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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES INSITUCIONAL

La Union Nacional de Gobiernos Locales se complace en presentar el Manual de Organizacion y Funciones,
un documento formal que plasma la estructura organizativa y el funcionamiento adoptado por esta
Municipalidad.

Este Manual constituye una guia fundamental para todo el personal, al definir detalladamente el organigrama
institucional y describir las funciones, responsabilidades y lineas de autoridad de cada una de las areas y
puestos que conforman la organizacion. De esta manera, se busca asegurar la adecuada integracion y
operatividad de los diferentes procesos y unidades que componen esta Administracién Local.

Cabe resaltar que el Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento clave para la implementacion
de otros importantes sistemas de gestion, tales como la evaluacion de desemperio, la administracion salarial
y el desarrollo profesional del capital humano. Asimismo, su disponibilidad y accesibilidad para todo el
personal, ya sea en formato digital o fisico, favorece la interiorizacion de la estructura y el correcto
cumplimiento de roles y responsabilidades.

La experiencia adquirida por esta Union en el ambito municipal ha puesto de manifiesto que, si bien
inicialmente algunas Alcaldias no dimensionan plenamente el valor e impacto de esta herramienta, su
paulatina implementacidn y utilizacién suele resolver problemas de coordinacion, desempefio y gobernanza
que afectaban el desarrollo y la imagen institucional.

En ese sentido, se recomienda que este Manual de Organizacién y Funciones se complemente
adecuadamente con un Manual Descriptivo de Puestos y un Manual de Procedimientos, a fin de contar con
un sélido sistema de gestién organizacional que garantice la eficiencia y eficacia de las operaciones
municipales.

CONCEPTO DE MANUAL DE ORGANIZACION

La Unién Nacional de Gobiernos Locales se complace en presentar este Manual de Organizacion, el cual
recoge el resultado del exhaustivo diagnéstico 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 organizacién. De
esta forma, se busca proporcionar una guia clara y completa sobre el desempefio de las diferentes areas y
cargos que integran esta institucion publica.

Este Manual de Organizacion constituye un complemento valioso al organigrama institucional, al profundizar
en los roles, atribuciones y lineas de autoridad que rigen el funcionamiento de esta Administracion Local. Su
adecuada implementacién y actualizacién periédica sera clave para asegurar la eficiencia, eficacia y
transparencia de las operaciones municipales.

Cabe destacar que el presente documento ha sido estructurado tomando en consideracion las mejores
practicas y estandares vigentes en materia de disefio organizacional del sector publico. 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.

INTRODUCCION

De conformidad con el articulo 170 de la Constitucion Politica, las Municipalidades “...son auténomas...”,
autonomia, que de acuerdo al articulo 4 del Cédigo Municipal, se da en materia “...politica, 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 gestion publica costarricense
y formalizarlo mediante los instrumentos de gestion de recursos humanos necesarios para dicho efecto.

Dentro de esos instrumentos es fundamental y por lo tanto exigido por el Codigo Municipal en su articulo
121, el Manual de Organizacion, ya que dicho instrumento, de acuerdo con MIDEPLAN (2009, 6)1 “... es un
documento normativo que contiene, de forma ordenada y sistematica, informacién sobre el marco juridico-
administrativo, atribuciones, antecedentes histéricos, mision, visién, objetivos, organizacion y funciones de
una dependencia o entidad...-por lo que- ...constituye en un instrumento de apoyo para describir las
relaciones organicas 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
institucion, asimismo, explica de forma integral y condensada, todos aquellos aspectos de observancia
general en la institucién, cuyo fin es lograr que todos sus integrantes logren conocer, familiarizarse e
identificarse con la misma...”

Es asi como, la Municipalidad de Aserri, 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 cantén, solicita un proyecto de investigacion y
disefo en pro de una mejora institucional, a la Unién Nacional de Gobiernos Locales; proceso en el que han
participado practicamente todos los funcionarios de la institucién, 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 continuacién se presenta.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION
El presente Manual de Organizacion tiene los siguientes objetivos:

e Proporcionar una vision de conjunto de la estructura y organizacion de la institucion.

e Precisar las funciones y responsabilidades encomendadas a cada unidad organica, con el fin de
evitar duplicidades, detectar posibles omisiones y asignar claramente las obligaciones de cada area.

e Coadyuvar a la ejecucion eficaz de las labores encomendadas al personal, propiciando la
uniformidad en la realizacién de las tareas y evitando la repeticion innecesaria de instrucciones.

e Facilitar los procesos de reclutamiento y seleccién de personal, al contar con una descripcién
detallada de los puestos y perfiles requeridos.
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e Servir como herramienta de orientacién y apoyo para la induccién del personal de nuevo ingreso, a
fin de agilizar su incorporacion a las diferentes unidades organizativas.

e Promover el mejor aprovechamiento y optimizacion de los recursos humanos y materiales de la
institucion.

ALCANCE

El siguiente documento describe de manera detallada la estructura organizacional de la Municipalidad de
Aserri para el afio 2024. Para cada una de las unidades administrativas que conforman la organizacion, se
definen sus objetivos, se identifican sus relaciones jerarquicas tanto de dependencia como de subordinacion,
y se citan de manera concisa, pero no exhaustiva, sus funciones y responsabilidades, todo ello en
cumplimiento con lo establecido en el articulo 121 del Codigo Municipal.

Cabe destacar que este instrumento no incorpora informacién sobre comisiones, comités, juntas y otras
figuras que, si bien tienen un caracter 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 gestion de recursos humanos fundamental. Su propédsito 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, sera responsabilidad de la Administracién Municipal, tal como lo ordena el articulo 121 del
Codigo Municipal, con el apoyo de la Unidad de Recursos Humanos, el mantener la légica, consistencia,
actualidad y ajuste a la realidad de este manual organizacional.
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NIVEL POLITICO

En el nivel politico-estratégico, se encuentran los érganos responsables de fijar las politicas, objetivos y
estrategias de desarrollo en el &mbito cantonal. Estos 6rganos asumen las responsabilidades fundamentales
de la gestién municipal, tales como:

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

e Organizacién: Estructurar y coordinar eficientemente los recursos (humanos, materiales, financieros
y tecnoldgicos) para facilitar el logro de metas.

e Administracion: Gestionar de manera efectiva y transparente los recursos publicos asignados a la
municipalidad.

e Direccion: Tomar decisiones estratégicas y tacticas para asegurar el avance y cumplimiento de los
objetivos esperados.

e Control y Evaluacion: Monitorear, supervisar y valorar el desempefio de la gestién municipal,
identificando oportunidades de mejora.

ORGANIGRAMA DEL NIVEL POLITICO

CONCEJO ALCALDIA M
\
VICE SECRETARIA
SECRETARIA AUDITORIA ALCALDIA DE ALCALDIA
DEL CONCEJO
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UNGL CONCEJO MUNICIPAL
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Concejo Municipal — Organo auténomo Concejo Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Politico

Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia

Constitucion Politica de Costa Rica, Titulo XII al | COORDINA CON: La Junta de Vial Cantonal, comisiones
‘Régimen Municipal” Todas las leyes correlacionadas | especiales y permanentes.
para cumplir con el Cédigo Municipal de 1998

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

politica, administrativa y financiera que le confiere la PROCESOS DE APOYO:
Constitucion  Politica. (incluye Leyes Sectoriales, = Asesor (a) Legal del Concejo Municipal
Regulacion reglamentaria interna) = Secretaria (0) Concejo

= Auditoria Interna

Objetivo

Garantizar tanto la correcta planificacion, organizacién vy fiscalizacion politica de la corporacion
municipal, como el cumplimiento del programa de gobierno inscrito por el alcalde para el desarrollo del
municipio. Se constituye en la instancia jerarquica superior y segun lo dispuesto en el articulo 12 del
Caodigo Municipal, el gobierno local estara compuesto por un cuerpo deliberativo denominado Concejo
e integrado por los regidores que determine la ley.

Funciones

Fijar la politica y las prioridades de desarrollo del municipio, conforme al programa de gobierno
inscrito por el alcalde municipal para el periodo por el cual fue elegido y mediante la participacion
de los vecinos.

Acordar los presupuestos y aprobar las contribuciones, tasas y precios que cobre por los servicios
municipales, asi como proponer los proyectos de tributos municipales a la Asamblea Legislativa.
Dictar los reglamentos de la Corporacién, conforme a la ley.

Organizar, mediante reglamento, la prestacion de los servicios municipales.

Celebrar convenios, comprometer los fondos o bienes y autorizar los egresos de la municipalidad,
excepto los gastos fijos y la adquisicion de bienes y servicios que estén bajo la competencia del
alcalde municipal, segun el reglamento que se emita, el cual debera cumplir con los principios de
la Ley de Contratacion Administrativa, No. 7494, de 2 de mayo de 1995 y su reglamento.

Nombrar y remover a la persona auditora, contadora, segun el caso, asi como a quien ocupe la
secretaria del concejo.

Nombrar directamente, por mayoria simple y con un criterio de equidad entre géneros, a las
personas miembros de las juntas administrativas de los centros oficiales de ensefianza y de las
juntas de educacién, quienes solo podran ser removidos por justa causa. Ademas, nombrar, por
igual mayoria, a las personas representantes de las municipalidades ante cualquier érgano o ente
que los requiera.

Resolver los recursos que deba conocer de acuerdo con este codigo.
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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 tramite.

= Acordar la celebracion 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 alcaldia, con base en su programa de gobierno e incorporando en él la diversidad de necesidades
e intereses de la poblacion para promover la igualdad y la equidad de género.

= Conocer los informes de auditoria o contaduria, segun 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 remocion automatica
del cargo de regidor o alcalde municipal.

= |as demas atribuciones que la ley sefiale expresamente.

= Participacion ciudadana garantizada.

= Problematicas 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 politicas oficializadas con respecto al desarrollo de municipio.

Productos

SECRETARIA (O) DEL CONCEJO MUNICIPAL

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Secretaria del Concejo Municipal Concejo Municipal
NORMATIVA LEGAL

PROCESO: Nivel Politico
Todas las leyes correlacionadas para cumplir con el Cédigo
Municipal de 1998 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia politica, » Oficinista de Secretaria (o) del Concejo Municipal

administrativa y financiera que le confiere la Constitucion Politica.
(incluye Leyes Sectoriales, Regulacién reglamentaria interna),
articulo 53 del Codigo Municipal cada Concejo contara con un
Secretario/a, cuyo nombramiento sera competencia del Concejo.
Constitucion Politica en su articulo 11. Los funcionarios
publicos son simples depositarios de la autoridad. Estan 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 Constitucion y las leyes. La accion para
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cl
&XidTrles la responsabilidad penal por sus actos es publica. La
Administracion Publica en sentido amplio, estara sometida a un
procedimiento de evaluacion de resultados y rendicién de cuentas,
con la consecuente responsabilidad personal para los funcionarios
en el cumplimiento de sus deberes. La ley sefialara los medios
para que este control de resultados y rendicion de cuentas opere
como un sistema que cubra todas las instituciones publicas.

Brindar apoyo administrativo y organizativo al concejo, facilitando la gestion eficiente de sus actividades
Objetivo | y decisiones. Esto incluye la elaboracion de actas, la coordinacion de reuniones, la gestion de la
documentacién oficial y la atencion de consultas del publico, asegurando la transparencia y el
cumplimiento de los procedimientos legales y administrativos.

= Ejecutar diversas labores secretariales a la Presidencia del Concejo Municipal.

= Revisary registrar datos y genera reportes diversos.

» Brindar asistencia a las labores del presidente Municipal.

= Recibiry revisar correspondencia interna y externa.

= Transcribir en las actas las distintas comisiones del Concejo Municipal.

= Enviar correspondencia, fax, oficios, correos electrénicos y otros.

= Notificar acuerdos y trasladar la correspondencia.

= Redactar el orden del dia de las sesiones del Concejo Municipal.

= Atender las demandas de informacion 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 Gestion.

= 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.

Funciones | ™ Formarlos expedientes administrativos, derivados de los acuerdos Municipales.

| = |Instruirlos procedimientos ordinarios administrativos, que ordend abrir el Concejo Municipal.

= Asistir a las sesiones del Concejo Municipal, brindar el apoyo logistico necesario para que se realicen
las sesiones municipales de manera planificada.

= Coordinar el proceso de transmision 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 documentacién generada por el Concejo Municipal y sus comisiones.

= Realizar la verificacion de requisitos del bloque de legalidad que debe cumplir el acta y el acuerdo de
aprobacion del presupuesto inicial, sus variaciones (modificaciones presupuestarias y presupuestos
extraordinarios) y de la liquidacién presupuestaria.

= Controlar el cumplimiento de los acuerdos del Concejo Municipal.

= Coordinar, supervisar, asignar, controlar y planificar las actividades relacionadas con la secretaria (0)
del Concejo Municipal.

= Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar, trasladar y controlar la
documentacién generada o recibida en la dependencia.

= Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos digitales, que resulten de
las operaciones diarias del area de Secretaria 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 publico
en general en referencia al quehacer del Concejo Municipal.

= Elaborar la némina de regidores para el pago de dietas correspondiente de cada sesion.

= Realizar trdmites administrativos tales como: de caja chica, viaticos, liquidaciones de viaticos,
adelantos de dinero, tramitar los reintegros, aprobacion de solicitudes de vacaciones, permisos,
solicitudes de tiempo extraordinario, control de evaluaciones del desempefio del personal a cargo,
compra de utiles, 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 participacion del personal a su cargo, estableciendo, de conformidad con los
lineamientos de la estrategia institucional, prioridades y objetivos orientados a la consecucion 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 coordinacion, implementacion y seguimiento de los proyectos y metas establecidos.

= Gestionar el proceso de solicitud de bienes y servicios del proceso a cargo (decisiones iniciales,
busqueda y creacion de cddigos, 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 asesoria a través de medios telefonicos, electrdnicos, 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 dia, foliado y sellado por la Auditoria Interna segun
corresponda, y las actas con las firmas correspondientes.

= Convocar a los miembros del Concejo Municipal y al publico 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.

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

= Memorias ordenadas.

= Estadisticas del canton.

Productos = Notificaciones.

= Actas debidamente elaboradas.

= Expedientes actualizados.

= correspondencia atendida con eficiencia.

= Reglamento interno de becas.

= Comisiones municipales debidamente atendidas.
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UNGL OFICINISTA DE LA SECRETARIA (O) DEL CONCEJO
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Oficinista de la Secretaria del Concejo Concejo Municipal
NORMATIVA LEGAL: PROCESO: Nivel Politico
Todas las leyes correlacionadas para cumplir con el UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

Cadigo Municipal de 1998
. o o No tiene subalternos directos, pero se coordina con la
Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia politica, | Ajcaldia Municipal, con las comisiones especiales y los
administrativa y financiera que le confiere la Constitucion | itjares subordinados para trasladar y solicitar informacién

Politica. (incluye ~ Leyes Sectoriales, Regulacion | rg|acionada con los acuerdos del Concejo Municipal, asi
reglamentaria interna), articulo 53 del Codigo Municipal | omo instituciones externas.

cada Concejo contard con un secretario/a, cuyo
nombramiento sera competencia del Concejo.

Objetivo Brindar un apoyo asistencial, y acompafiamiento en la secretaria del Concejo Municipal y sus
Comisiones, asegurandose preparar documentacién en temas correspondientes.

= Organizary 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

logistica necesaria.

Colaborar en diversas labores de oficina para la Presidencia del Concejo Municipal.

Principal apoyo al o la Secretaria (0) del Consejo.

Revisar y registrar datos y genera reportes diversos.

Brindar asistencia a las labores de la secretaria (0) del consejo.

Colaborar en Recibir y revisar correspondencia interna y externa.

Enviar correspondencia, faxes, oficios, correos electronicos y otros.

Asistir en las labores de Secretaria 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 basicas; gestionar tramites y dar seguimiento a gestiones realizadas
ante diversas instituciones publicas y privadas.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia 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 tramites y lleva los controles pertinentes.

Funciones
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= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por el
buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Atencién y seguimiento a requerimientos de la Secretaria del Concejo, Concejo Municipal,

Productos Comisiones y Contribuyentes.

= Actas del Concejo Municipal.

= Organizacion de sesiones del Concejo Municipal y comisiones.

ASESOR (A) LEGAL DEL CONCEJO MUNICIPAL

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Asesor (a) del Concejo Municipal Concejo Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Politico
Todas las leyes correlacionadas para cumplir con el UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

Cadigo Municipal de 1998

, - o * No tiene subalternos directos.
Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia politica,

administrativa y financiera que le confiere la Constitucion
Politica. ~ (incluye Leyes Sectoriales, Regulacion
reglamentaria interna), articulo 53 del Cédigo Municipal
cada Concejo contara con wun asesor/a, cuyo
nombramiento serd competencia del Concejo.

Objetivo | Asesorar al Concejo Municipal en material legal y juridica, asi como a las Comisiones, en asuntos de su
competencia.

= Proporcionar orientacion legal al concejo en la toma de decisiones y en la elaboracion de normativas.

= Analizary dar seguimiento a contratos, acuerdos y otros documentos legales que el concejo necesite.

= Actuar en representacion del concejo en procesos judiciales y administrativos, defendiendo sus
intereses.

= Redactar informes sobre situaciones legales que afecten al concejo, incluyendo andlisis de riesgos y
recomendaciones.

= Realizar los estudios que el Concejo y/o sus Comisiones le encarguen.

= Preparar proyectos de dictamenes 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
consideracion.

= Atendery evacuar consultas sobre asuntos de su competencia.

= Dar seguimiento a solicitudes (informacién) hechas por Regidores, el Concejo o sus Comisiones, al
alcalde Municipal y otras instituciones publicas y privadas.

= Participar en la definicién de politicas, en materia de competencia del Concejo.

= Participar en sesiones y reuniones con miembros del Concejo y con funcionarios administrativos o
particulares.

Funciones
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= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por el
buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Colaborar con la elaboracion 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 caracter general o especifico emitido por
las autoridades superiores.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

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

= Informes, criterios y recomendaciones

= Atencion inmediata ante procesos legales municipales
Productos = Documentacion requerida de su competencia por los entes jerarcas.

= Aplicacion de la legislacion vigente garantizada.

= Asesorias

= Respuestas oportunas ante instituciones que asi lo requieran en materia de su competencia.

ALCALDIA MUNICIPAL
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Alcaldia Municipal Alcaldia Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Politico

Constitucion Politica de Costa Rica, Titulo XIl al “Régimen UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

Municipal” Todas las leyes correlacionadas para

cumplir con el Codigo Municipal de 1998 Articulo 4. - o Secretaria de Alcaldia.

La municipalidad posee la autonomia politica, ° A:sesor (a).,
administrativa y financiera que le confiere la Constitucion e Vice Alcaldia

Politica (incluye Leyes Sectoriales, Regulacién

reglamentaria interna). PROCESOS SUSTANTIVOS:

e Hacienda Municipal.
Administracién Tributaria
Gestion Administrativa.
Planificacion y Control Urbano.
Servicios Publicos y Ambiente.
Unidad Técnica de Gestion Vial.
Desarrollo Local.

PROCESOS DE APOYO Y ASESORIA:
e Asesoria Legal
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UNGL —
e Planificacion
e Comunicaciéon
e Contraloria Servicios
e Gestion de Riesgos
e Operario de Vehiculo liviano.
e Talento Humano
e Policia Municipal

Obsietivo Planificar, ejecutar y controlar proyectos a nivel municipal bajo los criterios técnicos y las mejores

practicas para garantizar la optimizacion de los recursos.

= Ejercer las funciones inherentes a la condicién de administrador general y jefe de las dependencias
municipales, vigilando la organizacién, el funcionamiento, la coordinacién 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 articulos 89 y siguientes de la
Ley General de la Administracion Publica.

= Asistir, con voz, pero sin voto, a todas las sesiones del Concejo Municipal, asambleas, reuniones y
demas 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 codigo.

= Antes de entrar en posesion de su cargo, presentar, al concejo municipal, un programa de gobierno
basado en un diagndstico de la realidad del canton. Este debe incorporar la perspectiva de género,
el enfoque de derechos humanos y el principio de no discriminacién por motivos de sexo o por
cualquier otra condicion. Este programa de gobierno debera ser difundido a las diferentes
organizaciones y a las personas vecinas del canton, y debera estar disponible en el sitio web del
respectivo ente municipal.

) = Rendir al concejo municipal, semestralmente, un informe de los egresos que autorice, segun lo

Funciones dispuesto en el inciso f) de este articulo. Dicho informe debera publicarse en los medios electrénicos,
digitales o de cualquier otra naturaleza que sea de facil acceso a los vecinos del cantén.

= Rendir cuentas a los vecinos del canton, mediante un informe de labores ante el concejo municipal,
para ser discutido y aprobado en la primera quincena de marzo de cada afo. Dicho informe debe
incluir los resultados de la aplicacion de las politicas para la igualdad y la equidad de género, ademas
deberd estar a disposicion de los habitantes del cantén a través de cualquier medio idoneo
convencional o por medio de la pagina web de la corporacion.

= Autorizar los egresos de la municipalidad, conforme al inciso e) del articulo 13 de este codigo.

= 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 discusion y
aprobacién.

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

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

= Vigilar el desarrollo correcto de la politica adoptada por la municipalidad, el logro de los fines
propuestos en su programa de gobierno y la correcta ejecucion de los presupuestos municipales;
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UNGL c . . — — —
= Convocar al Concejo a sesiones extraordinarias o cuando se lo solicite, con veinticuatro horas de
anticipacion, por lo menos la tercera parte de los regidores propietarios.
= Ostentar la representacion legal de la municipalidad, con las facultades que le otorguen la presente
ley y el Concejo Municipal.
= Cumplir las demas atribuciones y obligaciones que le correspondan, conforme a este codigo, los
reglamentos municipales y demas disposiciones legales pertinentes.
= Fiscalizar y garantizar que la municipalidad cumpla con una politica de igualdad y equidad entre los
géneros acorde con la legislacion existente adoptada por el Estado, mediante el impulso de politicas,
planes y acciones a favor de la equidad e igualdad entre los géneros.
» Impulsar una estrategia municipal para la gestion del desarrollo que promueva la igualdad y equidad
de género tanto en el quehacer municipal como en el &mbito local, con la prevision de los recursos
necesarios.
» Procurar que la gestion municipal se desarrolle con transparencia, para lo cual garantizara a los
habitantes del cantén el acceso a la informacién publica, mediante la creacion de pagina web o de
cualquier otro medio idéneo que sirva de plataforma para la publicacién de actas, reglamentos,
resoluciones, presupuestos municipales (ordinario y extraordinarios), liquidaciones presupuestarias,
salarios de funcionarios, informes de labores, estudios sobre el cantén y cualquier otra informacion
que sea de interés publico para sus habitantes.
= Reunirse, como minimo una vez cada seis meses, con los concejos de distrito, para planificar el
trabajo semestral en relacién con los proyectos, las proyecciones, la construccion 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.
= Correcta administracion del Gobierno Local.
Productos = Ejecucion de obras planteadas en los planes establecidos.

= Correcta administracion de los fondos publicos recaudados.

= Un cant6n ordenado, limpio y desarrollado.

SECRETARIA ALCALDIA MUNICIPAL
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Secretaria de Alcaldia Municipal Alcaldia Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Politico

Constitucion Politica de Costa Rica, Titulo XIl al “Régimen UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

Municipal” Todas las leyes correlacionadas para
cumplir con el Codigo Municipal de 1998 Articulo 4. -
La municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la Constitucion
Politica  (incluye Leyes Sectoriales, Regulacion
reglamentaria interna).

No tiene subalternos directos, pero se coordina con la
Alcaldia Municipal, con las comisiones especiales y los
titulares subordinados para trasladar y solicitar informacion,
asi como instituciones externas.
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bjetivo | Ejercer la administracion general de la corporacion municipal y garantizar la correcta ejecutividad de los
acuerdos y resoluciones emanados del Concejo Municipal.

o

Ejecutar diversas labores secretariales en la Alcaldia 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 electronicos y otros.

Notificar resoluciones y traslados de correspondencia.

Atender las demandas de informacién por parte de instituciones del Estado.

Confeccionar los archivos de Gestion.

Atender al publico presencialmente, por teléfono y por correo electrénico.

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 tramites municipales.

= Velar por la correcta tramitacidn, en el orden administrativo, de todos los asuntos que se presentan
a consideracion del despacho.

= Atender o canalizar consultas basicas; gestionar tramites de interés municipal y dar seguimiento ante
otras instituciones publicas y privadas.

= Realizar las funciones administrativas que se derivan de su funcion.

Funciones

Organizaciéon municipal eficaz y eficiente.

Programa de gobierno debidamente difundido en el cantdn.

Informe de gastos semestral.

Informe de labores anual.

Anteproyectos de presupuestos ordinarios y extraordinarios presentados para su aprobacion ante el
Concejo Municipal.

Estructura funcional actualizada.

Estructura ocupacional actualizada.

Recurso humano correctamente administrado.

Programa de gobierno controlado en su desarrollo.

Evaluacion del programa y proyectos de trabajo desarrollados por el municipio.

Productos

ASESOR (A) DE LA ALCALDIA MUNICIPAL

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Asesor (a) de la Alcaldia Alcaldia Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Politico
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Todas las leyes correlacionadas para cumplir con el UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
Cadigo Municipal de 1998

No tiene subalternos directos, pero se coordina con la
Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia politica, | Alcaldia Municipal, con las comisiones especiales y los
administrativa y financiera que le confiere la Constitucion | titulares subordinados para trasladar y solicitar informacion,
Politica.  (incluye Leyes Sectoriales, Regulacion | asi como instituciones externas

reglamentaria interna), articulo 53 del Cédigo Municipal
cada Concejo contara con wun asesor/a, cuyo
nombramiento serd competencia del Concejo.

Objetivo | Asesorar al Concejo Municipal en material legal y juridica, asi como a las Comisiones, en asuntos de su
competencia.

= Analisis y recomendaciones sobre temas estratégicos, politicos, administrativos, juridicos 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 Alcaldia.

= Acompafamiento y asesoramiento al alcalde en reuniones, audiencias y actividades oficiales.

= Preparacion de informes, estudios, dictamenes y otros documentos que fundamenten y respalden las

Funciones decisiones del alcalde.

= Coordinacion y articulacion con otras dependencias municipales, instituciones publicas y actores
clave para garantizar la ejecucion efectiva de los planes, programas y proyectos de la Alcaldia.

= Propuesta e implementacion de estrategias y acciones que contribuyan al fortalecimiento de la gestion
municipal y la mejora continua de la Administracion.

= Representacion y defensa de los intereses y posiciones de la Alcaldia ante entes externos cuando
sea requerido.

Informes, criterios y recomendaciones

Atencion inmediata ante procesos legales municipales

Documentacion requerida de su competencia por los entes jerarcas.

Aplicacion de la legislacion vigente garantizada.

Asesorias

Respuestas oportunas ante instituciones que asi lo requieran en materia de su competencia.

Productos

2.3 VICE ALCALDIA MUNICIPAL

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Vice Alcaldia Municipal Alcaldia Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Politico

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
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Constitucion Politica de Costa Rica, Titulo XIl al “Régimen
Municipal” Todas las leyes correlacionadas para | Procesos Sustantivos: Estos son asignados por el alcalde.
cumplir con el Cédigo Municipal de 1998 Articulo 4. -
La municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la Constitucion
Politica (incluye Leyes Sectoriales, Regulacién
reglamentaria interna).

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

= 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 sustitucion.

Funciones

NIVEL DE FISCALIZACION SUPERIOR

En este nivel se garantiza el cumplimiento de la funcién de fiscalizacion general de la institucion municipal,
con el fin de proporcionar a la ciudadania una garantia razonable de que la actuacion del jerarca y la
administracion se ejecuta dentro del marco legal, técnico y de las practicas sanas.

Las principales responsabilidades de este nivel incluyen:

e Fiscalizacion general: Supervisar y verificar que las operaciones, actividades y la gestion del
gobierno local se realicen de conformidad con la normativa vigente, las politicas establecidas y los
principios de eficiencia, eficacia y economia.

e (Garantia razonable: Asegurar que los procesos y controles implementados en la municipalidad
permiten tener una certeza razonable sobre la confiabilidad de la informacion, la proteccién de los
activos y el cumplimiento de leyes y regulaciones.

e Marco legal y técnico: Velar por que la toma de decisiones y actuaciones del jerarca y la
administracion se enmarquen dentro de los parametros legales, reglamentarios y las buenas
practicas de gestion publica.

e Rendicion de cuentas: Proporcionar a la ciudadania una garantia objetiva sobre la transparencia y
el uso adecuado de los recursos publicos asignados a la municipalidad.

ORGRANIGRAMA DE FISCALIZACION SUPERIOR

20

Central Telefénica: 2290-3806 info@ungl.or.cr / www.ungl.or.cr




Nivel de Fiscalizacion
Superior

Auditor Interno

Asistente de
Auditoria

AUDITORIA INTERNA MUNICIPAL

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:

Auditoria Interna Municipal 1. Concejo Municipal
2. Contraloria General de la Republica

NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel de Fiscalizacion Superior

Todas las leyes correlacionadas para cumplir con el UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
Cédigo Municipal de 1998

= Asistencia Profesional de Auditoria
Articulo 4.-La municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la Constitucion
Politica.  (incluye Leyes Sectoriales, Regulacion
reglamentaria interna), articulo 20 de la Ley General de
Control Interno (8292) —Todos los entes y o6rganos
sujetos a esta ley tendrén una Auditoria Interna.

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, asi
como garantizar la apropiada fiscalizacién del accionar de la institucion.

Objetivo

Funciones | Evaluacion del sistema de control interno:
» Analizar la efectividad y eficiencia de los controles implementados en los diferentes procesos
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de la organizacion.
= |dentificar riesgos, deficiencias y oportunidades de mejora en el sistema de control interno.
= Recomendar acciones correctivas y preventivas para fortalecer el control interno.
Revisidn de la gestion financiera y presupuestaria:
= Examinar la razonabilidad de los estados financieros y la informacién contable.
= Verificar el cumplimiento de la normativa y politicas relacionadas con la gestién de recursos
economicos Y financieros.
= Evaluar la ejecucion presupuestaria y la optimizacion en el uso de los fondos publicos.
Auditoria de cumplimiento normativo:
= Revisar el grado de adhesion de la Municipalidad a las leyes, reglamentos y disposiciones
aplicables.
= |dentificar incumplimientos, irregularidades o desviaciones en la gestion municipal.
= Recomendar acciones para mejorar el cumplimiento normativo.
Evaluacion de la gestion operativa y administrativa:
= Analizar la eficacia, eficiencia y economia de los procesos y programas municipales.
= |dentificar oportunidades de mejora en la organizacidn, coordinacion y ejecucién de las
actividades.
= Proponer recomendaciones para optimizar el desempefio de la gestion municipal.
= Seguimiento a planes de mejora:
= Dar seguimiento a la implementacion 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 consultoria:
= Brindar asesoramiento y recomendaciones a la Alcaldia y unidades administrativas.

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

= Informes y recomendaciones.

= Suficiencia y efectividad de los sistemas de control interno, garantizados.

= Respaldo profesional garantizado al Concejo Municipal.

Productos = Manuales de procedimientos estructurados de acuerdo con la técnica y las normas legales.

= Andlisis Control y seguimiento a las observaciones y recomendaciones que de la Contraloria
General de la Republica en sus informes.

= informes al concejo Municipal.

= Aplicacion de la legislacion vigente garantizada.
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UNGL ASISTENTE PROFESIONAL DE AUDITORIA INTERNA
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Asistente de Auditoria Interna Concejo Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel de Fiscalizacién Superior
Todas las leyes correlacionadas para cumplir con el UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
Cédigo Municipal de 1998 = No tiene subalternos directos

Articulo 4.-La municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la Constitucion
Politica. ~ (incluye Leyes Sectoriales, Regulacion
reglamentaria interna), articulo 20 de la Ley General de
Control Interno (8292) —Todos los entes y 6rganos
sujetos a esta ley tendrdn una Auditoria Interna.
Constitucion Politica en su articulo 11. Los funcionarios
publicos son simples depositarios de la autoridad. Estan
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
Constitucion y las leyes. La accién para exigirles la
responsabilidad penal por sus actos es publica. La
Administracién Publica en sentido amplio, estara sometida
a un procedimiento de evaluacion de resultados y
rendicion de cuentas, con la consecuente responsabilidad
personal para los funcionarios en el cumplimiento de sus
deberes. La ley sefialara los medios para que este control
de resultados y rendicion de cuentas opere como un
sistema que cubra todas las instituciones publicas.

Fiscalizar en forma objetiva e independiente para proporcionar seguridad a la Administracién Municipal
Obieti a validar y mejorar las operaciones y asi alcanzar los objetivos institucionales, mediante la practica de un
Objetivo enfoque sistémico y profesional para evaluar y mejorar la efectividad de la administracion del riesgo, del
control y de los procesos de direccién, de esta forma ayudara a la administracion a conformar una
organizacion eficiente, honesta y comprometida con la calidad del servicio.

= Apoyar al Auditor Interno en procesos profesionales que se le requiera y genere la gestion
correspondiente de auditoria interna.

Funciones = Brindar apoyo asistencial profesional, técnico y administrativo que generen los procesos

- correspondientes al correcto funcionamiento del area.

= Brindar apoyo técnico profesional en la realizacion de estudios de auditoria e informes de
auditoria.

= Apoyo en la elaboracion del POA correspondiente a la gestion a la cual pertenece.
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= Trabajar en conjunto con su superior SEVRI de auditoria y control interno.

= Responsable de seguimiento de recomendaciones y disposiciones de la contraloria.

= Atencién y andlisis ante los hechos irregulares denunciados segun la normativa vigente.

= Apoyar en la correcta tramitacion en el orden administrativo, de todos los asuntos que se
presentan a consideracion por la Auditoria Interna.

= Realizar trabajos de gran variedad, dificultad y confidencialidad que por su naturaleza requieren
alta precision, nitidez, exactitud y discrecion.

= Redactar correspondencia y otros documentos de asuntos relacionados con el area de trabajo.

= Preparar documentos variados, localiza datos e informacion, correspondencia y expedientes
diversos y los remite al superior para su consideracion.

= Recibir y hacer llamadas telefénicas y resolver consultas relacionadas con la actividad de la
Auditoria Interna.

= Dar seguimiento a gestiones asignadas a efecto de garantizar oportunamente su tramite.

= Asistir a reuniones de trabajo, cuando el Auditor Interno lo solicite, tomar notas de los asuntos
tratados, prepara resimenes, minutas e informar y hacer las comunicaciones respectivas.

» |as demas competencias que contemplen la normativa legal reglamentaria y técnica aplicable,
con las limitaciones que establece el articulo 34 de esta Ley.

= Informes y recomendaciones.

= Suficiencia y efectividad de los sistemas de control interno, garantizados.

= Respaldo profesional garantizado al Concejo Municipal.

= Anédlisis, control y seguimiento a las observaciones y recomendaciones que de la Contraloria
General de la Republica en sus informes.

= Aplicacion de la legislacion vigente garantizada.

= Relacion de Hechos.

= Asesorias.

= Manuales de procedimientos de la Unidad.

Productos

NIVEL DE APOYO Y ASESORIA

Son las areas que dan soporte y asesoria a la organizacion, esenciales en la disponibilidad de recursos, en
cuanto a servicios, equipo € insumos, dando apoyo a todas las areas para asegurar el cumplimiento de los
objetivos.

Su autoridad técnica, especializada o funcional sirve de apoyo a las areas ubicadas en el nivel sustantivo y
politico.

Brindan asesoria, servicio, control y son necesarios para que los procesos sustantivos puedan ejecutarse.

ORGANIGRAMA DEL NIVEL DE APOYO Y ASESORIA

24

Central Telefénica: 2290-3806

info@ungl.or.cr / www.ungl.or.cr



-

JURIDICOS
COMUNICACION ” GESTION DE
E IMAGEN PLANIFICACION RIESGO

POLICIA CONTRALORIA DE
MUNICIPAL SERVICIOS

Nota: Léase correctamente en lugar de Recursos Humanos, debe ser Talento Humano.
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GESTION JURIDICA
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Gestion Juridica Alcaldia Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoria
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Cédigo Municipal
de 1998 Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia + Abogado Municipal
politica, administrativa y financiera que le confiere la +  Oficinista de Juridicos
Constitucion  Politica.  (incluye Leyes Sectoriales,
Regulacion reglamentaria interna).

Obietivo Asesorar a las autoridades superiores y demas unidades municipales sobre el manejo e interpretacion
SRIEINVO 1 e g legislacion que rige el quehacer municipal; asimismo ejecutar todas las acciones judiciales
correspondientes al ambito de accion de la municipalidad.

Asesoramiento Juridico:
] = Brindar asesoramiento legal y analisis de aspectos juridicos a la Alcaldia, Concejo Municipal y demas
Funciones dependencias de la Municipalidad.

= Interpretary aplicar la normativa vigente en los diferentes ambitos de la gestién municipal.
= Emitir opiniones y dictdmenes juridicos sobre temas de interés para la Municipalidad.
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Elaboracion y Revision de Documentos Legales:

= Redactar, revisar y validar contratos, convenios, acuerdos, reglamentos y demas documentos
juridicos de la Municipalidad.

= Asegurar la correcta aplicacion de la normativa y el cumplimiento de los requisitos legales en la
documentacion.

= Brindar asesoria y acompafiamiento en la formalizacion de los instrumentos juridicos.

Representacion 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.

= Coordinary supervisar el trabajo de estudios de abogados externos contratados para asuntos legales
especificos.

Gestion y Actualizacién Normativa:

= Mantenerse informado sobre cambios y actualizaciones en la legislacion aplicable al &mbito
municipal.

= Asesorar a la Municipalidad en la formulaciéon, modificacion y derogacién de ordenanzas,
reglamentos y otras normas internas.

= Contribuir a la mejora continua del marco normativo municipal.

= Atencion y Orientacién a la Ciudadania:

= Proporcionar asesoria y orientacion a los ciudadanos en temas de indole legal relacionados con la
Municipalidad.

= Atendery canalizar las consultas, reclamos y solicitudes de la poblacién en el &mbito juridico.

= Mantener una comunicacion efectiva y transparente con la comunidad.

= Autoridades de la Municipalidad debidamente informados en materia legal de aplicacion especifica.

» Demandas contestadas.

= Demandas presentadas (acciones de inconstitucionalidad, procesos contenciosos de lesividad,
denuncias penales varias entre otros).

= Reglamentos elaborados.

= Proyectos de Ley.

Productos = Sentencia condenatoria o absolutoria.

= Anteproyectos, Proyectos, Reglamentos e instrumentos Juridicos.

= Analisis de Proyectos de Ley con sus observaciones y recomendaciones.

= Contratos y Convenios.

= Control y otorgamiento justo y equitativo de beneficios a los trabajadores.

= Escrituras publicas.

= (Contrataciones debidamente revisadas.

= Contratos y convenios municipales
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UNGL PLANIFICACION INSTITUCIONAL
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Planificacion Institucional Alcaldia Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoria
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Cédigo Municipal
de 1998 Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia * Control Interno

politica, administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion  Politica.  (incluye Leyes  Sectoriales,
Regulacion reglamentaria interna), Normativas de
MIDEPLAN, de la Contraloria General de la Republica.

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

Formulacién y Actualizacién de Instrumentos de Planificacion:

= Elaborar y mantener actualizado el Plan de Desarrollo Cantonal, Plan Estratégico Municipal, Plan
Operativo Anual y demas planes que establecen la vision, objetivos y estrategias de desarrollo del
canton.

= Desarrollar otros instrumentos de planificacion especificos, como planes sectoriales, planes de
inversion y presupuestos plurianuales.

= Verificar y validar la informacion que corresponde incluir al departamento de planificacion en las
plataformas nacionales e institucionales tales como, el Sistema de Informacion, Planificacion y
Presupuesto (SIPP) de la Contraloria General de la Republica y el sistema informatico institucional.

= Recopilar, procesar y analizar informacion relevante sobre el territorio, la poblacién, la economia, la
infraestructura y los servicios municipales.

= Realizar estudios, diagndsticos y evaluaciones que permitan identificar las necesidades, problemas

) y potencialidades del cantdn.

Funciones Planificacion Estratégica y Operativa:

= Coordinar la formulacion participativa de la vision, objetivos, programas y proyectos estratégicos para
el desarrollo del canton.

= Establecer las metas, indicadores y planes de accion anuales para la ejecucion de los instrumentos
de planificacion.

= Facilitar los procesos de priorizacion, programacion y presupuestacion de las inversiones
municipales.

Seguimiento y Evaluacion:

= Disefar e implementar un sistema de seguimiento y evaluacién de los instrumentos de planificacion.

= Monitorear y analizar el cumplimiento de las metas, objetivos y acciones planificadas.

= Generar informes periddicos y recomendaciones para la mejora continua de la gestion municipal.

= Disefar y remitir para su aprobacion las metodologias institucionales de planificacion, control,
seguimiento y evaluacion estratégica y operativa institucional, coordinar el proceso del sistema de
valoracion del riesgo (SEVRI) y de la agenda estratégica de la municipalidad.
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Articulacién y Coordinacion Interinstitucional:
= Promover la participacion ciudadana y la coordinacion con actores clave del desarrollo local.
= Articular la planificacién municipal con los planes y politicas de otras instituciones publicas y privadas.
= Gestionar alianzas estratégicas y convenios de cooperacion para el desarrollo de proyectos.
Asesoramiento y Asistencia Técnica:
= Brindar asesoria y asistencia técnica a las diferentes unidades de la Municipalidad en temas de
planificacion.
= Capacitary orientar al personal municipal en el uso de herramientas y metodologias de planificacion.
= Apoyar a la Alcaldia y al Concejo Municipal en la toma de decisiones estratégicas.
= Plan Anual Operativo Institucional.
= Diagndsticos internos de la municipalidad y diagnésticos del canton.
= Metodologia para el desarrollo del proceso de planificacion municipal.
Productos | = Instrumentos para evaluar programas, proyectos y servicios municipales.
= Instrumentos para realizar estudios de costos, estudios de factibilidad y andlisis de procesos
municipales.
= Convenios efectuados con organismos e instituciones publicas y privadas.
= Plan de capacitacion para el desarrollo del proceso de planificacion institucional.

CONTROL INTERNO

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Control Interno Planificacion
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoria
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

correlacionadas para cumplir con el Cédigo Municipal
de 1998 Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia | No tiene subalternos directos, pero se relaciona con
politica, administrativa y financiera que le confiere la | todos los titulares subordinados para lograr sus objetivos
Constitucion  Politica.  (incluye Leyes Sectoriales, | institucionales

Regulacion reglamentaria interna)

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

Establecer y mantener un sistema de control interno eficaz en la Municipalidad de Aserri, que permita

o salvaguardar los recursos publicos, promover la eficiencia y eficacia de las operaciones, garantizar la

Objetivo | confiabilidad de la informacién financiera y administrativa, y asegurar el cumplimiento de las leyes,

reglamentos y politicas aplicables, a fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales y brindar un

servicio publico de calidad a la ciudadania del cantén.

= Disefiar, implantar y mantener un sistema de control interno integral y efectivo, de acuerdo con las
normas Y directrices establecidas.

Funciones | ® Identificary 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, politicas, planes, programas y procedimientos aplicables
a la gestion municipal.
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UNGL = Examinar y evaluar la efectividad, eficiencia y economia de los sistemas de informacién, registros
contables y controles financieros.
= Analizar y aprobar los manuales de organizacion, procedimientos y otras normas de control intermno, y
velar por su adecuada aplicacion.
= Supervisar y dar seguimiento a las acciones correctivas implementadas por las unidades organizativas
para subsanar las deficiencias de control detectadas.
= Asesorar y brindar capacitacion a los funcionarios municipales sobre temas relacionados con el control
interno.
= Elaborar informes periédicos sobre la evaluacion y monitoreo del sistema de control intero, y
presentarlos a la maxima autoridad.
= Coordinar las actividades de control interno con la auditoria interna y externa, asi como con otros entes
fiscalizadores.
= Promover una cultura de control, transparencia y rendicion de cuentas en la institucion.
= Definen los procedimientos y controles a implementar en los diferentes procesos municipales.
= Informes sobre la evaluacion de la efectividad del sistema de control interno.
= |dentificacién de riesgos y debilidades de control, y recomendaciones de mejora. Gestion y
Mantenimiento del SEVRI.
= Planes para la implementacion de acciones correctivas y preventivas.
Productos = Reportes de seguimiento a la atencion de las deficiencias de control detectadas.
= Informes de auditorias especificas sobre areas, procesos o temas criticos.
= Informes periédicos sobre el estado del sistema de control interno.
= Asesoria y capacitacion a funcionarios municipales:
= Sesiones de capacitacion y sensibilizacion sobre control interno.
= Asesoria técnica a las unidades sobre temas de control interno.
CONTRALORIA DE SERVICIOS
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Contraloria de Servicios Alcaldia Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoria
Ley Reguladora del Sistema Nacional de UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

Contralorias de Servicios Ley 9158 Segun el articulo 5 | No tiene subalternos directos, pero se relaciona con todos
del Decreto N° 26025-PLAN del afio 1997 Las |los titulares subordinados para lograr sus objetivos
Contralorias de Servicios estaran bajo la responsabilidad | institucionales

de un Contralor (a) de Servicios cuyo nombramiento lo
realizara el maximo jerarca.

Fiscalizar y valorar en toda su dimension la prestaciéon de los servicios en la Municipalidad, con el
propodsito de brindar asesoria y solucidn a las inconsistencias que se presentan por parte de la
organizacion en los servicios prestados, estableciendo un vinculo con el usuario a través de sistemas de

Objetivo
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informacidn, recepcion y tramite 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 modernizacion en la organizacion, para que adopten politicas, normas y
procedimientos que garanticen la oportuna y eficaz prestacion de los servicios.

Establecer mecanismos de coordinacion institucional que faciliten la resolucion 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 jerarquico en
el desarrollo atencion a los contribuyentes municipales.

Contribuir activamente a la formacion de una cultura institucional orientada al servicio del usuario.
Identificar conflictos en temas relacionados con exceso de requisitos, trdmites administrativos y de
control interno, que atenten contra el buen servicio que le brindar la Alcaldia y a las dependencias
respectivas a los contribuyentes.

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

Elaborar y aplicar al menos una vez al afio, la evaluacion de percepcion de los servicios municipales.
Informar a la Alcaldia la desatencién 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 ejecucion 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 politicas fijadas por la institucion para el area profesional de su
competencia.

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

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

Ejecutar o participar en la Elaboracion y desarrollo de programas y actividades propias de su campo.
Programar y participar en las actividades de capacitacidn 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 agil y correcto tramite.

Asistir a reuniones con superiores, comparieros (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 articulo 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 evaluacion del avance y actividades realizadas en pro de los contribuyentes
municipales.

Usuarios debidamente atendidos.

Denuncias tramitadas y resueltas.

Procesos mejorados en la prestacion de servicios.

Eficiencia y calidad en el servicio brindado.

Satisfaccidn 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 percepcion para establecer la opinién de las personas usuarias en cuanto a
la calidad de los servicios brindados por la institucion.

= Analisis de dichos resultados y emitir criterios de mejora.

Productos

COMUNICACION E IMAGEN

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:

Comunicacién e imagen Alcaldia Municipal

NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoria

4 Apoyo y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Cédigo
Municipal de 1998 Articulo 4. -La municipalidad
posee la autonomia politica, administrativa y
financiera que le confiere la Constitucion Politica.

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

4 Leyes sobre Derechos de Autor y Derechos
Conexos.

4 Constitucion Politica en su articulo 11. Los
funcionarios publicos son simples depositarios de la
autoridad. Estan 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 Constitucion y las leyes. La
accion para exigirles la responsabilidad penal por
sus actos es publica. La Administracion Publica en
sentido amplio, estara sometida a un procedimiento
de evaluacion de resultados y rendicion de cuentas,
con la consecuente responsabilidad personal para
los funcionarios en el cumplimiento de sus deberes.
La ley sefialara los medios para que este control de
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resultados y rendicion de cuentas opere como un
sistema que cubra todas las instituciones publicas.
o Fortalecer la comunicacion efectiva y la imagen corporativa de la Municipalidad, con el fin de mantener
Objetivo | jnformada a la ciudadania, generar una percepcion positiva de la gestion municipal y promover la
participacion de la poblacidn en los asuntos publicos del canton
Comunicacién Externa:
= Disefar y ejecutar estrategias de comunicacion dirigidas a la ciudadania y los diferentes grupos de
interés del canton.
= Producir y difundir informacion relevante sobre los servicios, programas, proyectos y actividades
de la Municipalidad a través de diversos canales (sitio web, redes sociales, medios de
comunicacién, boletines, etc.).
= Atendery canalizar las consultas, quejas y sugerencias de la poblacién.
= Coordinar la cobertura y presencia de la Municipalidad en eventos y actividades comunitarias.
Imagen Institucional:
= Desarrollar y velar por la aplicacion de la identidad visual y los lineamientos de imagen corporativa
de la Municipalidad.
» Producir materiales promocionales, informativos y de difusion que refuercen la imagen y el
posicionamiento de la institucion.
= Organizar y participar en campafias de promocién, marketing y relaciones publicas.
Funciones | ® Gestionar las relaciones con los medios de comunicacion y mantener una presencia positiva en la
agenda publica.
Comunicacién Interna:
= Facilitar los flujos de informacién y la coordinacion entre las diferentes unidades de la
Municipalidad.
» |mplementar canales y herramientas de comunicacién interna (boletines, circulares, reuniones,
etc.) para mantener informado al personal.
= Promover la integracion, la motivacion y el sentido de pertenencia de los colaboradores
municipales.
Participacién Ciudadana:
= Disefar e implementar estrategias y mecanismos que fomenten la participacion activa de la
ciudadania en la gestion municipal.
= Coordinary dar seguimiento a los procesos de consulta, deliberacion y rendicion de cuentas a la
poblacion.
= Facilitar y documentar los espacios de dialogo, retroalimentacion y colaboracion entre la
Municipalidad y la comunidad.
Productos | * Folletosy Boletines informativos.
| = Manejo de Redes y Contenido con Informacion veraz y oportuna de la Municipalidad hacia los
contribuyentes.
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UNGL :
= Comunicados de Prensa.
= Correcta Imagen institucional.
GESTION DE RIESGOS O AMENAZAS
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Gestion de Riegos y Amenazas Alcaldia Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoria
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

correlacionadas para cumplir con el Cédigo Municipal
de 1998 Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia
politica, administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion Politica, esto a apego y colaboracion al
Comité Nacional de Emergencias (CNE).

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

4 Constitucién Politica, articulo 180
Con base en reiterada jurisprudencia en este sentido, se
tiene el parrafo tercero del articulo 180 constitucional
como la base juridica de la gestion de riesgo de desastres
en Costa Rica.

+* Ley Nacional de Emergencias y Prevencion
del Riesgo

Crear y promover el mejoramiento constante de los protocolos, procedimiento y lineamientos para la
Objetivo respuesta de pais ante las emergencias y los desastres, con el objeto de fortalecer la capacidad de las
instituciones y de la poblacion mediante la organizacién, capacitacion, la informacion y el uso eficaz y
oportuno de los mecanismo e instrumentos de alerta, alarma y activacion.

= Ejecutar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con investigaciones, proyectos,
estudios, servicios, asesorias, anélisis 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.

» |nformar a diferentes comités comunales de emergencias las alertas o boletin del Meteorologico

Funciones Nacional o Comité de Emergencias.

= Establecer y apoyar labores municipales en materia de la gestion del riesgo.

= Confeccionar planes y programas sobre la prevencidn, mitigacion, atencion y respuesta ante eventos
adversos que se presentan en el canton.

= Brindar seguimiento y asesoria a los comités comunales de emergencias.

= \Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por el buen
uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Colaborar con la elaboracién del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.
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UNGL Real :
= Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de las compras
institucionales en su gestion, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro
sistema electronico 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 gestion.
= Acatary velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido por las
autoridades superiores.
» Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacidn atinente al cargo,
que la institucion programe o convoque.
= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia 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, comparieros (as) y publico 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 funcién que su superior inmediato le asigne.
= Protocolos
Productos = Procedimientos
= Lineamientos.
TALENTO HUMANO
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Departamento de Talento Humano Alcaldia Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoria
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Cédigo Municipal .
de 1998 Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia ) Sgluc_j Ocupacional
politica, administrativa y financiera que le confiere la * Técnico (a) de Talento Humano
Constitucion Politica.

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

Funciones | Planificacion y Organizacion 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.
= Disefiar y actualizar la estructura organizacional, los perfiles de puestos y las descripciones de
funciones.
= Planificar y ejecutar los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion del personal.
Gestion del Desempefio y Desarrollo:
= Establecery aplicar un sistema de evaluacion del desempefio del personal.
= Disefar e implementar planes de capacitacion y desarrollo de competencias.
= |dentificar y gestionar el talento, promoviendo la movilidad interna y el crecimiento profesional.
Administracion del Personal:
= Administrar los contratos, némina, beneficios y permisos del personal.
= Llevar el control y registro de la asistencia, vacaciones y demas novedades del personal.
= Asesorar y brindar apoyo en temas laborales y de seguridad social.
= Relaciones Laborales:
= Mantener una comunicacion efectiva con los colaboradores y representantes sindicales.
= Mediar en la resolucion 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, recreacidn y salud ocupacional.
= Fomentar el desarrollo de una cultura organizacional positiva y un clima laboral favorable.
= Gestionar los procesos de retiro, jubilacion y desvinculacién del personal.
Gestion de la Informacion:
= Mantener actualizada la informacion y los expedientes del personal.
= Generar reportes, indicadores y estadisticas para la toma de decisiones.
= Implementar y administrar sistemas de informacion de recursos humanos.

» Plan Estratégico de Recursos Humanos

= Estructura Organizacional y Perfiles de Puestos

= Procedimientos de Reclutamiento, Seleccién e Induccion
= Sistema de Evaluacion del Desempefio

= Planes de Capacitacion y Desarrollo de Competencias

= Programas de Desarrollo de Talento y Sucesion

= Expedientes y Registros del Personal

= Nobmina y Gestion de Beneficios

Productos |«  Manuales y Politicas de Administracion 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 Desvinculacion y Retiro

= Encuestas de Clima Organizacional y Satisfaccion del Personal
= Tableros de Control y Reportes de Recursos Humanos

= Sistema de Informacion de Recursos Humanos

» Indicadores de Gestidn del Talento Humano
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UNGL SALUD OCUPACIONAL
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Salud Ocupacional Talento Humano
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoria
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

correlacionadas para cumplir con el Cédigo Municipal
de 1998 Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia | No tiene subalternos directos, pero se relaciona con
politica, administrativa y financiera que le confiere la | todos los titulares subordinados para lograr sus objetivos
Constitucion  Politica.  (incluye Leyes Sectoriales, | institucionales

Regulacion reglamentaria interna),

o Elaborar, ejecutar y actualizar un Plan de Emergencias para las oficinas municipales, que sirva de guia

Objetivo | ¢ |as fases de prevencion, mitigacion, preparacion, respuesta y rehabilitacion en casos de situaciones

de emergencias.

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

= Colaborar en la coordinacion, supervision, ejecucion 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, asi como llevar el control de tramite y documentacion

relacionados con sus labores.

Realizar diagndsticos 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.

Ergonomia 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.

Prevencion en el consumo de alcohol y sustancias psicoactivas.

Funciones

Productos
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i
UNGL = Seguridad vial.
= Manejo y extincion de incendios.
» Importancia del conductor dentro del sistema de transporte Municipal.
= Capacitacion y asesoria en la implementacion del programa de mantenimiento de equipos, maquinas
y herramientas.
= Taller de seguridad basado en el comportamiento para el personal trabajador.
= Atencion emergencias en riesgo publico en carretera.
= (Capacitacién en manejo defensivo y decisivo de vehiculos.
= (Capacitacion a trabajadores.
POLICIA MUNICIPAL
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Policia Municipal Alcaldia Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoria
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

correlacionadas para cumplir con el Codigo Municipal
de 1998 Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia
politica, administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion Politica, esto a apego y colaboracion al
Comité Nacional de Emergencias (CNE).

+ Policia Municipal.

4 Constitucion Politica, articulo 180
Con base en reiterada jurisprudencia en este sentido, se
tiene el parrafo tercero del articulo 180 constitucional
como la base juridica de la gestion de riesgo de desastres
en Costa Rica.

Objetivo | vglar por la seguridad, el orden publico 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 cantén.

= Realizar rondas y patrullajes constantes en el espacio publico del canton.

= 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 publico, la
seguridad ciudadana o el espacio publico.

= Realizar decomisos y aprehensiones cuando sea necesario, de acuerdo con la normativa vigente.

Funciones
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= Colaborary coordinar con la Fuerza Publica y otras entidades de seguridad en la prevencién y atencion
de problemas de seguridad.

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

» Facilitar y brindar apoyo a otras unidades municipales en temas de su competencia.

= |Implementar programas y campafias de educacion y sensibilizacion ciudadana.

= Promover una cultura de respeto a las normas, el espacio publico y la convivencia pacifica.

= 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 Policia Municipal.

= Elaborar informes, reportes y estadisticas sobre las actividades y resultados del proceso.

= Documentary resguardar los expedientes y evidencias relacionados con las actuaciones.

=  Reportes detallados sobre las actividades de vigilancia y monitoreo realizadas por los oficiales de Policia
Municipal en el canton.

= Informacion sobre incidentes, situaciones atendidas y acciones tomadas durante los patrullajes.

Productos = Reportes sobre las denuncias y reclamos recibidos de los ciudadanos.

= Detalles de las investigaciones, intervenciones y resoluciones dadas a cada caso.

= |nformes periddicos con datos, indicadores y analisis sobre el desempefio del proceso.

= Informacion consolidada sobre las principales actividades, resultados e impactos generados.

= Seguridad y vigilancia en el cantén.

NIVEL DE GESTION Y ADMINISTRACION DE RECURSOS

Los procesos del nivel de gestion y administracion de recursos son areas clave que interactiian para cumplir
con la misién institucional. Estas areas se caracterizan por ser criticas, ya que representan la razon de ser
de la organizacion 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 institucion, por
lo que son fundamentales para el éxito de la misma. Desde este nivel, se emiten las politicas, directrices y
lineamientos que orientan el funcionamiento de la organizacion.

Los procesos de gestion y administracion de recursos constituyen el nucleo operativo de la institucion, al

articular los recursos necesarios para cumplir con la mision y objetivos organizacionales, con un enfoque en
la satisfaccion de las necesidades de los ciudadanos.

ORGANIGRAMA GESTION FINANCIERA
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UNGL

Contabilidad

GESTION FINANCIERA
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Gestion de Financiera Alcaldia Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Sustantivo
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

correlacionadas para cumplir con el Cédigo Municipal
de 1998 Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia Contaduria
politica, administrativa y financiera que le confiere la Tesoreria
Constitucion  Politica. (incluye Leyes Sectoriales, * Presupuesto
Regulacion reglamentaria interna), a las Municipalidades
les corresponde "Percibir y administrar, en su caracter de
administracion tributaria, los tributos y demas ingresos
municipales".

El articulo 176 de la Constitucién Politica, establece que
el presupuesto ordinario de la Republica comprende todos
los ingresos probables y todos los gastos autorizados de
la administracidn publica, durante todo el afio econdémico.
En ningln caso el monto de los gastos presupuestos
podra exceder el de ingresos probables. titulo IV del
Codigo Municipal, teniendo responsabilidad sobre los
ingresos (capitulo 2), el presupuesto (capitulo 4),
Tesoreria y Contaduria (capitulo 5).
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bjetivo | Proveer a la Municipalidad los fondos necesarios para su funcionamiento y la administracion oportuna y
adecuada de los recursos financieros para facilitar el cumplimiento de los objetivos del desarrollo local.

o

Gestion Presupuestaria:
= Elaboracion y ejecucion del presupuesto anual de ingresos y egresos de la municipalidad.
= Seguimiento y control del presupuesto aprobado, realizando los ajustes y modificaciones
necesarios.
= Coordinacién y asesoria a las diferentes unidades municipales en la formulacién y ejecucion
Funciones presupuestaria.
Contabilidad y Tesoreria:
= Registro, control y presentacion de la informacion contable y financiera de la municipalidad.

= Manejo y control de las cuentas bancarias, flujos de efectivo y disposicion de fondos.
= Ejecucion de los pagos a proveedores, contratistas, empleados y otras obligaciones.
= Conciliacién bancaria y elaboracion de estados financieros.
= Control de ingresos y gastos municipales.
Productos = Correcta administracion de fondos municipales.
= Asesorias
= Respuestas oportunas ante instituciones que asi lo requieran en materia de su competencia.
CONTABILIDAD
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Contabilidad Gestion de Financiera
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
El articulo 176 de IalCor)stitucic')n Politi’cal, establece que UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
el presupuesto ordinario de la Republica comprende
todos los ingresos probables y todos los gastos » Técnico Contable

autorizados de la administracion publica, durante todo el
afio economico. En ningun caso el monto de los gastos
presupuestos podré exceder el de ingresos probables.
Las Municipalidades y las instituciones autonomas
observaran las reglas anteriores para dictar sus
presupuestos.

Obietivo Registrar, procesar, analizar y presentar la informacién contable y financiera de la municipalidad, a fin
SRIEIVO | e proporcionar informacion confiable y oportuna para la toma de decisiones, el cumplimiento de las
disposiciones legales y normas contables, y la rendicién de cuentas a las autoridades y ciudadania.

Funciones Registro Contable:
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= Registrar sistematicamente todas las transacciones financieras y econémicas 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 ejecucion 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, politicas y procedimientos contables vigentes.

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

= Atender los requerimientos de informacion y asesoria contable solicitados por las unidades
administrativas.

Toma de Decisiones:

= Generar informacion contable y financiera relevante para la toma de decisiones por parte de la
administracion municipal.

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

= Participar en la elaboracion del presupuesto municipal y en el analisis de sus modificaciones.
Rendicién de Cuentas:

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

= Participar en los procesos de auditoria interna y externa de la municipalidad.

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

= Proceso contable actualizado.

= Notas de crédito y débito.

Productos = Informes sobre determinacion de costos de operacion en la prestacion de los diferentes
Servicios.

= Registros actualizados sobre el valor de los diferentes equipos municipales.
= Pdlizas actualizadas.

= (Gasto controlado.

= Sistema de control interno de presupuestacion en funcionamiento.

TESORERIA

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:

Tesoreria Gestion de Financiera
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UNGL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
El articulo 176 de la Constitucion Politica, establece que el UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

presupuesto ordinario de la Republica comprende todos los
ingresos probables y todos los gastos autorizados de la
administracién publica, durante todo el afio econdémico. En
ningun caso el monto de los gastos presupuestos podra
exceder el de ingresos probables. Las Municipalidades y las
instituciones auténomas observaran las reglas anteriores
para dictar sus presupuestos.

+ Plataforma y Cajas
» Técnico de Tesoreria

Asegurar la efectiva y eficiente gestion de los recursos financieros de la municipalidad, a través de la
Objetivo planificacion, recaudacién, custodia, control y desembolso de los fondos publicos, 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.

Planificacion y Programacion 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.
= Recaudacion de Ingresos:
= Recibiry registrar los pagos de impuestos, tasas, contribuciones y otros ingresos.
= Realizar la cobranza y emisién de comprobantes de pago.
= Depositar oportunamente los recursos recaudados en las cuentas bancarias municipales.
Administracion de Cuentas y Fondos:
= Mantener la custodia y control de las cuentas bancarias y fondos municipales.
= Efectuar las conciliaciones bancarias y contables periddicamente.
= Invertir los excedentes de liquidez, cuando corresponda, de acuerdo a las normas.

Funciones
Desembolsos y Pagos:
= Programary efectuar los pagos a proveedores, contratistas y personal.
= Verificar la documentacidn sustentadora y la correcta aplicacion presupuestaria.
= Realizar transferencias y otros medios de pago de manera oportuna y segura.
Reportes y Rendicion de Cuentas:
= Elaborar informes financieros, de ejecucion presupuestaria y de flujo de caja.
= Apoyar en la rendicion de cuentas y la transparencia de la gestién financiera.
= Atender los requerimientos y auditorias de los organismos de control.
Coordinacién y Comunicacion:
= Colaborar con otras areas en el intercambio de informacién financiera.
= Mantener comunicacion efectiva con la jefatura y administracion municipal.
= Participar en reuniones y comités relacionados a temas de tesoreria.
Productos = Flujo de caja proyectado

= Cronograma de ingresos y egresos programados
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i
UNGL = 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
= Ordenes de pago
= Cheques y transferencias bancarias
= Reportes de ejecucion presupuestaria de gastos
= Estados financieros (balance general, estado de resultados)
= Informes de ejecucion presupuestaria
= Reportes de flujo de caja
= Rendicién de cuentas a organismos de control
PLATAFORMA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y CAJAS
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Plataforma de Servicios Municipales Tesoreria
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

correlacionadas para cumplir con el Cédigo Municipal
de 1998 Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia
politica, administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion ~ Politica.  (incluye Leyes  Sectoriales,
Regulaciéon  reglamentaria interna), Proteccion al
ciudadano del exceso de requisitos y tramites
administrativos N.° 8220

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

Articulo 2°-Presentacién unica de documentos. La
informacién que presenta un administrado ante una entidad,
drgano o funcionario de la Administracion Publica, no podra
ser requerida de nuevo por estos, para ese mismo tramite u
otro en esa misma entidad u 6rgano...Articulo 9°... Las
diferentes entidades u érganos de la Administracion Publica
que, por ley, estan encargados de conocer sobre un tramite
o requisito cuyo fin es comun, complementario o idéntico,
deberén llegar a un acuerdo para establecer un tramite
Unico y compartido, asi como la precedencia y competencia
institucional.
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essgees’
UNGL — = — — . . .
Facilitar la prestacion de los servicios municipales mediante el acercamiento con el contribuyente, el
Objetivo conocimiento de sus necesidades y la retroalimentacion a lo interno de la organizacion, con el fin lograr
eficacia y eficiencia en el direccionamiento de la gestion municipal.
Centralizacion de la Atencién al Ciudadano:
= Establecer un unico punto de contacto y entrada para que los ciudadanos puedan realizar sus tramites
y solicitudes municipales.
= [ntegrar y coordinar los diferentes canales de atencion (presencial, telefénico, digital) en una
Plataforma de Servicios unificada.
Gestion y Tramitacion de Solicitudes:
= Recibir, registrar y procesar las solicitudes, tramites y reclamos presentados por los ciudadanos.
» Derivar las solicitudes a las areas o dependencias correspondientes dentro de la organizacion
municipal.
Recepcidn 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 clasificacion e imputacion de los ingresos recaudados.
Manejo de efectivo:
= Custodiar y manejar adecuadamente el efectivo y otros valores recaudados.
= Realizar arqueos de caja de manera periddica y sorpresiva.
Informacion y Orientacién a la Ciudadania:
= Brindar informacion clara, oportuna y detallada sobre los requisitos, pasos y plazos de los diferentes
) tramites y servicios municipales.
Funciones = Orientar y asistir a los ciudadanos en la comprension y realizacion de sus gestiones ante la
Municipalidad.
Seguimiento y Monitoreo de Tramites:
= Realizar el seguimiento y control del estado de los tramites y solicitudes presentadas por los
ciudadanos.
= Informar a los usuarios sobre el avance y resolucion de sus gestiones.
Digitalizacion y Automatizacion de Servicios:
» |mplementar y gestionar herramientas y plataformas digitales que permitan la realizacion de tramites
en linea.
= Automatizar aquellos procesos y servicios municipales que sean susceptibles de digitalizarse.
Mejora Continua de la Calidad del Servicio:
= Recopilar, analizar y procesar la retroalimentacion de los ciudadanos sobre la calidad del servicio
recibido.
= Disefiar e implementar acciones de mejora continua para optimizar la Plataforma de Servicios y la
atencion al publico.
Articulacion y Coordinacién Institucional:
= Establecer y mantener vinculos de coordinacién con otras entidades publicas y dependencias
municipales.
= Facilitar la interoperabilidad entre los sistemas de informacion municipales y de otras instituciones
cuando sea necesario para la gestion de tramites.
Productos | ® Ciudadanos clientes satisfechos.
= Respuestas oportunas.
= (ficios, resoluciones, dictamenes, formularios y otros documentos debidamente tramitados.
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Atencion personalizada y con calidad y rapidez.
Registros de valores al dia.

Recaudar las diferentes cantidades de dinero
Eficiente recaudacion
Custodia eficiente de recursos econémicos

PRESUPUESTO
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Presupuesto Gestion de Financiera
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
El articulo 176 de la Constitucidn Politica, establece que el UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

presupuesto ordinario de la Republica comprende todos los
ingresos probables y todos los gastos autorizados de la
administracién publica, durante todo el afio econémico. En
ningun caso el monto de los gastos presupuestos podra
exceder el de ingresos probables. Las Municipalidades y las
instituciones auténomas observaran las reglas anteriores
para dictar sus presupuestos.

» Técnico de Presupuesto

Objetivo

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

Funciones

Planificacién y Programacién Presupuestaria:

= Definiry priorizar las necesidades y demandas de la poblacion a ser atendidas.

= Asignar los recursos financieros disponibles a las diferentes actividades, proyectos y programas.

= Elaborar certificaciones presupuestarias.

= Establecer los cronogramas de ejecucion presupuestaria.
Formulacion y Aprobacion del Presupuesto:

= Consolidar la informacién presupuestaria de las diferentes unidades y dependencias.

= Elaborar y presentar el proyecto de plan presupuesto municipal ante el Concejo.

= Gestionar y obtener la aprobacién del presupuesto por parte del Concejo Municipal.
Ejecucion y Control Presupuestario:

= Registrar y procesar los ingresos y egresos de acuerdo al presupuesto aprobado.

= Realizar el seguimiento y monitoreo de la ejecucion presupuestaria.

= |dentificar y atender oportunamente las desviaciones y problemas en la ejecucion.

= Efectuar las modificaciones y ajustes presupuestarios que sean necesarios.
Evaluacion y Rendicion de Cuentas:

Central Telefénica: 2290-3806
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= Elaborar y presentar informes periddicos de ejecucion presupuestaria.

= Realizar evaluaciones del desempefio y eficiencia en el uso de los recursos.

= Rendir cuentas sobre la gestion presupuestaria a los érganos de control.

= Difundir informacion presupuestaria a la ciudadania 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 segun las necesidades.

= Desarrollar capacidades del personal involucrado en la gestion presupuestaria.

= Adoptar buenas practicas y estandares en la planificacion y ejecucion presupuestaria.

» 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.

Productos

ORGANIGRAMA ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Administracion Tributaria

Licencias Municipales

Cobros Municipales

Bienes Inmuebles,
Valoracion y Catastro
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UNGL GESTION ADMINITRACION TRIBUTARIA
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Administracion Tributaria Alcaldia
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el Cédigo Municipal UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
de 1998 Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia
politica, administrativa y financiera que le confiere la » Cobros
Constitucion  Politica.  (incluye Leyes  Sectoriales,  Licencias Municipales
Regulacion reglamentaria interna), a las Municipalidades » Bienes Inmuebles, Valoracion y Catastro
les corresponde "Percibir y administrar, en su caracter de *  Administracion Tributaria.
administracién tributaria, los tributos y demas ingresos + Oficinista
municipales".

Obietivo Garantizar la recaudacion eficiente y eficaz de los tributos municipales, con el fin de generar los
SRIEIVO recursos necesarios para financiar los planes, programas y proyectos de desarrollo local, asi como la
prestacion de los servicios publicos de calidad a la ciudadania

= Colaborar en la elaboraciédn las proyecciones de ingresos y egresos para el proximo periodo
fiscal.
Registro y Empadronamiento de Contribuyentes:

= |dentificar y registrar a todos los contribuyentes, ya sean personas fisicas o juridicas.
= Mantener un padrédn actualizado de los sujetos pasivos de los tributos municipales.
= Actualizar constantemente la informacion de los contribuyentes (domicilios, actividades
economicas, etc.).
Determinacion y Liquidacion de Obligaciones Tributarias:
= Calcular correctamente los montos a pagar por concepto de cada tributo municipal.
= Ejecutar los diferentes estudios para la actualizacion de tarifas por los servicios que presta la
Funciones Municipalidad, a partir del analisis econdémico (incluye el aspecto social, financiero y de demanda
de mercado).
= Emitir los respectivos avisos de cobro, boletas y/o facturas a los contribuyentes.
= |mplementar procedimientos eficientes para la liquidacion de los tributos.
Recaudacién y Gestion 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 ofras instituciones publicas para facilitar el pago de los tributos.
Fiscalizacion y Control Tributario:
= Verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes.
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= Detectar y sancionar oportunamente el incumplimiento o evasion fiscal.

= Realizar auditorias, cruces de informacion y otras acciones de control.
Atencion y Orientacion al Contribuyente:

= Brindar informacion clara y oportuna sobre los tributos municipales.

= Atender las consultas, reclamos y tramites de los contribuyentes.

» |mplementar canales de comunicacion efectivos (presenciales, telefonicos, digitales).

= Gestion de Exoneraciones y Beneficios Tributarios:

= Analizary otorgar las exoneraciones y beneficios tributarios establecidos en la normativa.

= Llevar un registro y control de las exoneraciones concedidas.

= Actualizacion Normativa y Procedimientos:

= Mantener actualizada la normativa tributaria municipal.

= Disefiar y mejorar continuamente los procedimientos de la administracion tributaria.
Administracion Tributaria:
= Elaborar las proyecciones de ingresos y egresos para el préximo periodo fiscal.
= Calculo, emision y notificacion de tributos municipales (impuestos, tasas, patentes, etc.).
= Recaudacion, contabilizacion y control de los ingresos tributarios.
= Tramitacién de exoneraciones, desgravamenes y aspectos relacionados con la morosidad.
Gestion de Cobros y Recuperacion de Deudas:
= Implementacidn de estrategias y procedimientos de cobro de tributos y otras obligaciones.
= Ejecucion de acciones administrativas y legales para la recuperacién de deudas morosas.
= Coordinacién con la Asesoria Legal en los procesos de cobro judicial y judicial coactivo.
Informacion y Atencidn al Contribuyente:
= Orientacién y asistencia a los contribuyentes en temas tributarios y otros servicios municipales.
= Recepcion, registro y tramitacion de solicitudes, reclamos y consultas de los contribuyentes.
= Actualizacion y difusidn de la informacion tributaria y financiera a través de diversos canales.
= Tarifas por servicios municipales actualizadas.
= Precio actualizado del costo de la prestacion del servicio.
= Montos actualizados a pagar por concepto de patentes.
= Bases de datos actualizadas.
= Cobro oportuno de impuestos y tasas municipales.
= Recaudacion de los pagos realizados por los contribuyentes a través de las diferentes

modalidades establecidas.

= Registro y control de los ingresos tributarios percibidos.

Productos
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UNGL LICENCIAS MUNICIPALES
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Patentes Municipales Administracion Tributaria
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el Cédigo Municipal UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
de 1998 Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia
politica, administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion  Politica.  (incluye Leyes  Sectoriales, « Inspector
Regulacion reglamentaria interna), a las Municipalidades
les corresponde "Percibir y administrar, en su caracter de
administracién tributaria, los tributos y demas ingresos
municipales". articulo 79 del mismo Codigo ordena que
“...para ejercer cualquier actividad lucrativa los interesados
deberan contar con la licencia municipal respectiva...”
Articulo 74 del mismo Cédigo Municipal menciona “...la
municipalidad cobrara tasas y precios...” por los servicios
que preste. Ley de Patentes, Ley de Licores.

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

= Mantener actualizado el registro de patentados en relacion con la cantidad y
= clasificacidn de éstos, segun 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 tramite de solicitudes de renuncia, traslado, cambio de actividad, de
nombre y traspaso de los patentados.

= Supervisar y controlar las solicitudes de licencia, espectaculos publicos, rotulos, ventas
estacionarias y ambulantes, asi como el cierre indefinido de establecimientos.

Funciones = Tramitary ejecutar las resoluciones emitidas por las autoridades correspondientes en el tema de
patentes.

= Calcular y actualizar el registro de la base imponible, segun el proceso de declaracion 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
Canton.

= Coordinar los procesos de clausura de actividades econdmicas 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.

= Revisary ejecutar las resoluciones emitidas por las autoridades correspondientes en el tema de
patentes.

= Calcular y actualizar el registro de la base imponible, segun el proceso de declaracion 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, espectaculos publicos y licencias de expendio de bebidas con
contenido alcohdlico.

= Coordinar las Inspecciones locales comerciales para controlar el uso correcto de las licencias
comerciales, licencias de expendio de bebidas con contenido alcohdlico y espectaculos publicos,
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
Cantén.

Coordinar los procesos de clausura de actividades economicas 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.

= Revisary analizar los requisitos de las solicitudes presentadas sobre las licencias comerciales,
espectaculos publicos 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 autorizacion o ilicitas

» Mantener actualizado el expediente respectivo de las diferentes licencias.

» Redactar y Firmar oficios, correos electrénicos, confeccionar informes y otros documentos de
interés, ademas de dar respuesta a notas y atender consultas a compafrieros (as).

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

= Apoyar en las actividades de planeacion, organizacion, de las actividades patentes, espectaculos
publicos entre otros.

= Coordinary 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 Alcohdlico.
= Fiscalizar que los contribuyentes del Ministerio de Hacienda este registrados como patentados en
el canton y realizar las calificaciones correspondientes.
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= Recomendaciones sobre aprobacion o no de permisos para de espectaculos publicos.
= Actividad comercial del canton regulada.

Productos | « Patentes otorgadas.

= Registro de patentados actualizado.

= Registros de ventas anuales por patentado, actualizados.

= Patentes suspendidas

COBROS
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Cobros Administracion Tributaria
NORMATIVA LEGAL

- PROCESO: Nivel Sustantivo
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes

correlacionadas para cumplir con el Cédigo Municipal

de 1998 Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
politica, administrativa y financiera que le confiere la .
Constitucion ~ Politica.  (incluye Leyes  Sectoriales, + Teécnico de Cobros

Regulacién reglamentaria interna), a las Municipalidades
les corresponde "Percibir y administrar, en su caracter de
administracién tributaria, los tributos y demas ingresos
municipales". Articulo 74 del mismo Cddigo Municipal
menciona “...la municipalidad cobrara tasas y precios...”
por los servicios que preste.

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

= Recaudacion 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 recoleccion de basura, entre otros.

= Gestion de morosidad: El proceso de cobros lleva a cabo la gestion de la morosidad, es decir, el
seguimiento y cobro de las deudas vencidas de los contribuyentes. Esto incluye el envio de

) notificaciones, la aplicacion de recargos y multas, y en casos extremos, el inicio de procesos legales

Funciones de cobro.

= Atencion al contribuyente: El proceso de cobros atiende las consultas y reclamos de los
contribuyentes en relacién con los impuestos y tasas municipales, asi como los tramites y procesos
de pago.

= Aplicacién 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 situacién de vulnerabilidad.
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= Conciliacidén y registro contable: El proceso de cobros realiza la conciliacion de los ingresos
recaudados y su registro en los sistemas contables de la municipalidad.
= Reportes y analisis: El proceso de cobros genera reportes y analisis sobre la recaudacién, la
morosidad y el desempefio del proceso, con el fin de apoyar la toma de decisiones por parte de las
autoridades municipales.
= Registros actualizados de licencias de espectaculos publico, rétulos, ventas estacionarias y
ambulantes.
Productos = Cobro oportuno de impuestos y tasas municipales.
= Registros de morosos.
= Arreglos de pago.

BIENES INMUEBLES, VALORACION Y CATASTRO

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Bienes Inmuebles, Valoracién y Catastro Administracion Tributaria
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
Apoyo 'y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Cédigo Municipal de _ _ _
1998 Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia * Asistente Profesional de Bienes Inmuebles
politica, administrativa y financiera que le confiere la «  Perito Valuador

Constitucion Politica. (incluye Leyes Sectoriales, Regulacion
reglamentaria interna), a las Municipalidades les corresponde
"Percibir y administrar, en su caracter de administracion
tributaria, los tributos y demas ingresos municipales". Articulo
3 de la Ley de Bienes Inmuebles “...Para efectos de este
impuesto, las municipalidades tendran el caracter de
administracion  tributaria. Se encargardn 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. ...”

Administrar las labores de apoyo necesarias para la aplicacion de la Ley de Bienes Inmuebles, realizar

Objetivo . ) .
=RIEAVo las valoraciones y mantener actualizadas las bases de datos de los mismos.

Registro y Catastro de Bienes Inmuebles:
= Mantener un registro actualizado de todos los bienes inmuebles ubicados dentro del canton de
Funciones Aserri.
= Llevar a cabo el levantamiento catastral de las propiedades, incluyendo la recopilacion de
informacion como ubicacién, dimensiones, uso del suelo, entre otros.
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= Asignar los numeros de finca, plano y folio real a cada propiedad.
= Actualizar periddicamente la informacion catastral ante cambios en las propiedades.
Valoracion de Bienes Inmuebles:

= Realizar la tasacion y valoracidn de los bienes inmuebles para efectos de impuestos
municipales.

= Aplicar los métodos y criterios de valoracion establecidos en la normativa vigente.

= Determinar el valor real de las propiedades considerando factores como ubicacién, tamafio,
antigliedad, estado de conservacion, 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 envio de notificaciones y la atencion de consultas y
reclamos de los contribuyentes.

= Implementar estrategias de fiscalizacién y cobro para mejorar la recaudacion del IBI.

Atencién al Publico:

= Brindar informacion y asesoramiento a los propietarios y ciudadanos sobre temas relacionados
con el catastro, valoracion y pago del IBI.

= Atendery resolver consultas, solicitudes y reclamos relacionados con las propiedades y los
impuestos municipales.

= Orientar a los contribuyentes sobre los tramites y requisitos necesarios para realizar
actualizaciones o modificaciones en el catastro.

= Declaraciones de bienes inmuebles.

= Valoraciones y Avallos

Productos = Orientacién y asesoramiento a los propietarios sobre tramites, requisitos y consultas
- relacionadas con el catastro y el IBI.
= Registro y seguimiento de solicitudes, reclamos y tramites presentados por los contribuyentes.
= Catastro Actualizado de Bienes Inmuebles
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ORGANIGRAMA GESTION ADMINISTRATIVA

Gestion Administrativa

( )
Técnologia de la
Informacion
. J
)
Proveeduria
~——
)
Archivo
Institucional
|
‘ Servicios
Generales
GESTION ADMINISTRATIVA
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Gestion Administrativa Alcaldia Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Sustantivo
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Cddigo ]
Municipal de 1998 Articulo 4. -La municipalidad posee *  Proveeduria
la autonomia politica, administrativa y financiera que le . OfICInISta, 3
confiere la Constitucion Politica. (incluye Leyes * Tecnologias de Informacion
Sectoriales, Regulacion reglamentaria interna) *  Archivo Institucional
N L * Mensajero
La Ley de Contratacion administrativa y sus - Encargado de Mantenimiento de Edificios
reglamentos. *  Recepcionista
+ Miscelaneos

Garantizar la administracion eficiente de los servicios generales, Tecnologias de Informacién, de
Objetivo vigilancia, limpieza, transporte, proveeduria institucional, almacén y mantenimiento de la infraestructura
a las distintas unidades de la municipalidad. Garantizando una adecuada atencion de las necesidades
de servicios y materiales fundamentales para el desarrollo normal de las actividades de las
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dependencias municipales; asi como garantizar que se brinde un servicio eficiente y oportuno al usuario
interno con miras a una eficaz gestion municipal.
Planificacién y Organizacion:
= Elaborar y actualizar el plan operativo anual del Proceso de Direccion Administrativa.
= Establecer politicas, procedimientos y lineamientos para la gestion de los subprocesos.
Gestion de Servicios de Mantenimiento:
= Planificar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones, equipos y
mobiliario de la municipalidad.
= Coordinary supervisar los trabajos de mantenimiento eléctrico, plomeria, carpinteria, pintura y
otras especialidades.
Gestion de Recursos Materiales y Financieros:
» Ejecutar el presupuesto asignado al Proceso de Direccion Administrativa.
= Gestionar la adquisicion, almacenamiento y distribucion de bienes y suministros a través de la
proveeduria institucional.
= Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria y efectuar los pagos correspondientes.
Gestion de Servicios de Mantenimiento:
= Planificar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones, equipos y
mobiliario de la municipalidad.
Funciones = Coordinary supervisar los trabajos de mantenimiento eléctrico, plomeria, carpinteria, pintura y
- otras especialidades.
= Elaborary dar seguimiento a los programas de mantenimiento y reparacidn de bienes muebles e
inmuebles.
= Organizary supervisar los servicios de limpieza y aseo de las instalaciones municipales.
Gestion Documental y Archivo:
= Coordinar la organizacion, clasificacion y custodia de los expedientes y documentos
institucionales.
= |Implementar y actualizar el sistema de gestion documental y de archivo.
= Garantizar el acceso, conservacion y disposicion adecuada de la informacién archivistica.
Mejora Continua y Evaluacion:
= Monitorear y evaluar periddicamente el desempefio de los subprocesos a su cargo.
= |dentificar oportunidades de mejora y proponer e implementar acciones correctivas.
= Elaborar informes de gestion y rendir cuentas sobre los resultados obtenidos.
Coordinacion Interinstitucional:
= Mantener una efectiva comunicacion y articulacion con otras areas y unidades municipales.
= Participar en espacios de coordinacion a nivel interinstitucional, segun corresponda.
= Representar a la Municipalidad en asuntos relacionados con la Direccién Administrativa.
= Bienes inmuebles debidamente vigilados.
Productos | * Vehiculosy equipo en buen estado y con excelente presentacion.
= Sistema de compras seguro y eficiente
= Seguridad efectiva de personas.
= Ciudadano cliente satisfecho
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= Manuales de procedimientos
= Mantenimiento de edificios
= (estion de compras institucionales

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

reglamentos.

la autonomia politica, administrativa y financiera que le
confiere la Constitucion Politica. (incluye Leyes
Sectoriales, Regulacidn reglamentaria interna)

La Ley de Contratacion administrativa y sus

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Tecnologias de la Informacién Gestion Administrativa
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Coédigo . .
Municipal de 1998 Articulo 4. -La municipalidad posee «  Técnico en Tecnologias de la Informacion

Desarrollar y mantener un sistema de tecnologias de la informacién que permita a la Municipalidad de
Aserri brindar servicios publicos eficientes y de calidad a los ciudadanos, mediante la implementacion

Objetivo y gestidn de herramientas tecnoldgicas que aumenten la productividad, la transparencia y la seguridad
de la informacion institucional.
Gestion de la Infraestructura Tecnoldgica:
= Administrar y mantener la red de datos, sistemas de comunicacién y equipos informaticos.
= Planificar, implementar y dar soporte a la infraestructura de servidores, almacenamiento y
respaldo de informacion.
= Gestionar los contratos y relaciones con proveedores de servicios y soluciones tecnologicas.
Desarrollo e Implementacion de Sistemas:
= Analizar, disefiar, desarrollar e implantar sistemas de informacion y aplicaciones.
Funciones = Integrar y optimizar los sistemas y bases de datos existentes.

= Administrar el ciclo de vida de los sistemas, incluyendo actualizaciones y migraciones.
= Gestion de la Seguridad de la Informacién:

= Definir e implementar politicas, normas y controles de seguridad informatica.

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

= Gestionar los respaldos, la recuperacion y la continuidad de los servicios tecnologicos.
Soporte y Asistencia Tecnoldgica:

= Brindar servicios de mesa de ayuda y resolucion de incidencias y problemas.

= Capacitar y asesorar a los usuarios en el uso de las herramientas informaticas.
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UNGL = Evaluary atender los requerimientos y necesidades tecnoldgicas de los usuarios.
Planificacidn y Gestion Tecnologica:
= Elaborar el plan estratégico y operativo de tecnologias de informacion.
= Definir el portafolio de proyectos e iniciativas de transformacién digital.
= Realizar el seguimiento, control y mejora continua de los procesos y servicios TI.
Innovacién y Mejora Continua:
= Investigar y evaluar nuevas tecnologias, metodologias y mejores practicas.
= Implementar soluciones innovadoras que potencien la eficiencia y productividad.
= Promover la mejora continua de los procesos y servicios tecnoldgicos.
= Inventario actualizado de la infraestructura de hardware, software y comunicaciones.
= Planes de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura.
= Informes de desempefio, disponibilidad y utilizacion de los recursos tecnolégicos.
= Andlisis de requerimientos, disefios y especificaciones técnicas de los sistemas.
= Aplicaciones y sistemas de informacion desarrollados e implementados.
= Manuales de usuario y documentacidn técnica de los sistemas.
= Politicas, normas y procedimientos de seguridad informética.
Productos = Registros y reportes de incidentes de seguridad y acciones correctivas.
= Planes de continuidad y recuperacion ante desastres de los servicios TI.
= Registros y estadisticas de atencion de incidentes y requerimientos de usuarios.
= Programas y materiales de capacitacion en el uso de herramientas tecnologicas.
= Informes de satisfaccion de los usuarios con los servicios de soporte TI.
= Plan estratégico y plan operativo anual de tecnologias de informacién.
= Portafolio y cronogramas de proyectos e iniciativas de transformacion digital.
= Informes de desempefio, evaluacidén y mejora continua de los procesos TI.
PROVEEDURIA
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Proveeduria Gestion Administrativa
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Cddigo
Municipal de 1998 Articulo 4. -La municipalidad posee *  Técnico de Proveeduria
la autonomia politica, administrativa y financiera que le «  Bodeguero Municipal
confiere la Constitucion Politica. (incluye Leyes
Sectoriales, Regulacidn reglamentaria interna)
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Z:

3 Ley de

reglamentos.

Contratacion administrativa y sus

Objetivo

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

Funciones

Administracién y mantenimiento de los equipos de computo, servidores, redes y demas
componentes de la infraestructura.

Implementacién y actualizacién de sistemas operativos, software y herramientas tecnoldgicas.
Aseguramiento de la disponibilidad, confiabilidad y escalabilidad de la infraestructura.

Disefio, implementacion y actualizacion de los sistemas de informacién municipales.
Integracion de los sistemas para optimizar los flujos de trabajo y la gestion de la informacién.
Aseguramiento de la calidad, usabilidad y accesibilidad de los sistemas.

Implementacion de controles y politicas de seguridad informatica.

Monitoreo y gestion de riesgos y amenazas a la seguridad de la informacion.

Respaldo y recuperacion de la informacion critica.

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

Capacitacion y formacion del personal en competencias digitales.

Documentacién y difusion de los procedimientos y buenas practicas tecnolégicas.
Investigacion y adopcion de nuevas tecnologias que aporten valor a la Municipalidad.
Desarrollo de soluciones tecnoldgicas que mejoren la eficiencia y la calidad de los servicios.
Implementacién de proyectos de transformacion digital en la organizacion.

Seleccion, contratacion y supervision de proveedores de servicios y soluciones tecnoldgicas.
Establecimiento de acuerdos de nivel de servicio y monitoreo del cumplimiento.
Fortalecimiento de relaciones con expertos y socios tecnologicos 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 tecnoldgica:

Plan de mantenimiento y actualizacion de equipos, redes y servicios tecnolégicos
Inventario actualizado de hardware y software

Informes de monitoreo y desempefio de la infraestructura

Sistemas de gestiéon municipal (tramites, recaudacion, recursos humanos, etc.)
Portales y sitios web de la Municipalidad

Aplicaciones maviles y plataformas de servicios digitales

Interfaces de integracion entre los diferentes sistemas

Politicas y procedimientos de seguridad informatica

Plan de continuidad de las operaciones y recuperacion ante desastres
Informes de monitoreo y gestion de incidentes de seguridad

Central Telefénica: 2290-3806

58

info@ungl.or.cr / www.ungl.or.




= Respaldos y copias de seguridad de la informacién critica

= Soporte y atencion a usuarios:

= Manual de usuario de los sistemas y aplicaciones

= Programa de capacitacion y asistencia técnica a funcionarios

= Registros de los servicios de soporte y atencion a usuarios

= Innovacion y mejora continua:

= Estudios de viabilidad y anélisis de nuevas tecnologias

= Propuestas de proyectos de transformacion digital

= Tableros de indicadores de desempefio y satisfaccion de usuarios

= Informes de seguimiento y evaluacidn de los proyectos tecnolégicos
= (Gestion de proveedores y alianzas:

= Portafolio de proveedores y servicios contratados

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

= Informes de supervision y evaluacion del desempefio de los proveedores
= Documentacion de las alianzas estratégicas y proyectos conjuntos

ARCHIVO INSTITUCIONAL

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Archivo Institucional Gestion Administrativa
NORMATIVA LEGAL PROCESOQ: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el Coédigo
Municipal de 1998 Articulo 4. -La municipalidad posee UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

la autonomia politica, administrativa y financiera que le | No tiene subalternos directos, pero se relaciona con todos

confiere la_Constitucion Politica. (incluye Leyes | os titulares de algunas otras dependencias.
Sectoriales, Regulacion reglamentaria interna). Gestion

documental. Segun el Articulo 42 Ley del Sistema
Nacional de Archivos N 7202

Objetivo | Centralizar y alinear la gestion documental de la institucion, segun las técnicas archivisticas aplicables
y lineamientos del Direccidon General del Archivo Nacional.

Recepcion y Clasificacién de Documentos:
= Recibir, registrar y clasificar los documentos generados y recibidos por las diferentes unidades
municipales.
= Aplicar un cuadro de clasificacién documental que organice los expedientes y series
documentales.
= Asignar cédigos de identificacion a los documentos de acuerdo con el sistema de clasificacion.

Funciones
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Almacenamiento y Conservacion:
= Custodiar y resguardar los expedientes y documentos del archivo central de la Municipalidad.
= Establecer y mantener las condiciones ambientales adecuadas (temperatura, humedad,
iluminacién, etc.) para la preservacién de los documentos.
= Aplicar técnicas y métodos de conservacion preventiva para evitar el deterioro de los
documentos.
Organizacion y Descripcion:
= Elaborar y actualizar el inventario general del archivo institucional.
= Desarrollar instrumentos de descripcion documental (guias, catalogos, indices, etc.) que
faciliten la ubicacion y consulta de los expedientes.
= Digitalizar y microfilmar documentos clave para garantizar su preservacion 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 devolucion y usuarios.
= Establecer mecanismos de seguridad y trazabilidad para evitar la pérdida o extravio de los
documentos.
Evaluacion y Seleccion Documental:
= Definir las tablas de plazos de conservacién de los documentos de acuerdo con su valor
administrativo, legal, fiscal o histérico.
= Realizar evaluaciones periodicas de la documentacion para determinar su eliminacion o
transferencia al archivo histérico.
= Gestionar la aprobacién y aplicacién de los procesos de eliminacion y transferencia
documental.
Coordinacion y Asesoria:
= Brindar asesoramiento y capacitacion a las unidades administrativas sobre la adecuada gestion
de los documentos.
= Coordinar con ofras instancias municipales para la implementacion de buenas practicas
archivisticas.
= Mantener actualizado el marco normativo y los procedimientos internos del archivo institucional.

Productos | ® Correcta gestion de la documentacion
= Conservar de la documentacion administrativa e historica de la municipalidad.
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ORGANIGRAMA SERVICIOS MUNICIPALES Y AMBIENTALES

Servicios Municipales y
Ambientales

~
Acueducto
Municipal

.

~

Gestion Ambiental

(S

Servicios
Municipales

GESTION DE SERVICIOS MUNICIPALES Y AMBIENTALES

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Servicios Publicos y Ambientales Alcaldia Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Sustantivo
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Cédigo
Municipal de 1998 Articulo 4. -La municipalidad *  Acueducto Municipal
posee la autonomia politica, administrativa y financiera «  Gestién Ambiental
que le confiere la Constitucion Politica. (incluye Leyes +  Servicios Municipales
Sectoriales, Regulacion reglamentaria interna),
Legislacion y reglamentacion vigente relacionada con
gestion ambiental y servicio municipal.
I Garantizar la prestacion eficiente, sostenible y de calidad de los servicios publicos municipales, asi
Objetivo . . : : .
como la proteccidn y conservacion del medio ambiente en el canton.
_ Servicios Municipales:
Funciones = Evaluary determinar las necesidades de la comunidad en relacion con los servicios
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municipales y ambientales
= Establecer un plan de accién que defina objetivos, estrategias y recursos necesarios para la
gestion eficiente de los servicios.
= Ejecutar los programas y servicios disefiados, asegurando su correcta operacion y
disponibilidad para la comunidad.
= Realizar un seguimiento continuo de la prestacion de servicios, asegurando el cumplimiento de
estandares de calidad y eficiencia.
= Administrar adecuadamente los recursos financieros, humanos y materiales destinados a la
prestacion de servicios.
= Organizar y supervisar la recoleccion, transporte y disposicion final de los residuos sélidos del
canton.
= Coordinary ejecutar las labores de ornato, limpieza y embellecimiento de espacios y areas
publicas.
= Administrar y dar mantenimiento a los cementerios y mercados municipales.
= Organizar, supervisar y dar seguimiento a los servicios de publicos que la municipalidad brinda
en el canton.
Gestion Ambiental:
= Disefiar e implementar programas y proyectos de proteccion, conservacion y recuperacion de
los recursos naturales.
= Realizar el monitoreo y control de la calidad ambiental (aire, agua, suelo) en el canton.
= Promover campafias de educacion y concienciacion ambiental dirigidas a la comunidad.
= Coordinar acciones interinstitucionales para la gestion integral de los desechos sélidos y
liquidos.
= 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 publicos.
= |Implementar sistemas de gestion, indicadores de desempefio y planes de mejora continua.
= Promover la participacion ciudadana y la rendicion de cuentas en la prestacion de los servicios.
= Gestionar los recursos humanos, financieros y tecnolégicos necesarios para el adecuado
funcionamiento de las areas de servicio.
= Servicios de recoleccion y disposicion de residuos sélidos.
= Mantenimiento de espacios y areas publicas.
= Administracion y mantenimiento de cementerios y mercados municipales.
Productos | «  Gestion de servicios municipales.
= Gestién ambiental y control de la contaminacién.
= Programas y proyectos de proteccidn, conservacion y recuperacion de recursos naturales.
= Proyectos de mejoramiento de la infraestructura y calidad de los servicios publicos.
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UNGL ACUEDUCTO MUNICIPAL
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Acueducto Municipal Servicios Municipales y Ambientales
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Sustantivo
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

correlacionadas para cumplir con el Cédigo
Municipal de 1998 Articulo 4. -La municipalidad
posee la autonomia politica, administrativa y financiera
que le confiere la Constitucion Politica. (incluye Leyes
Sectoriales, Regulacion reglamentaria  interna),
Legislacion y reglamentacion vigente relacionada con
el manejo del recurso hidrico y correcto alcantarillado
sanitario.

« Oficinista del Acueducto Municipal.

+ Técnica contable del Acueducto Municipal.

+  Lector de Hidrometros.

+  Fontanero.

* Encargado de cuadrilla del Acueducto Municipal.

* Operador de Equipo Especial del Acueducto
Municipal

+  Operador de la planta de Tratamiento del Acueducto
Municipal.

+  Pedn del Acueducto.

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

= |dentificar y gestionar fuentes de agua adecuadas para garantizar el suministro continuo a la
poblacion.

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

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

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

= Monitorear y evaluar la calidad del agua de manera periddica, realizando analisis quimicos y
microbiol6gicos.

= Promover el uso sostenible de los recursos hidricos, incluyendo la concientizacion sobre la
conservacion del agua.

= Proporcionar informacién y atencién al publico sobre el servicio de agua, incluyendo reclamos y
consultas sobre facturacion.

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

= Realizar campafias de educacion sobre el uso responsable del agua y la importancia de su
conservacion.

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

= Dar el visto bueno respecto a la disponibilidad de agua con fines catastrales.

Funciones

63

Central Telefénica: 2290-3806 info@ungl.or.cr / www.ungl.or.cr



i
UNGL . = . .

= Asegurar el tratamiento, regulacion, y control operativo del almacenamiento de agua para
emergencias, a través de una red de hidrantes en coordinacién con Bomberos.

= Impulsar en coordinaciéon con el Departamento de Servicios Publicos y Gestion Ambiental,
campafias de concientizacion de la poblacion sobre la conservacion del agua y sus fuentes.

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

= Asegurar la correcta definicion 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, actualizacion y resguardo de los
planos del Acueducto Municipal.

[

= Aguas debidamente conducidas a la planta de tratamiento.

= Agua de calidad segun el cuerpo receptor.

= Aseguramiento de la calidad del proceso de tratamiento de agua.

= Lodos debidamente dispuestos.

Productos |, aquq contaminada trasladada a la planta de tratamient
gua 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 atencion al cliente.

= Servicios garantizados, clientes satisfechos.

= Control y Regulacién

GESTION AMBIENTAL

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Gestion Ambiental Servicios Publicos y Ambientales
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el Cddigo
Municipal de 1998 Articulo 4. -La municipalidad posee UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

la autonomia politica, administrativa y financiera que le | No tiene subalternos directos, pero se relaciona con todos

confiere la Constitucion Politica. (incluye Leyes | |os titulares de su propia dependencia.
Sectoriales, Regulacion reglamentaria interna). Ley

Organica del Ambiente en los articulos 6, 12, 22, 28,
32, 33,60, 71y 97 Legislacion y reglamentacion vigente
relacionada con el manejo de los recursos.

Objetivo | Crear e impulsar el desarrollo de politicas y acciones planificadas y contingenciales que contribuyan a
promover el proceso sostenible y la proteccion efectiva del medio ambiente en el cantén.
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Funciones

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

Realizar diagndsticos y estudios relacionados con los temas de su competencia.

Elaborar planes, programas y proyectos que propicien el desarrollo del canton en materia
ambiental.

Coordinar con otras instituciones, organizaciones y con la comunidad la ejecucion de las acciones.
Participar en redes interinstitucionales e institucionales para la atencion la problematica 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 gestion ambiental.

Planificar y producir eventos sociales atinentes al puesto.

Realizar actividades formativas, culturales, recreativas para la comunidad.

Desempefiar actividades tendientes a buscar un equilibrio con el ambiente mediante la prestacion
de los servicios.

Presentar informes de labores ante la jefatura.

Velar por que los recursos de la Gestion de Saneamiento Ambiental se combinen de la mejor
manera posible para alcanzar la maxima productividad.

Atender denuncias en materia de perjuicio ambiental en coordinacion con el MINAE, Ministerio de
Salud, Tribunal Ambiental Administrativo, entre otras entidades.

Velar por el eficiente desarrollo de los programas asignados al Area que dirige: como Bandera
Azul, Plan de Gestion 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 caracter institucional.

Llevar a cabo la Administracién del centro de acopio de la Municipalidad.

Gestionar la de viabilidades ambientales.

Brindar apoyo a otros departamentos de la institucion (Alcaldia, Desarrollo Urbano, UTGV, Gestion
de Servicios) en cuanto a criterios ambientales.

Velar por el cumplimiento de normativa gestion ambiental

Elaborar y coordinar la implementacién del Plan Municipal de Gestidn Integral de Residuos
Sélidos.

Asistir a las reuniones convocadas por las instituciones publicas y privadas en temas de gestion
ambiental.

Asistir a las comisiones convocadas para el control y desarrollo ambiental del canton.

Velar por la documentacion adecuada y pertinente de los proyectos respectivos.

Realizar investigaciones y analisis de la organizacion y disposicion de los procedimientos técnicos
y administrativos del trabajo.

Colaborar con funcionarios de nivel superior en el desarrollo de proyectos, estudios técnicos y
analisis del mas alto grado de dificultad.

Realizar campafias de capacitacion y concientizacion del mediante y desarrollo sostenible en el
canton.

Brindar acompafiamiento de las iniciativas propuestas por la ciudadania en temas de gestion
ambiental y desarrollo sostenible.

Brindar criterios técnicos de indole ambiental para la elaboracion de proyectos y obras que puedan
afectar en ambiente del cantén.
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Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de las compras
institucionales en su gestion, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u
otro sistema electronico de Compras.
Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.
Colaborar con la elaboracion 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 gestion.
Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido
por las autoridades superiores.
Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion atinente al
cargo, que la institucién programe o convoque.
Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia 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, compafieros (as) y publico 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 funcion que su superior inmediato le
asigne.
Cantdn libre de contaminaciéon ambiental.
Proteccidn efectiva del ambiente.
Informes periddicos sobre la eficacia en la prestacion de los servicios publicos.
Aseguramiento de la calidad en el servicio segun las condiciones de contratacion.
Productos Adecuado funcionamiento del relleno sanitario.

Denuncias atendidas, tramitadas y solucionadas en materia de salud ambiental.
Educacion ambiental.
Charlas.
Seminarios.
Campainias.

SERVICIOS MUNICIPALES

Central Telefénica: 2290-3806
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UNGL
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Servicios Municipales Servicios Municipales y Ambientales
NORMATIVA LEGAL

PROCESO: Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes

correlacionadas para cumplir con el Coédigo UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
Municipal de 1998 Articulo 4. -La municipalidad
posee la autonomia politica, administrativa y financiera
que le confiere la Constitucién Politica. (incluye Leyes
Sectoriales, Regulacion reglamentaria interna). Ley
Organica del Ambiente en los articulos 6, 12, 22, 28,
32, 33, 60, 71 y 97 Legislacion y reglamentacion
vigente relacionada con el manejo de los recursos. Ley
General de Salud, Plan Municipal de Gestién Integral
de Residuos Sdlidos.

Operador de Equipo Pesado — Recolector de Basura.
Pedn de Limpieza de Vias

Pedn de Parques y Ornato.

Peodn de Recoleccion de Residuos Sélidos.

Pedn de Mantenimiento de Alcantarillado Pluvial.
Asistente Técnico de Servicios Municipales.
Administrador del Cementerio.

Pedn de Cementerio.

Objieti Mantener la calidad de vida de los habitantes del Cantén, a partir del desarrollo del espacio urbano y
SRIEINO |1, prestacion de servicios publicos basicos, bajo consideraciones de calidad, cantidad, oportunidad y
continuidad.

= Ejecutar los planes internos para la prestacion de servicios municipales, asegurando su alineacion
con las necesidades de la comunidad.

= |mplementar y ejecutar servicios basicos como recoleccion de residuos, mantenimiento de vias, y
cuidado de espacios publicos.

= Realizar seguimientos periodicos de la calidad y eficiencia de los servicios prestados, evaluando
indicadores de desempefio.

= Establecer canales de comunicacion 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 préacticas que fomenten la sostenibilidad ambiental, como la gestion adecuada de
residuos y la conservacion de recursos.

Funciones = Colaborar con otras entidades y organizaciones para mejorar la calidad de los servicios y abordar
problematicas comunes.

= |dentificar 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 gestion propia
como lo son: aseo de vias, recoleccion de residuos solidos, parques, cementerio y ornato.

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

= Coordinary supervisar la ejecucion contractual de las areas a cargo.
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= Eficiente prestacion de servicios municipales.
= Documentos que establecen objetivos, estrategias y cronogramas para la prestacion de servicios
municipales.

Productos , . . - .
= Propuestas y planes para la implementacion de mejoras en los servicios municipales, basados en
la evaluacion de necesidades.
ADMINISTRACION DEL CEMENTERIO
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Administracién del Cementerio Servicios Municipales y Ambientales
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

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

La municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion  Politica. (incluye Leyes Sectoriales,
Regulaciéon reglamentaria interna. Ley General de
Salud, Reglamento General de Cementerio.

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

e Peodn del cementerio.

Obietivo Administrar las actividades inherentes a la ubicacion, construccién, ampliacion y funcionamiento de
SIEIVO | |55 cementerios que se ubiquen en el Cantdn, para brindar este servicio a los ciudadanos con apego
a lo establecido en los reglamentos de la municipalidad y leyes reguladoras en la materia.

= Coordinar, dirigir, asignar, controlar y planificar las actividades relacionadas con la ejecucién y
coordinacion de las labores orientadas al control sobre la operacion del cementerio.

= Tramitar y supervisar lo concerniente a: constancias, permisos de construcciéon y mantenimiento
de bévedas, asi como de limpieza y embellecimiento del cementerio.

= Cumplir con la aplicacion y actualizacion del reglamento del cementerio.

= Realizar certificaciones, sucesorios, inclusiones, cesiones, resoluciones y otros asuntos

Funciones 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 exhumacién y pruebas de ADN de cadaveres, para la
comprobacion de identidad mediante registro de libros.

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

legislacion vigente.

= Disefiar, proponer y presentar proyectos de mejoramiento de los cementerios municipales.

= Reportar a la gestion tributaria los movimientos que afecten la base de datos de los contribuyentes
y colaborar en la gestion de cobro.

= Atender publico, facilitar informacidn con respecto a requisitos y restricciones para cada servicio.

= Mantener actualizada la informacion y el plan digital al igual que la fotografia de los derechos.

= Mantener estrecha coordinacion con las demas areas administrativas, a efecto de que se cumpla
Optimamente con las metas trazadas.

= Informar y asesorar a los clientes municipales sobre el contenido y la manera mas efectiva, de
cumplir con las normas legales.

= Recibiry tramitar las disconformidades de los usuarios del servicio de cementerio.

= Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

= Actualizar el registro de inhumaciones y exhumaciones de cada cementerio y mantener
actualizado su registro.

= Actualizar la informacion del registro Osario (Fosa comun).

= 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 utiles 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 gestion, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u
otro sistema electronico de Compras.

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion

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

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico 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.

= Atendery 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 funciéon que su superior inmediato le
asigne.

= Ambiente sano, limpio y seguro para los ciudadanos.

= Facturas

Productos = Distribucién de Nichos y Parcelas o derechos.
= Atencidn continua y prestacion de un eficiente servicio a la ciudadania.
= 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 canton 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 politicas nacionales y locales de ecologia 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 cantén.

Promover el mejoramiento de las obras de infraestructura municipal y de las areas publicas, a fin de
aumentar la competitividad econdmica y social.

Ejercer un control y ordenamiento constructivo del canton, velando por el cumplimiento de la normativa
urbanistica.

De esta manera, se busca planificar y orientar técnicamente el desarrollo territorial e infraestructura urbana
del canton, alineado a las politicas y regulaciones vigentes, para lograr un crecimiento ordenado, sostenible
y que mejore la competitividad y calidad de vida de la poblacion.

ORGANIGRAMA PLANIFICACION Y CONTROL URBANO

Planificaciéon y Control Urbano

Control Urbano
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UNGL GESTION DE PLANIFICACION Y CONTROL URBANO

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Planificacion y Control Urbano Alcalde Municipal
NORMATIVA LEGAL

PROCESO: Sustantivo
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes

correlacionadas para cumplir con el Cédigo
Municipal de 1998 Articulo 4. -La municipalidad UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

posee la au.tonoml'a poli’gica,' ’adminisftrativ.a y financiera «  Topografia

que le confiere la qus’utumon Politica. (incluye Leyes + Bienes Inmuebles, Valoracion y Catastro
Sectoriales, Regulacion reglamentaria interna. - Inspecciones

Ley de Planificacion Urbana (4240) Articulo 15 de la, + Oficinista

en la que se indica: + Asistente

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

Articulo 16 en la que se indica:

e) Los servicios comunales, para indicar ubicacion y
tamario de las areas requeridas para escuelas, colegios,
parques, campos de juego, unidades sanitarias,
hospitales, bibliotecas, museos, mercados publicos y
cualquier otro similar.

- Ley de Construcciones N° 833

Impulsar activamente un desarrollo integral, justo y equitativo de los y las habitantes del cantén,
- mediante acciones dirigidas a mejorar la calidad de vida de la poblacion, la generacion de oportunidades
Objetivo y el fortalecimiento de grupos que por razones socio-culturales se encuentran en posicion de desventaja
y vulnerabilidad social. Todo esto mediante las estrategias de participacion ciudadana, planificacion
estratégica y gestion Inter.-organizacional.

= Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las labores de ejecucion, control y seguimiento
de los proyectos de infraestructura: edificios, y otros bajo la jurisdiccion municipal, tanto en cuanto
a construccion como mantenimiento y todo lo relacionado a la Gestion de Desarrollo Territorial y
plan regulador.

= Velar por la correcta ejecucion de estudios topograficos para determinar las caracteristicas fisicas
del terreno, apoyando la planificacién urbana.

Funciones
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= Desarrollar planes de ordenamiento territorial que regulen el uso del suelo, promoviendo un
desarrollo urbano sostenible.

= Velar por la actualizacién y gestion del catastro municipal, asegurando que la informacion sobre
propiedades y terrenos esté al dia y sea precisa.

= Velar por la correcta realizacién de evaluaciones y valoraciones de propiedades para establecer
su valor de mercado, contribuyendo a la recaudacion de impuestos y a la planificacion fiscal.

= Supervisary controlar el cumplimiento de normativas y regulaciones en proyectos de construccion
y desarrollo urbano.

= Proporcionar asesoria técnica a otros departamentos y a la comunidad en temas relacionados con
la topografia, el catastro y la valoracién de bienes.

= Facilitar el acceso a la informacion catastral y de planificacion urbana a la ciudadania,
promoviendo la transparencia en la gestion municipal.

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

= Proponer y desarrollar normativas y regulaciones que mejoren la gestion del espacio urbano y la
valorizacion de bienes.

Plan Regulador urbano conformado y actualizado.

Planes especificos de desarrollo urbano.

Desarrollo cantonal asegurado de acuerdo con el plan director urbano.

Mapas Topograficos.

Representaciones graficas que muestran las caracteristicas fisicas y elevaciones del terreno,
utiles para la planificacion urbana.

Informes de Ordenamiento Territorial.

Catastro Municipal Actualizado.

Valuaciones de Bienes Inmuebles.

Normativas y Regulaciones Urbanas.

Estudios de Impacto Urbano.

Documentacién de disputas sobre limites de propiedades y su resolucién, asegurando la legalidad
y claridad en la propiedad.

= Informes de Control de Proyectos.

Productos

TOPOGRAFIA

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Topografia Planificacién y Control Urbano
NORMATIVA LEGAL

PROCESO: Nivel Sustantivo
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el Cédigo
Municipal de 1998 Articulo 4. -La municipalidad UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
posee la autonomia politica, administrativa y financiera
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UNI'I fiere la Constitucion Politica. (incluye L -
que le contiere la Lonstituclon Folitica. (incluye Leyes * No tiene subalternos directos, pero se relaciona
Sectoriales, Regulacion reglamentaria interna. con todos los titulares de su propia dependencia.

Ley de Planificacion Urbana (4240) Articulo 15 de Ia,
en la que se indica:

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

Articulo 16 en la que se indica:

e) Los servicios comunales, para indicar ubicacién y
tamario de las areas requeridas para escuelas, colegios,
parques, campos de juego, unidades sanitarias,
hospitales, bibliotecas, museos, mercados publicos y
cualquier otro similar.

- Ley de Construcciones N° 833

Orientar el desarrollo urbano del canton mediante la elaboracion de planes generales urbanos,
Objetivo | reglamentos, normas y proyectos estratégicos, de modo que se logre su crecimiento ordenado y
equilibrado, y se aumente su eficiencia y competitividad econdmica, ejerciendo a su vez el control
constructivo en el Cantén

= Planificar, organizar, ejecutar y controlar las labores que se realizan en el Proceso Topografia.

= Revisary analizar la informacidn suministrada por el Catastro Nacional.

= Participar en el andlisis de la informacion recabada en inspecciones, asi como de otras actividades
orientadas a la elaboracion de los instrumentos de uso atinentes al puesto a desempefiar.

= Conciliar y ajustar la informacién 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 canton.

= Efectuar los levantamientos topograficos requeridos por la municipalidad.

= Efectuar el control topografico de las obras civiles en proyectos municipales.

= Revision, andlisis, aprobacion o rechazo de visado de planos.

= Ejecucion de las labores de agrimensura requeridas.

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

= Presentar informes de labores ante la jefatura.

= Brindar asesoria en la materia de su especialidad tanto a sus superiores como a funcionarios (as)
de otras instituciones que asi 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.

Funciones
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UNGL = Preparar informes sobre las actividades realizadas y presentar las recomendaciones pertinentes.

= Revisidn de planos catastrados para el Registro Nacional.

= Manejo del sistema de informacién geografica.

= Ubicar en el sistema de informacion geogréafica las afectaciones de las propiedades para la
revision de uso de suelos.

= Asistir a las inspecciones con el departamento juridico para que estos emitan sus criterios legales.

= Colaborar con las mediciones topograficas.

= Confeccionar planos catastrados.

= Realizar estudio registrales y catastrales de fincas.

= Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen sus
actividades.

= Bases cartogréficas y literales del canton actualizadas.

= Levantamientos topograficos.

Productos | ® Informes técnicos sobre la zonificacion del uso del suelo.

= Planos aprobados o improbados.

= Mapas y planos confeccionados.

= Cumplimiento de normativa en materia de catastro y topografia.

INSPECCIONES
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:

Inspecciones Planificacién y Control Urbano

NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

Apoyo 'y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

correlacionadas para cumplir con el Cédigo Municipal de
1998 Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia | No tiene subalternos directos, pero se relaciona con
politica, administrativa y financiera que le confiere la | todos los titulares de su propia dependencia.

Constitucion Politica. (incluye Leyes Sectoriales, Regulacion
reglamentaria interna), a las Municipalidades les corresponde
"Percibir y administrar, en su caracter de administracion
tributaria, los tributos y demas ingresos municipales". Articulo
3 de la Ley de Bienes Inmuebles “...Para efectos de este
impuesto, las municipalidades tendran el caracter de
administracion  tributaria. Se encargardn 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. ...”

Objetivo Garantizar el cumplimiento de la normativa y regulaciones urbanas vigentes en el canton de Aserri, a
través de la vigilancia, supervision y aplicacion de medidas correctivas, con el fin de mantener el
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ordenamiento territorial, la seguridad de las edificaciones y la proteccion del patrimonio publico y el
medio ambiente.

= Realizar inspecciones programadas y visitas de campo para verificar el cumplimiento de los
planes reguladores, permisos de construccion, usos de suelo y demas regulaciones aplicables.

= Atender denuncias y reportes de la ciudadania sobre posibles infracciones o irregularidades en
el desarrollo urbano.

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

= Emitir drdenes de cese, suspension o paralizacién de obras o actividades que incumplan la
normativa.

= Interponer denuncias ante las autoridades judiciales o administrativas competentes, cuando
corresponda.

= Brindar informacion y orientacion a la ciudadania y desarrolladores sobre los requisitos,
tramites y procedimientos relacionados con el control urbano.

= Colaborar con otras unidades municipales en la revisidn y aprobacion de permisos de
construccion y solicitudes de uso de suelo.

Funciones = Participar en la elaboracion y actualizacion de los instrumentos de planificacion urbana del

cantén.

= Articular esfuerzos y acciones con la Policia Local, Ministerio de Salud, Cuerpo de Bomberos y
otras entidades competentes en materia de control urbano.

= Colaborar con el Catastro Municipal en la actualizacion de la informacion geoespacial y registral
del canton.

= Mantener una estrecha comunicacién y retroalimentacion con la Unidad de Planificacion
Urbana y otras dependencias municipales.

= Gestion de la informacion y la mejora continua:

= Administrar una base de datos actualizada sobre las inspecciones realizadas, las infracciones
detectadas y las medidas correctivas aplicadas.

= Elaborar informes periddicos de gestion, indicadores de desempefio y propuestas de mejora del
proceso.

= Capacitar y actualizar constantemente al personal técnico a cargo de las labores de inspeccion
y control urbano.

= Informes detallados de las visitas de campo realizadas, incluyendo la descripcion de la
situacidn encontrada, el andlisis de cumplimiento de la normativa, las medidas recomendadas y
el registro fotogréfico.

= |nformes de seguimiento a las acciones correctivas aplicadas y el estado de regularizacion de

Productos las situaciones identificadas.

= Notificaciones de aplicacion de multas y sanciones administrativas a los infractores.

= Informes periddicos de gestion sobre las inspecciones realizadas, las infracciones detectadas y
las acciones correctivas implementadas.

= |nformes, dictdmenes y recomendaciones técnicas brindadas a la ciudadania, desarrolladores y
otras unidades municipales sobre aspectos del control urbano.

Central Telefénica: 2290-3806
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= 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 canton.

= Archivo documental y digital de las notificaciones, resoluciones, denuncias y demas
actuaciones del proceso de inspeccion y control urbano.

ORGANIGRAMA UNIDAD TENICA DE GESTION VIAL

Unidad Ténica de Gestion Vial

Promocion
Social

Ingenieria de la

uTGv
UNIDAD TECNICA DE GESTION VIAL
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Unidad Técnica de Gestion Vial Alcaldia Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Sustantivo
o LeyN°8114
o LeyN°9329 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
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UN ARticulo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T, que regula lo + Ingeniero
estipulado en el articulo 5) inciso b) de la Ley 8114 «  Promotor Social

+ Inspector (a) de la UTGV

« Oficinista de la UTGV

+  Operadores de Equipo Pesado.

+  Operadores de Equipo Especializado.
+ Pebdndela UTGV.

Crear e impulsar el desarrollo de politicas y acciones planificadas y contingenciales que contribuyan

Objetivo a promover el proceso sostenible y la proteccion efectiva de la red vial cantonal; mediante la
rehabilitacion, reconstruccion y mejoramiento de los caminos y calles del canton.
= Elaborar y ejecutar los planes y programas de conservacion y desarrollo vial, con base en los
planes formulados por la Junta Vial Cantonal y avalados por el Concejo Municipal.
= Velar por la actualizacién del inventario de la red vial y caminos del cantén considerando los
parametros contenidos en los formularios y herramientas que facilite la Direccion de Planificacion
Sectorial del MOPT.
= Realizar el anélisis de necesidades de conservacion de todos los caminos a intervenir y solicitar
la colaboracién y asesoramiento al MOPT para los posibles disefios de las obras de mejoramiento
0 construccion.
= Inspeccionar y dar seguimiento a los trabajos que se realizan, mediante el reporte diario de las
obras que se realizan en el canton.
= Realizar estudios de desfogues de los proyectos a implementar.
= Planear, presupuestar, gestionar, ejecutar y controlar proyectos de infraestructura y obras.
= Efectuar la programacion de la mezcla asfaltica.
= Determinar cargas maximas y equivalentes usadas en el disefio de puentes, calles y caminos.
= Dar seguimiento a los proyectos de ejecucion de partidas con respecto a la UTGV.
Funciones | - Promover alternativas administrativas y tecnolégicas para la conservacion y desarrollo de la red

vial cantonal, asi como para la inversion en este campo.

= Velar porque previo a la realizacion de nuevos proyectos de rehabilitacién, 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 Simplificacion y Eficiencia Tributaria.

= Vigilar por el cumplimiento de las normas de control de pesos y dimensiones de los vehiculos,
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 inversion publica en la red vial cantonal, con base
en la normativa establecida por el MOPT.

= Gestionar, conjuntamente con la Direccién de Atencion de Emergencias y Desastres del MOPT,
un sistema de prevencion, mitigacion y atencion de emergencias en las vias del canton.

= Velar por el correcto disefio y presupuestacion de las obras grises y viales relacionadas con la
gestion vial y sus planos respectivos.

= Realizacion de inspecciones y girar los criterios técnicos pertinente para la resolucion de conflictos
de aguas, derechos de via.

Central Telefénica: 2290-3806
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= Brindar apoyo técnico a la CNE para levantar inventario de dafios en caso de emergencias y
realizar labores de disefio, presupuestacion, coordinacion e inspeccion de proyectos de
construccion de diques y otras obras, limpiezas de cauces, rehabilitacion de puentes y
alcantarillas, reparacion de caminos en lastre, asfalto y otros.

= Solicitar y supervisar y someter a aprobacion ante el Concejo Municipal los convenios de
cooperacion con organizaciones comunales o de usuarios, u otras personas o entidades publicas
o privadas, nacionales o extranjeras.

= Coordinar la elaboracién de los estudios previos, asi como la resolucion administrativa que,
conforme a la Ley de Construcciones N°833, deberad someterse a conocimiento del Concejo
Municipal, para la declaratoria oficial de los caminos publicos en la red vial cantonal.

= Supervisar el control de los derechos de via de la red vial cantonal y asegurar su defensa y
restitucion 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 Publicos y el Cddigo
Municipal.

= Coordinar actividades de planificacién, ingenieria, promocion y evaluacion del desarrollo y
conservacion vial con las dependencias del MOPT, que corresponda. Asimismo, podra solicitar
asistencia técnica a las dependencias especializadas del MOPT.

= Coordinar, supervisar y administrar la maquinaria municipal dedicada a la atencion de la red vial
cantonal, velar porque exista y funcione un sistema de control de maquinaria, asi 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 inversion
publica 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
inspeccidn.

= Velar por que todas cuenten con la memoria de céalculo respectiva.

= Garantizar la supervision de las labores propias de construccion de obras a las cuadrillas de la
Municipalidad en los proyectos hechos por la administracion.

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Revisary aprobar los planes de trabajo de los técnicos y profesionales a cargo.

= Revisar, aprobar las solicitudes presupuestarias (viaticos, caja chica etc), solicitudes de compra,
vacaciones, permisos de su personal a cargo.

= Colaborar con la elaboracién y ejecucion 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 gestion.

= Aprobar los procesos correspondientes de las compras institucionales en su gestion, por medio
del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico de Compras.

= Asignar las tareas al personal a cargo, solicitar la aplicacion de sanciones y demas 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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Programas de conservacion debidamente implementados en el canton.

Organizaciones locales informadas y trabajando en proyectos de conservacion vial.

Lista de proyectos de conservacion vial a la mano de las organizaciones sociales.

Informes periddicos sobre la eficacia en los proyectos de conservacion y mantenimiento vial.

Inventario de la red de calles y caminos del canton.

Maquinaria y equipo para la conservacion vial del cantén debidamente inventariado y perfectas

condiciones de funcionamiento.

= Diagndsticos de necesidades sobre los caminos a intervenir.

= Inspecciones realizadas para determinar avance y desarrollo de las obras de mejoramiento y
construccion vial.

= Reglamentos elaborados y aprobados para el uso y control de maquinaria.

Productos

INGENIERIA DE LA UNIDAD TECNICA DE GESTION VIAL

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Ingeniero (a) Asistente de la UTGV Unidad Técnica de Gestion Vial
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
o LeyN°8114 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

o LeyN°9329
. +  Operadores de Equipo Pesado de la UTGV
Articulo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T, que regula lo «  Operadores de Equipo Especializado de la UTGV

estipulado en el articulo 5) inciso b) de la Ley 8114 + Encargado (a) de la Cuadrilla de la UTGV

Planificar, disefiar, construir, rehabilitar y mantener de manera eficiente y sostenible la infraestructura vial
Objetivo | del canton, con el fin de garantizar la accesibilidad, seguridad y calidad de la red vial, en coordinacion con
los diferentes actores y entes competentes, y en armonia con el ordenamiento territorial y el desarrollo
local.

Planificacidn y Gestion Integral de la Red Vial:

= Elaborar y actualizar el Plan Vial Cantonal, que identifique las necesidades, prioridades y
programacion de intervenciones en la red vial.

] = Realizar estudios, diagndsticos y proyecciones sobre el estado, demandas y factores que inciden en

Funciones la infraestructura vial.

= Formular y gestionar proyectos de inversién para el mejoramiento y desarrollo de la red vial.

Disefio y Construccion de Obras Viales:

= Desarrollar los disefios técnicos, planos, especificaciones y presupuestos de proyectos de
construccion, rehabilitacién y mejoramiento de caminos.
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= Supervisar y controlar la calidad de la ejecucion de las obras viales, ya sea por administracion o
mediante contratistas.

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

Mantenimiento y Conservacion de la Red Vial:

= Implementar programas de mantenimiento rutinario y periddico 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 conservacion y rehabilitacion de la
infraestructura vial.

Gestion y Administracién de Recursos:

= Gestionary optimizar el uso eficiente de los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros
asignados a la infraestructura vial.

= Implementar sistemas de informacidn, registros, indicadores y rendicion de cuentas sobre la gestion
vial.

= Articular y coordinar acciones con otras unidades municipales y entes externos relacionados con la

infraestructura vial.

Estudios técnicos, diagndsticos y proyecciones sobre la infraestructura vial

Disefios técnicos, planos, especificaciones y presupuestos de proyectos

Informes de supervision y control de calidad de obras viales

Actas de recepcion y aprobacion de obras finalizadas

Reportes de atencion y solucidn de problemas en los caminos

Informes de evaluacién y efectividad de las acciones de conservacion

Registros, reportes e indicadores de desempeiio de la gestion vial

Informes de ejecucidn presupuestaria y fisica de las obras

Productos

PROMOCION SOCIAL DE LA UTGV

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Promocion Social Unidad Técnica de Gestion Vial
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
o LeyN°8114 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

o LeyN°9329 . . :
No tiene subalternos directos, pero se relaciona con todos
Articulo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T, que regula lo los titulares de su propia dependencia.
estipulado en el articulo 5) inciso b) de la Ley 8114

Objetivo | Promover la conservacion vial, socializa con los abonados beneficiarios de los procesos de mejora vial,
capacita, comenta y acompana.
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= Promover la conservacion vial participativa a través del fortalecimiento de la organizacion local y
su vinculo con otras organizaciones afines.

= Atender las solicitudes comunales del canton, sobre mejoramiento y conservacion vial.

= Aportar documentacion al expediente, segun ateniente al cargo y sus responsabilidades

= Custodiar y mantener el expediente de cada uno de los caminos del canton, que contenga la
evaluacion técnica y social socioecondmico, la lista de colindantes, entre otros.

= Promover alternativas locales y externas de gestion de recursos para la conservacion vial.

= Promover y facilitar el proceso de educacion en escuelas, colegios, comunidades y otras
organizaciones de interés, en torno a la educacion y la seguridad vial.

= Coordinarla divulgacién de la labor que se realiza a través de la prensa, murales graficos, volantes
y otros.

= Propiciar la equidad de género en todas las actividades; todo lo anterior con el propésito de
favorecer trabajos conjuntos para la conservacion de las vias publicas y el control social de los
proyectos que se realicen.

= Disefar, planificar, organizar y elaborar investigaciones, estudios descriptivos, andlisis y
diagndsticos, proyectos y otros trabajos profesionales de su area de conocimiento, con el fin de

Funciones lograr la mayor eficiencia y eficacia posible en las actividades sustantivas, de apoyo técnico y
administrativo de la Institucion.

= Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigacién, monitoreo y supervision de
estudios y otros.

= Participar en la elaboracion de proyectos, basado en el ciclo de proyectos publicos y desarrollar
programas Y actividades propias de su campo de actividad.

= Preparar y publicar articulos, folletos y otros trabajos técnicos y bibliograficos que contengan
temas afines a la actividad profesional de que se le responsabiliza.

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

= Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido
por las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion atinente al
cargo, que la institucion programe 0 convoque.

Productos |, Comunidades concientizadas y debidamente capacitadas.
INSPECCIONES DE LA UTGV
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Inspector(a) de la UTGV Unidad Técnica de Gestion Vial
NORMATIVA LEGAL
PROCESO: Nivel Sustantivo
o LeyN°8114
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Ley N° 9329 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

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

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

Garantizar el cumplimiento de la normativa y regulaciones urbanas vigentes en el canton de Aserri, a

Objetivo través de la vigilancia, supervision y aplicacion de medidas correctivas, con el fin de mantener el

ordenamiento territorial, la seguridad de las edificaciones y la proteccién del patrimonio publico y el

medio ambiente.

= 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 inspeccion.

= Implementar sistemas de control y trazabilidad de la informacién de los proyectos.

= Elaborar reportes periodicos sobre el estado y avance de los proyectos.

= Realizar visitas periodicas a los sitios de las obras para verificar la calidad de los trabajos.

= Levantar registros, mediciones y documentacion fotografica de los hallazgos.

= Emitir observaciones, no conformidades y recomendaciones a los contratistas.

= Realizar inspecciones de labores de campo, asfaltado, bacheo, construcciéon de cunetas, y
colocacion de alcantarillas, visitas a los distritos del cantén, entre otras.

Funciones = Presentar un informe al encargado de los departamentos que solicitaron la inspeccion, 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 verificacién de tramites 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 colaboracion y participar en los distintos operativos y desalojos municipales.

= Llevar controles y bitdcoras correspondiente a las labores que realiza diariamente.

= Dar seguimiento a la atencion y subsanacién de las observaciones y no conformidades.

= Verificar la implementacion 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.

= Reportes de obras, tanto su avance como las ya terminadas.

= Registros de inspecciones.

= Informes de avance y cumplimiento de los requisitos técnicos

= Documentacién fotografica y digital de los hallazgos y procesos

Productos
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ORGANIGRAMA DESARROLLO LOCAL

Desarrollo Local

Biblioteca Municipal ]

\

Gestion Cultural

J

p
\
(
\.
~
Desarrollo Social y Economico
J

Gestion Social ]

GESTION DESARROLLO LOCAL

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Desarrollo Local Alcaldia
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Sustantivo
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

correlacionadas para cumplir con el Cédigo
Municipal de 1998 Articulo 4. -La municipalidad posee
la autonomia politica, administrativa y financiera que le
confiere la Constitucion Politica. (incluye Leyes
Sectoriales, Regulacién reglamentaria interna.

Gestion Social

Gestion De Desarrollo Social y Econdmico
Gestion Cultural

Biblioteca

Articula servicios de caracter social con una vision de participacion y derechos humanos, de tal manera
que el factor social se convierta en eje principal para el desarrollo integral del cantén.

Objetivo Atender, analizar y aplicar las soluciones segun los diferentes proyectos de caracter social ofrecidos
(mujeres agredidas, ayudas a indigentes y familias pobres, problemas el adolescente y otorgamiento
de becas estudiantiles, entre otros), asi como otros casos de similar naturaleza que se presenten para
su atencion; esto con el fin de garantizar la gestion técnica y el cumplimiento del programa social
impulsado por la Institucion.
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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 participacion en la realizacion de diagnosticos
socioeconomicos de los distritos del cantdn; la participacion en la elaboracidn de proyectos de caracter
social, el analisis y aplicacion de soluciones a los problemas socioecondémicos que se detecten en el
canton; el anlisis de casos especificos que requieran de su recomendacion para brindar ayuda a
familias pobres, otorgamiento de becas estudiantiles, programas de rescate para jovenes y adultos
con problemas de adiccidn, otorgamiento de préstamos y bonos para vivienda y otras necesidades,
todo lo anterior a partir de la aplicacion de los conocimientos propios del area social.

= Planear, dirigir, controlar y ejecutar las tareas institucionales relacionadas con la Gestion de
Desarrollo en el cantdn, Social, Cultural, Turistica, Promocién cantonal y Econdmica.

= Formular, ejecutar y dar seguimiento a planes, programas y proyectos de desarrollo humano local,
en coordinacion con las diferentes unidades municipales y actores comunitarios.

= Elaborar el plan operativo anual y el presupuesto de la direccion, alineado a los objetivos
estratégicos del plan de desarrollo cantonal.

= Coordinar acciones interinstitucionales y establecer alianzas con organizaciones publicas y
privadas para la implementacion de iniciativas de desarrollo humano.

= Promover la participacidn ciudadana y el fortalecimiento organizacional de los grupos, asociaciones
y lideres comunitarios.

= Facilitar procesos de diagnéstico, planificacién y ejecucion de proyectos de desarrollo humano a
nivel comunitario.

= Brindar acompafiamiento y asistencia técnica a las organizaciones sociales en temas de gestion,
desarrollo de capacidades y formulacion de proyectos.

= Apoyar la creacion y consolidacion de redes comunitarias y espacios de concertacion ciudadana.

= Disefiar, gestionar y dar seguimiento a programas municipales de atencién a poblaciones
vulnerables y en riesgo social (nifiez, adolescencia, adultos mayores, personas con discapacidad,
entre otros).

= Implementar acciones de promocion, prevencion y atencion integral en temas de salud, educacion,
seguridad alimentaria y nutricional, e inclusion social.

= Articular y facilitar el acceso de la poblacidn a los servicios y beneficios ofrecidos por instituciones
publicas y privadas.

= Promover la equidad de género y la igualdad de oportunidades en el desarrollo de los programas
sociales.

= Recopilar, sistematizar y analizar informacion socioecondmica y comunitaria relevante para la toma
de decisiones.

= Disefiar e implementar estrategias de comunicacion y difusién de los programas y servicios de
desarrollo humano local.

= Desarrollar y mantener actualizado un sistema de informacion y monitoreo de los programas y
proyectos sociales.

= Promover la sistematizacion de experiencias y buenas practicas en el ambito 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 gestion de la direccion, en funcion de los
resultados obtenidos.

Funciones
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= Rendir cuentas y presentar informes periodicos sobre el avance y desempefio de las actividades a
su cargo.

= Construccidn e instrumentacion de una politica social local.

= Diagnostico de las necesidades y problematicas sociales, que afectan diferentes poblaciones en
Productos situacion de vulnerabilidad o desventaja social.

= Programas dirigidos a las areas prioritarias de intervencion social.

= Convenios interinstitucionales para instrumentar programas sociales

= indice de Desarrollo Humano Cantonal

GESTION DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Gestor de Desarrollo Social y Econémico Desarrollo Local
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

correlacionadas para cumplir con el Coédigo
Municipal de 1998 Articulo 4. -La municipalidad posee
la autonomia politica, administrativa y financiera que le
confiere la Constitucion Politica. (incluye Leyes
Sectoriales, Regulacion reglamentaria interna.

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

Obieti Promover la empleabilidad y el emprendedurismo, gestionando y promoviendo el turismo,
SRIEIVO aprovechando las capacidades y recursos potenciales del Cantén que coadyuven a fortalecer la
identidad local y la movilidad social ascendente de sus habitantes.

= Planificacion de Proyectos:

= Disefiar y planificar proyectos que fomenten el desarrollo social y econdémico en la comunidad,
alineados con las necesidades locales.

= Promocion del Empleo:

= Implementar programas y estrategias para fomentar la creacion de empleo y el desarrollo de

Funciones habilidades en la poblacion.

= Fomento del Emprendimiento:

= Apoyar a emprendedores locales a través de capacitacion, asesoria 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 educacién y
la salud, mejorando la calidad de vida de los ciudadanos.
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= Gestion de Recursos:

= Administrar recursos financieros y materiales destinados a proyectos de desarrollo social y
economico, asegurando su uso eficiente.

= Monitoreo y Evaluacién:

= Realizar seguimientos y evaluaciones de los proyectos implementados para medir su impacto y
efectividad, y hacer ajustes cuando sea necesario.

= Fomento de la Participacion Ciudadana:

= Incentivar la participacion activa de la comunidad en la identificacién de necesidades y en la
ejecucion de proyectos.

= Colaboraci6n Interinstitucional:

= Trabajar en conjunto con otras instituciones y organizaciones para maximizar el impacto de los
programas de desarrollo social y econémico.

= Educacién y Capacitacion:

= Ofrecer programas de formacion y capacitacion para desarrollar habilidades y conocimientos en la
poblacion, promoviendo su insercion en el mercado laboral.

= Promoci6n de la Inclusion Social:

= Implementar politicas y acciones que garanticen la inclusion de grupos vulnerables en el desarrollo
social y econdmico del municipio.

= Documentos que detallan las iniciativas especificas disefiadas para abordar necesidades sociales
y economicas de la comunidad.

= Reportes que analizan los efectos de los programas implementados sobre la calidad de vida de los
ciudadanos.

= Materiales y cursos disefiados para la formacién de habilidades en la poblacion, promoviendo la
empleabilidad y el emprendimiento.

= Registro de emprendedores locales que buscan apoyo y financiamiento, facilitando la conexidn con
recursos disponibles.

Productos | ® Andlisis que identifican las necesidades sociales y econémicas de la comunidad, sirviendo como
base para la planificacion de proyectos.

= Materiales informativos y actividades que promueven la participacion ciudadana en temas de
desarrollo social y econémico.

= Documentos que detallan el seguimiento y la evaluacion de los proyectos, incluyendo
recomendaciones para mejoras.

= Documentos que establecen directrices y politicas para garantizar la inclusién social de grupos
vulnerables.

= Acuerdos formales con otras instituciones y organizaciones que fortalecen la capacidad de accién
en el desarrollo social y econémico.
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UNGL GESTION CULTURAL
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Gestor Cultural Desarrollo Local
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

correlacionadas para cumplir con el Coédigo
Municipal de 1998 Articulo 4. -La municipalidad posee *  Banda Municipal.
la autonomia politica, administrativa y financiera que le
confiere la Constitucion Politica. (incluye Leyes
Sectoriales, Regulacion reglamentaria interna.

Impulsar y apoyar las acciones necesarias para fortalecer el desarrollo cultural de los habitantes del
Cantdn, que coadyuven a: su desarrollo integral, la convivencia ciudadana, exaltacion de los valores
que afirman su identidad cultural y mejoramiento de su calidad de vida.

Objetivo

Planificacion y Disefio de Politicas Culturales

= Formular el Plan Municipal de Desarrollo Cultural, que defina la vision, objetivos, estrategias y
programas/proyectos culturales del municipio.

= Elaborar las politicas, normas, planes y reglamentos que orienten la gestion cultural del municipio.

= Coordinar, supervisar y dar seguimiento al proyecto Banda Municipal.

Investigacion y Documentacion del Patrimonio Cultural

= Realizar el inventario, registro y catalogacion del patrimonio cultural material e inmaterial del
municipio.

= Generar estudios, diagndsticos y analisis sobre la situacion, potencialidades y problematicas del
sector cultural local.

Conservacion y Puesta en Valor del Patrimonio Cultural

= Implementar acciones de preservacion, restauracion y rehabilitacion del patrimonio cultural.

= Desarrollar iniciativas de difusion, interpretacion y apropiacién social del patrimonio cultural.

Funciones | Fomento a la Produccién, Promocion y Comercializacién Cultural

= Apoyar el desarrollo de las capacidades de los agentes culturales locales.

= Promover oportunidades de comercializacion y visibilizacion de las expresiones culturales.

Gestion de Infraestructura y Equipamiento Cultural

= Administrar, mantener y mejorar los espacios, recintos y equipamientos culturales del municipio.

= (Gestionar la construccién o adecuacion de nuevos espacios e instalaciones culturales.

Organizacion y Ejecucién 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.

Generacion y Gestion de Informacion Cultural

= Recopilar, procesar y analizar datos e indicadores sobre el sector cultural del municipio.

= Disefiar y mantener actualizados sistemas de informacidn y observatorios culturales.

Articulacion y Coordinacion Interinstitucional
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.....l
UNGL = Establecer alianzas, convenios y redes de cooperacion con actores publicos, privados y
comunitarios.
= Gestionar recursos y financiamiento para el desarrollo de proyectos y programas culturales.
=  Plan Municipal de Desarrollo Cultural
= |nventario y Catélogo del Patrimonio Cultural
= Portafolio de Iniciativas y Proyectos Culturales
Productos | = Programa de Fortalecimiento de Capacidades Culturales
= Estrategia de Promocion y Difusion Cultural
= Sistema de Informacién Cultural
= Banda Municipal
BANDA MUNICIPAL
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Banda Municipal Desarrollo Local

NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

correlacionadas para cumplir con el Cédigo 1

Municipal de 1998 Articulo 4. -La municipalidad posee . MQS!COS-

la autonomia politica, administrativa y financiera que le > M.USICO Mayor

confiere la Constitucion Politica. (incluye Leyes * Director de la Banda.

Sectoriales, Regulacion reglamentaria interna.

Objetivo Fortalecer la musica, el arte y la cultura al servicio de todas las personas municipes.

= 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 cohesién y el nivel de
interpretacidn del grupo.

= Participar en eventos y actividades comunitarias, ofreciendo conciertos y presentaciones que
enriquezcan la cultura local.

= Fomentar la cultura y la muasica en la comunidad a través de actividades educativas y de

Funciones sensibilizacion.

= Trabajar en conjunto con escuelas, organizaciones culturales y otras entidades para promover la
musica y el arte.

= Representar al municipio en competencias y festivales musicales, promoviendo el talento local.

= Promover y preservar la musica 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.

88

Central Telefénica: 2290-3806 info@ungl.or.cr / www.ungl.or.cr



.....l
UNGL = Promover un ambiente de colaboracion y respeto entre los miembros de la banda, fomentando el
trabajo en equipo y la amistad.
= Desfiles
Productos | = Conciertos
= Festivales
GESTION SOCIAL
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Gestion Social Desarrollo Local
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

correlacionadas para cumplir con el Coédigo
Municipal de 1998 Articulo 4. -La municipalidad posee «  Oficina de la OPAMDIS
la autonomia politica, administrativa y financiera que le
confiere la Constitucion Politica. (incluye Leyes
Sectoriales, Regulacion reglamentaria interna.

o Normativa vigente de Proteccion a la mujer y
a la familia.

Promover planes, programas y acciones para el cumplimiento de las politicas publicas, asi como la
Objetivo | vigencia de los derechos y el pleno ejercicio de la ciudadania de las personas en estado de
vulnerabilidad. Contiene las actividades de Género y desarrollo local, Informacion y capacitacion y
Atencion especializada en violencia intra familiar

= Formular y ejecutar politicas publicas locales para la inclusion social de todas las personas en su
diversidad, como lo son las poblaciones histéricamente excluidas y vulnerabilidades, reconocida
y legitimada a nivel municipal, nacional e internacional.

= Planificar, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la programacion 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

Funciones cumplimiento dptimo de los objetivos y las metas institucionales.

= Informar y educar sobre legislacion, 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 politicas, planes y acciones
para las poblaciones en estado de vulnerabilidad.

= Coordinar y orientar a las personas a los diferentes servicios que brindan instituciones tanto
publicas como privadas
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Coordinar y Atender a las poblaciones en estado de vulnerabilidad.

Coordinacion 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 campafias de divulgacién en las comunidades referentes a los derechos Humanos.
Elaborar y Coordinar los diagnosticos y estudios socioecondmicos que se requieran en el proceso
de Gestion Social de la Municipalidad.

Atencion, andlisis y aplicacion de soluciones segun los diferentes proyectos de caracter social
ofrecidos a las poblaciones en condicién de vulnerabilidad, asi como otros casos de similar
naturaleza que se presenten para su atencion; esto con el fin de garantizar la gestién técnica y el
cumplimiento del programa social impulsado por la Institucion.

Disefiar 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 caréacter social, con la finalidad de enfrentar la problematica existente en la sociedad a nivel
cantonal.

Asesora al alcalde y al concejo en asuntos propios de su especialidad.

Coordinar que se brinde informacion permanente a las personas en esta de vulnerabilidad sobre
sus derechos, servicios existentes en distintas instituciones; asi como de los programas y servicios
que desarrolla las instituciones publicas como privadas, a favor de esta poblacion.

Fomentar la participacion, la organizacion, el liderazgo y la toma de decisiones de las personas
vulnerables en los distintos espacios locales y organizaciones.

Monitorear el cumplimiento de las politicas publicas a favor de las personas en estado de
vulnerabilidad en el ambito local.

Incidir en los planes municipales a fin de que estos incorporen los intereses y necesidades de las
personas vulnerables.

Mantener una coordinacion en el ambito institucional en el nivel local, impulsando la creacion de
redes interinstitucionales.

Promover el desarrollo integral de las clases vulnerables, a través de campafas educativas,
culturales y toda clase de programas de promociéon humana.

Velar por la seguridad y bienestar de las personas vulnerables del canton.

Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigacion, 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 dia un banco de informacion o datos para respaldar o facilitar su labor y la de otras
que se le encomienden.

Promover procesos educativos con visién a la comunidad.

Representar a la municipalidad en las distintas redes y programas sociales relacionada a su cargo.

Productos

Atencion especifica y diferenciada de las necesidades de la poblacién en estado de vulnerabilidad.
Mayor numero de personas en vulnerabilidad beneficiadas con las politicas municipales y
participando activamente el desarrollo local.

Ayudas econdmicas, legal y sicolégica.

Denuncias presentadas ante los Tribunales de Justicia.
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1
UNGL = Red interinstitucional y comunitaria que favorezca la coordinacion y la atencion integral de las
personas vulnerables del canton.
= Focalizacién de problemas y acciones especificas para la atencion de esos problemas.
= Proyectos especificos para la atencidn de la problematica de los distintos grupos.
= Grupos organizados para enfrentar los problemas.
= Seguimiento al cumplimiento de las politicas publicas en el ambito local.
= Proyectos, acciones y politicas favorables a los derechos de las mujeres, nifios, adultos mayores
0 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.
= Diagnosticos actualizados sobre la problematica social en el canton.
BIBLIOTECA MUNICIPAL
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Encargado (a) de la Biblioteca Desarrollo Local
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Cédigo
Municipal de 1998 Articulo 4. -La municipalidad posee *  Encargada de la Sala Infantil
la autonomia politica, administrativa y financiera que le
confiere la Constitucion Politica. (incluye Leyes
Sectoriales, Regulacién reglamentaria interna.

Poner a disposicion de los ciudadanos las obras mas representativas del conocimiento universal,
Objetivo | desarrollan una labor de fomento al habito de la lectura y difusion de la informacion de caracter
recreativo, informativo y educativo. Multiplicando con esto los conocimientos y el manejo para mejorar
la calidad de vida del ciudadano.

= Atender, orientar y brindar al usuario los servicios que ofrece la biblioteca municipal de forma
personal, virtual, telefonica y por correo electronico, con el fin de facilitarle al usuario el acceso a
las herramientas con que cuenta la Biblioteca.

= |nscribir, registrar, catalogar y archivar materiales de lectura, obras y documentos, utilizando los

Funciones fundamentos tedricos y practicos de la bibliotecologia.

= Actualizar informacién bibliogréfica en los sistemas informaticos.

= Crear bases de datos a través de programas informaticos para facilitarle al usuario interno y externo
la busqueda de informacién relacionada con los documentos y material bibliografico 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 adquisicién, préstamo y devolucién de libros, publicaciones y
demas material bibliografico.

= Asistir al usuario en labores de seleccidn, adquisicion y clasificacion de obras.

= Indicar fuentes de informacién cuando asi sea requerido por el usuario.

= Confeccionar oficios, notas y listados de bibliografia.

= Velar por la conservacion de los libros y todo tipo de documentos de la Biblioteca del cantén.

= Consultar diversas bases de datos internas y externas para obtener informacion variada de forma
digital.

= Realizar campafias 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).

= Coordinary atender todo lo relacionado a la sala de infantil de nifios (as).

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por el
buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= 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, compafieros (as) y publico 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 funcién que su superior inmediato le
asigne.

= Préstamo de libros en sala y a domicilio

= Fomento de la lectura

Prod = Actividades recreativas, manuales, expresivas y cientificas
Productos | , Atencion a grupos de Centros Educativos

= Celebracion de efemérides

= Atencion de Estudiantes de trabajo comunal

= Sala Infantil

DTTIMC

Direccion Técnica Tecnologias
Innovaccion y Mejora Contind
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