba, en caso
de aceptacion se tendra en firme el nombramiento de la persona funcionaria.

7. Normas supletorias.
En aguellos casos que las presentes bases y condiciones sean omisas, se aplicara
supletoriamente la normativa establecida en el Cédigo Municipal, Ley Marco de
Empleo Publico, Codigo de Trabajo, Ley General de la Administracion Publica.

8. Vigencia.
Las presentes bases y condiciones rigen a partir de su aprobacion por parte del
Alcaldia, las cuales se encontraran vigentes durante todo el plazo que dure el
proceso de contratacidén y hasta el nombramiento en firme.
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