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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES INSITUCIONAL 

 
La Unión Nacional de Gobiernos Locales se complace en presentar el Manual de Organización y Funciones, 
un documento formal que plasma la estructura organizativa y el funcionamiento adoptado por esta 
Municipalidad. 
 
Este Manual constituye una guía fundamental para todo el personal, al definir detalladamente el organigrama 
institucional y describir las funciones, responsabilidades y líneas de autoridad de cada una de las áreas y 
puestos que conforman la organización. De esta manera, se busca asegurar la adecuada integración y 
operatividad de los diferentes procesos y unidades que componen esta Administración Local. 
 
Cabe resaltar que el Manual de Organización y Funciones es un instrumento clave para la implementación 
de otros importantes sistemas de gestión, tales como la evaluación de desempeño, la administración salarial 
y el desarrollo profesional del capital humano. Asimismo, su disponibilidad y accesibilidad para todo el 
personal, ya sea en formato digital o físico, favorece la interiorización de la estructura y el correcto 
cumplimiento de roles y responsabilidades. 
 
La experiencia adquirida por esta Unión en el ámbito municipal ha puesto de manifiesto que, si bien 
inicialmente algunas Alcaldías no dimensionan plenamente el valor e impacto de esta herramienta, su 
paulatina implementación y utilización suele resolver problemas de coordinación, desempeño y gobernanza 
que afectaban el desarrollo y la imagen institucional. 
 
En ese sentido, se recomienda que este Manual de Organización y Funciones se complemente 
adecuadamente con un Manual Descriptivo de Puestos y un Manual de Procedimientos, a fin de contar con 
un sólido sistema de gestión organizacional que garantice la eficiencia y eficacia de las operaciones 
municipales. 
 

CONCEPTO DE MANUAL DE ORGANIZACIÓN  

 
La Unión Nacional de Gobiernos Locales se complace en presentar este Manual de Organización, el cual 
recoge el resultado del exhaustivo diagnóstico realizado sobre la Estructura Organizativa vigente en esta 
Municipalidad. 
 
El principal objetivo de este documento es describir de manera detallada la estructura de objetivos, funciones 
y responsabilidades asignadas a cada una de las unidades y procesos que conforman la organización. De 
esta forma, se busca proporcionar una guía clara y completa sobre el desempeño de las diferentes áreas y 
cargos que integran esta institución pública. 
 
Este Manual de Organización constituye un complemento valioso al organigrama institucional, al profundizar 
en los roles, atribuciones y líneas de autoridad que rigen el funcionamiento de esta Administración Local. Su 
adecuada implementación y actualización periódica será clave para asegurar la eficiencia, eficacia y 
transparencia de las operaciones municipales. 
 
Cabe destacar que el presente documento ha sido estructurado tomando en consideración las mejores 
prácticas y estándares vigentes en materia de diseño organizacional del sector público. De este modo, se 
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espera que se convierta en una herramienta de consulta y referencia fundamental para todos los funcionarios 
y colaboradores de esta Municipalidad. 
 
 

INTRODUCCIÓN 

 
De conformidad con el artículo 170 de la Constitución Política, las Municipalidades “…son autónomas…”, 
autonomía, que de acuerdo al artículo 4 del Código Municipal, se da en materia “…política, administrativa y 
financiera…”. 
 
Es bajo esta premisa que el gobierno local puede decidir la estructura organizacional que mejor se ajuste a 
sus intereses, siempre dentro del bloque de legalidad que le da uniformidad a la gestión pública costarricense 
y formalizarlo mediante los instrumentos de gestión de recursos humanos necesarios para dicho efecto. 
 
Dentro de esos instrumentos es fundamental y por lo tanto exigido por el Código Municipal en su artículo 
121, el Manual de Organización, ya que dicho instrumento, de acuerdo con MIDEPLAN (2009, 6)1 “… es un 
documento normativo que contiene, de forma ordenada y sistemática, información sobre el marco jurídico-
administrativo, atribuciones, antecedentes históricos, misión, visión, objetivos, organización y funciones de 
una dependencia o entidad…-por lo que- …constituye en un instrumento de apoyo para describir las 
relaciones orgánicas que se presentan entre las diferentes unidades de la estructura organizacional. Este 
manual define concretamente las funciones encomendadas a cada una de las unidades que integran la 
institución, asimismo, explica de forma integral y condensada, todos aquellos aspectos de observancia 
general en la institución, cuyo fin es lograr que todos sus integrantes logren conocer, familiarizarse e 
identificarse con la misma…” 
 
Es así como, la Municipalidad de Aserrí, con el objetivo, no solo de cumplir con el requisito exigido por ley, 
sino con el de contar con una estructura organizacional que facilite el logro de los objetivos institucionales, 
enfocados a satisfacer las necesidades de los habitantes del cantón, solicita un proyecto de investigación y 
diseño en pro de una mejora institucional, a la Unión Nacional de Gobiernos Locales; proceso en el que han 
participado prácticamente todos los funcionarios de la institución, ya sea, asistiendo a las diversas 
actividades, llenado los documentos que se les han entregado o participando de las entrevistas directas, y 
cuyo resultado es el documento que a continuación se presenta. 
 

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN  
 
El presente Manual de Organización tiene los siguientes objetivos: 
 

• Proporcionar una visión de conjunto de la estructura y organización de la institución. 

• Precisar las funciones y responsabilidades encomendadas a cada unidad orgánica, con el fin de 
evitar duplicidades, detectar posibles omisiones y asignar claramente las obligaciones de cada área. 

• Coadyuvar a la ejecución eficaz de las labores encomendadas al personal, propiciando la 
uniformidad en la realización de las tareas y evitando la repetición innecesaria de instrucciones. 

• Facilitar los procesos de reclutamiento y selección de personal, al contar con una descripción 
detallada de los puestos y perfiles requeridos. 
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• Servir como herramienta de orientación y apoyo para la inducción del personal de nuevo ingreso, a 
fin de agilizar su incorporación a las diferentes unidades organizativas. 

• Promover el mejor aprovechamiento y optimización de los recursos humanos y materiales de la 
institución. 

 
ALCANCE 

 

El siguiente documento describe de manera detallada la estructura organizacional de la Municipalidad de 
Aserrí para el año 2024. Para cada una de las unidades administrativas que conforman la organización, se 
definen sus objetivos, se identifican sus relaciones jerárquicas tanto de dependencia como de subordinación, 
y se citan de manera concisa, pero no exhaustiva, sus funciones y responsabilidades, todo ello en 
cumplimiento con lo establecido en el artículo 121 del Código Municipal. 
 
Cabe destacar que este instrumento no incorpora información sobre comisiones, comités, juntas y otras 
figuras que, si bien tienen un carácter formal al ser nombradas por el Concejo Municipal, no son 
consideradas como funcionarios incluidos dentro de la estructura administrativa de la Municipalidad. 
 
Es importante mencionar que este manual organizacional no se limita a ser un mero documento informativo, 
sino que se convierte en una herramienta de gestión de recursos humanos fundamental. Su propósito es 
servir de referencia al momento de definir nuevos cargos, unidades administrativas o de fijar 
responsabilidades adicionales a las ya existentes, de manera que dichas acciones permitan mantener el 
orden organizacional y funcional planteado. 
 
Por tal motivo, será responsabilidad de la Administración Municipal, tal como lo ordena el artículo 121 del 
Código Municipal, con el apoyo de la Unidad de Recursos Humanos, el mantener la lógica, consistencia, 
actualidad y ajuste a la realidad de este manual organizacional. 
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ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA LA MUNICIPALIDAD DE ASERRÍ 
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NIVEL POLITICO  

 

En el nivel político-estratégico, se encuentran los órganos responsables de fijar las políticas, objetivos y 
estrategias de desarrollo en el ámbito cantonal. Estos órganos asumen las responsabilidades fundamentales 
de la gestión municipal, tales como: 
 

• Planificación: Establecer planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo para 
alcanzar los objetivos institucionales. 

 

• Organización: Estructurar y coordinar eficientemente los recursos (humanos, materiales, financieros 
y tecnológicos) para facilitar el logro de metas. 

 

• Administración: Gestionar de manera efectiva y transparente los recursos públicos asignados a la 
municipalidad. 

 

• Dirección: Tomar decisiones estratégicas y tácticas para asegurar el avance y cumplimiento de los 
objetivos esperados. 

 

• Control y Evaluación: Monitorear, supervisar y valorar el desempeño de la gestión municipal, 
identificando oportunidades de mejora. 

 

 

ORGANIGRAMA DEL NIVEL POLITICO  

 

 

 

 

VICE 
ALCALDÍASECRETARÍA 

DEL CONCEJO    
AUDITORÍA

SECRETARÍA
DE ALCALDÍA 

CONCEJO ALCALDÍA ASESORES
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CONCEJO MUNICIPAL 

UNIDAD: 

Concejo Municipal – Órgano autónomo 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Concejo Municipal 

NORMATIVA LEGAL 

Constitución Política de Costa Rica, Título XII al 
“Régimen Municipal” Todas las leyes correlacionadas 
para cumplir con el Código Municipal de 1998  

Artículo 4. -La municipalidad posee la autonomía 
política, administrativa y financiera que le confiere la 
Constitución Política. (incluye Leyes Sectoriales, 
Regulación reglamentaria interna) 

PROCESO: Nivel Político 

COORDINA CON: La Junta de Vial Cantonal, comisiones 
especiales y permanentes. 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

PROCESOS DE APOYO:  

▪ Asesor (a) Legal del Concejo Municipal 
▪ Secretaria (o) Concejo  
▪ Auditoría Interna 

Objetivo 

Garantizar tanto la correcta planificación, organización y fiscalización política de la corporación 
municipal, como el cumplimiento del programa de gobierno inscrito por el alcalde para el desarrollo del 
municipio. Se constituye en la instancia jerárquica superior y según lo dispuesto en el artículo 12 del 
Código Municipal, el gobierno local estará compuesto por un cuerpo deliberativo denominado Concejo 
e integrado por los regidores que determine la ley. 

Funciones 

▪ Fijar la política y las prioridades de desarrollo del municipio, conforme al programa de gobierno 
inscrito por el alcalde municipal para el período por el cual fue elegido y mediante la participación 
de los vecinos. 

▪ Acordar los presupuestos y aprobar las contribuciones, tasas y precios que cobre por los servicios 
municipales, así como proponer los proyectos de tributos municipales a la Asamblea Legislativa. 

▪ Dictar los reglamentos de la Corporación, conforme a la ley. 
▪ Organizar, mediante reglamento, la prestación de los servicios municipales. 
▪ Celebrar convenios, comprometer los fondos o bienes y autorizar los egresos de la municipalidad, 

excepto los gastos fijos y la adquisición de bienes y servicios que estén bajo la competencia del 
alcalde municipal, según el reglamento que se emita, el cual deberá cumplir con los principios de 
la Ley de Contratación Administrativa, No. 7494, de 2 de mayo de 1995 y su reglamento. 

▪ Nombrar y remover a la persona auditora, contadora, según el caso, así como a quien ocupe la 
secretaría del concejo. 

▪ Nombrar directamente, por mayoría simple y con un criterio de equidad entre géneros, a las 
personas miembros de las juntas administrativas de los centros oficiales de enseñanza y de las 
juntas de educación, quienes solo podrán ser removidos por justa causa. Además, nombrar, por 
igual mayoría, a las personas representantes de las municipalidades ante cualquier órgano o ente 
que los requiera. 

▪ Resolver los recursos que deba conocer de acuerdo con este código. 
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▪ Proponer a la Asamblea Legislativa los proyectos de ley necesarios para el desarrollo municipal, a 
fin de que los acoja, presente y tramite. Asimismo, evacuar las consultas legislativas sobre 
proyectos en trámite. 

▪ Acordar la celebración de plebiscitos, referendos y cabildos de conformidad con la normativa 
vigente. 

▪ Aprobar el Plan de Desarrollo Municipal y el Plan Anual Operativo que elabore la persona titular de 
la alcaldía, con base en su programa de gobierno e incorporando en él la diversidad de necesidades 
e intereses de la población para promover la igualdad y la equidad de género. 

▪ Conocer los informes de auditoría o contaduría, según el caso, y resolver lo que corresponda. 
▪ Crear las comisiones especiales y las comisiones permanentes asignarles funciones. 
▪ Comunicar, al Tribunal Supremo de Elecciones, las faltas que justifiquen la remoción automática 

del cargo de regidor o alcalde municipal. 
▪ Las demás atribuciones que la ley señale expresamente. 

Productos 

▪ Participación ciudadana garantizada. 
▪ Problemáticas locales solucionadas.  
▪ Empresas constituidas. 
▪ Desarrollo urbano controlado. 
▪ Planes de desarrollo municipal y plan Operativo aprobados o ajustados. Reglamentos en 

funcionamiento. 
▪ Presupuestos. 
▪ Tasas e impuestos municipales creados o ajustados. Proyectos de desarrollo local aprobados. 
▪ Lineamientos y políticas oficializadas con respecto al desarrollo de municipio. 

 

 

SECRETARÍA (O) DEL CONCEJO MUNICIPAL 

UNIDAD: 

Secretaría del Concejo Municipal 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Concejo Municipal 

NORMATIVA LEGAL 

Todas las leyes correlacionadas para cumplir con el Código 

Municipal de 1998 

Artículo 4. -La municipalidad posee la autonomía política, 
administrativa y financiera que le confiere la Constitución Política. 
(incluye Leyes Sectoriales, Regulación reglamentaria interna), 
artículo 53 del Código Municipal cada Concejo contará con un 
Secretario/a, cuyo nombramiento será competencia del Concejo. 
Constitución Política en su artículo 11. Los funcionarios 
públicos son simples depositarios de la autoridad. Están obligados 
a cumplir los deberes que la ley les impone y no pueden arrogarse 
facultades no concedidas en ella. Deben prestar juramento de 
observar y cumplir esta Constitución y las leyes. La acción para 

PROCESO: Nivel Político 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

• Oficinista de Secretaría (o) del Concejo Municipal 
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exigirles la responsabilidad penal por sus actos es pública. La 
Administración Pública en sentido amplio, estará sometida a un 
procedimiento de evaluación de resultados y rendición de cuentas, 
con la consecuente responsabilidad personal para los funcionarios 
en el cumplimiento de sus deberes. La ley señalará los medios 
para que este control de resultados y rendición de cuentas opere 
como un sistema que cubra todas las instituciones públicas. 

Objetivo 

Brindar apoyo administrativo y organizativo al concejo, facilitando la gestión eficiente de sus actividades 
y decisiones. Esto incluye la elaboración de actas, la coordinación de reuniones, la gestión de la 
documentación oficial y la atención de consultas del público, asegurando la transparencia y el 
cumplimiento de los procedimientos legales y administrativos. 

Funciones 

▪ Ejecutar diversas labores secretariales a la Presidencia del Concejo Municipal. 
▪ Revisar y registrar datos y genera reportes diversos. 
▪ Brindar asistencia a las labores del presidente Municipal.  
▪ Recibir y revisar correspondencia interna y externa.  
▪ Transcribir en las actas las distintas comisiones del Concejo Municipal.  
▪ Enviar correspondencia, fax, oficios, correos electrónicos y otros. 
▪ Notificar acuerdos y trasladar la correspondencia.  
▪ Redactar el orden del día de las sesiones del Concejo Municipal.  
▪ Atender las demandas de información por parte de instituciones del Estado.  
▪ Preparar la agenda de las sesiones del Concejo Municipal.  
▪ Realizar las comunicaciones sobre las sesiones extraordinarias a celebrarse.  
▪ Confeccionar los archivos de Gestión.  
▪ Gestionar y controlar los suministros de oficina requeridos por la dependencia. 
▪ Organizar y mantener actualizados los archivos de correspondencia, acuerdos, expedientes y 

documentos en general. 
▪ Formar los expedientes administrativos, derivados de los acuerdos Municipales. 
▪ Instruir los procedimientos ordinarios administrativos, que ordenó abrir el Concejo Municipal. 
▪ Asistir a las sesiones del Concejo Municipal, brindar el apoyo logístico necesario para que se realicen 

las sesiones municipales de manera planificada. 
▪ Coordinar el proceso de transmisión de las sesiones virtuales. 
▪ Redactar las actas de cada una de las sesiones del Concejo Municipal. 
▪ Transcribir, comunicar los acuerdos del Concejo Municipal, conforme a la ley, reproducir, tramitar y 

custodiar la documentación generada por el Concejo Municipal y sus comisiones. 
▪ Realizar la verificación de requisitos del bloque de legalidad que debe cumplir el acta y el acuerdo de 

aprobación del presupuesto inicial, sus variaciones (modificaciones presupuestarias y presupuestos 
extraordinarios) y de la liquidación presupuestaria. 

▪ Controlar el cumplimiento de los acuerdos del Concejo Municipal. 
▪ Coordinar, supervisar, asignar, controlar y planificar las actividades relacionadas con la secretaria (o) 

del Concejo Municipal. 
▪ Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar, trasladar y controlar la 

documentación generada o recibida en la dependencia. 
▪ Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos digitales, que resulten de 

las operaciones diarias del área de Secretaría del Concejo Municipal, con el fin de dar seguimiento. 
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▪ Atender consultas de diferentes usuarios, empresas o instituciones, de la municipalidad y del público 
en general en referencia al quehacer del Concejo Municipal. 

▪ Elaborar la nómina de regidores para el pago de dietas correspondiente de cada sesión. 
▪ Realizar trámites administrativos tales como: de caja chica, viáticos, liquidaciones de viáticos, 

adelantos de dinero, tramitar los reintegros, aprobación de solicitudes de vacaciones, permisos, 
solicitudes de tiempo extraordinario, control de evaluaciones del desempeño del personal a cargo, 
compra de útiles, materiales y equipos de oficina, solicitud de transporte y otros. 

▪ Formular, ejecutar y controlar el plan anual operativo y el respectivo presupuesto del proceso a su 
cargo, con la participación del personal a su cargo, estableciendo, de conformidad con los 
lineamientos de la estrategia institucional, prioridades y objetivos orientados a la consecución de 
resultados de alto valor agregado, susceptibles de cuantificar y velar por su cumplimiento. 

▪ Solicitar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias para el cumplimiento del plan de 
trabajo de la secretaria del Concejo Municipal y para el funcionamiento adecuado del proceso. 

▪ Participar en la coordinación, implementación y seguimiento de los proyectos y metas establecidos. 
▪ Gestionar el proceso de solicitud de bienes y servicios del proceso a cargo (decisiones iniciales, 

búsqueda y creación de códigos, estudio de razonabilidad de precios, cotizaciones, estudios técnicos, 
vistos buenos de pago, aprobaciones, recepciones de actas provisionales y/o definitivas, gestiones 
de pago, entre otros). 

▪ Atender consultas a nivel interno respecto al proceso secretaria del Concejo Municipal, brindando 
apoyo y asesoría a través de medios telefónicos, electrónicos, reuniones o cualquier otro, a las 
diferentes dependencias de la Municipalidad. 

▪ Elaborar propuestas de mejora a los procesos realizados. 
▪ Velar por que el libro de actas se encuentre al día, foliado y sellado por la Auditoría Interna según 

corresponda, y las actas con las firmas correspondientes. 
▪ Convocar a los miembros del Concejo Municipal y al público en general, a las sesiones ordinarias y 

extraordinarias. 
▪ Extender las certificaciones solicitadas a la municipalidad. 
▪ Confeccionar y remitir expedientes sobre procesos o asuntos que competan al Concejo Municipal. 

Productos 

▪ Deliberaciones y acuerdos del Concejo debidamente documentados, ordenados aprobados, 
comunicados y custodiados. 

▪ Memorias ordenadas. 
▪ Estadísticas del cantón. 
▪ Notificaciones. 
▪ Actas debidamente elaboradas. 
▪ Expedientes actualizados. 
▪ correspondencia atendida con eficiencia. 
▪ Reglamento interno de becas. 
▪ Comisiones municipales debidamente atendidas. 
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OFICINISTA DE LA SECRETARÍA (O) DEL CONCEJO  

UNIDAD: 

Oficinista de la Secretaría del Concejo 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Concejo Municipal 

NORMATIVA LEGAL: 

Todas las leyes correlacionadas para cumplir con el 
Código Municipal de 1998 

Artículo 4. -La municipalidad posee la autonomía política, 
administrativa y financiera que le confiere la Constitución 
Política. (incluye Leyes Sectoriales, Regulación 
reglamentaria interna), artículo 53 del Código Municipal 
cada Concejo contará con un secretario/a, cuyo 
nombramiento será competencia del Concejo. 

PROCESO: Nivel Político 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

No tiene subalternos directos, pero se coordina con la 
Alcaldía Municipal, con las comisiones especiales y los 
titulares subordinados para trasladar y solicitar información 
relacionada con los acuerdos del Concejo Municipal, así 
como instituciones externas. 

Objetivo Brindar un apoyo asistencial, y acompañamiento en la secretaría del Concejo Municipal y sus 
Comisiones, asegurándose preparar documentación en temas correspondientes. 

Funciones 

▪ Organizar y coordinar las actividades administrativas del concejo, asegurando el cumplimiento de los 
procedimientos internos. 

▪ Redactar las actas de las sesiones del concejo, documentando las decisiones y acuerdos 
alcanzados. 

▪ Programar y convocar las reuniones del concejo, asegurando la disponibilidad de los miembros y la 
logística necesaria. 

▪ Colaborar en diversas labores de oficina para la Presidencia del Concejo Municipal. 
▪ Principal apoyo al o la Secretaría (o) del Consejo. 
▪ Revisar y registrar datos y genera reportes diversos. 
▪ Brindar asistencia a las labores de la secretaria (o) del consejo.  
▪ Colaborar en Recibir y revisar correspondencia interna y externa.  
▪ Enviar correspondencia, faxes, oficios, correos electrónicos y otros. 
▪ Asistir en las labores de Secretaría del Concejo Municipal.  
▪ Confeccionar los archivos de los acuerdos.  
▪ Gestionar y controlar los suministros de oficina requeridos por la dependencia. 
▪ Organizar y mantener actualizados los archivos de correspondencia, acuerdos, expedientes y 

documentos en general. 
▪ Atender o canalizar consultas básicas; gestionar trámites y dar seguimiento a gestiones realizadas 

ante diversas instituciones públicas y privadas. 
▪ Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempeña acorde con la normativa técnica y legal 

vigentes. 
▪ Aplicar, analizar y adoptar   la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se 

realizan en la Municipalidad 
▪ Recibir y revisar documentos variados, recoger las firmas que correspondan y hace entrega de los 

mismos a los interesados o procede a darles trámites y lleva los controles pertinentes.  
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▪ Velar por el correcto manejo y trámite de correspondencia, archivos y documentos, así como por el 
buen uso del equipo y otros bienes de la oficina. 

Productos 

▪ Atención y seguimiento a requerimientos de la Secretaría del Concejo, Concejo Municipal, 
Comisiones y Contribuyentes.  

▪ Actas del Concejo Municipal. 
▪ Organización de sesiones del Concejo Municipal y comisiones. 

 

     ASESOR (A) LEGAL DEL CONCEJO MUNICIPAL 

UNIDAD: 

Asesor (a) del Concejo Municipal 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Concejo Municipal 

NORMATIVA LEGAL 

Todas las leyes correlacionadas para cumplir con el 
Código Municipal de 1998 

Artículo 4. -La municipalidad posee la autonomía política, 
administrativa y financiera que le confiere la Constitución 
Política. (incluye Leyes Sectoriales, Regulación 
reglamentaria interna), artículo 53 del Código Municipal 
cada Concejo contará con un asesor/a, cuyo 
nombramiento será competencia del Concejo. 

PROCESO: Nivel Político 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

• No tiene subalternos directos. 

Objetivo Asesorar al Concejo Municipal en material legal y jurídica, así como a las Comisiones, en asuntos de su 
competencia. 

Funciones 

▪ Proporcionar orientación legal al concejo en la toma de decisiones y en la elaboración de normativas. 
▪ Analizar y dar seguimiento a contratos, acuerdos y otros documentos legales que el concejo necesite. 
▪ Actuar en representación del concejo en procesos judiciales y administrativos, defendiendo sus 

intereses. 
▪ Redactar informes sobre situaciones legales que afecten al concejo, incluyendo análisis de riesgos y 

recomendaciones. 
▪ Realizar los estudios que el Concejo y/o sus Comisiones le encarguen. 
▪ Preparar proyectos de dictámenes y acuerdos que presenten Regidores, Comisiones o el Concejo 

como tal, velando que cumplan y atiendan los requerimientos legales correspondientes. 
▪ Analizar, resumir, comentar, preparar, revisar y corregir, documentos variados que se sometan a su 

consideración.     
▪ Atender y evacuar consultas sobre asuntos de su competencia. 
▪ Dar seguimiento a solicitudes (información) hechas por Regidores, el Concejo o sus Comisiones, al 

alcalde Municipal y otras instituciones públicas y privadas. 
▪ Participar en la definición de políticas, en materia de competencia del Concejo. 
▪ Participar en sesiones y reuniones con miembros del Concejo y con funcionarios administrativos o 

particulares. 
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▪ Velar por el correcto manejo y trámite de correspondencia, archivos y documentos, así como por el 
buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.  

▪ Colaborar con la elaboración del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros. 
▪ Aplicar, analizar y adoptar   la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se 

realizan en la Municipalidad. 
▪ Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se 

cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.  
▪ Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de carácter general o específico emitido por 

las autoridades superiores. 
▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros (as) y público en general, 

relacionadas con la actividad a su cargo.  
▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior inmediato le asigne. 

Productos 

▪ Informes, criterios y recomendaciones 
▪ Atención inmediata ante procesos legales municipales 
▪ Documentación requerida de su competencia por los entes jerarcas. 
▪ Aplicación de la legislación vigente garantizada. 
▪ Asesorías 
▪ Respuestas oportunas ante instituciones que así lo requieran en materia de su competencia. 

 

ALCALDÍA MUNICIPAL 

UNIDAD: 

Alcaldía Municipal 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Alcaldía Municipal 

NORMATIVA LEGAL 

Constitución Política de Costa Rica, Título XII al “Régimen 
Municipal” Todas las leyes correlacionadas para 
cumplir con el Código Municipal de 1998 Artículo 4. -
La municipalidad posee la autonomía política, 
administrativa y financiera que le confiere la Constitución 
Política (incluye Leyes Sectoriales, Regulación 
reglamentaria interna). 

PROCESO: Nivel Político 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS: 

• Secretaría de Alcaldía. 

• Asesor (a). 

• Vice Alcaldía 
 

PROCESOS SUSTANTIVOS: 

• Hacienda Municipal. 

• Administración Tributaria 

• Gestión Administrativa. 

• Planificación y Control Urbano. 

• Servicios Públicos y Ambiente. 

• Unidad Técnica de Gestión Vial. 

• Desarrollo Local. 

PROCESOS DE APOYO Y ASESORÍA: 

• Asesoría Legal 
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• Planificación 

• Comunicación 

• Contraloría Servicios 

• Gestión de Riesgos 

• Operario de Vehículo liviano. 

• Talento Humano 

• Policía Municipal 

Objetivo 
Planificar, ejecutar y controlar proyectos a nivel municipal bajo los criterios técnicos y las mejores 
prácticas para garantizar la optimización de los recursos. 

Funciones 

▪ Ejercer las funciones inherentes a la condición de administrador general y jefe de las dependencias 
municipales, vigilando la organización, el funcionamiento, la coordinación y el fiel cumplimiento de 
los acuerdos municipales, las leyes y los reglamentos en general. 

▪ Delegar las funciones encomendadas por esta ley, con base en los artículos 89 y siguientes de la 
Ley General de la Administración Pública. 

▪ Asistir, con voz, pero sin voto, a todas las sesiones del Concejo Municipal, asambleas, reuniones y 
demás actos que la municipalidad realice. 

▪ Sancionar y promulgar las resoluciones y los acuerdos aprobados por el Concejo Municipal y ejercer 
el veto, conforme a este código. 

▪ Antes de entrar en posesión de su cargo, presentar, al concejo municipal, un programa de gobierno 
basado en un diagnóstico de la realidad del cantón. Este debe incorporar la perspectiva de género, 
el enfoque de derechos humanos y el principio de no discriminación por motivos de sexo o por 
cualquier otra condición. Este programa de gobierno deberá ser difundido a las diferentes 
organizaciones y a las personas vecinas del cantón, y deberá estar disponible en el sitio web del 
respectivo ente municipal. 

▪ Rendir al concejo municipal, semestralmente, un informe de los egresos que autorice, según lo 
dispuesto en el inciso f) de este artículo. Dicho informe deberá publicarse en los medios electrónicos, 
digitales o de cualquier otra naturaleza que sea de fácil acceso a los vecinos del cantón.  

▪ Rendir cuentas a los vecinos del cantón, mediante un informe de labores ante el concejo municipal, 
para ser discutido y aprobado en la primera quincena de marzo de cada año. Dicho informe debe 
incluir los resultados de la aplicación de las políticas para la igualdad y la equidad de género, además 
deberá estar a disposición de los habitantes del cantón a través de cualquier medio idóneo 
convencional o por medio de la página web de la corporación. 

▪ Autorizar los egresos de la municipalidad, conforme al inciso e) del artículo 13 de este código. 
▪ Presentar los proyectos de presupuesto, ordinario y extraordinario, de la municipalidad, en forma 

coherente con el Plan de desarrollo municipal, ante el Concejo Municipal para su discusión y 
aprobación. 

▪ Proponer al Concejo la creación de plazas y servicios indispensables para el buen funcionamiento 
del gobierno municipal. 

▪ Nombrar, promover, remover al personal de la municipalidad, así como concederle licencias e 
imponerle sanciones; todo de acuerdo con este código y los reglamentos respectivos. Las mismas 
atribuciones tendrá sobre el personal de confianza a su cargo. 

▪ Vigilar el desarrollo correcto de la política adoptada por la municipalidad, el logro de los fines 
propuestos en su programa de gobierno y la correcta ejecución de los presupuestos municipales; 
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▪ Convocar al Concejo a sesiones extraordinarias o cuando se lo solicite, con veinticuatro horas de 
anticipación, por lo menos la tercera parte de los regidores propietarios. 

▪ Ostentar la representación legal de la municipalidad, con las facultades que le otorguen la presente 
ley y el Concejo Municipal. 

▪ Cumplir las demás atribuciones y obligaciones que le correspondan, conforme a este código, los 
reglamentos municipales y demás disposiciones legales pertinentes.   

▪ Fiscalizar y garantizar que la municipalidad cumpla con una política de igualdad y equidad entre los 
géneros acorde con la legislación existente adoptada por el Estado, mediante el impulso de políticas, 
planes y acciones a favor de la equidad e igualdad entre los géneros. 

▪ Impulsar una estrategia municipal para la gestión del desarrollo que promueva la igualdad y equidad 
de género tanto en el quehacer municipal como en el ámbito local, con la previsión de los recursos 
necesarios. 

▪ Procurar que la gestión municipal se desarrolle con transparencia, para lo cual garantizará a los 
habitantes del cantón el acceso a la información pública, mediante la creación de página web o de 
cualquier otro medio idóneo que sirva de plataforma para la publicación de actas, reglamentos, 
resoluciones, presupuestos municipales (ordinario y extraordinarios), liquidaciones presupuestarias, 
salarios de funcionarios, informes de labores, estudios sobre el cantón y cualquier otra información 
que sea de interés público para sus habitantes. 

▪ Reunirse, como mínimo una vez cada seis meses, con los concejos de distrito, para planificar el 
trabajo semestral en relación con los proyectos, las proyecciones, la construcción de los objetivos y 
las metas para el debido progreso en cada distrito, a fin de que sean incluidos en el presupuesto 
anual de la municipalidad. 

Productos 

▪ Correcta administración del Gobierno Local. 
▪ Ejecución de obras planteadas en los planes establecidos.  
▪ Correcta administración de los fondos públicos recaudados. 
▪ Un cantón ordenado, limpio y desarrollado.  

 

SECRETARÍA ALCALDÍA MUNICIPAL 

UNIDAD: 

Secretaría de Alcaldía Municipal 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Alcaldía Municipal 

NORMATIVA LEGAL 

Constitución Política de Costa Rica, Título XII al “Régimen 
Municipal” Todas las leyes correlacionadas para 
cumplir con el Código Municipal de 1998 Artículo 4. -
La municipalidad posee la autonomía política, 
administrativa y financiera que le confiere la Constitución 
Política (incluye Leyes Sectoriales, Regulación 
reglamentaria interna). 

PROCESO: Nivel Político 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

No tiene subalternos directos, pero se coordina con la 
Alcaldía Municipal, con las comisiones especiales y los 
titulares subordinados para trasladar y solicitar información, 
así como instituciones externas. 
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Objetivo Ejercer la administración general de la corporación municipal y garantizar la correcta ejecutividad de los 
acuerdos y resoluciones emanados del Concejo Municipal. 

Funciones 

▪ Ejecutar diversas labores secretariales en la Alcaldía Municipal. 
▪ Revisar y registrar datos y generar reportes diversos. 
▪ Coordinar la agenda del alcalde. 
▪ Recibir y revisar la correspondencia interna y externa.   
▪ Enviar correspondencia, faxes, oficios, correos electrónicos y otros. 
▪ Notificar resoluciones y traslados de correspondencia.  
▪ Atender las demandas de información por parte de instituciones del Estado.  
▪ Confeccionar los archivos de Gestión.  
▪ Atender al público presencialmente, por teléfono y por correo electrónico.  
▪ Atender solicitudes de las distintas jefaturas.  
▪ Gestionar y controlar los suministros de oficina requeridos por la dependencia. 
▪ Organizar y mantener actualizados los archivos de correspondencia, acuerdos, expedientes y 

documentos en general. 
▪ Recogerle la firma al alcalde de los diversos trámites municipales.   
▪ Velar por la correcta tramitación, en el orden administrativo, de todos los asuntos que se presentan 

a consideración del despacho. 
▪ Atender o canalizar consultas básicas; gestionar trámites de interés municipal y dar seguimiento ante 

otras instituciones públicas y privadas. 
▪ Realizar las funciones administrativas que se derivan de su función. 

Productos 

▪ Organización municipal eficaz y eficiente. 
▪ Programa de gobierno debidamente difundido en el cantón. 
▪ Informe de gastos semestral. 
▪ Informe de labores anual. 
▪ Anteproyectos de presupuestos ordinarios y extraordinarios presentados para su aprobación ante el 

Concejo Municipal. 
▪ Estructura funcional actualizada. 
▪ Estructura ocupacional actualizada. 
▪ Recurso humano correctamente administrado. 
▪ Programa de gobierno controlado en su desarrollo. 
▪ Evaluación del programa y proyectos de trabajo desarrollados por el municipio. 

 

 ASESOR (A) DE LA ALCALDÍA MUNICIPAL 

UNIDAD: 

Asesor (a) de la Alcaldía 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Alcaldía Municipal 

NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Político 
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Todas las leyes correlacionadas para cumplir con el 
Código Municipal de 1998 

Artículo 4. -La municipalidad posee la autonomía política, 
administrativa y financiera que le confiere la Constitución 
Política. (incluye Leyes Sectoriales, Regulación 
reglamentaria interna), artículo 53 del Código Municipal 
cada Concejo contará con un asesor/a, cuyo 
nombramiento será competencia del Concejo. 

 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

No tiene subalternos directos, pero se coordina con la 
Alcaldía Municipal, con las comisiones especiales y los 
titulares subordinados para trasladar y solicitar información, 
así como instituciones externas 

Objetivo Asesorar al Concejo Municipal en material legal y jurídica, así como a las Comisiones, en asuntos de su 
competencia. 

Funciones 

▪ Análisis y recomendaciones sobre temas estratégicos, políticos, administrativos, jurídicos y técnicos 
relevantes para la toma de decisiones del alcalde. 

▪ Seguimiento y monitoreo del cumplimiento de acuerdos, convenios, contratos y otros compromisos 
adquiridos por la Alcaldía. 

▪ Acompañamiento y asesoramiento al alcalde en reuniones, audiencias y actividades oficiales. 
▪ Preparación de informes, estudios, dictámenes y otros documentos que fundamenten y respalden las 

decisiones del alcalde. 
▪ Coordinación y articulación con otras dependencias municipales, instituciones públicas y actores 

clave para garantizar la ejecución efectiva de los planes, programas y proyectos de la Alcaldía. 
▪ Propuesta e implementación de estrategias y acciones que contribuyan al fortalecimiento de la gestión 

municipal y la mejora continua de la Administración. 
▪ Representación y defensa de los intereses y posiciones de la Alcaldía ante entes externos cuando 

sea requerido. 

Productos 

▪ Informes, criterios y recomendaciones 
▪ Atención inmediata ante procesos legales municipales 
▪ Documentación requerida de su competencia por los entes jerarcas. 
▪ Aplicación de la legislación vigente garantizada. 
▪ Asesorías 
▪ Respuestas oportunas ante instituciones que así lo requieran en materia de su competencia. 

 

2.3     VICE ALCALDÍA MUNICIPAL 

UNIDAD: 

Vice Alcaldía Municipal 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Alcaldía Municipal 

NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Político 
 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 
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Constitución Política de Costa Rica, Título XII al “Régimen 
Municipal” Todas las leyes correlacionadas para 
cumplir con el Código Municipal de 1998 Artículo 4. -
La municipalidad posee la autonomía política, 
administrativa y financiera que le confiere la Constitución 
Política (incluye Leyes Sectoriales, Regulación 
reglamentaria interna). 

 
Procesos Sustantivos: Estos son asignados por el alcalde. 

 

Objetivo Colaborar y dar soporte en el cumplimiento de las funciones asignadas a la Alcaldía Municipal para 
garantizar el cumplimiento de objetivos y metas establecidas por el Municipio. 

Funciones 
▪ Realizar las funciones administrativas u operativas que el alcalde titular le asigne. 
▪ Sustituir de pleno derecho al intendente municipal en sus ausencias temporales y definitivas, con 

las mismas responsabilidades y competencias de este durante el plazo de la sustitución. 

 

NIVEL DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR 

 

En este nivel se garantiza el cumplimiento de la función de fiscalización general de la institución municipal, 
con el fin de proporcionar a la ciudadanía una garantía razonable de que la actuación del jerarca y la 
administración se ejecuta dentro del marco legal, técnico y de las prácticas sanas. 
Las principales responsabilidades de este nivel incluyen: 
 

• Fiscalización general: Supervisar y verificar que las operaciones, actividades y la gestión del 
gobierno local se realicen de conformidad con la normativa vigente, las políticas establecidas y los 
principios de eficiencia, eficacia y economía. 

• Garantía razonable: Asegurar que los procesos y controles implementados en la municipalidad 
permiten tener una certeza razonable sobre la confiabilidad de la información, la protección de los 
activos y el cumplimiento de leyes y regulaciones. 

• Marco legal y técnico: Velar por que la toma de decisiones y actuaciones del jerarca y la 
administración se enmarquen dentro de los parámetros legales, reglamentarios y las buenas 
prácticas de gestión pública. 

• Rendición de cuentas: Proporcionar a la ciudadanía una garantía objetiva sobre la transparencia y 
el uso adecuado de los recursos públicos asignados a la municipalidad. 

 

 

 

ORGRANIGRAMA DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR 
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AUDITORÍA INTERNA MUNICIPAL 

 

UNIDAD: 

Auditoría Interna Municipal 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

1. Concejo Municipal 
2. Contraloría General de la República 

NORMATIVA LEGAL 
 
Todas las leyes correlacionadas para cumplir con el 
Código Municipal de 1998 

Artículo 4.-La municipalidad posee la autonomía política, 
administrativa y financiera que le confiere la Constitución 
Política. (incluye Leyes Sectoriales, Regulación 
reglamentaria interna), artículo 20 de la Ley General de 
Control Interno (8292) ―Todos los entes y órganos 
sujetos a esta ley tendrán una Auditoria Interna. 

PROCESO: Nivel de Fiscalización Superior 
 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

▪ Asistencia Profesional de Auditoría 

Objetivo 
Vigilar y evaluar las diferentes operaciones financieras, contables, presupuestarias y administrativas de 
la municipalidad, emitiendo criterio sobre la suficiencia y efectividad del sistema de control interno, así 
como garantizar la apropiada fiscalización del accionar de la institución. 

Funciones Evaluación del sistema de control interno: 

▪ Analizar la efectividad y eficiencia de los controles implementados en los diferentes procesos 
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de la organización. 

▪ Identificar riesgos, deficiencias y oportunidades de mejora en el sistema de control interno. 

▪ Recomendar acciones correctivas y preventivas para fortalecer el control interno. 

Revisión de la gestión financiera y presupuestaria: 

▪ Examinar la razonabilidad de los estados financieros y la información contable. 

▪ Verificar el cumplimiento de la normativa y políticas relacionadas con la gestión de recursos 

económicos y financieros. 

▪ Evaluar la ejecución presupuestaria y la optimización en el uso de los fondos públicos. 

Auditoría de cumplimiento normativo: 

▪ Revisar el grado de adhesión de la Municipalidad a las leyes, reglamentos y disposiciones 

aplicables. 

▪ Identificar incumplimientos, irregularidades o desviaciones en la gestión municipal. 

▪ Recomendar acciones para mejorar el cumplimiento normativo. 

Evaluación de la gestión operativa y administrativa: 

▪ Analizar la eficacia, eficiencia y economía de los procesos y programas municipales. 

▪ Identificar oportunidades de mejora en la organización, coordinación y ejecución de las 

actividades. 

▪ Proponer recomendaciones para optimizar el desempeño de la gestión municipal. 

▪ Seguimiento a planes de mejora: 

▪ Dar seguimiento a la implementación de las acciones correctivas y preventivas propuestas. 

▪ Evaluar la efectividad de las medidas adoptadas por la Municipalidad. 

▪ Mantener un registro actualizado del estado de avance de los planes de mejora. 

Asesoramiento y consultoría: 

▪ Brindar asesoramiento y recomendaciones a la Alcaldía y unidades administrativas. 

▪ Participar en la revisión de procesos, normativa interna y proyectos de la Municipalidad. 
▪ Contribuir al fortalecimiento de la cultura de control y mejora continua. 

Productos 

▪ Informes y recomendaciones. 
▪ Suficiencia y efectividad de los sistemas de control interno, garantizados. 
▪ Respaldo profesional garantizado al Concejo Municipal. 
▪ Manuales de procedimientos estructurados de acuerdo con la técnica y las normas legales. 
▪ Análisis Control y seguimiento a las observaciones y recomendaciones que de la Contraloría 

General de la República en sus informes. 
▪ informes al concejo Municipal. 
▪ Aplicación de la legislación vigente garantizada. 
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  ASISTENTE PROFESIONAL DE AUDITORÍA INTERNA  

UNIDAD: 

Asistente de Auditoría Interna 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Concejo Municipal 

NORMATIVA LEGAL 

Todas las leyes correlacionadas para cumplir con el 

Código Municipal de 1998 

Artículo 4.-La municipalidad posee la autonomía política, 
administrativa y financiera que le confiere la Constitución 
Política. (incluye Leyes Sectoriales, Regulación 
reglamentaria interna), artículo 20 de la Ley General de 
Control Interno (8292) ―Todos los entes y órganos 
sujetos a esta ley tendrán una Auditoria Interna. 
Constitución Política en su artículo 11. Los funcionarios 
públicos son simples depositarios de la autoridad. Están 
obligados a cumplir los deberes que la ley les impone y no 
pueden arrogarse facultades no concedidas en ella. 
Deben prestar juramento de observar y cumplir esta 
Constitución y las leyes. La acción para exigirles la 
responsabilidad penal por sus actos es pública. La 
Administración Pública en sentido amplio, estará sometida 
a un procedimiento de evaluación de resultados y 
rendición de cuentas, con la consecuente responsabilidad 
personal para los funcionarios en el cumplimiento de sus 
deberes. La ley señalará los medios para que este control 
de resultados y rendición de cuentas opere como un 
sistema que cubra todas las instituciones públicas. 

PROCESO: Nivel de Fiscalización Superior 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

▪ No tiene subalternos directos 

Objetivo 

Fiscalizar en forma objetiva e independiente para proporcionar seguridad a la Administración Municipal 
a validar y mejorar las operaciones y así alcanzar los objetivos institucionales, mediante la práctica de un 
enfoque sistémico y profesional para evaluar y mejorar la efectividad de la administración del riesgo, del 
control y de los procesos de dirección, de esta forma ayudara a la administración a conformar una 
organización eficiente, honesta y comprometida con la calidad del servicio. 

Funciones 

▪ Apoyar al Auditor Interno en procesos profesionales que se le requiera y genere la gestión 
correspondiente de auditoría interna. 

▪ Brindar apoyo asistencial profesional, técnico y administrativo que generen los procesos 
correspondientes al correcto funcionamiento del área. 

▪ Brindar apoyo técnico profesional en la realización de estudios de auditoría e informes de 
auditoría.  

▪ Apoyo en la elaboración del POA correspondiente a la gestión a la cual pertenece. 
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▪ Trabajar en conjunto con su superior SEVRI de auditoría y control interno. 
▪ Responsable de seguimiento de recomendaciones y disposiciones de la contraloría.  
▪ Atención y análisis ante los hechos irregulares denunciados según la normativa vigente.  
▪ Apoyar en la correcta tramitación en el orden administrativo, de todos los asuntos que se 

presentan a consideración por la Auditoría Interna.  
▪ Realizar trabajos de gran variedad, dificultad y confidencialidad que por su naturaleza requieren 

alta precisión, nitidez, exactitud y discreción.  
▪ Redactar correspondencia y otros documentos de asuntos relacionados con el área de trabajo.  
▪ Preparar documentos variados, localiza datos e información, correspondencia y expedientes 

diversos y los remite al superior para su consideración.  
▪ Recibir y hacer llamadas telefónicas y resolver consultas relacionadas con la actividad de la 

Auditoría Interna.  
▪ Dar seguimiento a gestiones asignadas a efecto de garantizar oportunamente su trámite.  
▪ Asistir a reuniones de trabajo, cuando el Auditor Interno lo solicite, tomar notas de los asuntos 

tratados, prepara resúmenes, minutas e informar y hacer las comunicaciones respectivas.  
▪ Las demás competencias que contemplen la normativa legal reglamentaria y técnica aplicable, 

con las limitaciones que establece el artículo 34 de esta Ley. 

Productos 

▪ Informes y recomendaciones. 
▪ Suficiencia y efectividad de los sistemas de control interno, garantizados. 
▪ Respaldo profesional garantizado al Concejo Municipal. 
▪ Análisis, control y seguimiento a las observaciones y recomendaciones que de la Contraloría 

General de la República en sus informes. 
▪ Aplicación de la legislación vigente garantizada. 
▪ Relación de Hechos. 
▪ Asesorías. 
▪ Manuales de procedimientos de la Unidad. 

 

NIVEL DE APOYO Y ASESORÍA 

 
 
 
Son las áreas que dan soporte y asesoría a la organización, esenciales en la disponibilidad de recursos, en 
cuanto a servicios, equipo e insumos, dando apoyo a todas las áreas para asegurar el cumplimiento de los 
objetivos.  
 
Su autoridad técnica, especializada o funcional sirve de apoyo a las áreas ubicadas en el nivel sustantivo y 
político.  
 
Brindan asesoría, servicio, control y son necesarios para que los procesos sustantivos puedan ejecutarse. 
 

ORGANIGRAMA DEL NIVEL DE APOYO Y ASESORÍA 
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Nota: Léase correctamente en lugar de Recursos Humanos, debe ser Talento Humano.  

 

GESTIÓN JURIDICA 

UNIDAD: 

Gestión Jurídica 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Alcaldía Municipal 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código Municipal 
de 1998 Artículo 4. -La municipalidad posee la autonomía 
política, administrativa y financiera que le confiere la 
Constitución Política. (incluye Leyes Sectoriales, 
Regulación reglamentaria interna). 

PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoría 
 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

• Abogado Municipal 
• Oficinista de Jurídicos 

Objetivo 
Asesorar a las autoridades superiores y demás unidades municipales sobre el manejo e interpretación 
de la legislación que rige el quehacer municipal; asimismo ejecutar todas las acciones judiciales 
correspondientes al ámbito de acción de la municipalidad. 

Funciones 

Asesoramiento Jurídico: 
▪ Brindar asesoramiento legal y análisis de aspectos jurídicos a la Alcaldía, Concejo Municipal y demás 

dependencias de la Municipalidad. 
▪ Interpretar y aplicar la normativa vigente en los diferentes ámbitos de la gestión municipal. 
▪ Emitir opiniones y dictámenes jurídicos sobre temas de interés para la Municipalidad. 

STAFF

JURÍDICOS

GESTIÓN DE 
RIESGO

COMUNICACIÓN 
E IMAGEN PLANIFICACIÓN 

RECURSOS 
HUMANOS

CONTRALORÍA DE 
SERVICIOS

POLICÍA 
MUNICIPAL
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Elaboración y Revisión de Documentos Legales: 
▪ Redactar, revisar y validar contratos, convenios, acuerdos, reglamentos y demás documentos 

jurídicos de la Municipalidad. 
▪ Asegurar la correcta aplicación de la normativa y el cumplimiento de los requisitos legales en la 

documentación. 
▪ Brindar asesoría y acompañamiento en la formalización de los instrumentos jurídicos. 
Representación Legal y Patrocinio Judicial: 
▪ Representar y defender los intereses de la Municipalidad en procesos judiciales, administrativos y 

ante otras entidades. 
▪ Llevar a cabo las acciones legales pertinentes, como demandas, recursos, cobros y otras gestiones 

judiciales. 
▪ Coordinar y supervisar el trabajo de estudios de abogados externos contratados para asuntos legales 

específicos. 
Gestión y Actualización Normativa: 
▪ Mantenerse informado sobre cambios y actualizaciones en la legislación aplicable al ámbito 

municipal. 
▪ Asesorar a la Municipalidad en la formulación, modificación y derogación de ordenanzas, 

reglamentos y otras normas internas. 
▪ Contribuir a la mejora continua del marco normativo municipal. 
▪ Atención y Orientación a la Ciudadanía: 
▪ Proporcionar asesoría y orientación a los ciudadanos en temas de índole legal relacionados con la 

Municipalidad. 
▪ Atender y canalizar las consultas, reclamos y solicitudes de la población en el ámbito jurídico. 
▪ Mantener una comunicación efectiva y transparente con la comunidad. 

Productos 

▪ Autoridades de la Municipalidad debidamente informados en materia legal de aplicación específica. 
▪ Demandas contestadas. 
▪ Demandas presentadas (acciones de inconstitucionalidad, procesos contenciosos de lesividad, 

denuncias penales varias entre otros). 
▪ Reglamentos elaborados. 
▪ Proyectos de Ley. 
▪ Sentencia condenatoria o absolutoria. 
▪ Anteproyectos, Proyectos, Reglamentos e instrumentos Jurídicos. 
▪ Análisis de Proyectos de Ley con sus observaciones y recomendaciones. 
▪ Contratos y Convenios. 
▪ Control y otorgamiento justo y equitativo de beneficios a los trabajadores. 
▪ Escrituras públicas. 
▪ Contrataciones debidamente revisadas. 
▪ Contratos y convenios municipales 
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PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL 

UNIDAD: 

Planificación Institucional 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Alcaldía Municipal 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código Municipal 
de 1998 Artículo 4. -La municipalidad posee la autonomía 
política, administrativa y financiera que le confiere la 
Constitución Política. (incluye Leyes Sectoriales, 
Regulación reglamentaria interna), Normativas de 
MIDEPLAN, de la Contraloría General de la República. 

PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoría 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

• Control Interno 

Objetivo Coordinar y ejecutar el proceso general de planificación integral en la municipalidad, de tal forma que se 
fortalezca el desarrollo institucional y la prestación oportuna y eficiente de los servicios municipales. 

Funciones 

Formulación y Actualización de Instrumentos de Planificación: 
▪ Elaborar y mantener actualizado el Plan de Desarrollo Cantonal, Plan Estratégico Municipal, Plan 

Operativo Anual y demás planes que establecen la visión, objetivos y estrategias de desarrollo del 
cantón. 

▪ Desarrollar otros instrumentos de planificación específicos, como planes sectoriales, planes de 
inversión y presupuestos plurianuales. 

▪ Verificar y validar la información que corresponde incluir al departamento de planificación en las 
plataformas nacionales e institucionales tales como, el Sistema de Información, Planificación y 
Presupuesto (SIPP) de la Contraloría General de la República y el sistema informático institucional. 

▪ Recopilar, procesar y analizar información relevante sobre el territorio, la población, la economía, la 
infraestructura y los servicios municipales. 

▪ Realizar estudios, diagnósticos y evaluaciones que permitan identificar las necesidades, problemas 
y potencialidades del cantón. 

Planificación Estratégica y Operativa: 
▪ Coordinar la formulación participativa de la visión, objetivos, programas y proyectos estratégicos para 

el desarrollo del cantón. 
▪ Establecer las metas, indicadores y planes de acción anuales para la ejecución de los instrumentos 

de planificación. 
▪ Facilitar los procesos de priorización, programación y presupuestación de las inversiones 

municipales. 
Seguimiento y Evaluación: 
▪ Diseñar e implementar un sistema de seguimiento y evaluación de los instrumentos de planificación. 
▪ Monitorear y analizar el cumplimiento de las metas, objetivos y acciones planificadas. 
▪ Generar informes periódicos y recomendaciones para la mejora continua de la gestión municipal. 
▪ Diseñar y remitir para su aprobación las metodologías institucionales de planificación, control, 

seguimiento y evaluación estratégica y operativa institucional, coordinar el proceso del sistema de 
valoración del riesgo (SEVRI) y de la agenda estratégica de la municipalidad. 
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Articulación y Coordinación Interinstitucional: 
▪ Promover la participación ciudadana y la coordinación con actores clave del desarrollo local. 
▪ Articular la planificación municipal con los planes y políticas de otras instituciones públicas y privadas. 
▪ Gestionar alianzas estratégicas y convenios de cooperación para el desarrollo de proyectos. 
Asesoramiento y Asistencia Técnica: 
▪ Brindar asesoría y asistencia técnica a las diferentes unidades de la Municipalidad en temas de 

planificación. 
▪ Capacitar y orientar al personal municipal en el uso de herramientas y metodologías de planificación. 
▪ Apoyar a la Alcaldía y al Concejo Municipal en la toma de decisiones estratégicas. 

Productos 

▪ Plan Anual Operativo Institucional. 
▪ Diagnósticos internos de la municipalidad y diagnósticos del cantón. 
▪ Metodología para el desarrollo del proceso de planificación municipal. 
▪ Instrumentos para evaluar programas, proyectos y servicios municipales. 
▪ Instrumentos para realizar estudios de costos, estudios de factibilidad y análisis de procesos 

municipales. 
▪ Convenios efectuados con organismos e instituciones públicas y privadas. 
▪ Plan de capacitación para el desarrollo del proceso de planificación institucional. 

 

CONTROL INTERNO  

UNIDAD: 

Control Interno 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Planificación 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código Municipal 
de 1998 Artículo 4. -La municipalidad posee la autonomía 
política, administrativa y financiera que le confiere la 
Constitución Política. (incluye Leyes Sectoriales, 
Regulación reglamentaria interna) 

 Ley General de Control Interno (Ley N° 8292). 

PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoría 
 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

No tiene subalternos directos, pero se relaciona con 
todos los titulares subordinados para lograr sus objetivos 
institucionales 

Objetivo 

Establecer y mantener un sistema de control interno eficaz en la Municipalidad de Aserrí, que permita 
salvaguardar los recursos públicos, promover la eficiencia y eficacia de las operaciones, garantizar la 
confiabilidad de la información financiera y administrativa, y asegurar el cumplimiento de las leyes, 
reglamentos y políticas aplicables, a fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales y brindar un 
servicio público de calidad a la ciudadanía del cantón. 

Funciones 

▪ Diseñar, implantar y mantener un sistema de control interno integral y efectivo, de acuerdo con las 
normas y directrices establecidas. 

▪ Identificar y evaluar los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos institucionales, y establecer 
las medidas de control necesarias. 

▪ Verificar el cumplimiento de leyes, reglamentos, políticas, planes, programas y procedimientos aplicables 
a la gestión municipal. 
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▪ Examinar y evaluar la efectividad, eficiencia y economía de los sistemas de información, registros 
contables y controles financieros. 

▪ Analizar y aprobar los manuales de organización, procedimientos y otras normas de control interno, y 
velar por su adecuada aplicación. 

▪ Supervisar y dar seguimiento a las acciones correctivas implementadas por las unidades organizativas 
para subsanar las deficiencias de control detectadas. 

▪ Asesorar y brindar capacitación a los funcionarios municipales sobre temas relacionados con el control 
interno. 

▪ Elaborar informes periódicos sobre la evaluación y monitoreo del sistema de control interno, y 
presentarlos a la máxima autoridad. 

▪ Coordinar las actividades de control interno con la auditoría interna y externa, así como con otros entes 
fiscalizadores. 

▪ Promover una cultura de control, transparencia y rendición de cuentas en la institución. 

Productos 

▪ Definen los procedimientos y controles a implementar en los diferentes procesos municipales. 
▪ Informes sobre la evaluación de la efectividad del sistema de control interno. 
▪ Identificación de riesgos y debilidades de control, y recomendaciones de mejora. Gestión y 

Mantenimiento del SEVRI. 
▪ Planes para la implementación de acciones correctivas y preventivas. 
▪ Reportes de seguimiento a la atención de las deficiencias de control detectadas. 
▪ Informes de auditorías específicas sobre áreas, procesos o temas críticos. 
▪ Informes periódicos sobre el estado del sistema de control interno. 
▪ Asesoría y capacitación a funcionarios municipales: 
▪ Sesiones de capacitación y sensibilización sobre control interno. 
▪ Asesoría técnica a las unidades sobre temas de control interno. 

 

 

CONTRALORÍA DE SERVICIOS 

UNIDAD: 

Contraloría de Servicios 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Alcaldía Municipal 

NORMATIVA LEGAL 

Ley Reguladora del Sistema Nacional de 

Contralorías de Servicios Ley 9158 Según el artículo 5 
del Decreto N° 26025-PLAN del año 1997 Las 
Contralorías de Servicios estarán bajo la responsabilidad 
de un Contralor (a) de Servicios cuyo nombramiento lo 
realizará el máximo jerarca. 

PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoría 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

No tiene subalternos directos, pero se relaciona con todos 
los titulares subordinados para lograr sus objetivos 
institucionales 

Objetivo Fiscalizar y valorar en toda su dimensión la prestación de los servicios en la Municipalidad, con el 
propósito de brindar asesoría y solución a las inconsistencias que se presentan por parte de la 
organización en los servicios prestados, estableciendo un vínculo con el usuario a través de sistemas de 
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información, recepción y trámite de quejas y denuncias, en beneficio de la eficiencia y calidad del servicio 
prestado. 

Funciones 

▪ Atender oportunamente las inconformidades, denuncias o sugerencias presentadas por las y los 
usuarios de los servicios. 

▪ Promover procesos de modernización en la organización, para que adopten políticas, normas y 
procedimientos que garanticen la oportuna y eficaz prestación de los servicios.  

▪ Establecer mecanismos de coordinación institucional que faciliten la resolución de los requerimientos de 
los(as) usuarios (as). 

▪ Elaborar informes de avance y generales de trabajos. 
▪ Brindar asistencia técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel profesional y jerárquico en 

el desarrollo atención a los contribuyentes municipales. 
▪ Contribuir activamente a la formación de una cultura institucional orientada al servicio del usuario.  
▪ Identificar conflictos en temas relacionados con exceso de requisitos, trámites administrativos y de 

control interno, que atenten contra el buen servicio que le brindar la Alcaldía y a las dependencias 
respectivas a los contribuyentes.  

▪ Mantener un registro actualizado sobre la naturaleza y frecuencia de las incidencias presentadas y 
tramitadas, así como a las acciones institucionales acatadas y recomendadas para resolver cada 
incidencia. 

▪ Elaborar y aplicar al menos una vez al año, la evaluación de percepción de los servicios municipales.  
▪ Informar a la Alcaldía la desatención de las recomendaciones emitidas y coordinar junto con Talento 

Humano las sanciones correspondientes ante el incumplimiento, de conformidad con la normativa 
vigente.  

▪ Participar o colaborar en la ejecución de los proyectos de mayor complejidad a cargo de profesionales 
de igual o mayor nivel y de los jefes de las dependencias responsables respectivas. 

▪ Proponer instrumentos a fin de satisfacer las demandas y expectativas de los usuarios (as) como u 
medio para que los mismos puedan canalizar sus inquietudes hacia la Municipalidad. 

▪ Velar porque los programas, proyectos o actividades que se le encargan, se desarrollen de acuerdo a 
especificaciones y/o planes y políticas fijadas por la institución para el área profesional de su 
competencia. 

▪ Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores, compañeros (as) y 
funcionarios de otras Instituciones y público en general. 

▪ Brindar asesoría en la materia de su especialidad tanto a sus superiores como a funcionarios de otras 
instituciones que así lo demanden. 

▪ Ejecutar o participar en la Elaboración y desarrollo de programas y actividades propias de su campo. 
▪ Programar y participar en las actividades de capacitación y adiestramiento del personal. 
▪ Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originan en el desarrollo de las actividades que 

realiza y velar por su ágil y correcto trámite. 
▪ Asistir a reuniones con superiores, compañeros (as) y funcionarios técnicos y profesionales de otras 

instituciones, con el objeto de coordinar actividades. 
▪ Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo. 
▪ Analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores. 
▪ Velar por el cumplimiento de las funciones indicadas en el artículo N° 14 de la Ley N° 9158.  
▪ Evaluar programas y actualizar conocimientos. 
▪ Mantener controles sobre los trabajos que se le encomiendan y velar porque los mismos se ejecuten 

conforme a programas, fechas y plazos establecidos. 
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▪ Ejecutar o participar en la evaluación del avance y actividades realizadas en pro de los contribuyentes 
municipales. 

Productos 

▪ Usuarios debidamente atendidos. 
▪ Denuncias tramitadas y resueltas. 
▪ Procesos mejorados en la prestación de servicios. 
▪ Eficiencia y calidad en el servicio brindado. 
▪ Satisfacción del usuario por el servicio oportuno. 
▪ Manual de Servicios actualizado. 
▪ Folletos y Boletines informativos.  
▪ Corregir errores en el servicio al cliente.  
▪ Plantear soluciones. 
▪ Aplicar instrumentos de percepción para establecer la opinión de las personas usuarias en cuanto a 

la calidad de los servicios brindados por la institución. 
▪ Análisis de dichos resultados y emitir criterios de mejora.  

COMUNICACIÓN E IMAGEN 

UNIDAD: 

Comunicación e imagen 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Alcaldía Municipal 

NORMATIVA LEGAL 

 Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código 
Municipal de 1998 Artículo 4. -La municipalidad 
posee la autonomía política, administrativa y 
financiera que le confiere la Constitución Política.  
 

 Leyes sobre Derechos de Autor y Derechos 
Conexos.  

 

 Constitución Política en su artículo 11. Los 
funcionarios públicos son simples depositarios de la 
autoridad. Están obligados a cumplir los deberes que 
la ley les impone y no pueden arrogarse facultades 
no concedidas en ella. Deben prestar juramento de 
observar y cumplir esta Constitución y las leyes. La 
acción para exigirles la responsabilidad penal por 
sus actos es pública. La Administración Pública en 
sentido amplio, estará sometida a un procedimiento 
de evaluación de resultados y rendición de cuentas, 
con la consecuente responsabilidad personal para 
los funcionarios en el cumplimiento de sus deberes. 
La ley señalará los medios para que este control de 

PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoría 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

No tiene subalternos directos, pero se relaciona con todos 
los titulares subordinados para lograr sus objetivos 
institucionales. 
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resultados y rendición de cuentas opere como un 
sistema que cubra todas las instituciones públicas. 

Objetivo 
Fortalecer la comunicación efectiva y la imagen corporativa de la Municipalidad, con el fin de mantener 
informada a la ciudadanía, generar una percepción positiva de la gestión municipal y promover la 
participación de la población en los asuntos públicos del cantón 

Funciones 

Comunicación Externa: 

▪ Diseñar y ejecutar estrategias de comunicación dirigidas a la ciudadanía y los diferentes grupos de 

interés del cantón. 

▪ Producir y difundir información relevante sobre los servicios, programas, proyectos y actividades 

de la Municipalidad a través de diversos canales (sitio web, redes sociales, medios de 

comunicación, boletines, etc.). 

▪ Atender y canalizar las consultas, quejas y sugerencias de la población. 

▪ Coordinar la cobertura y presencia de la Municipalidad en eventos y actividades comunitarias. 

Imagen Institucional: 

▪ Desarrollar y velar por la aplicación de la identidad visual y los lineamientos de imagen corporativa 

de la Municipalidad. 

▪ Producir materiales promocionales, informativos y de difusión que refuercen la imagen y el 

posicionamiento de la institución. 

▪ Organizar y participar en campañas de promoción, marketing y relaciones públicas. 

▪ Gestionar las relaciones con los medios de comunicación y mantener una presencia positiva en la 

agenda pública. 

Comunicación Interna: 

▪ Facilitar los flujos de información y la coordinación entre las diferentes unidades de la 

Municipalidad. 

▪ Implementar canales y herramientas de comunicación interna (boletines, circulares, reuniones, 

etc.) para mantener informado al personal. 

▪ Promover la integración, la motivación y el sentido de pertenencia de los colaboradores 

municipales. 

Participación Ciudadana: 

▪ Diseñar e implementar estrategias y mecanismos que fomenten la participación activa de la 

ciudadanía en la gestión municipal. 

▪ Coordinar y dar seguimiento a los procesos de consulta, deliberación y rendición de cuentas a la 

población. 

▪ Facilitar y documentar los espacios de diálogo, retroalimentación y colaboración entre la 

Municipalidad y la comunidad. 

Productos ▪ Folletos y Boletines informativos.  
▪ Manejo de Redes y Contenido con Información veraz y oportuna de la Municipalidad hacia los 

contribuyentes. 
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▪ Comunicados de Prensa.  
▪ Correcta Imagen institucional.  

 

GESTIÓN DE RIESGOS O AMENAZAS 

UNIDAD: 

Gestión de Riegos y Amenazas 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Alcaldía Municipal 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código Municipal 
de 1998 Artículo 4. -La municipalidad posee la autonomía 
política, administrativa y financiera que le confiere la 
Constitución Política, esto a apego y colaboración al 
Comité Nacional de Emergencias (CNE). 

 Constitución Política, artículo 180 
Con base en reiterada jurisprudencia en este sentido, se 
tiene el párrafo tercero del artículo 180 constitucional 
como la base jurídica de la gestión de riesgo de desastres 
en Costa Rica. 

 Ley Nacional de Emergencias y Prevención 
del Riesgo 

PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoría 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

No tiene subalternos directos, pero se relaciona con 
algunos titulares subordinados para lograr sus objetivos 
institucionales, como lo son Gestión de Planificación y Control 
Urbano y la Unidad Técnica de Gestión Vial (UTGV).  

Objetivo 
Crear y promover el mejoramiento constante de los protocolos, procedimiento y lineamientos para la 
respuesta de país ante las emergencias y los desastres, con el objeto de fortalecer la capacidad de las 
instituciones y de la población mediante la organización, capacitación, la información y el uso eficaz y 
oportuno de los mecanismo e instrumentos de alerta, alarma y activación. 

Funciones 

▪ Ejecutar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con investigaciones, proyectos, 
estudios, servicios, asesorías, análisis en el Proceso con Riesgos y Amenazas. 

▪ Revisa mapas de riesgos y amenazas y otros similares. 
▪ Realizar inspecciones de campo que se generan de las labores a su cargo. 
▪ Informar a diferentes comités comunales de emergencias las alertas o boletín del Meteorológico 

Nacional o Comité de Emergencias. 
▪ Establecer y apoyar labores municipales en materia de la gestión del riesgo. 
▪ Confeccionar planes y programas sobre la prevención, mitigación, atención y respuesta ante eventos 

adversos que se presentan en el cantón. 
▪ Brindar seguimiento y asesoría a los comités comunales de emergencias.  
▪ Velar por el correcto manejo y trámite de correspondencia, archivos y documentos, así como por el buen 

uso del equipo y otros bienes de la oficina.  
▪ Colaborar con la elaboración del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros. 
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▪ Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de las compras 
institucionales en su gestión, por medio del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro 
sistema electrónico de Compras. 

▪ Aplicar, analizar y adoptar   la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se realizan 
en la Municipalidad. 

▪ Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se 
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.  

▪ Realizar las labores administrativas que se generan de su gestión. 
▪ Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de carácter general o específico emitido por las 

autoridades superiores. 
▪ Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitación atinente al cargo, 

que la institución programe o convoque.  
▪ Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempeña acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
▪ Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.  
▪ Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como parte. 
▪ Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. 
▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros (as) y público en general, 

relacionadas con la actividad a su cargo.  
▪ Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos 

y procedimientos de trabajo. 
▪ Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y 

proponer cambios, ajustes y soluciones diversas 
▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior inmediato le asigne. 

Productos 
▪ Protocolos 
▪ Procedimientos 
▪ Lineamientos.  

TALENTO HUMANO  

UNIDAD: 

Departamento de Talento Humano 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Alcaldía Municipal 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código Municipal 
de 1998 Artículo 4. -La municipalidad posee la autonomía 
política, administrativa y financiera que le confiere la 
Constitución Política. 

PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoría 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

• Salud Ocupacional  
• Técnico (a) de Talento Humano 

Objetivo Garantizar la dotación, el desarrollo y el bienestar de los recursos humanos, dando los servicios de apoyo 
técnico-administrativo requeridos por la institución para su eficiente y eficaz funcionamiento. 

Funciones Planificación y Organización del Talento Humano: 
▪ Analizar las necesidades de personal a corto, mediano y largo plazo, de acuerdo a los objetivos y 
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planes estratégicos de la Municipalidad. 
▪ Diseñar y actualizar la estructura organizacional, los perfiles de puestos y las descripciones de 

funciones. 
▪ Planificar y ejecutar los procesos de reclutamiento, selección e inducción del personal. 
Gestión del Desempeño y Desarrollo: 
▪ Establecer y aplicar un sistema de evaluación del desempeño del personal. 
▪ Diseñar e implementar planes de capacitación y desarrollo de competencias. 
▪ Identificar y gestionar el talento, promoviendo la movilidad interna y el crecimiento profesional. 
Administración del Personal: 
▪ Administrar los contratos, nómina, beneficios y permisos del personal. 
▪ Llevar el control y registro de la asistencia, vacaciones y demás novedades del personal. 
▪ Asesorar y brindar apoyo en temas laborales y de seguridad social. 
▪ Relaciones Laborales: 
▪ Mantener una comunicación efectiva con los colaboradores y representantes sindicales. 
▪ Mediar en la resolución de conflictos y aplicar medidas disciplinarias cuando corresponda. 
▪ Asegurar el cumplimiento de la normativa laboral vigente. 
Bienestar y Calidad de Vida: 
▪ Implementar programas y actividades de bienestar social, recreación y salud ocupacional. 
▪ Fomentar el desarrollo de una cultura organizacional positiva y un clima laboral favorable. 
▪ Gestionar los procesos de retiro, jubilación y desvinculación del personal. 

Gestión de la Información: 
▪ Mantener actualizada la información y los expedientes del personal. 
▪ Generar reportes, indicadores y estadísticas para la toma de decisiones. 
▪ Implementar y administrar sistemas de información de recursos humanos. 

Productos 

▪ Plan Estratégico de Recursos Humanos 
▪ Estructura Organizacional y Perfiles de Puestos 
▪ Procedimientos de Reclutamiento, Selección e Inducción 
▪ Sistema de Evaluación del Desempeño 
▪ Planes de Capacitación y Desarrollo de Competencias 
▪ Programas de Desarrollo de Talento y Sucesión 
▪ Expedientes y Registros del Personal 
▪ Nómina y Gestión de Beneficios 
▪ Manuales y Políticas de Administración de Personal 
▪ Acuerdos y Convenios Colectivos 
▪ Reglamento Interno de Trabajo 
▪ Procedimientos de Manejo de Conflictos y Disciplina 
▪ Programas de Bienestar Social y Salud Ocupacional 
▪ Procedimientos de Desvinculación y Retiro 
▪ Encuestas de Clima Organizacional y Satisfacción del Personal 
▪ Tableros de Control y Reportes de Recursos Humanos 
▪ Sistema de Información de Recursos Humanos 
▪ Indicadores de Gestión del Talento Humano 

 



 

36 
 

   SALUD OCUPACIONAL 

UNIDAD: 

Salud Ocupacional 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Talento Humano 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código Municipal 
de 1998 Artículo 4. -La municipalidad posee la autonomía 
política, administrativa y financiera que le confiere la 
Constitución Política. (incluye Leyes Sectoriales, 
Regulación reglamentaria interna),  

PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoría 
 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

No tiene subalternos directos, pero se relaciona con 
todos los titulares subordinados para lograr sus objetivos 
institucionales 

Objetivo 
Elaborar, ejecutar y actualizar un Plan de Emergencias para las oficinas municipales, que sirva de guía 
en las fases de prevención, mitigación, preparación, respuesta y rehabilitación en casos de situaciones 
de emergencias. 

Funciones 

▪ Ejecutar labores técnicas, actividades administrativas y otras labores, relacionadas con la atención de la 
Oficina de Salud Ocupacional. 

▪ Colaborar en la coordinación, supervisión, ejecución y control de diferentes actividades de la Oficina de 
Salud Ocupacional. 

▪ Digitar y enviar la planilla mensual del Instituto Nacional de Seguros. 
▪ Seleccionar y archivar diversos documentos, así como llevar el control de trámite y documentación 

relacionados con sus labores. 
▪ Realizar diagnósticos de las condiciones en que se encuentran las oficinas. 
▪ Realizar protocolos de seguridad y de salud para los trabajadores. 
▪ Elaborar el plan de Salud Ocupacional.  
▪ Realizar inspecciones en los diferentes departamentos municipales en materia de Salud Ocupacional.  
▪ Velar por la seguridad de los funcionarios municipales. 
▪ Realizar planes de emergencias para las instalaciones municipales. 
▪ Confeccionar reportes de accidentes semanalmente. 
▪ Realizar los reportes de accidentes ante el INS. 
▪ Elaborar las recomendaciones para la compra de uniformes, implementos de seguridad, mobiliario de 

las diferentes de las diferentes dependencias municipales. 
▪ Colaborar en capacitaciones sobre el tema de Salud Ocupacional. 
▪ Confeccionar y presentar informes sobre las labores que realiza. 
▪ Mantener actualizados todos los expedientes y documentos propios del Proceso de Salud Ocupacional. 
▪ Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. 

Productos 

▪ Ergonomía en los puestos de trabajo. 
▪ Pausas activas. 
▪ Fomento de estilos de trabajo y de vida saludables 
▪ Reporte de Accidentes e Incidentes de Trabajo. 
▪ Plan de Emergencias. 
▪ Programa de orden y aseo. 
▪ Manejo del stress. 
▪ Prevención en el consumo de alcohol y sustancias psicoactivas. 
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▪ Seguridad vial. 
▪ Manejo y extinción de incendios. 
▪ Importancia del conductor dentro del sistema de transporte Municipal. 
▪ Capacitación y asesoría en la implementación del programa de mantenimiento de equipos, máquinas 

y herramientas. 
▪ Taller de seguridad basado en el comportamiento para el personal trabajador. 
▪ Atención emergencias en riesgo público en carretera. 
▪ Capacitación en manejo defensivo y decisivo de vehículos. 
▪ Capacitación a trabajadores. 

 

POLICÍA MUNICIPAL  

UNIDAD: 

Policía Municipal 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Alcaldía Municipal 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código Municipal 
de 1998 Artículo 4. -La municipalidad posee la autonomía 
política, administrativa y financiera que le confiere la 
Constitución Política, esto a apego y colaboración al 
Comité Nacional de Emergencias (CNE). 

 Constitución Política, artículo 180 
Con base en reiterada jurisprudencia en este sentido, se 
tiene el párrafo tercero del artículo 180 constitucional 
como la base jurídica de la gestión de riesgo de desastres 
en Costa Rica. 

 

PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoría 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

• Policía Municipal.  

Objetivo Velar por la seguridad, el orden público y el cumplimiento de las ordenanzas y reglamentos municipales, 
con el fin de contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del cantón. 

Funciones 

▪ Realizar rondas y patrullajes constantes en el espacio público del cantón. 
▪ Monitorear y atender situaciones que puedan alterar el orden y la seguridad ciudadana. 
▪ Brindar apoyo y asistencia a los ciudadanos cuando se requiera. 
▪ Velar por el cumplimiento de las disposiciones contempladas en las ordenanzas y reglamentos 

municipales. 
▪ Identificar y sancionar infracciones a las normativas vigentes. 
▪ Tramitar las denuncias y reclamos presentados por los vecinos relacionados con incumplimientos. 
▪ Atender y responder a llamados de emergencia o denuncias de los ciudadanos. 
▪ Intervenir y tomar las acciones correspondientes ante situaciones que afecten el orden público, la 

seguridad ciudadana o el espacio público. 
▪ Realizar decomisos y aprehensiones cuando sea necesario, de acuerdo con la normativa vigente. 
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▪ Colaborar y coordinar con la Fuerza Pública y otras entidades de seguridad en la prevención y atención 
de problemas de seguridad. 

▪ Participar en comités, mesas de trabajo y otros espacios de coordinación relacionados con la seguridad 
ciudadana. 

▪ Facilitar y brindar apoyo a otras unidades municipales en temas de su competencia. 
▪ Implementar programas y campañas de educación y sensibilización ciudadana. 
▪ Promover una cultura de respeto a las normas, el espacio público y la convivencia pacífica. 
▪ Brindar charlas y capacitaciones a la comunidad sobre temas de seguridad. 
▪ Llevar un registro actualizado de las intervenciones, infracciones, decomisos y otras actuaciones del 

cuerpo de Policía Municipal. 
▪ Elaborar informes, reportes y estadísticas sobre las actividades y resultados del proceso. 
▪ Documentar y resguardar los expedientes y evidencias relacionados con las actuaciones. 

Productos 

▪  Reportes detallados sobre las actividades de vigilancia y monitoreo realizadas por los oficiales de Policía 
Municipal en el cantón. 

▪ Información sobre incidentes, situaciones atendidas y acciones tomadas durante los patrullajes. 
▪ Reportes sobre las denuncias y reclamos recibidos de los ciudadanos. 
▪ Detalles de las investigaciones, intervenciones y resoluciones dadas a cada caso. 
▪ Informes periódicos con datos, indicadores y análisis sobre el desempeño del proceso. 
▪ Información consolidada sobre las principales actividades, resultados e impactos generados. 
▪ Seguridad y vigilancia en el cantón.  

 

 

 

 

NIVEL DE GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS  

 

Los procesos del nivel de gestión y administración de recursos son áreas clave que interactúan para cumplir 
con la misión institucional. Estas áreas se caracterizan por ser críticas, ya que representan la razón de ser 
de la organización y los servicios que esta presta a sus usuarios. Tienen un impacto directo en el ciudadano. 
 
Estos procesos inciden de manera significativa en el logro de los objetivos estratégicos de la institución, por 
lo que son fundamentales para el éxito de la misma. Desde este nivel, se emiten las políticas, directrices y 
lineamientos que orientan el funcionamiento de la organización. 
 
Los procesos de gestión y administración de recursos constituyen el núcleo operativo de la institución, al 
articular los recursos necesarios para cumplir con la misión y objetivos organizacionales, con un enfoque en 
la satisfacción de las necesidades de los ciudadanos. 
 

ORGANIGRAMA GESTIÓN FINANCIERA 
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GESTIÓN FINANCIERA 

UNIDAD: 

Gestión de Financiera 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Alcaldía Municipal 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código Municipal 
de 1998 Artículo 4. -La municipalidad posee la autonomía 
política, administrativa y financiera que le confiere la 
Constitución Política. (incluye Leyes Sectoriales, 
Regulación reglamentaria interna), a las Municipalidades 
les corresponde "Percibir y administrar, en su carácter de 
administración tributaria, los tributos y demás ingresos 
municipales". 

El artículo 176 de la Constitución Política, establece que 
el presupuesto ordinario de la República comprende todos 
los ingresos probables y todos los gastos autorizados de 
la administración pública, durante todo el año económico. 
En ningún caso el monto de los gastos presupuestos 
podrá exceder el de ingresos probables. título IV del 
Código Municipal, teniendo responsabilidad sobre los 
ingresos (capítulo 2), el presupuesto (capítulo 4), 
Tesorería y Contaduría (capítulo 5). 

PROCESO: Sustantivo 
 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

• Contaduría 
• Tesorería 
• Presupuesto 
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Objetivo Proveer a la Municipalidad los fondos necesarios para su funcionamiento y la administración oportuna y 
adecuada de los recursos financieros para facilitar el cumplimiento de los objetivos del desarrollo local.  

Funciones 

Gestión Presupuestaria: 
▪ Elaboración y ejecución del presupuesto anual de ingresos y egresos de la municipalidad. 
▪ Seguimiento y control del presupuesto aprobado, realizando los ajustes y modificaciones 

necesarios. 
▪ Coordinación y asesoría a las diferentes unidades municipales en la formulación y ejecución 

presupuestaria. 
Contabilidad y Tesorería: 
▪ Registro, control y presentación de la información contable y financiera de la municipalidad. 
▪ Manejo y control de las cuentas bancarias, flujos de efectivo y disposición de fondos. 
▪ Ejecución de los pagos a proveedores, contratistas, empleados y otras obligaciones. 
▪ Conciliación bancaria y elaboración de estados financieros. 

 

Productos 

▪ Control de ingresos y gastos municipales. 
▪ Correcta administración de fondos municipales. 
▪ Asesorías 
▪ Respuestas oportunas ante instituciones que así lo requieran en materia de su competencia. 

 

CONTABILIDAD 

UNIDAD: 

Contabilidad 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Gestión de Financiera 

NORMATIVA LEGAL 

El artículo 176 de la Constitución Política, establece que 
el presupuesto ordinario de la República comprende 
todos los ingresos probables y todos los gastos 
autorizados de la administración pública, durante todo el 
año económico. En ningún caso el monto de los gastos 
presupuestos podrá exceder el de ingresos probables. 
Las Municipalidades y las instituciones autónomas 
observaran las reglas anteriores para dictar sus 
presupuestos. 

PROCESO: Nivel Sustantivo 
 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

• Técnico Contable 

Objetivo 
Registrar, procesar, analizar y presentar la información contable y financiera de la municipalidad, a fin 
de proporcionar información confiable y oportuna para la toma de decisiones, el cumplimiento de las 
disposiciones legales y normas contables, y la rendición de cuentas a las autoridades y ciudadanía. 

Funciones Registro Contable: 
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▪ Registrar sistemáticamente todas las transacciones financieras y económicas de la 
municipalidad. 

▪ Mantener actualizados los libros contables y auxiliares (diario, mayor, inventarios, etc.). 

▪ Efectuar el registro oportuno de ingresos, egresos, obligaciones, bienes y derechos. 

Control y Seguimiento Financiero: 

▪ Realizar el seguimiento y control de la ejecución presupuestaria. 

▪ Elaborar y analizar los estados financieros (balance general, estado de resultados, flujos de 
efectivo). 

▪ Efectuar conciliaciones bancarias y de cuentas. 

▪ Custodiar y mantener los documentos y registros contables. 

Cumplimiento Normativo: 

▪ Garantizar el cumplimiento de las normas, políticas y procedimientos contables vigentes. 

▪ Preparar y presentar los informes financieros y contables requeridos por los entes de control. 

▪ Atender los requerimientos de información y asesoría contable solicitados por las unidades 
administrativas. 

Toma de Decisiones: 

▪ Generar información contable y financiera relevante para la toma de decisiones por parte de la 
administración municipal. 

▪ Brindar asesoramiento y apoyo técnico en temas contables y financieros a las diferentes 
unidades organizativas. 

▪ Participar en la elaboración del presupuesto municipal y en el análisis de sus modificaciones. 

Rendición de Cuentas: 

▪ Elaborar los informes financieros y contables requeridos para la rendición de cuentas a las 
autoridades superiores. 

▪ Participar en los procesos de auditoría interna y externa de la municipalidad. 

Productos 

▪ Informes financieros sobre ingresos, egresos, y balances entre otros. 

▪ Proceso contable actualizado. 

▪ Notas de crédito y débito. 

▪ Informes sobre determinación de costos de operación en la prestación de los diferentes 

servicios. 

▪ Registros actualizados sobre el valor de los diferentes equipos municipales. 
▪ Pólizas actualizadas. 
▪ Gasto controlado. 
▪ Sistema de control interno de presupuestación en funcionamiento. 

 

TESORERÍA 

UNIDAD: 

Tesorería 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Gestión de Financiera 
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NORMATIVA LEGAL 

El artículo 176 de la Constitución Política, establece que el 
presupuesto ordinario de la República comprende todos los 
ingresos probables y todos los gastos autorizados de la 
administración pública, durante todo el año económico. En 
ningún caso el monto de los gastos presupuestos podrá 
exceder el de ingresos probables. Las Municipalidades y las 
instituciones autónomas observaran las reglas anteriores 
para dictar sus presupuestos. 

PROCESO: Nivel Sustantivo 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

• Plataforma y Cajas 
• Técnico de Tesorería 

Objetivo 

Asegurar la efectiva y eficiente gestión de los recursos financieros de la municipalidad, a través de la 
planificación, recaudación, custodia, control y desembolso de los fondos públicos, para garantizar la 
disponibilidad de recursos en el momento y lugar requeridos, que permita el cumplimiento oportuno de las 
obligaciones y el financiamiento de las actividades y proyectos municipales. 

Funciones 

Planificación y Programación Financiera: 

▪ Elaborar el flujo de caja proyectado para programar los ingresos y egresos. 

▪ Coordinar con las unidades ejecutoras para sincronizar la disponibilidad de fondos. 

▪ Establecer mecanismos de control y seguimiento del flujo de efectivo. 

▪ Recaudación de Ingresos: 

▪ Recibir y registrar los pagos de impuestos, tasas, contribuciones y otros ingresos. 

▪ Realizar la cobranza y emisión de comprobantes de pago. 

▪ Depositar oportunamente los recursos recaudados en las cuentas bancarias municipales. 

Administración de Cuentas y Fondos: 

▪ Mantener la custodia y control de las cuentas bancarias y fondos municipales. 

▪ Efectuar las conciliaciones bancarias y contables periódicamente. 

▪ Invertir los excedentes de liquidez, cuando corresponda, de acuerdo a las normas. 

Desembolsos y Pagos: 

▪ Programar y efectuar los pagos a proveedores, contratistas y personal. 

▪ Verificar la documentación sustentadora y la correcta aplicación presupuestaria. 

▪ Realizar transferencias y otros medios de pago de manera oportuna y segura. 

Reportes y Rendición de Cuentas: 

▪ Elaborar informes financieros, de ejecución presupuestaria y de flujo de caja. 

▪ Apoyar en la rendición de cuentas y la transparencia de la gestión financiera. 

▪ Atender los requerimientos y auditorías de los organismos de control. 

Coordinación y Comunicación: 

▪ Colaborar con otras áreas en el intercambio de información financiera. 

▪ Mantener comunicación efectiva con la jefatura y administración municipal. 

▪ Participar en reuniones y comités relacionados a temas de tesorería. 

Productos ▪ Flujo de caja proyectado 

▪ Cronograma de ingresos y egresos programados 
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▪ Informes de control y seguimiento del flujo de efectivo 

▪ Comprobantes de pago (recibos, boletas, facturas) 

▪ Reportes de ingresos recaudados 

▪ Conciliaciones de cuentas por cobrar 

▪ Estados de cuenta bancarios 

▪ Conciliaciones bancarias 

▪ Informes de inversiones y rendimientos 

▪ Órdenes de pago 

▪ Cheques y transferencias bancarias 

▪ Reportes de ejecución presupuestaria de gastos 

▪ Estados financieros (balance general, estado de resultados) 

▪ Informes de ejecución presupuestaria 

▪ Reportes de flujo de caja 

▪ Rendición de cuentas a organismos de control 

 

PLATAFORMA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y CAJAS 

UNIDAD: 

Plataforma de Servicios Municipales 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Tesorería 

NORMATIVA LEGAL 
 
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código Municipal 
de 1998 Artículo 4. -La municipalidad posee la autonomía 
política, administrativa y financiera que le confiere la 
Constitución Política. (incluye Leyes Sectoriales, 
Regulación reglamentaria interna), Protección al 
ciudadano del exceso de requisitos y trámites 
administrativos N.º 8220  

Artículo 2º-Presentación única de documentos. La 
información que presenta un administrado ante una entidad, 
órgano o funcionario de la Administración Pública, no podrá 
ser requerida de nuevo por estos, para ese mismo trámite u 
otro en esa misma entidad u órgano…Artículo 9º-... Las 
diferentes entidades u órganos de la Administración Pública 
que, por ley, están encargados de conocer sobre un trámite 
o requisito cuyo fin es común, complementario o idéntico, 
deberán llegar a un acuerdo para establecer un trámite 
único y compartido, así como la precedencia y competencia 
institucional. 

PROCESO: Nivel Sustantivo 
 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

No tiene subalternos directos, pero se relaciona con 
algunos titulares de algunas otras dependencias. 
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Objetivo 
Facilitar la prestación de los servicios municipales mediante el acercamiento con el contribuyente, el 
conocimiento de sus necesidades y la retroalimentación a lo interno de la organización, con el fin lograr 
eficacia y eficiencia en el direccionamiento de la gestión municipal. 

Funciones 

Centralización de la Atención al Ciudadano: 
▪ Establecer un único punto de contacto y entrada para que los ciudadanos puedan realizar sus trámites 

y solicitudes municipales. 
▪ Integrar y coordinar los diferentes canales de atención (presencial, telefónico, digital) en una 

Plataforma de Servicios unificada. 
Gestión y Tramitación de Solicitudes: 
▪ Recibir, registrar y procesar las solicitudes, trámites y reclamos presentados por los ciudadanos. 
▪ Derivar las solicitudes a las áreas o dependencias correspondientes dentro de la organización 

municipal. 
Recepción y registro de pagos: 
▪ Recibir y registrar los pagos de impuestos, tasas, contribuciones y otros ingresos municipales. 
▪ Emitir los comprobantes de pago correspondientes (recibos, boletas, facturas). 
▪ Verificar la correcta clasificación e imputación de los ingresos recaudados. 

Manejo de efectivo: 
▪ Custodiar y manejar adecuadamente el efectivo y otros valores recaudados. 
▪ Realizar arqueos de caja de manera periódica y sorpresiva. 
Información y Orientación a la Ciudadanía: 
▪ Brindar información clara, oportuna y detallada sobre los requisitos, pasos y plazos de los diferentes 

trámites y servicios municipales. 
▪ Orientar y asistir a los ciudadanos en la comprensión y realización de sus gestiones ante la 

Municipalidad. 
Seguimiento y Monitoreo de Trámites: 
▪ Realizar el seguimiento y control del estado de los trámites y solicitudes presentadas por los 

ciudadanos. 
▪ Informar a los usuarios sobre el avance y resolución de sus gestiones. 
Digitalización y Automatización de Servicios: 
▪ Implementar y gestionar herramientas y plataformas digitales que permitan la realización de trámites 

en línea. 
▪ Automatizar aquellos procesos y servicios municipales que sean susceptibles de digitalizarse. 
Mejora Continua de la Calidad del Servicio: 
▪ Recopilar, analizar y procesar la retroalimentación de los ciudadanos sobre la calidad del servicio 

recibido. 
▪ Diseñar e implementar acciones de mejora continua para optimizar la Plataforma de Servicios y la 

atención al público. 
Articulación y Coordinación Institucional: 
▪ Establecer y mantener vínculos de coordinación con otras entidades públicas y dependencias 

municipales. 
▪ Facilitar la interoperabilidad entre los sistemas de información municipales y de otras instituciones 

cuando sea necesario para la gestión de trámites. 

Productos ▪ Ciudadanos clientes satisfechos. 
▪ Respuestas oportunas. 
▪ Oficios, resoluciones, dictámenes, formularios y otros documentos debidamente tramitados. 
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▪ Atención personalizada y con calidad y rapidez. 

▪ Registros de valores al día. 

▪ Recaudar las diferentes cantidades de dinero 
▪ Eficiente recaudación 
▪ Custodia eficiente de recursos económicos 

 

PRESUPUESTO 

UNIDAD: 
 

Presupuesto 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Gestión de Financiera 

NORMATIVA LEGAL 

 
El artículo 176 de la Constitución Política, establece que el 
presupuesto ordinario de la República comprende todos los 
ingresos probables y todos los gastos autorizados de la 
administración pública, durante todo el año económico. En 
ningún caso el monto de los gastos presupuestos podrá 
exceder el de ingresos probables. Las Municipalidades y las 
instituciones autónomas observaran las reglas anteriores 
para dictar sus presupuestos. 

PROCESO: Nivel Sustantivo 

 
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

• Técnico de Presupuesto  

Objetivo 

Contar con una herramienta de planificación, programación y control financiero que permita a la 
administración municipal asignar de manera eficiente y eficaz los recursos disponibles, de acuerdo a las 
prioridades y necesidades de la población, a fin de lograr los objetivos y metas establecidos en el plan 
de desarrollo local. 

Funciones 

Planificación y Programación Presupuestaria: 
▪ Definir y priorizar las necesidades y demandas de la población a ser atendidas. 
▪ Asignar los recursos financieros disponibles a las diferentes actividades, proyectos y programas. 
▪ Elaborar certificaciones presupuestarias. 
▪ Establecer los cronogramas de ejecución presupuestaria. 

Formulación y Aprobación del Presupuesto: 
▪ Consolidar la información presupuestaria de las diferentes unidades y dependencias. 
▪ Elaborar y presentar el proyecto de plan presupuesto municipal ante el Concejo. 
▪ Gestionar y obtener la aprobación del presupuesto por parte del Concejo Municipal. 

Ejecución y Control Presupuestario: 
▪ Registrar y procesar los ingresos y egresos de acuerdo al presupuesto aprobado. 
▪ Realizar el seguimiento y monitoreo de la ejecución presupuestaria. 
▪ Identificar y atender oportunamente las desviaciones y problemas en la ejecución. 
▪ Efectuar las modificaciones y ajustes presupuestarios que sean necesarios. 

Evaluación y Rendición de Cuentas: 
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▪ Elaborar y presentar informes periódicos de ejecución presupuestaria. 
▪ Realizar evaluaciones del desempeño y eficiencia en el uso de los recursos. 
▪ Rendir cuentas sobre la gestión presupuestaria a los órganos de control. 
▪ Difundir información presupuestaria a la ciudadanía para garantizar la transparencia. 

Mejora Continua del Proceso: 
▪ Analizar y documentar las lecciones aprendidas en cada ciclo presupuestario. 
▪ Implementar ajustes y reformas al proceso presupuestario según las necesidades. 
▪ Desarrollar capacidades del personal involucrado en la gestión presupuestaria. 
▪ Adoptar buenas prácticas y estándares en la planificación y ejecución presupuestaria. 

Productos 

▪ Proyecto plan de presupuesto ordinario y extraordinario. 

▪ Estimaciones de ingresos. 

▪ Modificaciones presupuestarias externas e internas. 

▪ Compendio ordenado de la normativa aplicable en materia presupuestaria. 
▪ Certificaciones presupuestarias. 

 

 

ORGANIGRAMA ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA  
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GESTIÓN ADMINITRACIÓN TRIBUTARIA 

UNIDAD: 

Administración Tributaria 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Alcaldía 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código Municipal 
de 1998 Artículo 4. -La municipalidad posee la autonomía 
política, administrativa y financiera que le confiere la 
Constitución Política. (incluye Leyes Sectoriales, 
Regulación reglamentaria interna), a las Municipalidades 
les corresponde "Percibir y administrar, en su carácter de 
administración tributaria, los tributos y demás ingresos 
municipales". 

PROCESO: Nivel Sustantivo 

 
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

 
• Cobros 
• Licencias Municipales 
• Bienes Inmuebles, Valoración y Catastro 
• Administración Tributaria.  
• Oficinista 

 

Objetivo 
Garantizar la recaudación eficiente y eficaz de los tributos municipales, con el fin de generar los 
recursos necesarios para financiar los planes, programas y proyectos de desarrollo local, así como la 
prestación de los servicios públicos de calidad a la ciudadanía 

Funciones 

▪ Colaborar en la elaboración las proyecciones de ingresos y egresos para el próximo período 
fiscal. 

Registro y Empadronamiento de Contribuyentes: 

▪ Identificar y registrar a todos los contribuyentes, ya sean personas físicas o jurídicas. 

▪ Mantener un padrón actualizado de los sujetos pasivos de los tributos municipales. 

▪ Actualizar constantemente la información de los contribuyentes (domicilios, actividades 

económicas, etc.). 

Determinación y Liquidación de Obligaciones Tributarias: 

▪ Calcular correctamente los montos a pagar por concepto de cada tributo municipal. 

▪ Ejecutar los diferentes estudios para la actualización de tarifas por los servicios que presta la 

Municipalidad, a partir del análisis económico (incluye el aspecto social, financiero y de demanda 

de mercado). 

▪ Emitir los respectivos avisos de cobro, boletas y/o facturas a los contribuyentes. 

▪ Implementar procedimientos eficientes para la liquidación de los tributos. 

Recaudación y Gestión de Cobranza: 

▪ Establecer y promover diversas modalidades de pago de los tributos (efectivo, transferencias, 

tarjetas, etc.). 

▪ Implementar estrategias efectivas de cobro y seguimiento a la morosidad. 

▪ Coordinar con otras instituciones públicas para facilitar el pago de los tributos. 

Fiscalización y Control Tributario: 

▪ Verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes. 



 

48 
 

▪ Detectar y sancionar oportunamente el incumplimiento o evasión fiscal. 

▪ Realizar auditorías, cruces de información y otras acciones de control. 

Atención y Orientación al Contribuyente: 

▪ Brindar información clara y oportuna sobre los tributos municipales. 

▪ Atender las consultas, reclamos y trámites de los contribuyentes. 

▪ Implementar canales de comunicación efectivos (presenciales, telefónicos, digitales). 

▪ Gestión de Exoneraciones y Beneficios Tributarios: 

▪ Analizar y otorgar las exoneraciones y beneficios tributarios establecidos en la normativa. 

▪ Llevar un registro y control de las exoneraciones concedidas. 

▪ Actualización Normativa y Procedimientos: 

▪ Mantener actualizada la normativa tributaria municipal. 

▪ Diseñar y mejorar continuamente los procedimientos de la administración tributaria. 

Administración Tributaria: 
▪ Elaborar las proyecciones de ingresos y egresos para el próximo período fiscal. 
▪ Cálculo, emisión y notificación de tributos municipales (impuestos, tasas, patentes, etc.). 
▪ Recaudación, contabilización y control de los ingresos tributarios. 
▪ Tramitación de exoneraciones, desgravámenes y aspectos relacionados con la morosidad. 
Gestión de Cobros y Recuperación de Deudas: 
▪ Implementación de estrategias y procedimientos de cobro de tributos y otras obligaciones. 
▪ Ejecución de acciones administrativas y legales para la recuperación de deudas morosas. 
▪ Coordinación con la Asesoría Legal en los procesos de cobro judicial y judicial coactivo. 
Información y Atención al Contribuyente: 
▪ Orientación y asistencia a los contribuyentes en temas tributarios y otros servicios municipales. 
▪ Recepción, registro y tramitación de solicitudes, reclamos y consultas de los contribuyentes. 
▪ Actualización y difusión de la información tributaria y financiera a través de diversos canales. 

Productos 

▪ Tarifas por servicios municipales actualizadas. 

▪ Precio actualizado del costo de la prestación del servicio. 

▪ Montos actualizados a pagar por concepto de patentes. 

▪ Bases de datos actualizadas. 

▪ Cobro oportuno de impuestos y tasas municipales. 

▪ Recaudación de los pagos realizados por los contribuyentes a través de las diferentes 

modalidades establecidas. 

▪ Registro y control de los ingresos tributarios percibidos. 
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LICENCIAS MUNICIPALES 

UNIDAD: 

Patentes Municipales 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Administración Tributaria 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código Municipal 
de 1998 Artículo 4. -La municipalidad posee la autonomía 
política, administrativa y financiera que le confiere la 
Constitución Política. (incluye Leyes Sectoriales, 
Regulación reglamentaria interna), a las Municipalidades 
les corresponde "Percibir y administrar, en su carácter de 
administración tributaria, los tributos y demás ingresos 
municipales". artículo 79 del mismo Código ordena que 
“…para ejercer cualquier actividad lucrativa los interesados 
deberán contar con la licencia municipal respectiva…” 
Artículo 74 del mismo Código Municipal menciona “…la 
municipalidad cobrará tasas y precios…” por los servicios 
que preste. Ley de Patentes, Ley de Licores. 

PROCESO: Nivel Sustantivo 

 
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

 

• Inspector 

Objetivo Otorgar, controlar y fiscalizar las licencias de las actividades lucrativas que se desarrollan en el cantón 
para garantizar el cumplimiento de la normativa vigente. 

Funciones 

▪ Mantener actualizado el registro de patentados en relación con la cantidad y 
▪ clasificación de éstos, según su actividad lucrativa, distrito y monto. Velar porque los recibos para 

el pago de impuestos por patente se emitan y se cobren oportunamente. 

▪ Tramitar las solicitudes de nuevas patentes comerciales, industriales y de servicio. 

▪ Supervisar y controlar el trámite de solicitudes de renuncia, traslado, cambio de actividad, de 

nombre y traspaso de los patentados. 

▪ Supervisar y controlar las solicitudes de licencia, espectáculos públicos, rótulos, ventas 

estacionarias y ambulantes, así como el cierre indefinido de establecimientos. 

▪ Tramitar y ejecutar las resoluciones emitidas por las autoridades correspondientes en el tema de 

patentes. 

▪ Calcular y actualizar el registro de la base imponible, según el proceso de declaración jurada de 

los contribuyentes para el respectivo cobro del impuesto de patentes. 

▪ Resolver los reclamos administrativos y denuncias que presenten los contribuyentes del 

impuesto de patentes o cualquier ciudadano(a), relacionadas con actividades comerciales en el 

Cantón. 

▪ Coordinar los procesos de clausura de actividades económicas y comerciales que no cumplan 

con la normativa vigente. 
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▪ Atender al contribuyente, canalizando y resolviendo sus requerimientos, relativos al subproceso. 

▪ Velar que la Ley de Patentes y reglamentos internos relacionados al subproceso, se mantengan 

actualizados y proponer reformas. 

▪ Elaborar estudios preliminares de casos especiales de patentes y licencias. 

▪ Revisar y ejecutar las resoluciones emitidas por las autoridades correspondientes en el tema de 

patentes. 

▪ Calcular y actualizar el registro de la base imponible, según el proceso de declaración jurada de 

los contribuyentes para el respectivo cobro del impuesto de patentes. 

▪ Verificar y resolver las diferentes solicitudes de licencias comerciales nuevas, traslados, 

traspasos, retiros, karaoke, espectáculos públicos y licencias de expendio de bebidas con 

contenido alcohólico. 

▪ Coordinar las Inspecciones locales comerciales para controlar el uso correcto de las licencias 

comerciales, licencias de expendio de bebidas con contenido alcohólico y espectáculos públicos, 

asi como determinar si la actividad comercial autorizada se lleva a cabo. 

▪ Resolver los reclamos administrativos y denuncias que presenten los contribuyentes del 

impuesto de patentes o cualquier ciudadano(a), relacionadas con actividades comerciales en el 

Cantón. 

Coordinar los procesos de clausura de actividades económicas y comerciales que no cumplan 
con la normativa vigente. 

▪ Atender al contribuyente, canalizando y resolviendo sus requerimientos, relativos al subproceso. 

▪ Velar que la Ley de Patentes y reglamentos internos relacionados al subproceso, se mantengan 

actualizados y asi mismo si fuera necesario, proponer reformas. 

▪ Revisar y analizar los requisitos de las solicitudes sobre las licencias comerciales y de licores 

presentadas. 

▪ Revisar y analizar los requisitos de las solicitudes presentadas sobre las licencias comerciales, 

espectáculos públicos y de licores. 

▪ Emitir los certificados de las licencias respectivas. 

▪ Realizar revisiones, inclusiones, traslados y traspasos de licencias. 

▪ Coordinar operativos institucionales, para llevar a cabo las verificaciones de campo en las 

actividades sin autorización o ilícitas 

▪ Mantener actualizado el expediente respectivo de las diferentes licencias. 

▪ Redactar y Firmar oficios, correos electrónicos, confeccionar informes y otros documentos de 

interés, además de dar respuesta a notas y atender consultas a compañeros (as). 

▪ Recibir, organizar, revisar, verificar y entregar documentos y correspondencia en general. 

▪ Apoyar en las actividades de planeación, organización, de las actividades patentes, espectáculos 

públicos entre otros. 

▪ Coordinar y recibir los expedientes de Tramite simplificado de bajo riesgo, del Ministerio de Salud 

y SENASA. 

▪ Analizar de las infracciones a la Ley de bebidas con contenido Alcohólico. 
▪ Fiscalizar que los contribuyentes del Ministerio de Hacienda este registrados como patentados en 

el cantón y realizar las calificaciones correspondientes. 



 

51 
 

Productos 

▪ Recomendaciones sobre aprobación o no de permisos para de espectáculos públicos. 

▪ Actividad comercial del cantón regulada. 

▪ Patentes otorgadas. 

▪ Registro de patentados actualizado. 

▪ Registros de ventas anuales por patentado, actualizados. 

▪ Patentes suspendidas 
 

COBROS 

UNIDAD: 

Cobros 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Administración Tributaria 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código Municipal 
de 1998 Artículo 4. -La municipalidad posee la autonomía 
política, administrativa y financiera que le confiere la 
Constitución Política. (incluye Leyes Sectoriales, 
Regulación reglamentaria interna), a las Municipalidades 
les corresponde "Percibir y administrar, en su carácter de 
administración tributaria, los tributos y demás ingresos 
municipales". Artículo 74 del mismo Código Municipal 
menciona “…la municipalidad cobrará tasas y precios…” 
por los servicios que preste. 

PROCESO: Nivel Sustantivo 

 
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

 
• Técnico de Cobros 

Objetivo Gestionar en forma efectiva, el cobro de aquellos contribuyentes que tienen 
obligaciones pendientes con el municipio, para lograr su recuperación en el menor tiempo posible. 

Funciones 

▪ Recaudación de impuestos y tasas municipales: El proceso de cobros se encarga de recaudar los 
impuestos y tasas establecidos por la municipalidad, como el impuesto de bienes inmuebles, 
patentes comerciales, servicios de recolección de basura, entre otros. 

▪ Gestión de morosidad: El proceso de cobros lleva a cabo la gestión de la morosidad, es decir, el 
seguimiento y cobro de las deudas vencidas de los contribuyentes. Esto incluye el envío de 
notificaciones, la aplicación de recargos y multas, y en casos extremos, el inicio de procesos legales 
de cobro. 

▪ Atención al contribuyente: El proceso de cobros atiende las consultas y reclamos de los 
contribuyentes en relación con los impuestos y tasas municipales, así como los trámites y procesos 
de pago. 

▪ Aplicación de exoneraciones y descuentos: El proceso de cobros se encarga de aplicar las 
exoneraciones y descuentos que establece la municipalidad, como por ejemplo, descuentos por 
pronto pago o exoneraciones a contribuyentes en situación de vulnerabilidad. 
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▪ Conciliación y registro contable: El proceso de cobros realiza la conciliación de los ingresos 
recaudados y su registro en los sistemas contables de la municipalidad. 

▪ Reportes y análisis: El proceso de cobros genera reportes y análisis sobre la recaudación, la 
morosidad y el desempeño del proceso, con el fin de apoyar la toma de decisiones por parte de las 
autoridades municipales. 

Productos 

▪ Registros actualizados de licencias de espectáculos público, rótulos, ventas estacionarias y 
ambulantes. 

▪ Cobro oportuno de impuestos y tasas municipales. 
▪ Registros de morosos. 
▪ Arreglos de pago. 

 

 

BIENES INMUEBLES, VALORACIÓN Y CATASTRO 

UNIDAD: 

Bienes Inmuebles, Valoración y Catastro  

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Administración Tributaria 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código Municipal de 
1998 Artículo 4. -La municipalidad posee la autonomía 
política, administrativa y financiera que le confiere la 
Constitución Política. (incluye Leyes Sectoriales, Regulación 
reglamentaria interna), a las Municipalidades les corresponde 
"Percibir y administrar, en su carácter de administración 
tributaria, los tributos y demás ingresos municipales". Artículo 
3 de la Ley de Bienes Inmuebles “…Para efectos de este 
impuesto, las municipalidades tendrán el carácter de 
administración tributaria. Se encargarán de realizar 
valoraciones de bienes inmuebles, facturar, recaudar y 
tramitar el cobro judicial y de administrar, en sus respectivos 
territorios, los tributos que genera la presente Ley. …” 

PROCESO: Nivel Sustantivo 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

• Asistente Profesional de Bienes Inmuebles 
• Perito Valuador 

Objetivo 
Administrar las labores de apoyo necesarias para la aplicación de la Ley de Bienes Inmuebles, realizar 
las valoraciones y mantener actualizadas las bases de datos de los mismos. 

Funciones 

Registro y Catastro de Bienes Inmuebles: 

▪ Mantener un registro actualizado de todos los bienes inmuebles ubicados dentro del cantón de 

Aserrí. 

▪ Llevar a cabo el levantamiento catastral de las propiedades, incluyendo la recopilación de 

información como ubicación, dimensiones, uso del suelo, entre otros. 
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▪ Asignar los números de finca, plano y folio real a cada propiedad. 

▪ Actualizar periódicamente la información catastral ante cambios en las propiedades. 

Valoración de Bienes Inmuebles: 

▪ Realizar la tasación y valoración de los bienes inmuebles para efectos de impuestos 

municipales. 

▪ Aplicar los métodos y criterios de valoración establecidos en la normativa vigente. 

▪ Determinar el valor real de las propiedades considerando factores como ubicación, tamaño, 

antigüedad, estado de conservación, entre otros. 

▪ Actualizar los valores de las propiedades ante cambios en el mercado inmobiliario. 

Impuesto sobre Bienes Inmuebles: 

▪ Calcular y facturar el Impuesto sobre Bienes Inmuebles (IBI) a los propietarios de acuerdo con 

los valores catastrales asignados. 

▪ Gestionar el cobro del IBI, incluyendo el envío de notificaciones y la atención de consultas y 

reclamos de los contribuyentes. 

▪ Implementar estrategias de fiscalización y cobro para mejorar la recaudación del IBI. 

Atención al Público: 

▪ Brindar información y asesoramiento a los propietarios y ciudadanos sobre temas relacionados 

con el catastro, valoración y pago del IBI. 

▪ Atender y resolver consultas, solicitudes y reclamos relacionados con las propiedades y los 

impuestos municipales. 

▪ Orientar a los contribuyentes sobre los trámites y requisitos necesarios para realizar 

actualizaciones o modificaciones en el catastro. 

Productos 

▪ Declaraciones de bienes inmuebles.  

▪ Valoraciones y Avalúos 

▪ Orientación y asesoramiento a los propietarios sobre trámites, requisitos y consultas 

relacionadas con el catastro y el IBI. 

▪ Registro y seguimiento de solicitudes, reclamos y trámites presentados por los contribuyentes. 

▪ Catastro Actualizado de Bienes Inmuebles 
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ORGANIGRAMA GESTIÓN ADMINISTRATIVA  

 

 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

UNIDAD: 

Gestión Administrativa 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Alcaldía Municipal 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código 
Municipal de 1998 Artículo 4. -La municipalidad posee 
la autonomía política, administrativa y financiera que le 
confiere la Constitución Política. (incluye Leyes 
Sectoriales, Regulación reglamentaria interna) 

La Ley de Contratación administrativa y sus 
reglamentos. 

PROCESO: Sustantivo 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

• Proveeduría 
• Oficinista 
• Tecnologías de Información 
• Archivo Institucional 
• Mensajero 
• Encargado de Mantenimiento de Edificios 
• Recepcionista 
• Misceláneos 

Objetivo 
Garantizar la administración eficiente de los servicios generales, Tecnologías de Información, de 
vigilancia, limpieza, transporte, proveeduría institucional, almacén y mantenimiento de la infraestructura 
a las distintas unidades de la municipalidad. Garantizando una adecuada atención de las necesidades 
de servicios y materiales fundamentales para el desarrollo normal de las actividades de las 

Proveeduría  

Archivo 
Institucional 

Técnología de la 
Información 

Gestión Administrativa

Servicios 
Generales
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dependencias municipales; así como garantizar que se brinde un servicio eficiente y oportuno al usuario 
interno con miras a una eficaz gestión municipal. 

Funciones 

Planificación y Organización: 

▪ Elaborar y actualizar el plan operativo anual del Proceso de Dirección Administrativa. 

▪ Establecer políticas, procedimientos y lineamientos para la gestión de los subprocesos. 

Gestión de Servicios de Mantenimiento: 

▪ Planificar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones, equipos y 
mobiliario de la municipalidad. 

▪ Coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento eléctrico, plomería, carpintería, pintura y 
otras especialidades. 

Gestión de Recursos Materiales y Financieros: 

▪ Ejecutar el presupuesto asignado al Proceso de Dirección Administrativa. 

▪ Gestionar la adquisición, almacenamiento y distribución de bienes y suministros a través de la 
proveeduría institucional. 

▪ Dar seguimiento a la ejecución presupuestaria y efectuar los pagos correspondientes. 

Gestión de Servicios de Mantenimiento: 

▪ Planificar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones, equipos y 
mobiliario de la municipalidad. 

▪ Coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento eléctrico, plomería, carpintería, pintura y 
otras especialidades. 

▪ Elaborar y dar seguimiento a los programas de mantenimiento y reparación de bienes muebles e 
inmuebles. 

▪ Organizar y supervisar los servicios de limpieza y aseo de las instalaciones municipales. 

Gestión Documental y Archivo: 

▪ Coordinar la organización, clasificación y custodia de los expedientes y documentos 
institucionales. 

▪ Implementar y actualizar el sistema de gestión documental y de archivo. 

▪ Garantizar el acceso, conservación y disposición adecuada de la información archivística. 

Mejora Continua y Evaluación: 

▪ Monitorear y evaluar periódicamente el desempeño de los subprocesos a su cargo. 

▪ Identificar oportunidades de mejora y proponer e implementar acciones correctivas. 

▪ Elaborar informes de gestión y rendir cuentas sobre los resultados obtenidos. 

Coordinación Interinstitucional: 

▪ Mantener una efectiva comunicación y articulación con otras áreas y unidades municipales. 

▪ Participar en espacios de coordinación a nivel interinstitucional, según corresponda. 
▪ Representar a la Municipalidad en asuntos relacionados con la Dirección Administrativa. 

Productos 

▪ Bienes inmuebles debidamente vigilados. 
▪ Vehículos y equipo en buen estado y con excelente presentación.  
▪ Sistema de compras seguro y eficiente 
▪ Seguridad efectiva de personas. 
▪ Ciudadano cliente satisfecho 
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▪ Manuales de procedimientos 
▪ Mantenimiento de edificios 
▪ Gestión de compras institucionales 

 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

 

UNIDAD: 

Tecnologías de la Información 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Gestión Administrativa 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código 
Municipal de 1998 Artículo 4. -La municipalidad posee 
la autonomía política, administrativa y financiera que le 
confiere la Constitución Política. (incluye Leyes 
Sectoriales, Regulación reglamentaria interna) 

La Ley de Contratación administrativa y sus 
reglamentos. 

PROCESO: Nivel Sustantivo 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

• Técnico en Tecnologías de la Información 

Objetivo 

Desarrollar y mantener un sistema de tecnologías de la información que permita a la Municipalidad de 
Aserrí brindar servicios públicos eficientes y de calidad a los ciudadanos, mediante la implementación 
y gestión de herramientas tecnológicas que aumenten la productividad, la transparencia y la seguridad 
de la información institucional. 

Funciones 

Gestión de la Infraestructura Tecnológica: 

▪ Administrar y mantener la red de datos, sistemas de comunicación y equipos informáticos. 

▪ Planificar, implementar y dar soporte a la infraestructura de servidores, almacenamiento y 

respaldo de información. 

▪ Gestionar los contratos y relaciones con proveedores de servicios y soluciones tecnológicas. 

Desarrollo e Implementación de Sistemas: 

▪ Analizar, diseñar, desarrollar e implantar sistemas de información y aplicaciones. 

▪ Integrar y optimizar los sistemas y bases de datos existentes. 

▪ Administrar el ciclo de vida de los sistemas, incluyendo actualizaciones y migraciones. 

▪ Gestión de la Seguridad de la Información: 

▪ Definir e implementar políticas, normas y controles de seguridad informática. 

▪ Monitorear y atender incidentes de seguridad, prevenir ataques y minimizar riesgos. 

▪ Gestionar los respaldos, la recuperación y la continuidad de los servicios tecnológicos. 

Soporte y Asistencia Tecnológica: 

▪ Brindar servicios de mesa de ayuda y resolución de incidencias y problemas. 

▪ Capacitar y asesorar a los usuarios en el uso de las herramientas informáticas. 
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▪ Evaluar y atender los requerimientos y necesidades tecnológicas de los usuarios. 

Planificación y Gestión Tecnológica: 

▪ Elaborar el plan estratégico y operativo de tecnologías de información. 

▪ Definir el portafolio de proyectos e iniciativas de transformación digital. 

▪ Realizar el seguimiento, control y mejora continua de los procesos y servicios TI. 

Innovación y Mejora Continua: 

▪ Investigar y evaluar nuevas tecnologías, metodologías y mejores prácticas. 

▪ Implementar soluciones innovadoras que potencien la eficiencia y productividad. 

▪ Promover la mejora continua de los procesos y servicios tecnológicos. 

Productos 

▪ Inventario actualizado de la infraestructura de hardware, software y comunicaciones. 

▪ Planes de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura. 

▪ Informes de desempeño, disponibilidad y utilización de los recursos tecnológicos. 

▪ Análisis de requerimientos, diseños y especificaciones técnicas de los sistemas. 

▪ Aplicaciones y sistemas de información desarrollados e implementados. 

▪ Manuales de usuario y documentación técnica de los sistemas. 

▪ Políticas, normas y procedimientos de seguridad informática. 

▪ Registros y reportes de incidentes de seguridad y acciones correctivas. 

▪ Planes de continuidad y recuperación ante desastres de los servicios TI. 

▪ Registros y estadísticas de atención de incidentes y requerimientos de usuarios. 

▪ Programas y materiales de capacitación en el uso de herramientas tecnológicas. 

▪ Informes de satisfacción de los usuarios con los servicios de soporte TI. 

▪ Plan estratégico y plan operativo anual de tecnologías de información. 

▪ Portafolio y cronogramas de proyectos e iniciativas de transformación digital. 

▪ Informes de desempeño, evaluación y mejora continua de los procesos TI. 
 

 PROVEEDURÍA 

 

UNIDAD: 

Proveeduría 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Gestión Administrativa 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código 
Municipal de 1998 Artículo 4. -La municipalidad posee 
la autonomía política, administrativa y financiera que le 
confiere la Constitución Política. (incluye Leyes 
Sectoriales, Regulación reglamentaria interna) 

PROCESO: Nivel Sustantivo 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

• Técnico de Proveeduría 
• Bodeguero Municipal 
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La Ley de Contratación administrativa y sus 
reglamentos. 

Objetivo 

Garantizar la disponibilidad oportuna de los bienes, servicios y obras requeridos por las diferentes 
dependencias municipales, a través de la gestión eficiente y transparente de los procesos de 
contratación administrativa, con el fin de apoyar el logro de los objetivos estratégicos y operativos de la 
institución. 

Funciones 

▪ Administración y mantenimiento de los equipos de cómputo, servidores, redes y demás 

componentes de la infraestructura. 

▪ Implementación y actualización de sistemas operativos, software y herramientas tecnológicas. 

▪ Aseguramiento de la disponibilidad, confiabilidad y escalabilidad de la infraestructura. 

▪ Diseño, implementación y actualización de los sistemas de información municipales. 

▪ Integración de los sistemas para optimizar los flujos de trabajo y la gestión de la información. 

▪ Aseguramiento de la calidad, usabilidad y accesibilidad de los sistemas. 

▪ Implementación de controles y políticas de seguridad informática. 

▪ Monitoreo y gestión de riesgos y amenazas a la seguridad de la información. 

▪ Respaldo y recuperación de la información crítica. 

▪ Asistencia técnica a los funcionarios municipales en el uso de las tecnologías. 

▪ Capacitación y formación del personal en competencias digitales. 

▪ Documentación y difusión de los procedimientos y buenas prácticas tecnológicas. 

▪ Investigación y adopción de nuevas tecnologías que aporten valor a la Municipalidad. 

▪ Desarrollo de soluciones tecnológicas que mejoren la eficiencia y la calidad de los servicios. 

▪ Implementación de proyectos de transformación digital en la organización. 

▪ Selección, contratación y supervisión de proveedores de servicios y soluciones tecnológicas. 

▪ Establecimiento de acuerdos de nivel de servicio y monitoreo del cumplimiento. 

▪ Fortalecimiento de relaciones con expertos y socios tecnológicos para el desarrollo de iniciativas 

conjuntas. 

▪ Velar por el manejo adecuado del funcionamiento de bodega de activos y de suministros. 

▪ Inventario actualizado de la totalidad de los activos municipales.  

Productos 

▪ Infraestructura tecnológica: 

▪ Plan de mantenimiento y actualización de equipos, redes y servicios tecnológicos 

▪ Inventario actualizado de hardware y software 

▪ Informes de monitoreo y desempeño de la infraestructura 

▪ Sistemas de gestión municipal (trámites, recaudación, recursos humanos, etc.) 

▪ Portales y sitios web de la Municipalidad 

▪ Aplicaciones móviles y plataformas de servicios digitales 

▪ Interfaces de integración entre los diferentes sistemas 

▪ Políticas y procedimientos de seguridad informática 

▪ Plan de continuidad de las operaciones y recuperación ante desastres 

▪ Informes de monitoreo y gestión de incidentes de seguridad 
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▪ Respaldos y copias de seguridad de la información crítica 

▪ Soporte y atención a usuarios: 

▪ Manual de usuario de los sistemas y aplicaciones 

▪ Programa de capacitación y asistencia técnica a funcionarios 

▪ Registros de los servicios de soporte y atención a usuarios 

▪ Innovación y mejora continua: 

▪ Estudios de viabilidad y análisis de nuevas tecnologías 

▪ Propuestas de proyectos de transformación digital 

▪ Tableros de indicadores de desempeño y satisfacción de usuarios 

▪ Informes de seguimiento y evaluación de los proyectos tecnológicos 

▪ Gestión de proveedores y alianzas: 

▪ Portafolio de proveedores y servicios contratados 

▪ Acuerdos de nivel de servicio (SLA) con los proveedores 

▪ Informes de supervisión y evaluación del desempeño de los proveedores 

▪ Documentación de las alianzas estratégicas y proyectos conjuntos 

 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

UNIDAD: 

Archivo Institucional 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Gestión Administrativa 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código 
Municipal de 1998 Artículo 4. -La municipalidad posee 
la autonomía política, administrativa y financiera que le 
confiere la Constitución Política. (incluye Leyes 
Sectoriales, Regulación reglamentaria interna). Gestión 
documental. Según el Artículo 42 Ley del Sistema 
Nacional de Archivos N 7202 

PROCESO: Nivel Sustantivo 

 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

No tiene subalternos directos, pero se relaciona con todos 
los titulares de algunas otras dependencias. 

Objetivo Centralizar y alinear la gestión documental de la institución, según las técnicas archivísticas aplicables 
y lineamientos del Dirección General del Archivo Nacional. 

Funciones 

Recepción y Clasificación de Documentos: 

▪ Recibir, registrar y clasificar los documentos generados y recibidos por las diferentes unidades 

municipales. 

▪ Aplicar un cuadro de clasificación documental que organice los expedientes y series 

documentales. 

▪ Asignar códigos de identificación a los documentos de acuerdo con el sistema de clasificación. 
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Almacenamiento y Conservación: 

▪ Custodiar y resguardar los expedientes y documentos del archivo central de la Municipalidad. 

▪ Establecer y mantener las condiciones ambientales adecuadas (temperatura, humedad, 

iluminación, etc.) para la preservación de los documentos. 

▪ Aplicar técnicas y métodos de conservación preventiva para evitar el deterioro de los 

documentos. 

Organización y Descripción: 

▪ Elaborar y actualizar el inventario general del archivo institucional. 

▪ Desarrollar instrumentos de descripción documental (guías, catálogos, índices, etc.) que 

faciliten la ubicación y consulta de los expedientes. 

▪ Digitalizar y microfilmar documentos clave para garantizar su preservación a largo plazo. 

Servicio de Consulta y Préstamo: 

▪ Atender las solicitudes de consulta y préstamo de documentos por parte de las unidades 

administrativas. 

▪ Mantener un registro y control de los documentos prestados, plazos de devolución y usuarios. 

▪ Establecer mecanismos de seguridad y trazabilidad para evitar la pérdida o extravío de los 

documentos. 

Evaluación y Selección Documental: 

▪ Definir las tablas de plazos de conservación de los documentos de acuerdo con su valor 

administrativo, legal, fiscal o histórico. 

▪ Realizar evaluaciones periódicas de la documentación para determinar su eliminación o 

transferencia al archivo histórico. 

▪ Gestionar la aprobación y aplicación de los procesos de eliminación y transferencia 

documental. 

Coordinación y Asesoría: 

▪ Brindar asesoramiento y capacitación a las unidades administrativas sobre la adecuada gestión 

de los documentos. 

▪ Coordinar con otras instancias municipales para la implementación de buenas prácticas 

archivísticas. 

▪ Mantener actualizado el marco normativo y los procedimientos internos del archivo institucional. 

Productos ▪ Correcta gestión de la documentación 
▪ Conservar de la documentación administrativa e histórica de la municipalidad. 
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ORGANIGRAMA SERVICIOS MUNICIPALES Y AMBIENTALES 

 

 

 

GESTIÓN DE SERVICIOS MUNICIPALES Y AMBIENTALES 

UNIDAD: 

Servicios Públicos y Ambientales  

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Alcaldía Municipal 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código 
Municipal de 1998 Artículo 4. -La municipalidad 
posee la autonomía política, administrativa y financiera 
que le confiere la Constitución Política. (incluye Leyes 
Sectoriales, Regulación reglamentaria interna), 
Legislación y reglamentación vigente relacionada con 
gestión ambiental y servicio municipal. 

PROCESO: Sustantivo 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 
 

• Acueducto Municipal 
• Gestión Ambiental 
• Servicios Municipales 

Objetivo 
Garantizar la prestación eficiente, sostenible y de calidad de los servicios públicos municipales, así 
como la protección y conservación del medio ambiente en el cantón. 

Funciones 
Servicios Municipales: 

▪ Evaluar y determinar las necesidades de la comunidad en relación con los servicios 

Gestión Ambiental 

Servicios 
Municipales 

Servicios Municipales y 
Ambientales

Acueducto 
Municipal
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municipales y ambientales 

▪ Establecer un plan de acción que defina objetivos, estrategias y recursos necesarios para la 

gestión eficiente de los servicios. 

▪ Ejecutar los programas y servicios diseñados, asegurando su correcta operación y 

disponibilidad para la comunidad. 

▪ Realizar un seguimiento continuo de la prestación de servicios, asegurando el cumplimiento de 

estándares de calidad y eficiencia. 

▪ Administrar adecuadamente los recursos financieros, humanos y materiales destinados a la 

prestación de servicios. 

▪ Organizar y supervisar la recolección, transporte y disposición final de los residuos sólidos del 

cantón. 

▪ Coordinar y ejecutar las labores de ornato, limpieza y embellecimiento de espacios y áreas 

públicas. 

▪ Administrar y dar mantenimiento a los cementerios y mercados municipales. 

▪ Organizar, supervisar y dar seguimiento a los servicios de públicos que la municipalidad brinda 

en el cantón. 

Gestión Ambiental: 

▪ Diseñar e implementar programas y proyectos de protección, conservación y recuperación de 

los recursos naturales. 

▪ Realizar el monitoreo y control de la calidad ambiental (aire, agua, suelo) en el cantón. 

▪ Promover campañas de educación y concienciación ambiental dirigidas a la comunidad. 

▪ Coordinar acciones interinstitucionales para la gestión integral de los desechos sólidos y 

líquidos. 

▪ Velar por el cumplimiento de la normativa ambiental vigente y los planes de desarrollo 

sostenible. 

Desarrollo y Mejora Continua: 

▪ Planificar y ejecutar proyectos de mejoramiento de la calidad de los servicios públicos. 

▪ Implementar sistemas de gestión, indicadores de desempeño y planes de mejora continua. 

▪ Promover la participación ciudadana y la rendición de cuentas en la prestación de los servicios. 

▪ Gestionar los recursos humanos, financieros y tecnológicos necesarios para el adecuado 

funcionamiento de las áreas de servicio. 

Productos 

▪ Servicios de recolección y disposición de residuos sólidos. 

▪ Mantenimiento de espacios y áreas públicas. 

▪ Administración y mantenimiento de cementerios y mercados municipales. 

▪ Gestión de servicios municipales.  

▪ Gestión ambiental y control de la contaminación. 

▪ Programas y proyectos de protección, conservación y recuperación de recursos naturales. 

▪ Proyectos de mejoramiento de la infraestructura y calidad de los servicios públicos. 
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 ACUEDUCTO MUNICIPAL 

UNIDAD: 

Acueducto Municipal 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Servicios Municipales y Ambientales 

NORMATIVA LEGAL 
 
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código 
Municipal de 1998 Artículo 4. -La municipalidad 
posee la autonomía política, administrativa y financiera 
que le confiere la Constitución Política. (incluye Leyes 
Sectoriales, Regulación reglamentaria interna), 
Legislación y reglamentación vigente relacionada con 
el manejo del recurso hídrico y correcto alcantarillado 
sanitario. 

PROCESO: Sustantivo 
 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

• Oficinista del Acueducto Municipal. 
• Técnica contable del Acueducto Municipal. 
• Lector de Hidrómetros. 
• Fontanero. 
• Encargado de cuadrilla del Acueducto Municipal. 
• Operador de Equipo Especial del Acueducto 

Municipal 
• Operador de la planta de Tratamiento del Acueducto 

Municipal. 
• Peón del Acueducto. 

Objetivo Asegurar el acceso al agua potable y al saneamiento de forma comprometida con la salud, la 
sostenibilidad del recurso hídrico. 

 
Funciones 

▪ Identificar y gestionar fuentes de agua adecuadas para garantizar el suministro continuo a la 
población. 

▪ Implementar procesos de tratamiento para asegurar que el agua cumpla con los estándares de 
calidad establecidos para el consumo humano. 

▪ Planificar y mantener la red de distribución para garantizar un suministro eficiente y equitativo a 
todas las comunidades. 

▪ Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones del acueducto, incluyendo 
tuberías, tanques y estaciones de bombeo. 

▪ Monitorear y evaluar la calidad del agua de manera periódica, realizando análisis químicos y 
microbiológicos. 

▪ Promover el uso sostenible de los recursos hídricos, incluyendo la concientización sobre la 
conservación del agua. 

▪ Proporcionar información y atención al público sobre el servicio de agua, incluyendo reclamos y 
consultas sobre facturación. 

▪ Desarrollar e implementar proyectos de mejora y expansión del sistema de acueducto para atender 
el crecimiento poblacional. 

▪ Realizar campañas de educación sobre el uso responsable del agua y la importancia de su 
conservación. 

▪ Asegurar que todas las operaciones del acueducto cumplan con las regulaciones y normativas 
ambientales y de salud pública. 

▪ Dar el visto bueno respecto a la disponibilidad de agua con fines catastrales. 
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▪ Asegurar el tratamiento, regulación, y control operativo del almacenamiento de agua para 
emergencias, a través de una red de hidrantes en coordinación con Bomberos. 

▪ Impulsar en coordinación con el Departamento de Servicios Públicos y Gestión Ambiental, 
campañas de concientización de la población sobre la conservación del agua y sus fuentes. 

▪ Programar inspecciones para atender reclamos, denuncias, conexiones ilegales, entre otros. Así 
como, realizar los informes y acciones pertinentes. 

▪ Asegurar la correcta definición de las especificaciones técnicas y administrativas y supervisar el 
correcto cumplimiento de las contrataciones externas del Acueducto Municipal. 

▪ Supervisar y coordinar los procesos inherentes al levantamiento, actualización y resguardo de los 
planos del Acueducto Municipal. 

▪  

Productos 

▪ Aguas debidamente conducidas a la planta de tratamiento. 
▪ Agua de calidad según el cuerpo receptor. 
▪ Aseguramiento de la calidad del proceso de tratamiento de agua. 
▪ Lodos debidamente dispuestos. 
▪ Agua contaminada trasladada a la planta de tratamiento. 
▪ Alcantarillado sanitario y planta de tratamiento en apropiadas condiciones de funcionamiento 
▪ Excelencia en la calidad del servicio de atención al cliente. 
▪ Servicios garantizados, clientes satisfechos. 
▪ Control y Regulación 

 

GESTIÓN AMBIENTAL 

 

UNIDAD: 

Gestión Ambiental 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Servicios Públicos y Ambientales  

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código 
Municipal de 1998 Artículo 4. -La municipalidad posee 
la autonomía política, administrativa y financiera que le 
confiere la Constitución Política. (incluye Leyes 
Sectoriales, Regulación reglamentaria interna). Ley 
Orgánica del Ambiente en los artículos 6, 12, 22, 28, 
32, 33, 60, 71 y 97 Legislación y reglamentación vigente 
relacionada con el manejo de los recursos. 

PROCESO: Sustantivo 

 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

No tiene subalternos directos, pero se relaciona con todos 
los titulares de su propia dependencia. 

Objetivo Crear e impulsar el desarrollo de políticas y acciones planificadas y contingenciales que contribuyan a 
promover el proceso sostenible y la protección efectiva del medio ambiente en el cantón. 
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Funciones 

▪ Planificar, organizar, ejecutar y controlar las labores que se realizan en el proceso de gestión 
ambiental. 

▪ Realizar diagnósticos y estudios relacionados con los temas de su competencia.  
▪ Elaborar planes, programas y proyectos que propicien el desarrollo del cantón en materia 

ambiental. 
▪ Coordinar con otras instituciones, organizaciones y con la comunidad la ejecución de las acciones. 
▪ Participar en redes interinstitucionales e institucionales para la atención la problemática a nivel 

ambiental.  
▪ Gestionar recursos de instituciones, organizaciones nacionales e internacionales para el 

financiamiento de los planes, proyectos y actividades. 
▪ Brindar capacitaciones en las comunidades sobre gestión ambiental. 
▪ Planificar y producir eventos sociales atinentes al puesto.  
▪ Realizar actividades formativas, culturales, recreativas para la comunidad. 
▪ Desempeñar actividades tendientes a buscar un equilibrio con el ambiente mediante la prestación 

de los servicios. 
▪ Presentar informes de labores ante la jefatura.  
▪ Velar por que los recursos de la Gestión de Saneamiento Ambiental se combinen de la mejor 

manera posible para alcanzar la máxima productividad.  
▪ Atender denuncias en materia de perjuicio ambiental en coordinación con el MINAE, Ministerio de 

Salud, Tribunal Ambiental Administrativo, entre otras entidades.  
▪ Velar por el eficiente desarrollo de los programas asignados al Área que dirige: como Bandera 

Azul, Plan de Gestión Institucional y Coordinar todo lo referente a la variable ambiental. 
▪ Representar al Gobierno Local en temas ambientales en reuniones, talleres, seminarios y otras 

actividades de carácter institucional. 
▪ Llevar a cabo la Administración del centro de acopio de la Municipalidad.  
▪ Gestionar la de viabilidades ambientales. 
▪ Brindar apoyo a otros departamentos de la institución (Alcaldía, Desarrollo Urbano, UTGV, Gestión 

de Servicios) en cuanto a criterios ambientales. 
▪ Velar por el cumplimiento de normativa gestión ambiental 
▪ Elaborar y coordinar la implementación del Plan Municipal de Gestión Integral de Residuos 

Sólidos. 
▪ Asistir a las reuniones convocadas por las instituciones públicas y privadas en temas de gestión 

ambiental.  
▪ Asistir a las comisiones convocadas para el control y desarrollo ambiental del cantón. 
▪ Velar por la documentación adecuada y pertinente de los proyectos respectivos.  
▪ Realizar investigaciones y análisis de la organización y disposición de los procedimientos técnicos 

y administrativos del trabajo.  
▪ Colaborar con funcionarios de nivel superior en el desarrollo de proyectos, estudios técnicos y 

análisis del más alto grado de dificultad.  
▪ Realizar campañas de capacitación y concientización del mediante y desarrollo sostenible en el 

cantón. 
▪ Brindar acompañamiento de las iniciativas propuestas por la ciudadanía en temas de gestión 

ambiental y desarrollo sostenible. 
▪ Brindar criterios técnicos de índole ambiental para la elaboración de proyectos y obras que puedan 

afectar en ambiente del cantón. 
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▪ Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de las compras 
institucionales en su gestión, por medio del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u 
otro sistema electrónico de Compras. 

▪ Velar por el correcto manejo y trámite de correspondencia, archivos y documentos, así como por 
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.  

▪ Colaborar con la elaboración del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros. 
▪ Aplicar, analizar y adoptar   la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se 

realizan en la Municipalidad. 
▪ Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se 

cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.  
▪ Realizar las labores administrativas que se generan de su gestión. 
▪ Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de carácter general o específico emitido 

por las autoridades superiores. 
▪ Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitación atinente al 

cargo, que la institución programe o convoque.  
▪ Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempeña acorde con la normativa técnica y legal 

vigentes. 
▪ Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.  
▪ Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como parte. 
▪ Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. 
▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros (as) y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  
▪ Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar 

métodos y procedimientos de trabajo. 
▪ Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones 

y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas 
▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior inmediato le 

asigne. 

Productos 

▪ Cantón libre de contaminación ambiental. 
▪ Protección efectiva del ambiente. 
▪ Informes periódicos sobre la eficacia en la prestación de los servicios públicos. 
▪ Aseguramiento de la calidad en el servicio según las condiciones de contratación. 
▪ Adecuado funcionamiento del relleno sanitario. 
▪ Denuncias atendidas, tramitadas y solucionadas en materia de salud ambiental. 
▪ Educación ambiental. 
▪ Charlas. 
▪ Seminarios. 
▪ Campañas. 

 

 

 SERVICIOS MUNICIPALES 
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UNIDAD: 

Servicios Municipales 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Servicios Municipales y Ambientales 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código 
Municipal de 1998 Artículo 4. -La municipalidad 
posee la autonomía política, administrativa y financiera 
que le confiere la Constitución Política. (incluye Leyes 
Sectoriales, Regulación reglamentaria interna). Ley 
Orgánica del Ambiente en los artículos 6, 12, 22, 28, 
32, 33, 60, 71 y 97 Legislación y reglamentación 
vigente relacionada con el manejo de los recursos. Ley 
General de Salud, Plan Municipal de Gestión Integral 
de Residuos Sólidos. 

 

PROCESO: Sustantivo 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

• Operador de Equipo Pesado – Recolector de Basura. 

• Peón de Limpieza de Vías 

• Peón de Parques y Ornato. 

• Peón de Recolección de Residuos Sólidos. 

• Peón de Mantenimiento de Alcantarillado Pluvial.   

• Asistente Técnico de Servicios Municipales. 

• Administrador del Cementerio. 

• Peón de Cementerio.  

Objetivo 
Mantener la calidad de vida de los habitantes del Cantón, a partir del desarrollo del espacio urbano y 
la prestación de servicios públicos básicos, bajo consideraciones de calidad, cantidad, oportunidad y 
continuidad. 

 

Funciones 

▪ Ejecutar los planes internos para la prestación de servicios municipales, asegurando su alineación 
con las necesidades de la comunidad. 

▪ Implementar y ejecutar servicios básicos como recolección de residuos, mantenimiento de vías, y 
cuidado de espacios públicos. 

▪ Realizar seguimientos periódicos de la calidad y eficiencia de los servicios prestados, evaluando 
indicadores de desempeño. 

▪ Establecer canales de comunicación para recibir consultas, quejas y sugerencias de la comunidad, 
garantizando una respuesta oportuna. 

▪ Administrar de manera eficiente los recursos financieros, humanos y materiales necesarios para 
la operatividad de los servicios. 

▪ Implementar prácticas que fomenten la sostenibilidad ambiental, como la gestión adecuada de 
residuos y la conservación de recursos. 

▪ Colaborar con otras entidades y organizaciones para mejorar la calidad de los servicios y abordar 
problemáticas comunes. 

▪ Identificar y desarrollar proyectos que mejoren los servicios municipales y respondan a las 
necesidades emergentes de la comunidad. 

▪ Asegurar que todos los servicios prestados cumplan con las regulaciones y normativas vigentes, 
garantizando la legalidad y la calidad. 

▪ Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades relacionadas 
con el Mantenimiento de las distintas unidades municipales pertenecientes a la gestión propia 
como lo son: aseo de vías, recolección de residuos sólidos, parques, cementerio y ornato. 

▪ Asignar, vigilar, supervisar y controlar a su personal a cargo en la gestión correspondiente de cada 
proceso que tenga a cargo. 

▪ Coordinar y supervisar la ejecución contractual de las áreas a cargo. 
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Productos 

▪ Eficiente prestación de servicios municipales.  
▪ Documentos que establecen objetivos, estrategias y cronogramas para la prestación de servicios 

municipales. 
▪ Propuestas y planes para la implementación de mejoras en los servicios municipales, basados en 

la evaluación de necesidades. 
▪  

 

 

ADMINISTRACIÓN DEL CEMENTERIO 

 

UNIDAD: 

Administración del Cementerio 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Servicios Municipales y Ambientales 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código 
Municipal de 1998 Artículo 4.  

La municipalidad posee la autonomía política, 
administrativa y financiera que le confiere la 
Constitución Política. (incluye Leyes Sectoriales, 
Regulación reglamentaria interna. Ley General de 
Salud, Reglamento General de Cementerio. 

PROCESO: Nivel Sustantivo 

 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

• Peón del cementerio.  

Objetivo 
Administrar las actividades inherentes a la ubicación, construcción, ampliación y funcionamiento de 
los cementerios que se ubiquen en el Cantón, para brindar este servicio a los ciudadanos con apego 
a lo establecido en los reglamentos de la municipalidad y leyes reguladoras en la materia. 

 

Funciones 

▪ Coordinar, dirigir, asignar, controlar y planificar las actividades relacionadas con la ejecución y 
coordinación de las labores orientadas al control sobre la operación del cementerio.  

▪ Tramitar y supervisar lo concerniente a: constancias, permisos de construcción y mantenimiento 
de bóvedas, así como de limpieza y embellecimiento del cementerio.  

▪ Cumplir con la aplicación y actualización del reglamento del cementerio.  
▪ Realizar certificaciones, sucesorios, inclusiones, cesiones, resoluciones y otros asuntos 

administrativos aplicando la normativa vigente.  
▪ Asistir a reuniones con superiores y subalternos con el fin de coordinar métodos y procedimientos 

de trabajos, actualizar conocimientos, evaluar programas, analizar problemas que se presentan 
en el desarrollo de las labores. 

▪ Realizar gestiones relacionadas con exhumación y pruebas de ADN de cadáveres, para la 
comprobación de identidad mediante registro de libros.  

▪ Sustituir a subalternos por vacaciones, enfermedad y otras circunstancias similares. 
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▪ Disponer adecuadamente de los restos de inhumaciones y exhumaciones cumpliendo con la 
legislación vigente.  

▪ Diseñar, proponer y presentar proyectos de mejoramiento de los cementerios municipales.  
▪ Reportar a la gestión tributaria los movimientos que afecten la base de datos de los contribuyentes 

y colaborar en la gestión de cobro.  
▪ Atender público, facilitar información con respecto a requisitos y restricciones para cada servicio.  
▪ Mantener actualizada la información y el plan digital al igual que la fotografía de los derechos.  
▪ Mantener estrecha coordinación con las demás áreas administrativas, a efecto de que se cumpla 

óptimamente con las metas trazadas.   
▪ Informar y asesorar a los clientes municipales sobre el contenido y la manera más efectiva, de 

cumplir con las normas legales.   
▪ Recibir y tramitar las disconformidades de los usuarios del servicio de cementerio.  
▪ Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la 

prestación de los servicios a su cargo.  
▪ Actualizar el registro de inhumaciones y exhumaciones de cada cementerio y mantener 

actualizado su registro. 
▪ Actualizar la información del registro Osario (Fosa común).  
▪ Coordinar permanentemente con la jefatura inmediata las actividades propias del Servicio.   
▪ Preparar y presentar los informes respectivos sobre las distintas actividades llevadas a cabo.  
▪ Determinar las necesidades de equipo, materiales y útiles de oficina y hacer las solicitudes 

correspondientes. 
▪ Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de las compras 

institucionales en su gestión, por medio del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u 
otro sistema electrónico de Compras. 

▪ Velar por el correcto manejo y trámite de correspondencia, archivos y documentos, así como por 
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina. 

▪ Realizar las labores administrativas que se generan de su gestión 
▪ Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. 
▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros (as) y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  
▪ Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar 

métodos y procedimientos de trabajo. 
▪ Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones 

y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas. 
▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior inmediato le 

asigne. 

Productos 

▪ Ambiente sano, limpio y seguro para los ciudadanos. 
▪ Facturas 
▪ Distribución de Nichos y Parcelas o derechos. 
▪ Atención continua y prestación de un eficiente servicio a la ciudadanía. 
▪ Ingresos municipales por servicio eficientemente brindado. 
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NIVEL DE PROCESOS SUSTANTIVOS  

 

Planificar, fomentar y orientar técnicamente el desarrollo territorial e infraestructura urbana del cantón de 
manera estratégica y planificada. Esto implica: 
 
Generar proyectos estratégicos a incluir en el Plan de Desarrollo Urbano, integrando las regulaciones 
vigentes con las particularidades territoriales. 
Alinear el desarrollo urbano con las políticas nacionales y locales de ecología y medio ambiente, buscando 
la sostenibilidad. 
Garantizar técnicamente, a corto, mediano y largo plazo, un desarrollo urbano eficiente, equilibrado y 
ordenado en el crecimiento del cantón. 
Promover el mejoramiento de las obras de infraestructura municipal y de las áreas públicas, a fin de 
aumentar la competitividad económica y social. 
Ejercer un control y ordenamiento constructivo del cantón, velando por el cumplimiento de la normativa 
urbanística. 
De esta manera, se busca planificar y orientar técnicamente el desarrollo territorial e infraestructura urbana 
del cantón, alineado a las políticas y regulaciones vigentes, para lograr un crecimiento ordenado, sostenible 
y que mejore la competitividad y calidad de vida de la población. 

ORGANIGRAMA PLANIFICACIÓN Y CONTROL URBANO  

 

 

 

 

 

 

Planificación y Control Urbano 

Topografía 

Control Urbano
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GESTIÓN DE PLANIFICACIÓN Y CONTROL URBANO 

 

UNIDAD: 

Planificación y Control Urbano 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Alcalde Municipal 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código 
Municipal de 1998 Artículo 4. -La municipalidad 
posee la autonomía política, administrativa y financiera 
que le confiere la Constitución Política. (incluye Leyes 
Sectoriales, Regulación reglamentaria interna.  

Ley de Planificación Urbana (4240) Artículo 15 de la, 
en la que se indica: 

…la competencia y autoridad de los gobiernos 
municipales para planificar y controlar el desarrollo 
urbano, dentro de los límites de su territorio 
Jurisdiccional… 

Artículo 16 en la que se indica: 

e) Los servicios comunales, para indicar ubicación y 
tamaño de las áreas requeridas para escuelas, colegios, 
parques, campos de juego, unidades sanitarias, 
hospitales, bibliotecas, museos, mercados públicos y 
cualquier otro similar. 

- Ley de Construcciones N° 833 

 

PROCESO: Sustantivo 

 
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

• Topografía 
• Bienes Inmuebles, Valoración y Catastro 
• Inspecciones 
• Oficinista 
• Asistente 

 

  

Objetivo 

Impulsar activamente un desarrollo integral, justo y equitativo de los y las habitantes del cantón, 
mediante acciones dirigidas a mejorar la calidad de vida de la población, la generación de oportunidades 
y el fortalecimiento de grupos que por razones socio-culturales se encuentran en posición de desventaja 
y vulnerabilidad social. Todo esto mediante las estrategias de participación ciudadana, planificación 
estratégica y gestión Inter.-organizacional. 

 

Funciones 

▪ Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las labores de ejecución, control y seguimiento 
de los proyectos de infraestructura: edificios, y otros bajo la jurisdicción municipal, tanto en cuanto 
a construcción como mantenimiento y todo lo relacionado a la Gestión de Desarrollo Territorial y 
plan regulador. 

▪ Velar por la correcta ejecución de estudios topográficos para determinar las características físicas 
del terreno, apoyando la planificación urbana. 
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▪ Desarrollar planes de ordenamiento territorial que regulen el uso del suelo, promoviendo un 
desarrollo urbano sostenible. 

▪ Velar por la actualización y gestión del catastro municipal, asegurando que la información sobre 
propiedades y terrenos esté al día y sea precisa. 

▪ Velar por la correcta realización de evaluaciones y valoraciones de propiedades para establecer 
su valor de mercado, contribuyendo a la recaudación de impuestos y a la planificación fiscal. 

▪ Supervisar y controlar el cumplimiento de normativas y regulaciones en proyectos de construcción 
y desarrollo urbano. 

▪ Proporcionar asesoría técnica a otros departamentos y a la comunidad en temas relacionados con 
la topografía, el catastro y la valoración de bienes. 

▪ Facilitar el acceso a la información catastral y de planificación urbana a la ciudadanía, 
promoviendo la transparencia en la gestión municipal. 

▪ Resolver disputas y conflictos relacionados con la delimitación de propiedades y terrenos, 
garantizando la legalidad en estos procesos. 

▪ Proponer y desarrollar normativas y regulaciones que mejoren la gestión del espacio urbano y la 
valorización de bienes. 

Productos 

▪ Plan Regulador urbano conformado y actualizado. 
▪ Planes específicos de desarrollo urbano. 
▪ Desarrollo cantonal asegurado de acuerdo con el plan director urbano. 
▪ Mapas Topográficos. 
▪ Representaciones gráficas que muestran las características físicas y elevaciones del terreno, 

útiles para la planificación urbana. 
▪ Informes de Ordenamiento Territorial. 
▪ Catastro Municipal Actualizado. 
▪ Valuaciones de Bienes Inmuebles. 
▪ Normativas y Regulaciones Urbanas. 
▪ Estudios de Impacto Urbano. 
▪ Documentación de disputas sobre límites de propiedades y su resolución, asegurando la legalidad 

y claridad en la propiedad. 
▪ Informes de Control de Proyectos. 

 

TOPOGRAFÍA 

 

UNIDAD: 

Topografía 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Planificación y Control Urbano 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código 
Municipal de 1998 Artículo 4. -La municipalidad 
posee la autonomía política, administrativa y financiera 

 

PROCESO: Nivel Sustantivo 

 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 
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que le confiere la Constitución Política. (incluye Leyes 
Sectoriales, Regulación reglamentaria interna.  

Ley de Planificación Urbana (4240) Artículo 15 de la, 
en la que se indica: 

…la competencia y autoridad de los gobiernos 
municipales para planificar y controlar el desarrollo 
urbano, dentro de los límites de su territorio 
Jurisdiccional… 

Artículo 16 en la que se indica: 

e) Los servicios comunales, para indicar ubicación y 
tamaño de las áreas requeridas para escuelas, colegios, 
parques, campos de juego, unidades sanitarias, 
hospitales, bibliotecas, museos, mercados públicos y 
cualquier otro similar. 

- Ley de Construcciones N° 833 

• No tiene subalternos directos, pero se relaciona 
con todos los titulares de su propia dependencia. 

Objetivo 

Orientar el desarrollo urbano del cantón mediante la elaboración de planes generales urbanos, 
reglamentos, normas y proyectos estratégicos, de modo que se logre su crecimiento ordenado y 
equilibrado, y se aumente su eficiencia y competitividad económica, ejerciendo a su vez el control 
constructivo en el Cantón 

 

Funciones 

▪ Planificar, organizar, ejecutar y controlar las labores que se realizan en el Proceso Topografía. 
▪ Revisar y analizar la información suministrada por el Catastro Nacional. 
▪ Participar en el análisis de la información recabada en inspecciones, así como de otras actividades 

orientadas a la elaboración de los instrumentos de uso atinentes al puesto a desempeñar. 
▪ Conciliar y ajustar la información digital con base en fotos aéreas, GPS y otros propios de la rama, 

para las actividades desarrolladas en el puesto. 
▪ Establecimiento de criterios técnicos para que los visados de planos catastrales se ajusten a la 

verdadera necesidad del cantón. 
▪ Efectuar los levantamientos topográficos requeridos por la municipalidad. 
▪ Efectuar el control topográfico de las obras civiles en proyectos municipales. 
▪ Revisión, análisis, aprobación o rechazo de visado de planos. 
▪ Ejecución de las labores de agrimensura requeridas. 
▪ Brindar asistencia técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel profesional y 

jerárquico en el desarrollo de proyectos de investigación, estudios y otros que están a cargo de 
estos. 

▪ Presentar informes de labores ante la jefatura.  
▪ Brindar asesoría en la materia de su especialidad tanto a sus superiores como a funcionarios (as) 

de otras instituciones que así lo demanden. 
▪ Efectuar giras, inspecciones y coordinar las actividades de los proyectos, estudios y otros que se 

le encomienden. 
▪ Redactar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros instrumentos técnicos 

y documentos similares. 
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▪ Preparar informes sobre las actividades realizadas y presentar las recomendaciones pertinentes. 
▪ Revisión de planos catastrados para el Registro Nacional.  
▪ Manejo del sistema de información geográfica.  
▪ Ubicar en el sistema de información geográfica las afectaciones de las propiedades para la 

revisión de uso de suelos.  
▪ Asistir a las inspecciones con el departamento jurídico para que estos emitan sus criterios legales.  
▪ Colaborar con las mediciones topográficas. 
▪ Confeccionar planos catastrados.  
▪ Realizar estudio registrales y catastrales de fincas.  
▪ Comprobar la correcta aplicación de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen sus 

actividades. 

Productos 

▪ Bases cartográficas y literales del cantón actualizadas. 
▪ Levantamientos topográficos. 
▪ Informes técnicos sobre la zonificación del uso del suelo. 
▪ Planos aprobados o improbados. 
▪ Mapas y planos confeccionados. 
▪ Cumplimiento de normativa en materia de catastro y topografía. 

 
 

INSPECCIONES 

UNIDAD: 

Inspecciones  

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Planificación y Control Urbano 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código Municipal de 
1998 Artículo 4. -La municipalidad posee la autonomía 
política, administrativa y financiera que le confiere la 
Constitución Política. (incluye Leyes Sectoriales, Regulación 
reglamentaria interna), a las Municipalidades les corresponde 
"Percibir y administrar, en su carácter de administración 
tributaria, los tributos y demás ingresos municipales". Artículo 
3 de la Ley de Bienes Inmuebles “…Para efectos de este 
impuesto, las municipalidades tendrán el carácter de 
administración tributaria. Se encargarán de realizar 
valoraciones de bienes inmuebles, facturar, recaudar y 
tramitar el cobro judicial y de administrar, en sus respectivos 
territorios, los tributos que genera la presente Ley. …” 

PROCESO: Nivel Sustantivo 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

No tiene subalternos directos, pero se relaciona con 
todos los titulares de su propia dependencia. 

Objetivo Garantizar el cumplimiento de la normativa y regulaciones urbanas vigentes en el cantón de Aserrí, a 
través de la vigilancia, supervisión y aplicación de medidas correctivas, con el fin de mantener el 
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ordenamiento territorial, la seguridad de las edificaciones y la protección del patrimonio público y el 
medio ambiente. 

Funciones 

▪ Realizar inspecciones programadas y visitas de campo para verificar el cumplimiento de los 

planes reguladores, permisos de construcción, usos de suelo y demás regulaciones aplicables. 

▪ Atender denuncias y reportes de la ciudadanía sobre posibles infracciones o irregularidades en 

el desarrollo urbano. 

▪ Mantener un registro y monitoreo de las obras, actividades y usos del suelo en el cantón. 

▪ Emitir órdenes de cese, suspensión o paralización de obras o actividades que incumplan la 

normativa. 

▪ Interponer denuncias ante las autoridades judiciales o administrativas competentes, cuando 

corresponda. 

▪ Brindar información y orientación a la ciudadanía y desarrolladores sobre los requisitos, 

trámites y procedimientos relacionados con el control urbano. 

▪ Colaborar con otras unidades municipales en la revisión y aprobación de permisos de 

construcción y solicitudes de uso de suelo. 

▪ Participar en la elaboración y actualización de los instrumentos de planificación urbana del 

cantón. 

▪ Articular esfuerzos y acciones con la Policía Local, Ministerio de Salud, Cuerpo de Bomberos y 

otras entidades competentes en materia de control urbano. 

▪ Colaborar con el Catastro Municipal en la actualización de la información geoespacial y registral 

del cantón. 

▪ Mantener una estrecha comunicación y retroalimentación con la Unidad de Planificación 

Urbana y otras dependencias municipales. 

▪ Gestión de la información y la mejora continua: 

▪ Administrar una base de datos actualizada sobre las inspecciones realizadas, las infracciones 

detectadas y las medidas correctivas aplicadas. 

▪ Elaborar informes periódicos de gestión, indicadores de desempeño y propuestas de mejora del 

proceso. 

▪ Capacitar y actualizar constantemente al personal técnico a cargo de las labores de inspección 

y control urbano. 

Productos 

▪ Informes detallados de las visitas de campo realizadas, incluyendo la descripción de la 

situación encontrada, el análisis de cumplimiento de la normativa, las medidas recomendadas y 

el registro fotográfico. 

▪ Informes de seguimiento a las acciones correctivas aplicadas y el estado de regularización de 

las situaciones identificadas. 

▪ Notificaciones de aplicación de multas y sanciones administrativas a los infractores. 

▪ Informes periódicos de gestión sobre las inspecciones realizadas, las infracciones detectadas y 

las acciones correctivas implementadas. 

▪ Informes, dictámenes y recomendaciones técnicas brindadas a la ciudadanía, desarrolladores y 

otras unidades municipales sobre aspectos del control urbano. 



 

76 
 

▪ Expedientes técnicos y administrativos de cada una de las inspecciones y acciones de control 

urbano realizadas. 

▪ Registro centralizado y actualizado de las obras, actividades, usos de suelo y situaciones 

irregulares identificadas en el cantón. 

▪ Archivo documental y digital de las notificaciones, resoluciones, denuncias y demás 

actuaciones del proceso de inspección y control urbano. 

 

 

ORGANIGRAMA UNIDAD TÉNICA DE GESTIÓN VIAL 

 

 

 

UNIDAD TÉCNICA DE GESTIÓN VIAL 

UNIDAD: 

Unidad Técnica de Gestión Vial  

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Alcaldía Municipal 

NORMATIVA LEGAL 

o Ley N° 8114 
o Ley N° 9329 

PROCESO: Sustantivo 

 
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

Ingenieria de la 
UTGV 

Promoción 
Social

Unidad Ténica de Gestión Vial
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Artículo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T, que regula lo 
estipulado en el artículo 5) inciso b) de la Ley 8114 

• Ingeniero  
• Promotor Social 
• Inspector (a) de la UTGV 
• Oficinista de la UTGV 
• Operadores de Equipo Pesado.  
• Operadores de Equipo Especializado.  
• Peón de la UTGV.  

Objetivo 
Crear e impulsar el desarrollo de políticas y acciones planificadas y contingenciales que contribuyan 
a promover el proceso sostenible y la protección efectiva de la red vial cantonal; mediante la 
rehabilitación, reconstrucción y mejoramiento de los caminos y calles del cantón. 

 

Funciones 

▪ Elaborar y ejecutar los planes y programas de conservación y desarrollo vial, con base en los 
planes formulados por la Junta Vial Cantonal y avalados por el Concejo Municipal. 

▪ Velar por la actualización del inventario de la red vial y caminos del cantón considerando los 
parámetros contenidos en los formularios y herramientas que facilite la Dirección de Planificación 
Sectorial del MOPT. 

▪ Realizar el análisis de necesidades de conservación de todos los caminos a intervenir y solicitar 
la colaboración y asesoramiento al MOPT para los posibles diseños de las obras de mejoramiento 
o construcción. 

▪ Inspeccionar y dar seguimiento a los trabajos que se realizan, mediante el reporte diario de las 
obras que se realizan en el cantón. 

▪ Realizar estudios de desfogues de los proyectos a implementar.  
▪ Planear, presupuestar, gestionar, ejecutar y controlar proyectos de infraestructura y obras.  
▪ Efectuar la programación de la mezcla asfáltica. 
▪ Determinar cargas máximas y equivalentes usadas en el diseño de puentes, calles y caminos.  
▪  Dar seguimiento a los proyectos de ejecución de partidas con respecto a la UTGV.  
▪ Promover alternativas administrativas y tecnológicas para la conservación y desarrollo de la red 

vial cantonal, así como para la inversión en este campo. 
▪ Velar porque previo a la realización de nuevos proyectos de rehabilitación, mejoramiento u obras 

nuevas, se esté realizando el mantenimiento rutinario, manual o mecanizado de las obras 
existentes, mediante un programa efectivo debidamente estructurado, de conformidad con los 
lineamientos de la Ley de Simplificación y Eficiencia Tributaria. 

▪ Vigilar por el cumplimiento de las normas de control de pesos y dimensiones de los vehículos, 
emitidas por el MOPT, para la red vial cantonal. 

▪ Gestionar un programa de aseguramiento efectivo de la calidad de las obras que garanticen la 
calidad de las mismas y el uso eficiente de la inversión pública en la red vial cantonal, con base 
en la normativa establecida por el MOPT. 

▪ Gestionar, conjuntamente con la Dirección de Atención de Emergencias y Desastres del MOPT, 
un sistema de prevención, mitigación y atención de emergencias en las vías del cantón. 

▪ Velar por el correcto diseño y presupuestación de las obras grises y viales relacionadas con la 
gestión vial y sus planos respectivos. 

▪ Realización de inspecciones y girar los criterios técnicos pertinente para la resolución de conflictos 
de aguas, derechos de vía. 
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▪ Brindar apoyo técnico a la CNE para levantar inventario de daños en caso de emergencias y 
realizar labores de diseño, presupuestación, coordinación e inspección de proyectos de 
construcción de diques y otras obras, limpiezas de cauces, rehabilitación de puentes y 
alcantarillas, reparación de caminos en lastre, asfalto y otros. 

▪ Solicitar y supervisar y someter a aprobación ante el Concejo Municipal los convenios de 
cooperación con organizaciones comunales o de usuarios, u otras personas o entidades públicas 
o privadas, nacionales o extranjeras. 

▪ Coordinar la elaboración de los estudios previos, así como la resolución administrativa que, 
conforme a la Ley de Construcciones N°833, deberá someterse a conocimiento del Concejo 
Municipal, para la declaratoria oficial de los caminos públicos en la red vial cantonal. 

▪ Supervisar el control de los derechos de vía de la red vial cantonal y asegurar su defensa y 
restitución en caso de invasiones o afectaciones. 

▪ Vigilar el cumplimiento de los deberes viales de los propietarios y poseedores de los inmuebles, 
contiguos a caminos y calles, establecidos en la Ley general de Caminos Públicos y el Código 
Municipal. 

▪ Coordinar actividades de planificación, ingeniería, promoción y evaluación del desarrollo y 
conservación vial con las dependencias del MOPT, que corresponda. Asimismo, podrá solicitar 
asistencia técnica a las dependencias especializadas del MOPT. 

▪ Coordinar, supervisar y administrar la maquinaria municipal dedicada a la atención de la red vial 
cantonal, velar porque exista y funcione un sistema de control de maquinaria, así como de sus 
reparaciones. 

▪ Garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas establecidas en el reglamento de la 
Ley 8114. 

▪ Garantizar el control de calidad de las obras viales que garanticen el uso eficiente de la inversión 
pública en la red vial cantonal con base en la normativa establecida por el MOPT. 

▪ Garantizar el control en los diferentes tipos de obras a construir de acuerdo con las normas y 
especificaciones incluidas en los carteles respectivos y a los lineamientos propios de la labor de 
inspección. 

▪ Velar por que todas cuenten con la memoria de cálculo respectiva. 
▪ Garantizar la supervisión de las labores propias de construcción de obras a las cuadrillas de la 

Municipalidad en los proyectos hechos por la administración. 
▪ Velar por el correcto manejo y trámite de correspondencia, archivos y documentos, así como por 

el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.  
▪ Revisar y aprobar los planes de trabajo de los técnicos y profesionales a cargo.  
▪ Revisar, aprobar las solicitudes presupuestarias (viáticos, caja chica etc), solicitudes de compra, 

vacaciones, permisos de su personal a cargo.  
▪ Colaborar con la elaboración y ejecución del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.  
▪ Aplicar, analizar y adoptar   la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se 

realizan en la Municipalidad. 
▪ Realizar las labores administrativas que se generan de su gestión. 
▪ Aprobar los procesos correspondientes de las compras institucionales en su gestión, por medio 

del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro sistema electrónico de Compras. 
▪ Asignar las tareas al personal a cargo, solicitar la aplicación de sanciones y demás aspectos 

inherentes a la jefatura de la dependencia, cuando tenga empleados a cargo.  
▪ Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se 

cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.  
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▪  

Productos 

▪ Programas de conservación debidamente implementados en el cantón. 
▪ Organizaciones locales informadas y trabajando en proyectos de conservación vial. 
▪ Lista de proyectos de conservación vial a la mano de las organizaciones sociales. 
▪ Informes periódicos sobre la eficacia en los proyectos de conservación y mantenimiento vial. 
▪ Inventario de la red de calles y caminos del cantón. 
▪ Maquinaria y equipo para la conservación vial del cantón debidamente inventariado y perfectas 

condiciones de funcionamiento. 
▪ Diagnósticos de necesidades sobre los caminos a intervenir. 
▪ Inspecciones realizadas para determinar avance y desarrollo de las obras de mejoramiento y 

construcción vial. 
▪ Reglamentos elaborados y aprobados para el uso y control de maquinaria. 

 

INGENIERÍA DE LA UNIDAD TÉCNICA DE GESTIÓN VIAL  

 

UNIDAD: 

 Ingeniero (a) Asistente de la UTGV 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Unidad Técnica de Gestión Vial 

NORMATIVA LEGAL 

o Ley N° 8114 
o Ley N° 9329 

Artículo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T, que regula lo 
estipulado en el artículo 5) inciso b) de la Ley 8114 

PROCESO: Nivel Sustantivo 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

• Operadores de Equipo Pesado de la UTGV 
• Operadores de Equipo Especializado de la UTGV 
• Encargado (a) de la Cuadrilla de la UTGV 

Objetivo 

Planificar, diseñar, construir, rehabilitar y mantener de manera eficiente y sostenible la infraestructura vial 
del cantón, con el fin de garantizar la accesibilidad, seguridad y calidad de la red vial, en coordinación con 
los diferentes actores y entes competentes, y en armonía con el ordenamiento territorial y el desarrollo 
local. 

Funciones 

Planificación y Gestión Integral de la Red Vial: 
▪ Elaborar y actualizar el Plan Vial Cantonal, que identifique las necesidades, prioridades y 

programación de intervenciones en la red vial. 
▪ Realizar estudios, diagnósticos y proyecciones sobre el estado, demandas y factores que inciden en 

la infraestructura vial. 
▪ Formular y gestionar proyectos de inversión para el mejoramiento y desarrollo de la red vial. 
Diseño y Construcción de Obras Viales: 
▪ Desarrollar los diseños técnicos, planos, especificaciones y presupuestos de proyectos de 

construcción, rehabilitación y mejoramiento de caminos. 
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▪ Supervisar y controlar la calidad de la ejecución de las obras viales, ya sea por administración o 
mediante contratistas. 

▪ Recibir, inspeccionar y aprobar las obras viales finalizadas, velando por el cumplimiento de los 
estándares técnicos. 

Mantenimiento y Conservación de la Red Vial: 
▪ Implementar programas de mantenimiento rutinario y periódico de la red vial, atendiendo 

oportunamente los problemas reportados. 
▪ Gestionar y coordinar las intervenciones de las cuadrillas y equipos de mantenimiento vial. 
▪ Monitorear y evaluar la efectividad de las acciones de conservación y rehabilitación de la 

infraestructura vial. 
Gestión y Administración de Recursos: 
▪ Gestionar y optimizar el uso eficiente de los recursos humanos, materiales, tecnológicos y financieros 

asignados a la infraestructura vial. 
▪ Implementar sistemas de información, registros, indicadores y rendición de cuentas sobre la gestión 

vial. 
▪ Articular y coordinar acciones con otras unidades municipales y entes externos relacionados con la 

infraestructura vial. 

Productos 

▪ Estudios técnicos, diagnósticos y proyecciones sobre la infraestructura vial 
▪ Diseños técnicos, planos, especificaciones y presupuestos de proyectos 
▪ Informes de supervisión y control de calidad de obras viales 
▪ Actas de recepción y aprobación de obras finalizadas 
▪ Reportes de atención y solución de problemas en los caminos 
▪ Informes de evaluación y efectividad de las acciones de conservación 
▪ Registros, reportes e indicadores de desempeño de la gestión vial 
▪ Informes de ejecución presupuestaria y física de las obras 

 

 

PROMOCIÓN SOCIAL DE LA UTGV 

 

UNIDAD: 

Promoción Social 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Unidad Técnica de Gestión Vial 

NORMATIVA LEGAL 

o Ley N° 8114 
o Ley N° 9329 

Artículo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T, que regula lo 
estipulado en el artículo 5) inciso b) de la Ley 8114 

PROCESO: Nivel Sustantivo 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

No tiene subalternos directos, pero se relaciona con todos 
los titulares de su propia dependencia. 

Objetivo Promover la conservación vial, socializa con los abonados beneficiarios de los procesos de mejora vial, 
capacita, comenta y acompaña.  
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Funciones 

▪ Promover la conservación vial participativa a través del fortalecimiento de la organización local y 
su vínculo con otras organizaciones afines.  

▪ Atender las solicitudes comunales del cantón, sobre mejoramiento y conservación vial.  
▪ Aportar documentación al expediente, según ateniente al cargo y sus responsabilidades 
▪ Custodiar y mantener el expediente de cada uno de los caminos del cantón, que contenga la 

evaluación técnica y social socioeconómico, la lista de colindantes, entre otros.  
▪ Promover alternativas locales y externas de gestión de recursos para la conservación vial.  
▪ Promover y facilitar el proceso de educación en escuelas, colegios, comunidades y otras 

organizaciones de interés, en torno a la educación y la seguridad vial.  
▪ Coordinar la divulgación de la labor que se realiza a través de la prensa, murales gráficos, volantes 

y otros.  
▪ Propiciar la equidad de género en todas las actividades; todo lo anterior con el propósito de 

favorecer trabajos conjuntos para la conservación de las vías públicas y el control social de los 
proyectos que se realicen.  

▪ Diseñar, planificar, organizar y elaborar investigaciones, estudios descriptivos, análisis y 
diagnósticos, proyectos y otros trabajos profesionales de su área de conocimiento, con el fin de 
lograr la mayor eficiencia y eficacia posible en las actividades sustantivas, de apoyo técnico y 
administrativo de la Institución.  

▪ Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigación, monitoreo y supervisión de 
estudios y otros.  

▪ Participar en la elaboración de proyectos, basado en el ciclo de proyectos públicos y desarrollar 
programas y actividades propias de su campo de actividad.  

▪ Preparar y publicar artículos, folletos y otros trabajos técnicos y bibliográficos que contengan 
temas afines a la actividad profesional de que se le responsabiliza.  

▪ Brindar asistencia de capacitación técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel 
profesional y jerárquico en el desarrollo de proyectos de investigación, estudios y otros que están 
a cargo de estos.  

▪ Realizar las labores administrativas que se generan de su gestión. 
▪ Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de carácter general o específico emitido 

por las autoridades superiores. 
▪ Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitación atinente al 

cargo, que la institución programe o convoque. 

Productos 
▪ Comunidades concientizadas y debidamente capacitadas. 

 

INSPECCIONES DE LA UTGV 

 

UNIDAD: 

Inspector(a) de la UTGV 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Unidad Técnica de Gestión Vial 

NORMATIVA LEGAL 

o Ley N° 8114 

 

PROCESO: Nivel Sustantivo 
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o Ley N° 9329 

Artículo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T, que regula lo 
estipulado en el artículo 5) inciso b) de la Ley 8114 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 
 
No tiene subalternos directos, pero se relaciona con todos 
los titulares de algunas otras dependencias. 

Objetivo 

Garantizar el cumplimiento de la normativa y regulaciones urbanas vigentes en el cantón de Aserrí, a 
través de la vigilancia, supervisión y aplicación de medidas correctivas, con el fin de mantener el 
ordenamiento territorial, la seguridad de las edificaciones y la protección del patrimonio público y el 
medio ambiente. 

Funciones 

▪ Dar soporte y asistencia en la parte de inspecciones, al grupo de ingenieros del Proceso de 
Infraestructura Vial.  

▪ Mantener actualizados los expedientes técnicos, registros e informes de inspección. 
▪ Implementar sistemas de control y trazabilidad de la información de los proyectos. 
▪ Elaborar reportes periódicos sobre el estado y avance de los proyectos. 
▪ Realizar visitas periódicas a los sitios de las obras para verificar la calidad de los trabajos. 
▪ Levantar registros, mediciones y documentación fotográfica de los hallazgos. 
▪ Emitir observaciones, no conformidades y recomendaciones a los contratistas. 
▪ Realizar inspecciones de labores de campo, asfaltado, bacheo, construcción de cunetas, y 

colocación de alcantarillas, visitas a los distritos del cantón, entre otras. 
▪ Presentar un informe al encargado de los departamentos que solicitaron la inspección, para que 

estos den respuesta a la solicitud o la queja interpuesta por el contribuyente. 
▪ Realizar las notificaciones, y las inspecciones en el campo, para la UTGV, Consultar los diferentes 

sistemas nacionales e institucionales para la verificación de trámites diarios. 
▪ Llevar a cabo las inspecciones de reporte de incidentes el 911. 
▪ Elaborar informes de labores y de los resultados de las notificaciones o inspecciones realizadas. 
▪ Prestar colaboración y participar en los distintos operativos y desalojos municipales. 
▪ Llevar controles y bitácoras correspondiente a las labores que realiza diariamente. 
▪ Dar seguimiento a la atención y subsanación de las observaciones y no conformidades. 
▪ Verificar la implementación de las acciones correctivas y preventivas por parte de los contratistas. 
▪ Emitir informes técnicos sobre el avance y el cumplimiento de los requisitos de calidad. 

Productos 

▪ Reportes de obras, tanto su avance como las ya terminadas. 
▪ Registros de inspecciones. 
▪ Informes de avance y cumplimiento de los requisitos técnicos 
▪ Documentación fotográfica y digital de los hallazgos y procesos 
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ORGANIGRAMA DESARROLLO LOCAL  

 

 

GESTIÓN DESARROLLO LOCAL 
 

UNIDAD: 

Desarrollo Local 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Alcaldía 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código 
Municipal de 1998 Artículo 4. -La municipalidad posee 
la autonomía política, administrativa y financiera que le 
confiere la Constitución Política. (incluye Leyes 
Sectoriales, Regulación reglamentaria interna. 

PROCESO: Sustantivo 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

• Gestión Social 
• Gestión De Desarrollo Social y Económico 
• Gestión Cultural 
• Biblioteca 

Objetivo 

Articula servicios de carácter social con una visión de participación y derechos humanos, de tal manera 
que el factor social se convierta en eje principal para el desarrollo integral del cantón. 

Atender, analizar y aplicar las soluciones según los diferentes proyectos de carácter social ofrecidos 
(mujeres agredidas, ayudas a indigentes y familias pobres, problemas el adolescente y otorgamiento 
de becas estudiantiles, entre otros), así como otros casos de similar naturaleza que se presenten para 
su atención; esto con el fin de garantizar la gestión técnica y el cumplimiento del programa social 
impulsado por la Institución. 

Desarrollo  Local 

Gestión Social

Desarrollo Social y Ecónomico

Gestión Cultural 

Biblioteca Municipal



 

84 
 

B) Participar en el desarrollo de los proyectos de asistencia social impulsados por la municipalidad a 
través de la Oficina Municipal de la Mujer, ello implica la participación en la realización de diagnósticos 
socioeconómicos de los distritos del cantón; la participación en la elaboración de proyectos de carácter 
social, el análisis y aplicación de soluciones a los problemas socioeconómicos que se detecten en el 
cantón; el análisis de casos específicos que requieran de su recomendación para brindar ayuda a 
familias pobres, otorgamiento de becas estudiantiles, programas de rescate para jóvenes y adultos 
con problemas de adicción, otorgamiento de préstamos y bonos para vivienda y otras necesidades, 
todo lo anterior a partir de la aplicación de los conocimientos propios del área social. 

 

Funciones 

▪ Planear, dirigir, controlar y ejecutar las tareas institucionales relacionadas con la Gestión de 
Desarrollo en el cantón, Social, Cultural, Turística, Promoción cantonal y Económica.  

▪ Formular, ejecutar y dar seguimiento a planes, programas y proyectos de desarrollo humano local, 
en coordinación con las diferentes unidades municipales y actores comunitarios. 

▪ Elaborar el plan operativo anual y el presupuesto de la dirección, alineado a los objetivos 
estratégicos del plan de desarrollo cantonal. 

▪ Coordinar acciones interinstitucionales y establecer alianzas con organizaciones públicas y 
privadas para la implementación de iniciativas de desarrollo humano. 

▪ Promover la participación ciudadana y el fortalecimiento organizacional de los grupos, asociaciones 
y líderes comunitarios. 

▪ Facilitar procesos de diagnóstico, planificación y ejecución de proyectos de desarrollo humano a 
nivel comunitario. 

▪ Brindar acompañamiento y asistencia técnica a las organizaciones sociales en temas de gestión, 
desarrollo de capacidades y formulación de proyectos. 

▪ Apoyar la creación y consolidación de redes comunitarias y espacios de concertación ciudadana. 
▪ Diseñar, gestionar y dar seguimiento a programas municipales de atención a poblaciones 

vulnerables y en riesgo social (niñez, adolescencia, adultos mayores, personas con discapacidad, 
entre otros). 

▪ Implementar acciones de promoción, prevención y atención integral en temas de salud, educación, 
seguridad alimentaria y nutricional, e inclusión social. 

▪ Articular y facilitar el acceso de la población a los servicios y beneficios ofrecidos por instituciones 
públicas y privadas. 

▪ Promover la equidad de género y la igualdad de oportunidades en el desarrollo de los programas 
sociales. 

▪ Recopilar, sistematizar y analizar información socioeconómica y comunitaria relevante para la toma 
de decisiones. 

▪ Diseñar e implementar estrategias de comunicación y difusión de los programas y servicios de 
desarrollo humano local. 

▪ Desarrollar y mantener actualizado un sistema de información y monitoreo de los programas y 
proyectos sociales. 

▪ Promover la sistematización de experiencias y buenas prácticas en el ámbito del desarrollo humano 
local. 

▪ Dar seguimiento y evaluar el cumplimiento de metas y objetivos de los programas y proyectos de 
desarrollo humano local. 

▪ Proponer e implementar mejoras en los procesos y la gestión de la dirección, en función de los 
resultados obtenidos. 
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▪ Rendir cuentas y presentar informes periódicos sobre el avance y desempeño de las actividades a 
su cargo. 

Productos 

▪ Construcción e instrumentación de una política social local. 
▪ Diagnóstico de las necesidades y problemáticas sociales, que afectan diferentes poblaciones en 

situación de vulnerabilidad o desventaja social. 
▪ Programas dirigidos a las áreas prioritarias de intervención social. 
▪ Convenios interinstitucionales para instrumentar programas sociales 
▪ Índice de Desarrollo Humano Cantonal 

 
 
 

GESTIÓN DE DESARROLLO SOCIAL Y ECÓNOMICO 

 

UNIDAD: 

Gestor de Desarrollo Social y Económico 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Desarrollo Local 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código 
Municipal de 1998 Artículo 4. -La municipalidad posee 
la autonomía política, administrativa y financiera que le 
confiere la Constitución Política. (incluye Leyes 
Sectoriales, Regulación reglamentaria interna. 

PROCESO: Nivel Sustantivo 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

No tiene subalternos directos, pero se relaciona con todos 
los titulares de su propia dependencia. 

Objetivo 
Promover la empleabilidad y el emprendedurismo, gestionando y promoviendo el turismo, 
aprovechando las capacidades y recursos potenciales del Cantón que coadyuven a fortalecer la 
identidad local y la movilidad social ascendente de sus habitantes. 

Funciones 

▪ Planificación de Proyectos: 
▪ Diseñar y planificar proyectos que fomenten el desarrollo social y económico en la comunidad, 

alineados con las necesidades locales. 
▪ Promoción del Empleo: 
▪ Implementar programas y estrategias para fomentar la creación de empleo y el desarrollo de 

habilidades en la población. 
▪ Fomento del Emprendimiento: 
▪ Apoyar a emprendedores locales a través de capacitación, asesoría y acceso a financiamiento para 

iniciar y fortalecer sus negocios. 
▪ Desarrollo de Programas Sociales: 
▪ Crear e implementar programas que aborden problemas sociales, como la pobreza, la educación y 

la salud, mejorando la calidad de vida de los ciudadanos. 
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▪ Gestión de Recursos: 
▪ Administrar recursos financieros y materiales destinados a proyectos de desarrollo social y 

económico, asegurando su uso eficiente. 
▪ Monitoreo y Evaluación: 
▪ Realizar seguimientos y evaluaciones de los proyectos implementados para medir su impacto y 

efectividad, y hacer ajustes cuando sea necesario. 
▪ Fomento de la Participación Ciudadana: 
▪ Incentivar la participación activa de la comunidad en la identificación de necesidades y en la 

ejecución de proyectos. 
▪ Colaboración Interinstitucional: 
▪ Trabajar en conjunto con otras instituciones y organizaciones para maximizar el impacto de los 

programas de desarrollo social y económico. 
▪ Educación y Capacitación: 
▪ Ofrecer programas de formación y capacitación para desarrollar habilidades y conocimientos en la 

población, promoviendo su inserción en el mercado laboral. 
▪ Promoción de la Inclusión Social: 
▪ Implementar políticas y acciones que garanticen la inclusión de grupos vulnerables en el desarrollo 

social y económico del municipio. 

Productos 

▪ Documentos que detallan las iniciativas específicas diseñadas para abordar necesidades sociales 
y económicas de la comunidad. 

▪ Reportes que analizan los efectos de los programas implementados sobre la calidad de vida de los 
ciudadanos. 

▪ Materiales y cursos diseñados para la formación de habilidades en la población, promoviendo la 
empleabilidad y el emprendimiento. 

▪ Registro de emprendedores locales que buscan apoyo y financiamiento, facilitando la conexión con 
recursos disponibles. 

▪ Análisis que identifican las necesidades sociales y económicas de la comunidad, sirviendo como 
base para la planificación de proyectos. 

▪ Materiales informativos y actividades que promueven la participación ciudadana en temas de 
desarrollo social y económico. 

▪ Documentos que detallan el seguimiento y la evaluación de los proyectos, incluyendo 
recomendaciones para mejoras. 

▪ Documentos que establecen directrices y políticas para garantizar la inclusión social de grupos 
vulnerables. 

▪ Acuerdos formales con otras instituciones y organizaciones que fortalecen la capacidad de acción 
en el desarrollo social y económico. 
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 GESTIÓN CULTURAL  

 

UNIDAD: 

Gestor Cultural 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Desarrollo Local 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código 
Municipal de 1998 Artículo 4. -La municipalidad posee 
la autonomía política, administrativa y financiera que le 
confiere la Constitución Política. (incluye Leyes 
Sectoriales, Regulación reglamentaria interna. 

PROCESO: Nivel Sustantivo 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

• Banda Municipal. 

Objetivo 
Impulsar y apoyar las acciones necesarias para fortalecer el desarrollo cultural de los habitantes del 
Cantón, que coadyuven a: su desarrollo integral, la convivencia ciudadana, exaltación de los valores 
que afirman su identidad cultural y mejoramiento de su calidad de vida. 

 

Funciones 

Planificación y Diseño de Políticas Culturales 
▪ Formular el Plan Municipal de Desarrollo Cultural, que defina la visión, objetivos, estrategias y 

programas/proyectos culturales del municipio. 
▪ Elaborar las políticas, normas, planes y reglamentos que orienten la gestión cultural del municipio. 
▪ Coordinar, supervisar y dar seguimiento al proyecto Banda Municipal.  
Investigación y Documentación del Patrimonio Cultural 
▪ Realizar el inventario, registro y catalogación del patrimonio cultural material e inmaterial del 

municipio. 
▪ Generar estudios, diagnósticos y análisis sobre la situación, potencialidades y problemáticas del 

sector cultural local. 
Conservación y Puesta en Valor del Patrimonio Cultural 
▪ Implementar acciones de preservación, restauración y rehabilitación del patrimonio cultural. 
▪ Desarrollar iniciativas de difusión, interpretación y apropiación social del patrimonio cultural. 
Fomento a la Producción, Promoción y Comercialización Cultural 
▪ Apoyar el desarrollo de las capacidades de los agentes culturales locales. 
▪ Promover oportunidades de comercialización y visibilización de las expresiones culturales. 
Gestión de Infraestructura y Equipamiento Cultural 
▪ Administrar, mantener y mejorar los espacios, recintos y equipamientos culturales del municipio. 
▪ Gestionar la construcción o adecuación de nuevos espacios e instalaciones culturales. 
Organización y Ejecución de Actividades Culturales 
▪ Programar, organizar y desarrollar diversos eventos, festivales, muestras y actividades culturales. 
▪ Articular y apoyar las iniciativas culturales de la sociedad civil y el sector privado. 
Generación y Gestión de Información Cultural 
▪ Recopilar, procesar y analizar datos e indicadores sobre el sector cultural del municipio. 
▪ Diseñar y mantener actualizados sistemas de información y observatorios culturales. 
Articulación y Coordinación Interinstitucional 
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▪ Establecer alianzas, convenios y redes de cooperación con actores públicos, privados y 
comunitarios. 

▪ Gestionar recursos y financiamiento para el desarrollo de proyectos y programas culturales. 

Productos 

▪  Plan Municipal de Desarrollo Cultural 
▪ Inventario y Catálogo del Patrimonio Cultural 
▪ Portafolio de Iniciativas y Proyectos Culturales 
▪ Programa de Fortalecimiento de Capacidades Culturales 
▪ Estrategia de Promoción y Difusión Cultural 
▪ Sistema de Información Cultural 
▪ Banda Municipal 

 

 

BANDA MUNICIPAL 
 

UNIDAD: 

Banda Municipal 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Desarrollo Local 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código 
Municipal de 1998 Artículo 4. -La municipalidad posee 
la autonomía política, administrativa y financiera que le 
confiere la Constitución Política. (incluye Leyes 
Sectoriales, Regulación reglamentaria interna. 

PROCESO: Nivel Sustantivo 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

• Músicos. 
• Músico Mayor  
• Director de la Banda.  

Objetivo 
Fortalecer la música, el arte y la cultura al servicio de todas las personas munícipes. 

 

Funciones 

▪ Seleccionar y organizar un repertorio variado que incluya diferentes géneros y estilos musicales 
para las presentaciones. 

▪ Programar y llevar a cabo ensayos de forma regular para garantizar la cohesión y el nivel de 
interpretación del grupo. 

▪ Participar en eventos y actividades comunitarias, ofreciendo conciertos y presentaciones que 
enriquezcan la cultura local. 

▪ Fomentar la cultura y la música en la comunidad a través de actividades educativas y de 
sensibilización. 

▪ Trabajar en conjunto con escuelas, organizaciones culturales y otras entidades para promover la 
música y el arte. 

▪ Representar al municipio en competencias y festivales musicales, promoviendo el talento local. 
▪ Promover y preservar la música y tradiciones locales a través de su repertorio y presentaciones. 
▪ Administrar los recursos financieros y materiales necesarios para el funcionamiento de la banda, 

incluyendo instrumentos y vestuario. 
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▪ Promover un ambiente de colaboración y respeto entre los miembros de la banda, fomentando el 
trabajo en equipo y la amistad. 

Productos 
▪ Desfiles  
▪ Conciertos 
▪ Festivales  

 

GESTIÓN SOCIAL 

 

UNIDAD: 

Gestión Social 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Desarrollo Local 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código 
Municipal de 1998 Artículo 4. -La municipalidad posee 
la autonomía política, administrativa y financiera que le 
confiere la Constitución Política. (incluye Leyes 
Sectoriales, Regulación reglamentaria interna. 

o Normativa vigente de Protección a la mujer y 
a la familia. 

PROCESO: Nivel Sustantivo 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

• Oficina de la OPAMDIS 

Objetivo 

Promover planes, programas y acciones para el cumplimiento de las políticas públicas, así como la 
vigencia de los derechos y el pleno ejercicio de la ciudadanía de las personas en estado de 
vulnerabilidad. Contiene las actividades de Género y desarrollo local, Información y capacitación y 
Atención especializada en violencia intra familiar 

 
Funciones 

▪ Formular y ejecutar políticas públicas locales para la inclusión social de todas las personas en su 
diversidad, como lo son las poblaciones históricamente excluidas y vulnerabilidades, reconocida 
y legitimada a nivel municipal, nacional e internacional.  

▪ Planificar, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la programación y desarrollo de las actividades 
profesionales y técnica de los procesos a su cargo. 

▪ Asignar, supervisar y controlar las labores del personal a su cargo, con la finalidad del 
cumplimiento óptimo de los objetivos y las metas institucionales.  

▪ Informar y educar sobre legislación, derechos y servicios gubernamentales que favorecen los 
derechos a las poblaciones en estado de vulnerabilidad. 

▪ Contribuir junto a otras instancias de la municipalidad al impulso de políticas, planes y acciones 
para las poblaciones en estado de vulnerabilidad. 

▪ Coordinar y orientar a las personas a los diferentes servicios que brindan instituciones tanto 
públicas como privadas 
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▪ Coordinar y Atender a las poblaciones en estado de vulnerabilidad. 
▪ Coordinación efectiva con instancias locales para favorecer el cumplimiento de los derechos 

humanos (ONG, FUERZA PUBLICA, IMAS, MEP, PODER JUDICIAL, IDA, MAG, ICT, CCSS, 
MINISTERIO DE SALUD, PASTORALES SOCILAES, CONOPAM, PANI, CNREE Y OTRAS). 

▪ Supervisar y coordinar las redes de apoyo de las oficinas a su cargo. 
▪ Realizar campañas de divulgación en las comunidades referentes a los derechos Humanos. 
▪ Elaborar y Coordinar los diagnósticos y estudios socioeconómicos que se requieran en el proceso 

de Gestión Social de la Municipalidad.  
▪ Atención, análisis y aplicación de soluciones según los diferentes proyectos de carácter social 

ofrecidos a las poblaciones en condición de vulnerabilidad, así como otros casos de similar 
naturaleza que se presenten para su atención; esto con el fin de garantizar la gestión técnica y el 
cumplimiento del programa social impulsado por la Institución. 

▪ Diseñar e implementar sistemas de trabajo, programas y proyectos que integren los intereses y 
necesidades de las personas en esta de vulnerabilidad, de bajos recursos y otros requerimientos 
de carácter social, con la finalidad de enfrentar la problemática existente en la sociedad a nivel 
cantonal. 

▪ Asesora al alcalde y al concejo en asuntos propios de su especialidad.    
▪ Coordinar que se brinde información permanente a las personas en esta de vulnerabilidad sobre 

sus derechos, servicios existentes en distintas instituciones; así como de los programas y servicios 
que desarrolla las instituciones públicas como privadas, a favor de esta población. 

▪ Fomentar la participación, la organización, el liderazgo y la toma de decisiones de las personas 
vulnerables en los distintos espacios locales y organizaciones. 

▪ Monitorear el cumplimiento de las políticas públicas a favor de las personas en estado de 
vulnerabilidad en el ámbito local. 

▪ Incidir en los planes municipales a fin de que estos incorporen los intereses y necesidades de las 
personas vulnerables.  

▪ Mantener una coordinación en el ámbito institucional en el nivel local, impulsando la creación de 
redes interinstitucionales. 

▪ Promover el desarrollo integral de las clases vulnerables, a través de campañas educativas, 
culturales y toda clase de programas de promoción humana. 

▪ Velar por la seguridad y bienestar de las personas vulnerables del cantón. 
▪ Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigación, estudios y otros. 
▪ Coordinar e informar todas las actividades sociales, recreativas de la oficina. 
▪ Evaluar programas sociales, recreativos, culturales y actualizar conocimientos. 
▪ Mantener registros sobre los trabajos que se le encomiendan y velar porque los mismos se 

ejecuten conforme a programas, fechas y plazos establecidos. 
▪ Mantener al día un banco de información o datos para respaldar o facilitar su labor y la de otras 

que se le encomienden. 
▪ Promover procesos educativos con visión a la comunidad. 
▪ Representar a la municipalidad en las distintas redes y programas sociales relacionada a su cargo. 

Productos 

▪ Atención específica y diferenciada de las necesidades de la población en estado de vulnerabilidad. 
▪ Mayor número de personas en vulnerabilidad beneficiadas con las políticas municipales y 

participando activamente el desarrollo local. 
▪ Ayudas económicas, legal y sicológica. 
▪ Denuncias presentadas ante los Tribunales de Justicia. 
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▪ Red interinstitucional y comunitaria que favorezca la coordinación y la atención integral de las 
personas vulnerables del cantón. 

▪ Focalización de problemas y acciones específicas para la atención de esos problemas. 
▪ Proyectos específicos para la atención de la problemática de los distintos grupos. 
▪ Grupos organizados para enfrentar los problemas. 
▪ Seguimiento al cumplimiento de las políticas públicas en el ámbito local. 
▪ Proyectos, acciones y políticas favorables a los derechos de las mujeres, niños, adultos mayores 

o personas con discapacidad. 
▪ Talleres, charlas, mesas redondas, foros. 
▪ Grupos de mujeres, adultos mayores o personas con discapacidad, organizadas para el desarrollo 

comunal y de sus potencialidades. 
▪ Diagnósticos actualizados sobre la problemática social en el cantón. 

 

 

 BIBLIOTECA MUNICIPAL 
 

UNIDAD: 

Encargado (a) de la Biblioteca 

UNIDAD DE COORDINACIÓN: 

Desarrollo Local 

NORMATIVA LEGAL 

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes 
correlacionadas para cumplir con el Código 
Municipal de 1998 Artículo 4. -La municipalidad posee 
la autonomía política, administrativa y financiera que le 
confiere la Constitución Política. (incluye Leyes 
Sectoriales, Regulación reglamentaria interna. 

PROCESO: Nivel Sustantivo 

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS 

• Encargada de la Sala Infantil 

Objetivo 

Poner a disposición de los ciudadanos las obras más representativas del conocimiento universal, 
desarrollan una labor de fomento al hábito de la lectura y difusión de la información de carácter 
recreativo, informativo y educativo. Multiplicando con esto los conocimientos y el manejo para mejorar 
la calidad de vida del ciudadano. 

 
Funciones 

▪ Atender, orientar y brindar al usuario los servicios que ofrece la biblioteca municipal de forma 
personal, virtual, telefónica y por correo electrónico, con el fin de facilitarle al usuario el acceso a 
las herramientas con que cuenta la Biblioteca. 

▪ Inscribir, registrar, catalogar y archivar materiales de lectura, obras y documentos, utilizando los 
fundamentos teóricos y prácticos de la bibliotecología. 

▪ Actualizar información bibliográfica en los sistemas informáticos. 
▪ Crear bases de datos a través de programas informáticos para facilitarle al usuario interno y externo 

la búsqueda de información relacionada con los documentos y material bibliográfico que se 
encuentra en la Biblioteca. 
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▪ Acomodar libros y materiales en los estantes, siguiendo el orden establecido. 
▪ Llevar registros relacionados con la adquisición, préstamo y devolución de libros, publicaciones y 

demás material bibliográfico. 
▪ Asistir al usuario en labores de selección, adquisición y clasificación de obras. 
▪ Indicar fuentes de información cuando así sea requerido por el usuario. 
▪ Confeccionar oficios, notas y listados de bibliografía. 
▪ Velar por la conservación de los libros y todo tipo de documentos de la Biblioteca del cantón. 
▪ Consultar diversas bases de datos internas y externas para obtener información variada de forma 

digital. 
▪ Realizar campañas de lectura con la finalidad de fomentar la lectura.  
▪ Tener actualizado las bases de datos tanto del MICIT y el INA (para impartir cursos), Ministerio de 

Cultura SINABI (Sistema Nacional de Bibliotecas). 
▪ Coordinar y atender todo lo relacionado a la sala de infantil de niños (as). 
▪ Velar por el correcto manejo y trámite de correspondencia, archivos y documentos, así como por el 

buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.  
▪ Realizar las labores administrativas que se generan de su gestión. 
▪ Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como parte. 
▪ Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. 
▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros (as) y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  
▪ Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar 

métodos y procedimientos de trabajo. 
▪ Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones 

y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas. 
▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior inmediato le 

asigne. 

Productos 

▪ Préstamo de libros en sala y a domicilio 
▪ Fomento de la lectura 
▪ Actividades recreativas, manuales, expresivas y científicas 
▪ Atención a grupos de Centros Educativos 
▪ Celebración de efemérides 
▪ Atención de Estudiantes de trabajo comunal 
▪ Sala Infantil 

 

 

 


