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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES INSITUCIONAL

El Manual de Organizacion y Funciones, es un documento formal que las organizaciones
privadas o publicas elaboran para plasmar parte de la forma de la organizacién y
funcionamiento que han adoptado, y que sirve como guia para todo el personal.

El Manual de Organizacion y funciones contiene esencialmente la definicion del como y
el porqué de la estructura organizacional de una empresa o institucion publica o privada
gue se conoce como organigrama y la descripcion de las funciones de todas las areas
gue lo integran y sus lineas de autoridad y coordinacién que permiten su integracion y
funcionamiento, asi como la descripcion de los objetivos y funciones de los puestos en
la empresa y las competencias técnicas y personales de quienes los desempefian.

También se suele incluir en la descripcion de cada puesto el perfil y los indicadores de
evaluacion tanto de la organizacion como de su capital humano individual y colectivo,
etc.

Ademas, es la piedra angular para implantar otros sistemas organizacionales muy
efectivos como: evaluacion de desempefio, escalas salariales, desarrollo de carrera y
otros. Finalmente, poner el manual a plena disponibilidad para el personal, por ejemplo,
colgarlo en la intranet institucional o tener en linea.

La experiencia profesional de campo que hemos obtenido en el régimen municipal, nos
ha demostrado que las municipalidades al inicio, no conocen el verdadero valor e impacto
de esta herramienta, pero a medida que se implementa la estructura organizativa y el
manual que la soporta, se van resolviendo algunos grandes problemas que se teniany
gue en algunos casos los ha llevado a sufrir cambios positivos, afectando la posicion,
desarrollo e imagen la Institucién, descoordinaciones con el entorno en el cual sirven,
fallas en las operaciones, demoras, etc.

Hay que anotar, que para que la organizacion funcione eficientemente, se hace preciso
complementar este documento con un MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS
INSTITUCIONAL, siendo una recomendacion importante también trabajar en un Manual
de Procedimientos que lo respalde.
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CONCEPTO DE MANUAL DE ORGANIZACION

La Union Nacional de Gobiernos Locales presenta el documento oficial y resultante del
diagndstico realizado a la Estructura Organizativa actual de este Gobierno Local.

El propésito del presente Manual, es describir la estructura en objetivos y funciones para
cada unidad organizativa de la organizacion, asi como las responsabilidades y la
autoridad asignadas a cada proceso de esta Municipalidad.

Un manual de organizacién. complementa con mas detalles la informacion que se refleja
en el organigrama institucional.

INTRODUCCION

De conformidad con el articulo 170 de la Constitucion Politica, las Municipalidades
“...son autbnomas...”, autonomia, que de acuerdo al articulo 4 del Codigo 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 gestidn de recursos humanos necesarios para dicho efecto.

Dentro de esos instrumentos es fundamental y por lo tanto exigido por el Cdadigo
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 sistemética, informacién sobre el marco juridico-administrativo,
atribuciones, antecedentes historicos, mision, vision, 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
institucion, cuyo fin es lograr que todos sus integrantes logren conocer, familiarizarse e
identificarse con la misma...”
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Es asi como, la Municipalidad de Talamanca, 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 cantdn, solicita un proyecto de investigacion y disefio en pro de una
mejora institucional, a la Union Nacional de Gobiernos Locales; proceso en el que han
participado practicamente todos los funcionarios de la institucion, 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 continuacion se
presenta.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tiene los siguientes objetivos:

e Presentar una visién de conjunto de la organizacion.

e Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organica para destinar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y
propiciar la uniformidad en la ejecucion del trabajo, evitando la repeticién de
instrucciones.

e Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal.

e Servir como orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion
a las distintas unidades organicas.

e Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y matriciales.

ALCANCE
El siguiente documento describe la estructura organizacional de la MUNICIPALIDAD DE
TALAMANCA, para el afio 2023 y para cada una de las unidades administrativas que la
conforman, define sus objetivos, identifica sus relaciones jerarquicas tanto de
dependencia como de subordinacion y cita, de manera suscita y de ninguna manera
exhaustiva, sus funciones y responsabilidades, todo de conformidad con el articulo 121
del Cédigo Municipal, ademas se detalle el producto de trabajo de cada una de las areas.

En este documento no se incorporan comisiones, comités, juntas y otras figuras, que si
bien, tienen caracter formal, al ser nombrados por el Concejo Municipal, no cuentan por
funcionarios, incluidos dentro de la Carrera Administrativa Municipal (CAM).

Es importante mencionar que este instrumento se convierte, mas que en un documento
informativo, en una herramienta de gestion de recursos humanos y busca ser utilizado 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
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orden organizacional y funcional planteado, por tal motivo, sera responsabilidad de la
Administracion, tal como lo ordena el articulo 121 del Cédigo Municipal, con el respaldo
de la Unidad de Recursos Humanos el mantenerlo la I6gica, consistencia, actualidad y
ajuste a la realidad del mismao.

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




ce e
eaw
ees

I I XK
[ N NN N

UNGL

ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA LA MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA

Comite de Deportes
y Rec

Comision Indigena

Concejo Municipal

Comisién
Afrodescendiente Secretaria (0) del
Concejo

Auditoria Interna

Vicealcaldia A

[N N LN ]
see XX
soe (XX

Hacienda Municipal

Gestion Administrativa

Seguridad Ciudadana
Archivo Institucional

Tecnologias de la
Informacién

Proveeduria
Recursos Humanos

Unidad Ténica de Gestion Vial

Promotor Social y
Logistica de la

Mecanico de la
utev

Maguinaria de la
uTev

Asistente.
Profesional dela
utev

Ingenierio (a) UTGV

Desarrollo Cantonal

Planificacién y Control Urbano




Concejo Municipal

Vicealealdfa

Alcaldia

= R

ii

EJE ECONOMICO




NIVEL POLITICO

Son aquellas areas que lideran, direccionan y orientan los objetivos y las estrategias de
la organizacion. Proporcionan directrices a todos los demas procesos.

Estos son interfuncionales siendo capaces de cruzar vertical y horizontalmente la
organizacion.

Agrupa decisiones para aprobar y ejecutar procesos estratégicos y micropoliticas para el
desarrollo del cantén.

En la gestion politica es la responsable de organizar, dirigir y controlar las areas tanto
del nivel sustantivo como del de apoyo.

ORGANIGRAMA DEL NIVEL POLITICO

Vicgalcaldia

Concejo Municipal

Setla .(0) i Audiorfa Interna
Concejo

Asstente de
Juridicos
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CONCEJO MUNICIPAL

Concejo Municipal

Secretaria (0) del
Concejo

Auditoria Interna

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:

Concejo Municipal — Organo autbnomo Concejo Municipal

NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Politico

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

Codigo Municipal de 1998

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

Articulo 4. -La municipalidad posee la
autonomia politica, administrativa y financiera
que le confiere la Constitucion Politica. = Secretaria (0) Concejo
(incluye Leyes Sectoriales, Regulacion » Auditoria Interna

reglamentaria interna)

PROCESOS DE APOYO:

Garantizar tanto la correcta planificacion, organizacion 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 Cédigo Municipal, el gobierno local
estara compuesto por un cuerpo deliberativo denominado Concejo e integrado por
los regidores que determine la ley.

Objetivo
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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 Corporacion, 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
gue 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 educacion, 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 cédigo.

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.

Las demas atribuciones que la ley sefiale expresamente.
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= Participacion ciudadana garantizada.

= Probleméticas locales solucionadas.

= Empresas constituidas.

= Desarrollo urbano controlado.

Productos | = 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.

1.1. 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 | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
cumplir con el Codigo Municipal de 1998

* No tiene subalternos directos.
Articulo 4. -La municipalidad posee la
autonomia politica, administrativa y financiera
gue le confiere la Constitucion Politica. (incluye
Leyes Sectoriales, Regulacién reglamentaria
interna), articulo 53 del Cédigo Municipal cada
Concejo contara con un secretario/a, cuyo
nombramiento serd competencia del Concejo.

o Velar por la reproduccion, seguimiento, custodia y administracion de toda la
Objetivo . o ) . J.

documentacion recibida producida y acordada por el Concejo Municipal y sus
Comisiones

» Ejecutar diversas labores secretariales a la Presidencia del Concejo Municipal.
_ » Revisary registrar datos y genera reportes diversos.

Funciones | . Byindar asistencia a las labores del presidente Municipal.

» Recibir y revisar correspondencia interna y externa.

» Transcribir en las actas las distintas comisiones del Concejo Municipal.
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= Enviar correspondencia, fax, oficios, correos electronicos y otros.

» Notificar acuerdos y trasladar la correspondencia.

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

= Atender las demandas de informacién 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.

» QOrganizar y mantener actualizados los archivos de correspondencia, acuerdos,
expedientes y documentos en general.

» Formar los expedientes administrativos, derivados de los acuerdos Municipales.

= Instruir los procedimientos ordinarios administrativos, que 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 documentacion generada o recibida en la dependencia.

= QOrganizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos digitales,
qgue resulten de las operaciones diarias del area de Secretaria del Concejo
Municipal, con el fin de dar seguimiento.

= Atender consultas de diferentes usuarios, empresas 0 instituciones, de la
municipalidad y del publico en general en referencia al quehacer del Concejo
Municipal.

» Elaborar la nébmina de regidores para el pago de dietas correspondiente de cada
sesion.

» Realizar tramites administrativos tales como: de caja chica, viaticos, liquidaciones
de viaticos, adelantos de dinero, tramitar los reintegros, aprobacién de solicitudes
de vacaciones, permisos, solicitudes de tiempo extraordinario, control de
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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 creacién de codigos, 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 telefénicos, electronicos,
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 o0 asuntos que competan al
Concejo Municipal.

= Juramentar a las personas miembros de las juntas administrativas de los centros
oficiales de ensefianza, de las juntas de educacién y llevar los registros de vigencia.

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

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

= Memorias ordenadas.

= Estadisticas del canton.

= Notificaciones.

= Actas debidamente elaboradas.

» Expedientes actualizados.

= correspondencia atendida con eficiencia.

*» Reglamento interno de becas.

= Comisiones municipales debidamente atendidas.

Productos
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ALCALDIA MUNICIPAL

[Vicealcaldia

== — =

Asistente de
Juridicos

UNIDAD:

Alcaldia Municipal

UNIDAD DE COORDINACION:

Alcaldia Municipal

NORMATIVA LEGAL

PROCESOQO: Nivel Politico

Constitucion Politica de Costa Rica, Titulo Xl al
‘Régimen Municipal” Todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el Codigo °
Municipal de 1998 Articulo 4. -La
municipalidad posee la autonomia politica,

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

Secretaria de Alcaldia.

PROCESOS SUSTANTIVOS:

administrativa y financiera que le confiere la * Hacienda Municipal.
Constitucion Politica (incluye Leyes Sectoriales, e Gestion Administrativa.
Regulacién reglamentaria interna). ¢ Planificacion y Control Urbano.

e Unidad Técnica de Gestion Vial
e Desarrollo Cantonal.

PROCESOS DE APOYO Y ASESORIA:
e Asesoria Legal
e Planificaciéon
e Contraloria Servicios
e Gestion de Riesgos
¢ Oficina de Bienestar Animal.
e Control Interno.
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Planificar, ejecutar y controlar proyectos a nivel municipal bajo los criterios técnicos y

Objetivo . L . o
las mejores practicas para garantizar la optimizacion de los recursos.

= Ejercer las funciones inherentes a la condicion de administrador general y jefe de
las dependencias municipales, vigilando la organizacion, el funcionamiento, la
coordinacion 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 cédigo.

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

Funciones | = Rendir al concejo municipal, semestralmente, un informe de los egresos que
autorice, segun lo dispuesto en el inciso f) de este articulo. Dicho informe debera
publicarse en los medios electronicos, digitales o de cualquier otra naturaleza que
sea de fécil acceso a los vecinos del canton.

» 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 afio. Dicho informe debe incluir los resultados de la aplicacién de las
politicas para la igualdad y la equidad de género, ademas debera 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 €) 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 aprobacion.

» 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 coédigo y los
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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;

= 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 ambito
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 cantdn el acceso a la informacion publica, mediante
la creacion de pagina web o de cualquier otro medio idoneo que sirva de plataforma
para la publicacion de actas, reglamentos, resoluciones, presupuestos municipales
(ordinario 'y extraordinarios), liquidaciones presupuestarias, salarios de
funcionarios, informes de labores, estudios sobre el cantén y cualquier otra
informacién 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 relacion con los proyectos, las proyecciones,
la construccién 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 cantén ordenado, limpio y desarrollado.
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UNGL 2.1 SECRETARIA ALCALDIA MUNICIPAL
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Secretaria de Alcaldia Municipal Alcaldia Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Politico

Constitucion Politica de Costa Rica, Titulo Xll al | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
‘Régimen Municipal” Todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el Cadigo
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.

Objetivo | Ejercer la administracion general de la corporacién municipal y garantizar la correcta
ejecutividad de los acuerdos y resoluciones emanados del Concejo Municipal.

» Ejecutar diversas labores secretariales en la Alcaldia Municipal.

» Revisary 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 informacion 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.

= QOrganizar 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 tramitacion, en el orden administrativo, de todos los asuntos
gue se presentan a consideracion del despacho.

» Atender o canalizar consultas béasicas; 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
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= Dar seguimiento a 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, 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 funcidon que su superior
inmediato le asigne.

= QOrganizacion municipal eficaz y eficiente.

* Programa de gobierno debidamente difundido en el canton.

» Informe de gastos semestral.

» Informe de labores anual.

= Anteproyectos de presupuestos ordinarios y extraordinarios presentados para su

Productos 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.
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UNGL 2.2 VICE ALCALDIA MUNICIPAL
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Vice Alcaldia Municipal Alcaldia Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Palitico

Constitucion Politica de Costa Rica, Titulo Xl al
‘Régimen Municipal” 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,
Regulacion reglamentaria interna).

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

« Procesos Sustantivos: Estos son
asignados por el alcalde.

bieti Colaborar y dar soporte en el cumplimiento de las funciones asignadas a la Alcaldia
Objetivo 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.
Funciones | = 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.

NIVEL DE FISCALIZACION SUPERIOR

Es la revisién y examen que lleva a cabo la entidad superior de fiscalizacion a las
operaciones de diferente naturaleza, ingresos, egresos y en general de todo interés
hacendario de la organizacién, asi como de cualquier persona que reciba fondos del
Estado o que haga colectas publicas en el cumplimiento de sus atribuciones legales.

La fiscalizacién es el mejor medio para verificar que la gestion publica se haya realizado
con estandares de economia, eficiencia, eficacia transparencia, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes aplicables, se ha convertido en un elemento integral del
proceso de responsabilidad en el sector publico.
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ORGRANIGRAMA DE FISCALIZACION SUPERIOR

Concejo Municipal

Auditoria Interna

1. AUDITORIA INTERNA MUNICIPAL

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:

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

NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel de Fiscalizacién Superior

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

*= No tiene subalternos directos.
Articulo 4.-La municipalidad posee la
autonomia politica, administrativa y financiera
gue le confiere la Constituciéon Politica. (incluye
Leyes Sectoriales, Regulacion reglamentaria
interna), articulo 20 de la Ley General de
Control Interno (8292) —Todos los entes y
Organos sujetos a esta ley tendrdn una
Auditoria Interna.
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Vigilar y evaluar las diferentes operaciones financieras, contables, presupuestarias y
Objetivo | administrativas de la municipalidad, emitiendo criterio sobre la suficiencia y efectividad
del sistema de control interno, asi como garantizar la apropiada fiscalizacion del
accionar de la institucion.

» Revisar e informar sobre la ejecucion y liquidacion presupuestaria.

» Fiscalizar el cumplimiento eficiente y eficaz de las metas y objetivos de la
organizacion.

» Revisar los proyectos de reglamento interno, asi como los manuales de
procedimientos y otros documentos de similar naturaleza.

= Atender las solicitudes presentadas por el Concejo, y las denuncias de
funcionarios/as o contribuyentes, asi como por trabajos anteriores que definan
la necesidad de auditora.

» Revisar las auditorias realizadas por sus diferentes unidades operativas en
términos de las normas y procedimientos de auditoria generalmente aceptados,
las técnicas y herramientas de auditoria y las disposiciones dictadas por la
Contraloria General de la Republica.

= Verificar el cumplimiento, la validez y la suficiencia del sistema de control
interno de su competencia institucional, informar de ello y proponer las medidas
correctivas que sean pertinentes.

» Evaluar periddicamente la estructura de control interno, para determinar su

Eunciones cumplimiento validez y suficiencia.

= Asesorar al Concejo Municipal, alcalde y demas funcionarios que lo requieran,
en materia de su competencia.

» Asistir a sesiones del Concejo cuando este érgano asi lo solicite.

» Evaluar las acciones tomadas por el alcalde en relacién con la implementacion
de las recomendaciones presentadas en los informes.

» Informar permanente y directamente al Concejo Municipal sobre errores o
posibles irregularidades en el manejo de los recursos municipales de acuerdo
a los controles implementados en los procesos internos desarrollados por las
dependencias municipales, sea éste de indole contable, administrativo,
financiero, operacional o tecnolégico.

= Comunicar los resultados de las auditorias realizadas a los miembros del
Concejo Municipal.

» Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, acuerdos municipales y
disposiciones de la Contraloria General de la Republica.

» Realizar auditorias o estudios especiales semestralmente, en relacion con los
fondos publicos sujetos a su competencia institucionales, incluidos
fideicomisos, fondos especiales y otros de naturaleza similar, efectuar
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semestralmente auditorias o estudios especiales sobre fondos y actividades
privadas, de acuerdo con los articulos 5 y 6 de la Ley Orgénica de la Contraloria
General de la Republica.

Verificar que la administracion activa tome las medidas de control interno
sefaladas en esta Ley, en los casos de desconcentracion de competencias o
bien la contratacion de servicios de apoyo con terceros, examinar regularmente
la operacion efectiva de los controles criticos en esas unidades
desconcentradas o en la prestacion de tales servicios.

Asesorar en materia de su competencia, al jerarca del cual depende, advertir a
los 6rganos pasivos que fiscaliza sobre las posibles consecuencias de
determinadas conductas o decisiones, cuando sean de su conocimiento.
Autorizar, mediante razén de apertura, los libros de contabilidad y de actas que
deban llevar los érganos sujetos a su competencia institucional y otros libros
Preparar los planes de trabajo, por lo menos de conformidad con los
lineamientos que establece la Contraloria General de la Republica.

Elaborar un informe anual de la ejecucion del plan de trabajo y del estado de
las recomendaciones de la auditoria interna, de la Contraloria General de la
Republicay de los despachos de contadores publicos; en los ultimos dos casos,
cuando sean de su conocimiento, sin perjuicio de que se elaboren informes y
se presenten al jerarca cuando las circunstancias lo ameriten. Mantener
debidamente actualizado el reglamento de organizacion y funcionamiento de la
auditoria.

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

Productos

Informes y recomendaciones.

Suficiencia y efectividad de los sistemas de control interno, garantizados.
Respaldo profesional garantizado al Concejo Municipal.

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

Analisis 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 legislacidon vigente garantizada.
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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 e insumos, dando apoyo a todas
las &reas 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.

ORGRANIGRAMA DEL NIVEL DE APOYO Y ASESORIA

Personal de la Alcaldia

= | [ ) |

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




UNGL 1. DEPARTAMENTO DE JURIDICOS
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Departamento de Juridicos Alcaldia Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoria

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el Cddigo
Municipal de 1998 Articulo 4. -La * Asistente de Juridicos.
municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion Politica. (incluye Leyes
Sectoriales, Regulacién reglamentaria interna),

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

Obieti Asesorar a las autoridades superiores y demas unidades municipales sobre el manejo
Qbjetivo | o interpretacion de la legislacion que rige el quehacer municipal; asimismo ejecutar
todas las acciones judiciales correspondientes al &mbito de accién de la municipalidad.

» Brindar asesoria juridica especializada, a las diferentes dependencias que, por la
naturaleza de sus funciones, requieran la presencia o0 asesoria permanente de
profesional(es) en Derecho entre su personal.

= Preparar proyectos de indole legal y visar las resoluciones y directrices
administrativas de la Institucion.

» Realizar Inspecciones de campo solo cuando se requiera.

= Emitir criterios legales respecto a las consultas técnicas que se le solicitan por parte
de las distintas dependencias municipales, sobre Efectuar el analisis legal de todas
las iniciativas legales y reglamentarias que se sometan a su consideracion.

Eunciones | = Formular, coordinar y evaluar los criterios legales para los planes y proyectos de
desarrollo del servicio municipal.

» Formular y coordinar los aspectos legales con los diversos érganos institucionales y
en concordancia con los lineamientos de politica de la administracion.

= Programar, organizar, controlar y evaluar las acciones inherentes a los procesos
administrativos, asegurando la disponibilidad oportuna de informacion para la toma
de decisiones de la administracion.

» Atender, orientar y Evacuar todas las consultas que se formulen, por via escrita, tanto
a lo interno de la Municipalidad, como de parte de los administrativos o entidades
publicas, contribuyentes y organizaciones privadas que asi lo soliciten, emitiendo el
criterio correspondiente al caso.
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» Interpretar y resumir asuntos legales de caracter general.

» Plantear las acciones judiciales que se requieren en resguardo de los servicios,
intereses e imagen municipales, asi como realizar las defensas correspondientes a
ese nivel, cuando la Municipalidad es demandada por diferentes personas, entes o
situaciones.

= Estudiar e informarse sobre proyectos de convenios, contratos y otros similares, para
que brinde la asesoria correspondiente a estos.

= Emitir el criterio respectivo sobre los proyectos de Ley que trasladan directamente las
comisiones de la Asamblea Legislativa y que mantienen relacion con la gestion
municipal y dinamizan la gestion local de acuerdo a la realidad imperante.

= Asesorar y atender diligencias judiciales en las distintas ramas del derecho, para
respaldar los intereses de la Municipalidad.

» Intervenir en la solucion de litigios entre organizaciones, asociaciones y sindicatos.

=  Fungir como Organo Instructor(a) del procedimiento administrativo y realiza las
investigaciones que se le soliciten en cuanto a actos u omisiones de los servidores
de la Institucibn que pudieran infringir disposiciones legales (laborales,
administrativas, penales, civiles o cualesquiera otras normativas vigentes) y
recomendar lo juridicamente procedente a la administracibn municipal segun
corresponda.

» Resolver recursos de revision y apelacion que se presenten ante la alcaldia.

» Realizar, coordinar y participar en las conciliaciones y acuerdos judiciales y
extrajudiciales previa aprobacién del Consejo Municipal.

» Revisar y Refrendar los contratos de las licitaciones que promueva la Institucion.

= Mantener al dia la jurisprudencia jurisdiccional y administrativa, asi como el aspecto
doctrinario que conlleva el estudio del Derecho.

» Revisar diariamente la Gaceta.

» Realizar conferencias, charlas y talleres sobre aspectos legales en la Municipalidad
o0 para que los funcionarios sepan como implementar las nuevas normativas
aprobadas o reformadas.

» Participar junto con sus superiores inmediatos en la definicion de planes y politicas
gue ha de aplicar la Municipalidad en un area especifica de cobertura institucional,
dentro de un programa de accion de esta.

» Prestar colaboracion y asesoria a otras jefaturas, Procesos y Gestiones, en la
formulacion, control y evaluacion de programas y presupuesto.

= Implementar nuevos métodos y procedimientos de trabajo que permitan una
actualizacidn continua sobre las leyes y reglamentos importantes.

» Definir prioridades de trabajos considerando la importancia y el efecto que estos
tienen sobre los objetivos y metas del Proceso a cargo.

» Mantener controles y registros variados y velar porque éstos se mantengan al dia 'y
se adecuen a la dinamica del trabajo.
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» Asesorar a la Alcaldia Municipal en la ejecucion de trabajos técnicos, profesionales y
administrativos que ésta demande, participar ampliamente en la solucién de los
problemas que se presentan en el area de su profesion.

= Elaborar los anteproyectos, proyectos, reglamentos e instrumentos juridicos que
requiera la Municipalidad, en las diversas areas de gestion, ya sea nuevos o las
reformas que demande la practica laboral y modernizacion del ordenamiento juridico
municipal, asi como emitir criterio legal, para mejorar la gestibn municipal y los
objetivos estratégicos planteados en el PEM o en la propuesta de proyectos nuevos,
contrataciones o informes que requieran de un enfoque legal.

» Redactar y revisar informes, procedimientos, notas y otros instrumentos técnicos y
documentos que surgen como consecuencia de la ejecucion de las labores.

= Asistir y participar en reuniones con sus superiores, comparieros (as) y agentes
externos con el fin de coordinar esfuerzos y actividades y lograr la consecucion de
los procesos legales.

» Analizar y resolver problemas surgidos en el desarrollo del trabajo.

= Evaluar programas, actualizar conocimientos, y proponer cambios

» Realizar y velar por los procedimientos que aseguren el debido respeto y ejecucion
de las normas de control interno en las distintas funciones propias de su proceso.

» 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 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 electrénico de Compras.

= 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 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.
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= 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.

= 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 funcién que su superior
inmediato le asigne.

= 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 1.1 ASISTENTE TECNICO DE JURIDICOS
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Oficinista del Departamento de Juridicos Alcaldia Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoria

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el Cddigo
Municipal de 1998 Articulo 4. -La * No tiene subalternos directos.
municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion Politica. (incluye Leyes
Sectoriales, Regulacién reglamentaria interna),

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

Objetivo | Realizar actividades asistenciales, técnicas y de soporte administrativo en el
departamento de Juridicos.

= Organizary priorizar los trabajos tendientes a resolver.

= Cuando se le solicite, realizar estudios e investigaciones en materia juridica de
acuerdo a las necesidades de las distintas areas de la Municipalidad, para efectos de
contar con la informaciéon necesaria y requerida para la mejor prestacion de la
asesoria legal y resolucién de los distintos asuntos segun corresponda.

» Elaborar los informes que le soliciten con relacion a los distintos asuntos
administrativos, judiciales o de cualquier otra naturaleza que se requieran segun sea
el caso.

» Notificar resoluciones, oficios, traslados de cargos, y cualquier otro documento segun

Funciones corresponda y que para tal efecto asi se le instruya.

= Llevar un control de los suministros de oficina a fin que no hagan falta.

= Generar los documentos y expedientes para las diferentes dependencias judiciales.

» Revisar y registrar datos y generar reportes diversos del departamento.

» Realizar la recepcion y revision de correspondencia interna y externa.

= Distribuir la correspondencia a los asesores juridicos de acuerdo a la materia
asignada a cada uno (solo cuando en el departamento all4d mas de un abogado (a).

» Redactar informes, oficios, correos electronicos, y otros documentos que surgen
como consecuencia de las actividades que realiza.

» Organizar y mantener actualizados los archivos de correspondencia, expedientes y
documentos en general.
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UNGL = Velar por la correcta tramitacion, en el orden administrativo, de todos los asuntos que

se presentan a consideracion del Proceso al que pertenece.

= Atender y canalizar consultas basicas; gestiona tramites ante otras instituciones
publicas para resolver asuntos de interés para la Municipalidad, usuarios, servidores
y proveedores y dar seguimiento a gestiones realizadas ante diversas instituciones
publicas y privadas.

» 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, 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 funciéon que su superior
inmediato le asigne.

= Documentos debidamente archivados y foliados.

= Expedientes foliados, sellados, rotulados y ordenados numéricamente.

» Correspondencia al dia.

Productos |, Recoleccion y cotejo de datos.

» Respaldar informacion.

» Revision y envio de correos electrénicos.

» Contribuyentes Satisfechos con la atencion al cliente.
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UNGL 2. 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 | yNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
correlacionadas para cumplir con el Cddigo

Municipal de 1998 Articulo 4. -La e No tiene subalternos directos, pero se
municipalidad posee la autonomia politica, relaciona con todos los ftitulares
administrativa y financiera que le confiere la subordinados para lograr sus objetivos
Constitucién ~ Politica.  (incluye  Leyes institucionales

Sectoriales, Regulacion reglamentaria interna),
Normativas de MIDEPLAN, de la Contraloria
General de la Republica.

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

» Ejecutar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con investigaciones,
proyectos, estudios, servicios, asesorias, analisis y otros similares en el Proceso de
Planificacion Institucional Estratégica.

» Realizar estudios variados atinentes a su cargo asignados por su superior.

= Participar en la elaboracion de estudios sobre la organizacion, planificacion,
funcionamiento, evaluacion, y control de las estructuras.

= Elaborar y revisar informes, oficios, correos electrénicos y otros documentos que
surgen como consecuencia de las actividades del Proceso a cargo.

» Administrar sistemas informaticos que se le asignen, relacionados con las funciones
que realiza.

= Colaborar con la comprobacion de que se apliquen las normas, disposiciones, leyes
y reglamentos que rigen las diferentes actividades en que se desarrolla.

» Apoyar en la coordinacion de las distintas actividades del Proceso de Planificacion.

» Presentar informes de labores ante la jefatura.

* Brindar asesoria a las dependencias municipales en el area de planificacion.

= 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.

Funciones
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Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de
las compras institucionales en su gestién, por medio del Sistema Integrado de
Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico de Compras.
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 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.
Plan Anual Operativo Institucional.
Diagnésticos internos de la municipalidad y diagndsticos del canton.
Metodologia para el desarrollo del proceso de planificaciébn 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.
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UNGL 3. 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 * No tiene subalternos directos, pero se
articulo 5 del Decreto N° 26025-PLAN del afio relaciona con todos los titulares
1997 Las Contralorias de Servicios estaran bajo subordinados para lograr sus objetivos
la responsabilidad de un Contralor (a) de institucionales

Servicios cuyo nombramiento lo realizara el
maximo jerarca.

Fiscalizar y valorar en toda su dimension la prestacion de los servicios en la
Municipalidad, con el propésito de brindar asesoria y solucion a las inconsistencias
Objetivo |que se presentan por parte de la organizacion en los servicios prestados,
estableciendo un vinculo con el usuario a través de sistemas de informacion,
recepcion y tramite de quejas y denuncias, en beneficio de la eficiencia y calidad del
servicio prestado.

» Ejecutar labores profesionales de gran dificultad en la Alcaldia Municipal.

» Brindar asesoria técnica y profesional al alcalde en el desarrollo de proyectos de
investigacion, estudios y otros que estan a cargo de éstos.

= Colaborar en la asesoria de los proyectos de diversa complejidad a cargo del alcalde.

= Asistir junto con el alcalde a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades cuando
asi se requiera.

» Brindar asesoria al alcalde en la materia de su especialidad.

Eunciones | » Asesorar en la elaboracion y desarrollo de programas y actividades propias de su
campo de actividad.

» Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originan en el desarrollo de
las actividades de asesoria, que realiza y vela por su agil y correcto tramite.

» Atender y dar seguimiento a las directrices emitidas por la Alcaldia.

= Mantener registros sobre los trabajos que se le encomiendan y velar porque los
mismos se ejecuten conforme a programas, fechas y plazos establecidos.

= Asesorar en la presentacion de resultados, investigaciones, estudios y actividades
realizadas.
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» Atencién de consultas de las distintas dependencias de la institucion y de terceros.

» Realizar las labores de asesoria que se derivan de su funcion.

= 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.

= 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, 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 funcion que su superior
inmediato le asigne.

» Usuarios debidamente atendidos.

» Denuncias tramitadas y resueltas.

* Procesos mejorados en la prestacion de servicios.

Productos | = Eficienciay calidad en el servicio brindado.

= Satisfaccion del usuario por el servicio oportuno.

= Manual de Servicios actualizado.

» Funcionarios y usuarios debidamente informados sobre los servicios que presta la
municipalidad.
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UNGL 4. CONTRALORIA DE SERVICIOS
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Contraloria de Servicios Alcaldia Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoria

+ Apoyo y cumplimiento de todas las | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
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 Constitucién Politica.

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

+ Ley N° 9158 (Ley Reguladora del
Sistema Nacional de Contraloria de
Servicios) y su reglamento.

Promover, con la participacion de las personas usuarias, el mejoramiento continuo e
Objetivo i[movacic’)n en la prestacion de los servicios que brinda el Gobierno Local, como
Organo asesor, canalizador y mediador de los requerimientos de efectividad y
continuidad de las personas que brindan los servicios municipales.

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

= Promover procesos de modernizacién en la organizacion, para que adopten politicas,
normas y procedimientos que garanticen la oportuna y eficaz prestacion de los
Sservicios.

= Establecer mecanismos de coordinacion institucional que faciliten la resolucién de los

_ requerimientos de los(as) usuarios (as).

Funciones | . Ejahorar 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.

» |dentificar conflictos en temas relacionados con exceso de requisitos, tramites
administrativos y de control interno, que atenten contra el buen servicio que le brindar
la Alcaldia y a las dependencias respectivas a los contribuyentes.
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*= 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 desatencion 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,
compaferos (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 capacitacion 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, compaferos (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.

» Ejecutar o participar en la evaluacion del avance y actividades realizadas en pro de
los contribuyentes municipales.

= Sugerir y poner en practica cambios en los métodos, procedimientos, programas y
otros factores de caracter técnico y profesional, con el propdsito de mejorarlo.
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Coordinar sus actividades con otros funcionarios y oficinas de la Municipalidad,
instituciones publicas o privadas, de acuerdo a lo que sea pertinente y satisfaga a los
contribuyentes.

Preparar y presentar informes de labores realizadas y exponer en ellos los problemas
encontrados, soluciones dadas, tipo y cantidad de actividades realizadas y otros
aspectos de interés para la evaluacion de su trabajo.

Mantener al dia un banco de informacion o datos para respaldar o facilitar su labor y
la de otros funcionarios de la Institucion.

Velar por el correcto manejo y trdmite 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 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, 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.

Productos

Usuarios debidamente atendidos.

Denuncias tramitadas y resueltas.

Procesos mejorados en la prestacion de servicios.
Eficiencia y calidad en el servicio brindado.
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= Satisfaccion 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 opinion de las personas
usuarias en cuanto a la calidad de los servicios brindados por la institucion.

» Andlisis de dichos resultados y emitir criterios de mejora.

5. GESTOR (A) 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 Codigo
Municipal de 1998 Articulo 4. -La
municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion  Politica, esto a apego Yy
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).

% 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.

%+ Ley Nacional de Emergencias vy
Prevencion del Riesgo.
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esgaee
UNGL
Crear y promover el mejoramiento constante de los protocolos, procedimiento y
o lineamientos para la respuesta de pais ante las emergencias y los desastres, con el
Objetivo objeto de fortalecer la capacidad de las instituciones y de la poblacion mediante la
organizacion, 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, analisis en el Proceso con Riesgos Yy
Amenazas.
» Revisa mapas de riesgos y amenazas y otros similares.
» Realizar inspecciones de campo que se generan de las labores a su cargo.
» Informar a diferentes comités comunales de emergencias las alertas o boletin del
Meteoroldgico Nacional o Comité de Emergencias.
» Establecer y apoyar labores municipales en materia de la gestion del riesgo.
= Confeccionar planes y programas sobre la prevencion, mitigacion, atencién 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.
» Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de
Funciones las compras institucionales en su gestién, por medio del Sistema Integrado de

Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico 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.

= 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 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.
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= 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.
= 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 funcion que su superior
inmediato le asigne.
» Protocolos
Productos |, Procedimientos
* Lineamientos.

6. CONTROL INTERNO

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Control Interno 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
Cbdigo 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.

+ Ley General de Control Interno N° 8292.

Asesorar a la Administracion Activa sobre el cumplimiento de la Ley General de
Objetivo | Control Interno No.8292, trabajando de forma conjunta con el alcalde o alcaldesa y
Titulares Subordinados, mediante el acompafamiento, formacién, investigaciéon y
desarrollo requeridos, para fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional.

» Realizar y dar seguimiento a las evaluaciones y verificaciones de control interno,
contribuyendo a que las mismas se realicen oportunamente y proponer las
medidas correctivas segun los resultados.

Funciones
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» Asesorary apoyar al Maximo Jerarca, a la Comision Institucional de Control Interno
y a los Titulares Subordinados en la operacion del Sistema de Control Interno
Institucional.

= Coordinar técnicamente la programacion de actividades, el disefio e
implementacion de mecanismos y herramientas a nivel institucional, que permitan
al Maximo Jerarca y Titulares Subordinados; evaluar, proponer y ejecutar acciones
que mejoren y hagan mas eficientes los controles utilizados en sus actividades
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

» Generar los informes institucionales producto de la aplicacion de las auto
evaluaciones.

»= Generar informes institucionales de seguimiento y resultados de la implementacion
de acciones producto de auto evaluaciones y administracion de riesgos.

» Evaluar periédicamente la madurez del Sistema de Control Interno Institucional
(SClI).

= Administrar las herramientas utilizadas en la oficina de control interno, con el fin de
que la informacién se mantenga actualizada y facilite la realizacion de los procesos
de la oficina.

» Elaborar las guias de autoevaluacion de control interno y gestion gerencial para
realizar los procesos de evaluacion del sistema de control interno.

= Participar activamente en los procesos de gestion de riesgos municipales y
capacitaciéon en ambiente de control y prevencion de riesgo.

» Participar activamente en las reuniones que sean solicitadas por la Alcaldia.

= 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 funcidon que su superior
inmediato le asigne.
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» Asesorar a la administracion y al Concejo Municipal en materia de control interno
y gestion integral de riesgos.
= Implementar y procurar la mejora continua del Sistema de Control Interno, en
coordinacion con los jerarcas de la institucion, entre las cuales podemos citar:
integrantes del Concejo Municipal, alcalde o alcaldesa, jefaturas y el ambito
Productos

administrativo.
= Ejecutar un programa de capacitacion constante para la formacion de las personas
que laboran en la Municipalidad en materia de control interno y gestion de riesgos.
» Formar y asesorar los equipos de gestion de riesgos en los despachos y oficinas
municipales, utilizando el marco orientador y la metodologia del Sistema Especifico
de Valoracién del Riesgo Institucional, segun la Ley N° 8292.

7. ENCARGADO (A) DE LA OFICINA DE BINESTAR ANIMAL

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Bienestar Animal 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.

* No tiene subalternos directos.

#+ Ley 10141 Servicio Municipal De Atencién
De Animales De Compafiia.

Objetivo | Promover la salud publica mediante un programa de educacion a la ciudadania y
control de la sobrepoblacion de animales callejeros en el canton.

» Desarrollar el proceso de Bienestar Animal de acuerdo con la programacion de

Eunciones trabajo y presupuesto.

» Realizar labores de inspeccién sean estas por oficio o denuncia vinculadas al
proceso de Bienestar Animal.
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Atender las denuncias que ingresan a la Municipalidad por maltrato animal,
seguimiento a las mismas con el fin de resolver y darle el tramite que corresponda.
Desarrollar programas de capacitacion y sensibilizacion dirigidas a la comunidad,
instituciones, empresas, personal municipal y Concejo Municipal en temas
vinculados al proceso de trabajo.

Coordinar con SENASA y autoridades municipales la regulacion de permisos y
patentes de ventas y crias de perros y gatos en el Canton.

Coordinar y cooperar con otras instituciones la atencion de bienestar animal en
situaciones de riesgo y desastre natural.

Desarrollar y ejecutar en coordinacién y acompafamiento con SENASA campafas
de castracion, caminatas, campafas informativas y promocion de la adopcién y
tenencia responsable.

Coordinar con SENASA el acompafiamiento en el proceso de esterilizacion de
animales o plagas que atenten contra la salud de las personas y en los cuales se
requiere asesoria profesional en la materia.

Coordinar con SENASA el acompafiamiento en el proceso de esterilizacion de
animales o plagas que atenten contra la salud de las personas y en los cuales se
requiere asesoria profesional en la materia.

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, compaferos (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 funcidon que su superior
inmediato le asigne.

Productos

Capturar animales que deambulan libremente por las calles del canton.

Llevar a las instalaciones del Centro Municipal de Educacién para el cuido animal
(CMECA) a los animales, donde se esterilizan (castran), desparasitan y vacunan
contra la rabia.

Poner animales se ponen en adopcion

Promover programas de Formacion en temas de salud publica, bienestar animal y
tenencia responsable de mascotas.

Central Telefénica: 2290-3806

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



» Desarrollar programas de salud publica y salud publica veterinaria.

= Disminuye gradualmente la sobrepoblacion de animales callejero

= Lograr un control de la sobrepoblacion de forma humanitaria.

= Proteger la salud de la ciudadania mediante un programa de control de la
sobrepoblacion de animales callejeros, asi como vacunacién de los mismos y
concientizando la poblacion sobre salud publica, tenencia responsable de
mascotas.

NIVEL DE PROCESOS SUSTANTIVOS

e Son aquellas areas que interactian para cumplir con la mision institucional.

e Tienen la caracteristica de ser criticas porque expresan la razon de ser de la
Organizacion y los servicios que esta presta a sus usuarios.

e Tiene un impacto directo con el ciudadano.

¢ Inciden de manera significativa en los objetivos estratégicos por lo cual son criticos
para el éxito de la Institucion.

e Emiten politicas, directrices y lineamientos.

HACIENDA MUNICIPAL

Coordinador (a) De Hacienda Municipal

( ) Administrador (a)
Contabilidad Presupuesto Tesoreria Oficinista Tributaria

—
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UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Coordinacion de Hacienda Municipal Alcaldia Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoria

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el Codigo
Municipal de 1998 Articulo 4. -La + Contabilidad

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

municipalidad posee la autonomia politica, » Tesoreria
administrativa y financiera que le confiere la * Presupuesto
Constitucion Politica. (incluye Leyes + Administracién Tributaria.
Sectoriales, Regulacion reglamentaria interna), + Oficinista

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 Constitucion Politica,
establece que el presupuesto ordinario de la
Republica comprende todos los ingresos
probables y todos los gastos autorizados de la
administracion publica, durante todo el afio
econémico. En ningun caso el monto de los
gastos presupuestos podrda exceder el de
ingresos probables. Titulo IV del Cddigo
Municipal, teniendo responsabilidad sobre los
ingresos (capitulo 2), el presupuesto (capitulo
4), Tesoreria y Contaduria (capitulo 5).

Obiet Proveer a la Municipalidad los fondos necesarios para su funcionamiento y la
ODIetivo | 5 gministracion oportuna y adecuada de los recursos financieros para facilitar el
cumplimiento de los objetivos del desarrollo local.

» Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades en relacion a la
gestion administrativa de la institucion.

Eunciones | = Dirigir, asignar, supervisar, evaluar las labores del personal a su cargo.

» Encargado de ejecutar los distintos programas asignados a su departamento.

» Asesorar a Jefaturas en asuntos relativos al proceso financiero y de presupuesto
y en aquellos estudios especiales que les soliciten.
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» Formular normas, procedimientos, lineamientos y estrategias para la recaudacion,
registro y control de fondos.

» Presentar de los presupuestos ordinarios y extraordinarios, modificaciones
presupuestarias ante la Alcaldia Municipal.

= Efectuar la revision y aprobacion de las compras internas y gastos financieros;
administracion de las partidas especificas; y el control, verificacion y analisis de las
inversiones del fondo municipal.

= Establecery velar por los controles de flujos de caja y del endeudamiento municipal
para una administracion responsable del uso de los recursos publicos.

= Proponer a los niveles superiores las politicas, planes, programas, acciones y
estrategias de trabajo a ejecutar para la administracién responsable de las finanzas
municipales.

= Dirigir, supervisar y calcular la implementacion de sistemas de trabajo,
procedimientos, métodos y control para la realizacion de las actividades.

= Programar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de proyectos, estudios e
investigaciones.

» Asignar, supervisar y controlar las labores del personal colaborador, encargado de
ejecutar los diferentes programas de la dependencia que dirige.

» Coordinar y evaluar los resultados de las politicas y programas bajo su
responsabilidad y recomendar los cambios 0 ajustes necesarios para el logro de
los objetivos establecidos.

» Preparar los informes econdmico-financieros de la institucion.

= Asistir a reuniones con superiores, colaboradores y entes externos, con el fin de
coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, evaluar
programas, analizar y resolver problemas.

» Presentar informes laborales a la jefatura.

= Supervisary controlar el correcto manejo de valores, archivos, registros, manuales,
comprobantes, informes, facturas y otros documentos.

= Coordinar las actividades de la dependencia a su cargo con funcionarios y oficinas
de la institucion, organismos publicos y privados, segun corresponda.

= Establecer controles y evaluar los resultados de los programas que se desarrollen
en cada area de accién bajo su responsabilidad.

= Atender las politicas y directrices emitidas por la Alcaldia.

= Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, colaboradores,
comparieros y publico en general, y brindar asesoria en materia de su especialidad.

= Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia
y velar porque se cumpla de acuerdo con los programas establecidos.

» Realizar gestiones ante instituciones financieras por créditos o la implementacion
de nuevos servicios financieros.
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= Revisar, corregir y firmar informes, cartas, memorandos y otros documentos
variados que se preparan en el Proceso y velar por su correcto tramite.

= 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 elaboracion 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 electronico 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.

= 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 o convoque.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

» Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre
como parte.

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

= 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.

= Evaluar el desempefio del personal a cargo, solo en el caso de que tuviera grupo
a su cargo.
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» Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior
inmediato le asigne.

= Control de ingresos y gastos municipales.

= Correcta administracion de fondos municipales.

= Asesorias

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

Productos

1.1. CONTADILIDAD

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Contabilidad Hacienda Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

El articulo 176 de la Constitucion Politica,
establece que el presupuesto ordinario de la
Republica comprende todos los ingresos » Técnica Contable
probables y todos los gastos autorizados de la
administracion 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.

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

Obiet Garantizar la apropiada dotacion y administracion eficiente de los diferentes recursos
etivo econdémicos, financieros y materiales y; ofrecer los servicios de soporte
administrativo requeridos por la institucion para su eficiente funcionamiento.

= Registrar en orden cronoldgico las operaciones contables y de costos que realiza
la municipalidad, asi como preparar los correspondientes estados financieros e
informes especificos, a partir del registro contable de los ingresos y egresos,
actualizacion de libros contables , revision de los pagos asi como otras acciones,
todas orientadas a garantizar el mantenimiento actualizado de los registros
contables y la provisién de estados financieros comprensibles y oportunos para
la toma de decisiones.

Funciones
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= Revisar lo atinente al Presupuesto.

» Realizar arqueos de caja chica, ademas de coordinar inventarios, de activos fijos
como consumibles.

= Revisar y aprobar los Asientos diarios de Ingresos y Egresos.

= Revision de calidad de los distintos productos elaborados en la unidad, tales como
las conciliaciones bancarias, informes de ingresos y egresos, balance de
comprobacién, estado presupuestario y otros.

= Revision y cierre de los libros contables de las diferentes dependencias
municipales como el acueducto y la unidad técnica.

= Gestion de las diferentes bases de datos contables y financieras, internas y
externas, usadas en la Municipalidad.

= Confeccionar las conciliaciones bancarias para mantener el control de las cuentas
corrientes y caja Unica, emitir comparativos de ingresos para controlar la
morosidad, actualizar el catalogo de cuentas para la Municipalidad, revisar la
planilla de empleados y enviar para tramite de pago, emitir para tramite en Cobro
Judicial.

= Elaboracion de declaraciones de tributacion.

» Revisar las 6rdenes y nébminas de pago,

» Elaboracion y digitacion de estados financieros para el Ministerio de Hacienda.

= Registro de los activos municipales en los estados financieros.

= Brindar informes al Concejo Municipal cuando esto asi lo solicite.

= Conciliacién de cuentas de gastos y de ingresos.

= Revision a nivel solamente de pagos, lo referente al control de contratos de Ley
8114, partidas especificas, etc.

= Emision de informes de ejecucion para la Contraloria General de la Republica.

» Revision de la Digitacion en el sistema SIPP de la Contraloria General de la
Republica.

= En coordinacién con otras unidades municipales elaborar plan de accién para la
adopcion de las Normas Internacionales de Contabilidad del sector Publico
(NICSP).

= 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
porgue estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

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

= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, comparneros (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.

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

* Proceso contable actualizado.

* Notas de crédito y débito.

» Informes sobre determinacién de costos de operacién en la prestacion de los

Productos diferentes servicios.

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

» Pdlizas actualizadas.

= Gasto controlado.

= Sistema de control interno de presupuestacion en funcionamiento.

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




UNGL 1.1.1. TECNICA (O) EN CONTABILIDAD
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Técnico(a) en Contabilidad Hacienda Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESOQ: Nivel Sustantivo

El articulo 176 de la Constitucion Politica,
establece que el presupuesto ordinario de la
Republica comprende todos los ingresos * No tiene subalternos directos
probables y todos los gastos autorizados de la
administracion 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 autbnomas observaran las reglas
anteriores para dictar sus presupuestos.

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

Objetivo | Brindar apoyo técnico administrativo a la gestion financiera contable institucional con

el fin de que se cumplan los objetivos correspondientes.

» Ejecutar labores técnicas, asistenciales, actividades administrativas y otras
labores, relacionadas con la atencion de la Gestion Contable

» Registrar informacién mediante los sistemas establecidos.

» Realizar estudios variados del Proceso de Contabilidad.

= Confeccionar los asientos contables y realizar su respectiva vinculacién al
presupuesto municipal. Actualizacion de libros contables y participacién en la
elaboracion de estados financieros.

= Hacer el registro contable de los movimientos realizados.

= Crear y modificar cédigo de familias contables y asientos predefinidos.

Funciones

Analizar y depurar los auxiliares de activos fijos e inventarios.

Llevar los libros contables de base de efectivo de acuerdo con los métodos y los
auxiliares necesarios segun lo establecido.

Registrar el asiento mensual de depreciacion de los activos municipales.

Incluir y ajustar la cuenta contable de los proveedores para la elaboracion de
cheques.

Realizar y registrar el asiento mensual de devengo de servicios publicos.
Levantamiento de activos institucionales en caso de que se requiera.

Revisar, generar el archivo, subirlo al banco y al Ministerio de Hacienda
correspondiente al proceso de planillas.
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= Archivar, ordenar, custodiar y controlar los documentos generados por las
gestiones del departamento.

= Elaborar las remisiones de archivo al archivo municipal.

» Analizar los saldos de las cuentas contables del catalogo a fin de identificar algun
saldo erréneo y realizar el andlisis para la correccion o ajuste contable pertinente.

= Coordinar otros procesos relacionados a las labores del puesto.

= Llevar la documentacién de sus tareas en forma organizada y oportuna con el fin
de atender los requerimientos o solicitudes de informacién tanto internas como
externas.

= Mantener actualizados el registro de cuentas bancarias de los funcionarios
municipales.

= Colaborar en las funciones como lo son la emisién de cheques para cumplir con
las diferentes obligaciones municipales con funcionarios.

= Mantener bajo su custodia los formularios de cheques en blanco y las claves con
las que se ingresa tanto a las cuentas de caja Unica del estado como de las
cuentas Municipales en los diferentes bancos estatales.

= Emitir mensualmente los pagos correspondientes a las operaciones de crédito
adquiridas por la Municipalidad.

» Mantener al dia las cuotas para evitar a la institucion incurrir en gastos financieros
por el concepto de intereses moratorios innecesarios.

= Emitir mensualmente la cancelacién a las diferentes dependencias crediticias por
concepto de las retenciones realizadas a los funcionarios municipales en la
planilla salarial y de las pensiones judiciales decretadas.

= Colaborar con la documentacion relacionada a la retencién del 2% a proveedores,
para presentacion del formulario D-150 mensual al Ministerio de Hacienda.

= Elaboracién de certificaciones de renta solicitada por los funcionarios.

= 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, 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.
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UNGL 1.2. TESORERIA
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Tesoreria Hacienda Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

El articulo 176 de la Constitucion Politica, | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
establece que el presupuesto ordinario de la
Republica comprende todos los ingresos
probables y todos los gastos autorizados de la
administracion 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.

+ Cajas
» Auxiliar de Tesoreria

Obiet Velar por la correcta captacion de los ingresos municipales, su custodia y el apropiado
etivo control del manejo de los egresos, a partir de la aplicacién de mecanismos financieros
y administrativos.

= Llevar a cabo la recaudacion, control y registro de los diferentes ingresos de la
Municipalidad.

» Recibir, custodiar y ejecutar las garantias de participacion y cumplimiento de las
empresas.

= Desarrollar y aplicar adecuados procedimientos de registro, control y custodia de los
ingresos recaudados por diferentes conceptos y velar porque que se realice
eficientemente.

= Supervisar, realizar, verificar y cancelar las inversiones con las diferentes entidades,
controlando la documentacién requerida, asi como el destino de los recursos. A su
vez verificar la situacion financiera de la institucién con los bancos.

= Verificar que los pagos realizados por la Municipalidad se realicen de acuerdo a la
normativa vigente, y los principios contables generalmente aceptados, los
lineamientos emitidos por la Contraloria General de la Republica y las politicas
financieras internas.

= Supervisar que la reglamentacién vigente sobre el uso de los fondos de caja chica
de la Municipalidad se aplique correctamente y aportar los criterios oportunos para
una sana administracion de los mismos.

Funciones
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= Coordinary verificar que el flujo de efectivo municipal se ajuste al movimiento de los
diferentes recursos empleados o recaudados.

= Cumplir las disposiciones estipuladas en el Codigo Municipal y leyes conexas, en lo
relativo al uso y control de la Hacienda Municipal.

= Verificar y firmar las 6rdenes de compra y pagos por servicios que se generen en la
municipalidad, asi como llevar el control del grupo presupuestario de acuerdo al
flujo.

= Mantener un control estricto sobre las operaciones bancarias que involucren la
utilizacion de los recursos municipales.

*= Promover la automatizacién y modernizacion de los servicios que brinda la Tesoreria
Municipal, tanto a nivel interno como externo.

= Conciliar y analizar con el subproceso de Contabilidad los movimientos de las
inversiones en los diferentes puestos de bolsa, bancos.

= Efectuar puntualmente los pagos resultantes de las diferentes obligaciones
municipales.

= Obtener, ordenar y analizar diferente tipo de informacion de acuerdo a su campo de
trabajo.

= Recibir y verificar los ingresos recaudados por los cajeros (as) o plataformistas.

= Gestionar trdmites de pago de las planillas de los empleados (as) Municipales.

= Realizar la entrega de cheques u otros documentos cuando se requiera.

= Eselencargado (a) de la Caja manejar y custodiar la Caja Chica de la Municipalidad.

= Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados y hacer recomendaciones
sobre métodos de trabajo.

= 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 electrénico 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 elaboraciéon 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
capacitaciéon atinente al cargo, que la institucién programe o convoque.
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= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefa 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 nhombre
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.

» Custodia y administracion eficiente de los recursos monetarios y financieros de la
Municipalidad.

= Garantias de participacion y cumplimiento custodiadas y ejecutas.

= Informes sobre estimaciones peridédicas del comportamiento de los ingresos y

Productos egresos.

= Obligaciones de pago cumplidas oportunamente.

» Sistema de control interno de la tesoreria en funcionamiento.

= Distribucién eficiente de cupones de combustible.

= Gasto controlado.

= Sistema de control interno de presupuestacién en funcionamiento.
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UNGL 1.2.1.  CAJERO (A)
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Cajero (a) Hacienda Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESOQ: Nivel Sustantivo

El articulo 176 de la Constitucion Politica,
establece que el presupuesto ordinario de la
Republica comprende todos los ingresos * No tiene subalternos directos
probables y todos los gastos autorizados de la
administracion 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.

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

Obieti Realizar la correcta captacion de los ingresos municipales, su custodia, a partir de la
Qbjetivo aplicacion de mecanismos financieros y administrativos en atencién directa con el
contribuyente.

= Atiende al ciudadano en los asuntos que sean de su interés, en cuanto a los tramites,
requisitos y procedimientos en el marco de los servicios publicos ofrecidos por la
Municipalidad. Asegurando la debida atencién y el trato preferencial al adulto mayor
y discapacitados en cumplimiento de la Ley 7600.

= Revisar y registrar datos y generar reportes diversos.

= Recibir dinero por concepto de entradas, servicios, impuestos, timbres municipales,
servicios urbanos, patentes, derechos varios y otras de similar naturaleza, y
confeccionar los recibos correspondientes.

= Llevar el control de las operaciones de recaudacion.

= Confeccionar el detalle del dinero recibido y presentar el informe respectivo.

= Hacer el cierre de la caja y entregar el dinero recaudado.

= Sellar los comprobantes de pago y llevar los controles variados sobre el movimiento
de la caja.

= Mantener controles sobre: pagos, recaudaciones, documentos recibidos y enviados,
facturas, gastos y otros similares.

Funciones
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» Efectuar célculos aritméticos diversos, tales como: porcentajes, promedios,
deducciones, sumatoria, intereses y otros.

= Realizar la apertura y el cierre de la caja recaudadora

= Preparar informes sobre las actividades realizadas, irregularidades observadas en
el desarrollo de las labores y otros aspectos de interés que surjan como
consecuencia de trabajo llevado a cabo y presentar las recomendaciones
pertinentes.

= Custodiar el fondo fijo de caja asignada

= Velar por el correcto manejo y tramite de valores, 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.

= 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.

= Informes sobre estimaciones peridédicas del comportamiento de los ingresos.
Productos | ®= Aplicacion del Sistema de control interno de la Tesoreria.

= Registros de valores al dia.

» Custodia eficiente de recursos econémicos.
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UNGL 1.2.2 AUXILIAR DE TESORERIA
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Auxiliar de Tesoreria Hacienda Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

El articulo 176 de la Constitucion Politica, | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
establece que el presupuesto ordinario de la
Republica comprende todos los ingresos
probables y todos los gastos autorizados de la
administracion 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 autdbnomas observaran las reglas
anteriores para dictar sus presupuestos.

* No tiene subalternos directos

Objetivo Brindar un apoyo asistencial y soporte administrativo.

» Ejecutar labores variadas y de alguna dificultad relacionadas con la atencion del
Proceso de Ingresos y Gastos.

= Hacer el cierre de cajas diario del proceso de distribucion contable.

= Controlar los ingresos de diferentes dependencias e instituciones.

= Actualizar el registro y conciliacién de las operaciones de crédito que mantiene la
Municipalidad.

= Elaborar recibos de las actividades que realizan diferentes dependencias
municipales.

= Descargar los recibos de pago correspondientes, confeccionados por el Proceso
de Cobranzas.

» Realizar el ingreso de movimientos a los sistemas informéticos asignados a su
Proceso.

= Obtener, ordenar y analizar diferente tipo de informacién de acuerdo a su campo
de trabajo.

= Realizar la entrega de cheques u otros documentos cuando se requiera.

» Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones
sobre métodos de trabajo.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

Funciones
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= 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.

= Recibiry 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.

= Velar por el correcto manejo y trdmite 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 gestiéon

= 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.

= Orden.

Productos |, Cliente interno y externo satisfecho.
= Consultas y llamadas telefénicas debidamente atendidas.
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UNGL 1.3. PRESUPUESTO
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Presupuesto Hacienda Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESQ: Nivel Sustantivo

El articulo 176 de la Constitucion Politica, | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
establece que el presupuesto ordinario de la
Republica comprende todos los ingresos
probables y todos los gastos autorizados de la
administracion 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 autbnomas observaran las reglas
anteriores para dictar sus presupuestos.

* No tiene subalternos directos

Formular y controlar el presupuesto, a través de la ejecucidén presupuestaria de las
distintas unidades con que cuenta la municipalidad, de manera que el presupuesto
o sea un instrumento de control administrativo, que conlleve al cumplimiento de las
Objetivo metas previstas en el Plan Operativo Anual y el Plan de Desarrollo Municipal para que
se racionalicen de manera eficiente y eficaz, los gastos y recursos disponibles del
Municipio, de conformidad con los ingresos; para poder suministrar a la administracion
informacion financiera oportuna y confiable para la toma de decisiones.

» Planear, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades del Proceso de
Andlisis Financiero Presupuestario.

= Disefar y proponer la programacion de las tareas referidas a la elaboraciéon y
formulacion del presupuesto anual, coordinando las mismas con los distintos
procesos administrativos.

Funciones | = Elaboracion de la liquidacion presupuestaria.

» Elaborar los informes correspondientes a la evolucion del gasto en relacién al
presupuesto como a las transferencias.

= Intervenir en la evaluacion de los informes producidos con motivo del analisis del
estado de ejecucion del presupuesto de gastos y recursos, de la evolucion de la
programacion financiera y de los movimientos del gasto.

= Controlar la ejecucién presupuestaria.
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» Elaborar informes de ejecucién presupuestaria suministrando la informacion
necesaria para la toma de decisiones.

» Elaborar documentos presupuestarios (Ordinarios, Extraordinarios, Modificaciones
presupuestarias).

» Preparar las liquidaciones presupuestarias.

» Revisar y remitir el Informe mensual de ejecucidn presupuestaria a la Contraloria
General de la Republica.

» Presentar informes de labores ante la jefatura.

» Digitalizar la informacion en el sistema electrénico (SIPP) de la Contraloria General
de la Republica la informacion presupuestaria.

= Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.

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

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

» 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, compaferos (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.
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= 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 funcidn que su superior
inmediato le asigne.

= Anteproyectos de presupuestos ordinario y extraordinario.

Productos |® Estimaciones de ingresos.

» Modificaciones presupuestarias externas e internas.

= Compendio ordenado de la normativa aplicable en materia presupuestaria.

1.4. ADMINISTRACION TRIBUTARIA

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Administracion Tributaria Hacienda Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

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

posee la autonomia politica, administrativa y + Cobros

financiera que le confiere la Constitucion Politica. + Patentes

(incluye  Leyes  Sectoriales, Regulacion + Plataforma de Servicios
reglamentaria interna), a las Municipalidades les + Valoraciones

corresponde “Percibir y administrar, en su
caracter de administracion tributaria, los tributos
y demas ingresos municipales”.

Objetivo Es la instancia responsable en aplicar y percibir los tributos mediante una serie de
normas que regulan las relaciones entre la Municipalidad y el contribuyente.

= Coordinar, planificar, organizar y ejecutar investigaciones, estudios descriptivos,
analisis y diagnadsticos, proyectos y otros trabajos profesionales del Proceso de

Funciones Bienes Inmuebles, Catastro y Valoraciones.

= Gestionar proyectos que garanticen el establecimiento equitativo de la justicia
tributaria en la imposicién de impuestos y servicios municipales, a partir de la
utilizacién de bases de datos literales y gréficas.
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= Atender a los contribuyentes de manera presencial, por correo electronico y
telefonico.
= Ajustar y actualizar los valores de los bienes inmuebles comprendidos en el
canton.

= Gestionar los tramites de solicitudes de exoneracion de impuestos municipales
sobre bienes e Inmuebles.

» Disefiar, brindar seguimiento, controlar y fiscalizar el proyecto de declaracion de
bienes inmuebles del canton.

= Autorizar las certificaciones de valor registrado.

» Elaborar dictAmenes técnicos a usuarios internos y externos en cuanto a la
aplicacion de la Ley de Bienes Inmuebles.

* Procesos de fiscalizacion de declaraciones de los bienes y muebles

= Actualizar el sistema de informacién Municipal y geografica.

» Elaborar informes de avances de proyectos y metas.

= Coordinar con el Ministerio de Hacienda la actualizacion de la plataforma de
valores de los bienes inmuebles del cantdn y una vez oficializada implementarla.

= Elaborar el Plan Operativo Anual y el Plan de Trabajo del Proceso de Bienes
Inmuebles conjuntamente con la gestion que pertenece y velar por su
cumplimiento.

= Actualizar en inventario de fincas municipales.

» Elaboracién de mapas.

» Manejar el sistema de informacion geografica para generar los mapas de diversa

indole.

= Coordinacion con el Ministerio de Hacienda para a la entrega de las bases de
datos.

» Coordinar y ejecutar los proyectos de valoracién de los bienes inmuebles del
canton.

» Investigaciones y estudios de fincas.

» Resolver los recursos presentados por los sujetos pasivos en cuanto a la
aplicacion de la Ley de Bienes Inmuebles.

» Estudiar e identificar las sociedades mediante el Registro Mercantil.

= Controlar y dar seguimiento a la base de los registros municipales con la
informacion del Registro Nacional.

» Actualizar mediante inclusion, exclusiéon o cambio, los registros municipales en
los rubros de bienes inmuebles y servicios municipales

» Aplicar las inspecciones municipales realizadas con valores de bienes
inmuebles y servicios municipales.

= 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.
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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.

Productos

Tarifas por servicios municipales actualizadas.

Precio actualizado del costo de la prestacién del servicio.

Montos actualizados a pagar por concepto de patentes.

Bases de datos actualizadas.

Control interno en funcionamiento referente a la determinacion de categorias,
tipos de clientes, montos a cobrar y valores.

Compendio ordenado de la normativa aplicable en materia de contratacion
administrativa.
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UNGL 1.4.1 PERITO VALUADOR DE BIENES E INMUEBLES
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Perito Valuador Hacienda Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | yNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
correlacionadas para cumplir con el Cédigo

Municipal de 1998 Articulo 4. -La municipalidad * No tiene subalternos directos, pero se
posee la autonomia politica, administrativa y relaciona con tod.os los titulares de algunas
financiera que le confiere la Constitucion Politica. otras dependencias.

(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
encargaran 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....”

bieti Determinar y mantener actualizado el valor comercial de los bienes precisados en
Objetivo este Reglamento, y extender el documento denominado avallio, que contiene el
estudio técnico que determina dicho valor.

= Ejecutar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con
investigaciones, proyectos, estudios, servicios, asesorias, analisis y otros
similares, en el Proceso de Bienes Inmuebles.

Eunciones | s Realizar valoraciones de bienes inmuebles, basados en la inspeccién de campo
y andlisis registral y catastral de las propiedades.

= Proceder arealizar las objeciones de las declaraciones de bienes inmuebles, esto
incluye los procesos de inspeccién de campo (calculos matematicos, confeccién
de expediente), recibir del publico nuevas declaraciones corregidas.
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= Realizar avalluos correspondientes a corregir su valor, crear herramientas o
aplicaciones de trabajo para facilitar las labores de los colaboradores.

= Efectuar la recepcion, fiscalizacion y objecidon de declaraciones de bienes
inmuebles.

= Cargar en el sistema municipal las listas de avallios y custodiar y mantenimiento
a la misma.

» Manejar sistemas de informacion geogréfica para realizar consultas, analisis y
toma de decisiones.

= Prestar asistencia en campo a compafieros (as) cuando sea necesario.

= Custodiar y mantener los expedientes fisicos de avaluos.

= Preparary presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones
sobre métodos de trabajo.

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

= 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 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.

= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, comparneros (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
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= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior
inmediato le asigne.

= Avallos

Productos | ™ RendirInformes

= Dictamenes

= Manuales de procedimientos

1.4.2. PATENTES O LICENCIAS MUNICIPALES

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Patentes Hacienda Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el Codigo | 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), a las Municipalidades les
corresponde "Percibir y administrar, en su caracter
de administracion tributaria, los tributos y demas
ingresos municipales". articulo 79 del mismo
Cdodigo ordena que “...para ejercer cualquier
actividad lucrativa los interesados deberan contar
con la licencia municipal respectiva...” Articulo 74
del mismo Cddigo Municipal menciona “...la
municipalidad cobrara tasas y precios...” por los
servicios que preste. Ley de Patentes, Ley de
Licores.

* Inspector (a) de Hacienda Municipal

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

» Inspeccionar locales comerciales para controlar el uso correcto de las licencias
comerciales, licencias de expendio de bebidas con contenido alcohdlico y
espectaculos publicos.

= 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 econémicas y comerciales que
no cumplan con la normativa vigente.

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

Eunciones | = 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.

» Redactar oficios, correos electronicos, confeccionar informes y otros documentos
de interés, ademas de dar respuesta a notas y atender consultas a comparieros
(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.

= 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.

= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, comparneros (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.
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» Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior

inmediato le asigne.

= Recomendaciones sobre aprobacion o no de permisos para de espectaculos
publicos.

= Informes sobre el ingreso de personas al respectivo evento.

» Informes sobre orden y disciplina observados en el transcurso de la actividad.

» Recomendaciones sobre aprobacién o no de permisos para de espectaculos

Productos publicos.

= Informes sobre el ingreso de personas al respectivo evento.

= Actividad comercial del canton regulada.

= Patentes otorgadas.

» Registro de patentados actualizado.

» Registros de ventas anuales por patentado, actualizados.

= Patentes suspendidas.

1.4.2.1 INSPECTOR (A) DE HACIENDA MUNICIPAL

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Inspector (a) de Hacienda Municipal Hacienda Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el Cddigo | 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), a las Municipalidades les
corresponde "Percibir y administrar, en su caracter
de administracion tributaria, los tributos y demas
ingresos municipales”. articulo 79 del mismo
Cdodigo ordena que “...para ejercer cualquier
actividad lucrativa los interesados deberan contar
con la licencia municipal respectiva...” Articulo 74
del mismo Cddigo Municipal menciona “...la
municipalidad cobrara tasas y precios...” por los

* No tiene subalternos directos
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Licores.

Objetivo Visitar y verificar que las patentes cumplan con las normas vigentes con los

requisitos.

= Elaborar informes de labores y resultados de las inspecciones realizadas.

= Verificar en el campo que las patentes correspondan al lugar destinado y que la
actividad y otros aspectos relacionados con las patentes concuerden.

= Participar en los distintos operativos y decomisos de mercadera a los vendedores
estacionarios.

= Realizar cierres cautelares y clausurar negocios que incumplan con los requisitos
de ley.

= Colaborar con los decomisos de mercaderias y licores, en ventas ambulantes,
negocios sin patentes o sin los requisitos para expedirlos.

= Colaborar en las devoluciones de mercaderia o donaciones cuando se lo indica
el superior inmediato.

= Consultar los diferentes sistemas nacionales e institucionales para la verificacion
de tramites.

= Llevar controles de las labores que realiza.

= Verificar que los negocios del canton estén al dia con los impuestos municipales.

» Realizar las entregas de los diferentes estados de cuentas, asi como de los avisos

Funciones

de cobro administrativo y judicial.

» Realizar visitas al lugar donde se otorgara la patente para llevar a cabo la
inspeccion respectiva. Asi como cuando el contribuyente renuncia o solo cita el
traslado de a la patente.

= Realizar visitas a los lugares donde el contrayente interpone un reclamo por un
cobro excesivo de impuestos.

= Realizar inspecciones a centros nocturnos y comercios que laboran en este
horario.

= Fiscalizar y controlar espectaculos publicos, realizar inspecciones con el fin de
verificar que cuenten con los permisos respectivos, y realizar el cobro del
impuesto.

= Colaborar con la realizacién de operativos especiales en coordinacion con otras
instituciones.

= Recibir y responder correos electronicos y otros documentos que surgen como
consecuencia de las actividades que realiza

= 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
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bt = Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, compaiieros (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.
= Verificacion de uso del suelo segun la licencia otorgada.
= Reportes de obras terminadas.
= Patentes corroboradas en su vigencia, actividad, tipo y pago respectivo.
= Ventas ambulantes y estacionarias inspeccionadas.
= Estados de cuenta entregados.
Productos |, Notificaciones entregadas.
= Espectaculos publicos inspeccionados.
= Cobros efectuados a diferentes contribuyentes ocasionales.
= Negocios clausurados.
= Renuncias, traslados, cambio de actividad, cambio de nombre y traspasos de
patentes corroborados.
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1.4.3 ENCARGADO (A) DE COBROS

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:

Encargado (a) de Cobros Hacienda Municipal

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 que le confiere la Constitucion Politica. * Notificador (a) de Cobros.
(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 74 del
mismo Codigo Municipal menciona “...la
municipalidad cobrara tasas y precios...” por los
servicios que preste.

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

= Atiende, resuelve consultas y tramita asuntos diversos presentados por los
usuarios o ciudadanos, de forma personal, correo electrénico y via telefénica.

= Elaborar reportes periddicos de las gestiones realizadas.

» Reporta, depura y corrige inconsistencias de las bases de datos y emite reportes
peribdicamente segun corresponda.

= Atiende casos complicados en la plataforma de servicios sobre el tema de gestion
de cobro y a su vez realiza el estudio para la formalizacion del arreglo de pago.

= Rendir informes periodicos, sobre las gestiones realizadas de cobro de las
cuentas morosas y el estado en que se encuentran cada una de las gestiones.

= Da seguimientos y gestiona el cobro de los tributos.

= Conformar los expedientes administrativos de gestién de cobros.

= Emite los cobros administrativos, los sectoriza, separa por distritos y coordina la
entrega de la notificacion.

» Realizar informe del control de los resultados obtenidos del proceso de
notificacion.

Funciones
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Gestion de cobro via telefénica, a los contribuyentes que se encuentran en
morosidad en el pago de los impuestos y servicios.

Aplicar en el desempefio de su labor, el Reglamento de Cobro Administrativo
Judicial, Extrajudicial de la Municipalidad y actualizacion y analisis del reglamento
de cobro.

Utilizar las diferentes herramientas tecnoldgicas para la gestion del cobro de los
tributos.

Llevar una estadistica de los montos que adeudan los contribuyentes.

Ingresar en el sistema las notificaciones realizadas por los Inspectores y
funcionarios del departamento.

Revisar en el sistema de facturacion la recaudacion diaria con el fin de corroborar
los pagos hechos por medio de notificaciones.

Realizar resoluciones administrativas por inconsistencias de cobro o
prescripciones, por parte de los contribuyentes a la Municipalidad.

Emitir reportes a los diferentes departamentos cuando se detecta alguna
inconsistencia en el cobro.

Realizar estudio, analisis y resolucién y aplicacion de prescripciones.

Elaborar notas de crédito que se generan al realizar movimientos en el sistema
por deteccion de inconsistencias, depuracién y por aplicaciones de duplicados en
el sistema.

Realizar y dar seguimiento a los arreglos de pago de los contribuyentes.

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, comparneros (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.

Productos

Registros actualizados de licencias de espectaculos publico, rétulos, ventas
estacionarias y ambulantes.

Cobro oportuno de impuestos y tasas municipales.

Registros de morosos.

Arreglos de pago.
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UNGL 1.43.1 NOTIFICADOR (A) DE COBROS
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Notificador (a) de Cobros Hacienda Municipal

NORMATIVA LEGAL

PROCESQO: Nivel Sustantivo
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el Cédigo UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
Municipal de 1998 Articulo 4. -La municipalidad
posee la autonomia politica, administrativa y * No tiene subalternos directos
financiera que le confiere la 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".

Obiet Notificar y verificar que los ciudadanos cumplan con las disposiciones contenidas en
etivo los reglamentos municipales y demas disposiciones de observancia general en el
municipio.

= Dar fe publica de toda notificacion que se tramitan.

= Velar por que la entrega de los diferentes documentos que genera la Institucién,
sea de manera efectiva y agil.

= Coordinar constantemente con el encargado(a) del departamento de Cobros para
realizar la distribucién de las notificaciones.

= Presentar informes diarios, semanales o mensuales de las notificaciones, y su
situacion actual, segun lo acordado con el encargado (a) del departamento de

Eunciones Cobros o de la Administracion Tributaria.

= Solicitarle al contribuyente un documento idéneo que lo identifique (cédula o
pasaporte) para poder notificalo.

= Cuando el contribuyente aporte a la Municipalidad un medio de notificacion (fax
0 correo electronico) proceder actualizar en la base de datos para proceder a
realizar la notificacion por ese medio.

= En caso de cambio de direccion del contribuyente, el notificador(a) debera
informarlo por escrito al departamento encargo de departamento de Cobros o de
la Administracion Tributaria, de dicha gestion.
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Notificar toda otra gestion que el encargado (a) departamento de Cobros o de la
Administracion Tributaria considere necesaria.
Realizar las entregas de los diferentes estados de cuentas, asi como de los avisos
de cobro administrativo y judicial.
Llevar un registro diario de notificaciones a entregar (bithcora), indicando
comentarios, observaciones y otros.
Incorporar en el sistema Integrado de la Municipalidad la informacion de cada
notificacion.
Planificacion y definir rutas de notificaciones, a fin de optimizar los recursos de la
Municipalidad.
Velar por el uso correcto del Vehiculo o motocicleta a su cargo; asi como darle
mantenimiento y reportar desperfectos mecanicos.
Informar a las oficinas encargadas de cada gestion, las irregularidades que
observe en las diferentes fincas o propiedades en el canton (construcciones, Zona
maritimo Terrestre, patentes nuevas, aviarias, lotes baldios o areas comunales).
Velar por el correcto manejo de la 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, compaferos (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 funcidon que su superior
inmediato le asigne.
Estados de cuenta entregados.
Productos Notificaciones de Cobros entregadas.
Confeccién de arreglos de Pago
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UNGL 1.4.4 PLATAFORMA DE SERVICIOS
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Plataforma de Servicios Municipales Hacienda Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESQ: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Cdadigo
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), Proteccién 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°-Presentacion unica de documentos. La
informacion que presenta un administrado ante una
entidad, 6rgano o funcionario de la Administracién
Publica, no podra ser requerida de nuevo por estos,
para ese mismo tramite u otro en esa misma entidad
u organo...Articulo 9°-... Las diferentes entidades
u érganos de la Administracién Publica que, por ley,
estan encargados de conocer sobre un tramite o
requisito cuyo fin es comun, complementario o
idéntico, deberan llegar a un acuerdo para
establecer un trdmite Unico y compartido, asi como
la precedencia y competencia institucional.

Facilitar la prestacion de los servicios municipales mediante el acercamiento con el
Objetivo contribuyente, el conocimiento de sus necesidades y la retroalimentacién a lo interno
de la organizacién, con el fin lograr eficacia y eficiencia en el direccionamiento de la
gestion municipal.

. = Ofrecer informacién oportuna e integral al ciudadano en los asuntos que sean de su
Funciones interés, en cuanto a los tramites, requisitos y procedimientos en el marco de los
servicios publicos ofrecidos por la Municipalidad. Asegurando la debida atencion y
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el trato preferencial al adulto mayor y discapacitados en cumplimiento de la Ley
7600.

= Establecer los mecanismos para garantizar la presentacion Unica de documentos
por parte del usuario.

= Recepcidn y entrega de documentos que ingresen o se emitan en la Municipalidad,
en ejecucion de los procesos internos.

= Cuando el contribuyente se presente a realizar algin pago o diligencia, proceder
actualizarle la informacion (direccion, teléfono, correo electrénico) y solicitarle que
aporte un medio de notificacion (fax o correo electrénico).

= Distribucién interna de la correspondencia, centralizando el registro y seguimiento
de las mismas.

= Generar la articulacién entre los procesos responsables de los tramites para
garantizar la continuidad, prontitud del servicio de atencién al publico y calidad de la
informacion que se le brinda.

» Incentivar el uso por parte de los usuarios del catalogo electronico de tramites e
informacion institucional, dispuesto en la pagina web. Asi mismo, monitorear que la
informacién contenida se compagine con la realidad y notificar las discrepancias al
proceso responsable.

= Promover la concentracion de tramites de interés para el ciudadano que se puedan
realizar en la plataforma y que obedezcan a procedimientos de otras instituciones
gue incidan en los servicios y tramites de la Municipalidad. Ejemplo: Permiso
Sanitario de Funcionamiento y Visto Bueno de Ubicacion de Plantas de Tratamiento
con el Ministerio de Salud, entre otros. Esto con el propdésito de:

» Agilizar los trdmites y los tiempos en los procedimientos internos.

= Ofrecer una mejor experiencia de servicio al ciudadano.

» Mejorar la imagen institucional hacia los ciudadanos y las instituciones involucradas.

= Determinar y mantener actualizados procedimientos e indicadores para obtener,
escuchar y aprender de los requerimientos, necesidades y cambios en las
expectativas claves de los usuarios.

= Garantizar la atencion ininterrumpida del servicio de la plataforma, bajo una
concepcion de trabajo en equipo, para garantizar la debida atencién al ciudadano

= Velar por el correcto manejo y tramite de valores, 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, 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.
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= 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.
» Ciudadanos clientes satisfechos.
»= Respuestas oportunas.
Productos | ™ Oficios, resoluciones, dictamenes, formularios y otros documentos debidamente
- tramitados.
» Informacion para retro-alimentar a los procesos y subprocesos de la Municipalidad.
= Atencion personalizada y con calidad y rapidez.
= Cambio de actitud en el cliente respecto a la institucion.

1.5. OFICINISTA DE HACIENDA MUNICIPAL

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Oficinista de Hacienda Municipal Hacienda Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESOQ: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
correlacionadas para cumplir con el Cdédigo
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), a las Municipalidades les corresponde
"Percibir y administrar, en su caracter de
administracion tributaria, los tributos y demas
ingresos municipales".

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

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 administracion publica,
durante todo el afio econémico. En ningun caso el
monto de los gastos presupuestos podra exceder el
de ingresos probables. titulo IV del Codigo Municipal,
teniendo responsabilidad sobre los ingresos (capitulo
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Objetivo Brindar un apoyo asistencial y soporte administrativo.

= Ejecutar labores administrativas variadas de oficina en la Gestion que
corresponda.

= Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar,
trasladar y controlar la documentacion generada o recibida en el proceso al cual
pertenece.

= Atender o canalizar consultas béasicas; gestionar tramites ante otros
departamentos o instituciones para resolver diferentes asuntos de interés
municipal.

» Redactar informes, oficios y correos electrénicos y otros documentos que surgen
como consecuencia de las actividades que realiza.

= Gestionar en orden del cumplimiento los compromisos agendados de la gestion
gue desempefia

= Recepcidn, atencion y filtracion de llamadas.

= Asistir administrativamente a los encargados del proceso al que pertenece.

= Recepcidn, filtro y seguimiento de toda la documentacion recibida.

»= Recepcidn y seguimiento a las denuncias recibidas correspondientes a la gestion
a la cual pertenece.

= Recoleccion de firmas y hacer entrega de documentos en recepcion.

= Respuesta a las peticiones realizadas por los usuarios, busqueda del documento,
elaboracién de la respuesta, blusqueda de la firma y entrega de la misma.

= Control de inventario de suministros de oficina.

= Control de activos del mobiliario y equipo de cémputo del area administrativa del
area al cual pertenece.

= Creacién y seguimiento de documentacion variada como solicitud de vacaciones,
permisos, incapacidades, entre otras.

= Efectuar las érdenes de pedido para los suministros del departamento a cargo.

= Elaborar solicitudes de bienes y servicios, tanto en fisico como digital.

= Atender y brindar apoyo a los contribuyentes en consultas y procesos internos.

= Suministrar documentacion diversa a jefatura, comparfieros (as), entidades
externas o usuarios.

= Actualizar el sistema de informacion de la oficina y hacer registros y respaldo de
datos.

= Brindar informacion sobre los lineamientos, requisitos y procesos que abarcan los
tramites.

= Llevar controles de las labores que realiza.

Funciones
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» Redactar informes, oficios, correos electronicos, y otros documentos que surgen
como consecuencia de las actividades que realiza.

= Organizar y mantener actualizados los archivos de correspondencia, expedientes
y documentos en general.

= Velar por la correcta tramitacion, en el orden administrativo, de todos los asuntos
gue se presentan a consideracion del Proceso al que pertenece.

= Atender y canalizar consultas basicas; gestiona tramites ante otras instituciones
publicas para resolver asuntos de interés para la Municipalidad, usuarios,
servidores y proveedores y dar seguimiento a gestiones realizadas ante diversas
instituciones publicas y privadas.

= 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.

= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, comparneros (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 funcidén que su superior
inmediato le asigne.

= Orden.

Productos |, Cliente interno y externo satisfecho.
= Consultas y llamadas telefénicas debidamente atendidas.
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GESTION ADMINISTRATIVA

Coordinador (a) Administrativo (a)

Auxiliar de Bodega o . :
[ Proveeduria ] [ Municipal ] ‘ Guarda de Seguridad \ [Policia Municipal] [ Recepcionista ] [Vehigﬁignfivizno Conserje Ocuspaa:gi(:)nal

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Coordinacion de la Gestidon Administrativa Alcaldia Municipal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoria

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | yNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
correlacionadas para cumplir con el

Codigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La * Proveeduria

municipalidad posee la autonomia politica, + Tecnologias de Informacion
administrativa y financiera que le confiere la + Administracion de Servicios Generales
Constitucién  Politica.  (incluye  Leyes * Archivo

Sectoriales, Regulacion reglamentariainterna) |~ * Encargado (a) de Seguridad Ciudadana.

* Recursos Humanos
La Ley de Contratacion administrativa y

sus reglamentos.

Garantizar la administracion eficiente de los servicios generales, Tecnologias de
Informacién, de vigilancia, limpieza, transporte, proveeduria institucional, almacén y
mantenimiento de la infraestructura a las distintas unidades de la municipalidad.
Garantizando una adecuada atencidn de las necesidades de servicios y materiales
Objetivo fundamentales para el desarrollo normal de las actividades de las dependencias
municipales; asi como garantizar que se brinde un servicio eficiente y oportuno al
usuario interno con miras a una eficaz gestion municipal.
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= Velar por que los sistemas de compra, almacenaje y distribucion de materiales y
equipo sean agiles, oportunos, eficientes y eficaces, de acuerdo a lo establecido
en la normativa publica.

= Procurar que las instalaciones de las dependencias municipales reanan las
condiciones higiénicas necesarias y que los servicios internos de apoyo sean
prestados en forma agil, eficiente y eficaz.

= Garantizar un adecuado manejo de la informacién y la documentacion generada
en la Municipalidad.

= Procurar un adecuado resguardo de los bienes materiales propiedad de la
Municipalidad y garantizar la integridad fisica de las personas que trabajan o
visitan los edificios municipales.

= Velar por que se realicen las acciones necesarias para el establecimiento,
mantenimiento, perfeccionamiento y evaluacion del sistema de control interno
institucional.

= Sistema de Compras Institucionales en proceso de adquisicion de bienes y
servicios eficiente segun lo establecido en la legislacion vigente y fondos
correspondientes.

» Asesorar a la Alcaldia y a las demas instancias municipales en materia de
desarrollo organizacional.

Funciones | * Ejecutar analisis de procesos y recomendar los cambios necesarios a efecto de
subsanar los problemas que se presenten en el desarrollo de los servicios que
presta la municipalidad, asi como elaborar los manuales sobre estructura,
procesos y procedimientos que respalden dichos cambios.

= Disefiar y mejorar continuamente los procesos y procedimientos de la institucion
en aspectos organizacionales de eficiencia y productividad.

»= Suministrar seguridad y vigilancia a los bienes inmuebles de la institucién

= Velar por la seguridad de los y las funcionarias municipales y clientes que se
encuentran en las instalaciones municipales.

= Mantener el orden, proteccién y vigilancia durante las sesiones que realice el
Concejo Municipal.

= Controlar y restringir el acceso de los y las visitantes a las instalaciones
Municipales.

= Solventar las necesidades de transporte interno de la municipalidad.

= Atender y controlar las diferentes denuncias por accidentes.

= Mantener al dia las polizas de los vehiculos y todo aquel equipo que lo requiera.

= Dar el Mantenimiento adecuado y atencién oportuna a las reparaciones a la flotilla
vehicular y al equipo en general.

= Brindar un eficiente servicio de mantenimiento y embellecimiento del Edificio
Central de la Municipalidad y demas inmuebles Municipales.

= Atender las solicitudes de mejoras de las diferentes instancias municipales.
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» Realizar inspecciones en la planta Fisica de los bienes inmuebles de la
Municipalidad.

= Dar el mantenimiento

= preventivo a las instalaciones.

= Asegurar que el sistema de tecnologias de informacién municipal cuente con el
respaldo y las condiciones correspondientes.

= 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.

= 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.

= 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.

= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, comparneros (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.
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= Bienes inmuebles debidamente vigilados.

» Vehiculos y equipo en buen estado y con excelente presentacion.
Productos | * Sistema de compras seguro y eficiente

~ | = Seguridad efectiva de personas.

» Ciudadano cliente satisfecho

= Manuales de procedimientos

2.1 PROVEEDURIA

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Proveeduria Gestion Administrativa
NORMATIVA LEGAL PROCESOQ: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
correlacionadas para cumplir con el
Codigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La * Auxiliar de Proveeduria.
municipalidad posee la autonomia politica, * Bodega Municipal.

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

La Ley de Contratacion administrativa y
sus reglamentos.

Administrar y conducir forma eficiente y oportuna, los procedimientos de la

Objetivo contratacién administrativa, asi como la administracion de la Bodega Municipal. Todo
esto con observancia a criterios técnicos, econdémicos

= Adquirir por medio de los procedimientos de contratacion administrativa, los

bienes y servicios requeridos en todos los procesos de la municipalidad, a través

del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP), excepto las adquiridas por

Funciones caja chica y las efectuadas por actividad ordinaria, segun articulo 36 del

Reglamento a la Ley de Contratacion de Administrativa.

» Revisary actualizar los procedimientos internos, para las adquisiciones de bienes
y servicios, procedimientos de contratacion (contratacion directa, licitacion
abreviada, licitaciones publicas, remates, entre otros), elaboracion y aprobacion
de carteles, adjudicaciones, resolucién de recursos de objecion y revocatoria,

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




aprobacion interna de contratos y seguimiento de la ejecucion de contratos, entre
otros.

= Atender los tramites y solicitudes efectuados por los oferentes y contratistas en el
marco de los procedimientos de contratacion administrativa.

= Para alcanzar la eficiencia de estos procedimientos, se requiere, entre otros
aspectos:

= La obligatoriedad de mantener inventarios actualizados, interactuando con el
subproceso de contabilidad.

= Gestionar la informacion de SICOP que aplica a inventarios.

» Realizar la recepcion, codificacion, registro, almacenamiento, salida y distribucion
de activos, materiales, herramientas y demas elementos del inventario.

= Mantener registros confiables y actualizados relativos a las contrataciones
administrativa, de los bienes y demas aspectos relativos a la bodega municipal,
incluyendo los sistemas SICOP, SIAC y otros medios que disponga la
administracion, relacionados con el subproceso de proveeduria, con el fin de
facilitar la toma de decisiones.

» Revisar y actualizar los procedimientos internos, para la administracion efectiva
de la bodega, asi como para la planificacion y ejecucién de los procedimientos de
contratacion (contratacion directa, licitacion abreviada, licitaciones publicas,
remates, entre otros), elaboracion y aprobacion de carteles, adjudicaciones,
resolucién de recursos de objecion y revocatoria, aprobacién interna de contratos
y seguimiento de la ejecucién de contratos, entre otros.

» Realizar las funciones de administracion institucional del sistema SICOP,
atendiendo los procedimientos establecidos para tal fin.

» Brindar asesoria en la materia de su competencia a los demas procesos de la
institucion.

= 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
capacitaciéon atinente al cargo, que la institucién programe o convoque.
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= 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.

= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, comparneros (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.

= Sistema de compras correctamente administrado.

= Suministros suficientes y correctamente custodiados.
Productos | = Proceso de adquisicion de bienes y servicios seguro y eficiente
= Seguridad efectiva de personas.

= Ciudadano cliente satisfecho

= Manuales de procedimientos
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UNGL 2.1.1 AUXILIAR DE PROVEEDURIA
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Auxiliar de Proveeduria Gestion Administrativa
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el
Cdédigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La
municipalidad posee la autonomia politica, * No tiene subalternos
administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion ~ Politica.  (incluye  Leyes
Sectoriales, Regulacion reglamentaria interna)

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

La Ley de Contratacion administrativa y
sus reglamentos. Reglamentos de caja
chica.

2.1.2 BODEGA MUNICIPAL

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Bodega Gestion Administrativa
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, Regulacién reglamentaria interna)

* No tiene subalternos directos.
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Colaborar en la realizacion del inventario general, para determinar el dato de los
Objetivo | faltantes o sobrantes reales y asi establecer la propuesta de compras. Asistir en el
acomodo, clasificacion, ordenamiento y nivel de rotacibn de los bienes que
diariamente se reciben.

» Recibir, registrar y almacenar materiales, utiles y herramientas.

= QOrganizar, controlar y mantener actualizado el registro de inventarios, de entrada y
salida de articulos y materiales.

= Entregar facturas de los insumos recibidos.

» Plaquear los activos municipales y llevar el control de los mismos.

» Confeccionar las boletas para la salida de los articulos que son requeridos.

= Mantener controles adecuados para la comprobacién de los saldos de existencia y
prepara los pedidos respectivos.

» Verificar las cantidades, tipo y calidad de los articulos que se reciben en la bodega;
tomar nota de los materiales averiados o deficientes y preparar los reportes del caso.

= Organizar, controlar y realizar la identificacion de los articulos en estantes y otros

Funciones sitios de la bodega y participar en la ejecucion de inventarios.

= 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, 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 funcidon que su superior
inmediato le asigne.

» Bodega de una forma limpia y ordena.
» Inventario

» Preparacion de Suministros.

= Almacenaje.

= Recepcion.

Productos
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UNGL 2.2 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Tecnologias De Informacion Gestion Administrativa
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, * No tiene subalternos
administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion Palitica. (incluye Leyes Sectoriales,
Regulacion reglamentaria interna).

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

Objetivo | Impulsar activamente el desarrollo y funcionamiento de los sistemas
informéticos en todos los procesos de trabajo de la Municipalidad.

= Administrar la base de datos institucional garantizando la integridad,
confiabilidad, y seguridad en el acceso y variaciones, asi como establecer
mecanismos de registro histérico de sus modificaciones, autenticacion de los
usuarios, auditoria y control de acceso.

= Desarrollar, implantar y mantener las aplicaciones informaticas necesarias
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

= Administrar la infraestructura tecnoldgica, a los fines de resguardar y proteger
los datos, asi como asegurar su disponibilidad efectiva a los usuarios.

= Dar apoyo al subproceso de las redes sociales de la Municipalidad,

Funciones generando aplicaciones que apoyen en los estudios de datos o proyectos a
desarrollar en ese campo.

= Brindar asesoramiento y soporte técnico a los usuarios de los recursos
informaticos disponibles en la institucion, orientandolos sobre su uso y
beneficios.

= Actualizacion de la pagina web, mediante el desarrollo de aplicaciones
digitales para el procesamiento de la informacion por parte de los procesos
generadores de contenido, en coordinacion con el subproceso de
comunicacion e informacion.

= Generar estrategias en pro de consolidar las practicas de gobierno abierto
para que, desde el uso de los recursos tecnolégicos e informaticos, la
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municipalidad promueva acciones orientadas a la transparencia,
participacion ciudadana y rendicion de cuentas.

Investigar las tendencias tecnoldgicas a los fines de garantizar la modernidad
sostenida de la Municipalidad, presentando los respectivos proyectos de
mejora.

Emitir criterio técnico en materia de contrataciones administrativas, para la
adquisicion o contratacion de equipos, sistemas, servicios de consultoria
relacionados con el area de Tecnologia e Informacion que se tramiten en la
Municipalidad.

Promover una cultura organizacional de apertura hacia el mundo digital, en
coordinacion con Recursos Humanos.

Apoyar en el monitoreo integral y registro en el sistema municipal, de los
servicios asociados a cada finca y contribuyentes, para que la municipalidad
tenga una informacion consolidada en la materia, que coadyuve a una
administracion mas efectiva de los servicios y la recaudacion de los tributos.
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.

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.

Productos

Politicas y lineamientos en materia informéatica.
Propuestas generales de desarrollo informatica.
Prioridades definidas en materia de informética.
Normas y procedimientos de trabajo.
Diagramas de recorrido.

Manual de usuario.

Disefios de rutinas automatizadas.
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*= Programas o soluciones informaticas.

= Asesoria oportuna.

= Cambios en politicas municipales en materia de informatica.

= Recomendaciones para la compra de equipo y aplicaciones.

= Nuevas aplicaciones y equipo en funcionamiento.

» Sistemas informéaticos interrelacionados.

= Sistemas de control cruzado de informacion en funcionamiento.

= Procesos de trabajo automatizados integrados.

» Informacion confiable y oportuna para los diferentes procesos de trabajo de
la municipalidad.

*» Manuales de sistemas actualizados.

= Personal capacitado.

= Seguridad y Confianza en la utilizacion de los sistemas informaticos.

2.3 ADMINISTRADOR (A) DE SERVICIOS GENERALES

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Administrador de Servicios Generales Gestion Administrativa
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

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.  (incluye  Leyes
Sectoriales, Regulacion reglamentaria
interna).

* Recepcionista
+ Conserjes
» Operario de Vehiculo Liviano

Garantizar la administracion eficiente de los servicios generales, entre ellos:
Objetivo | vigilancia, limpieza, transporte y mantenimiento de la infraestructura a las distintas
unidades de la municipalidad, asi como ofrecer los servicios de reparaciéon y
mantenimiento de la flota vehicular de la municipalidad.

= Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes
actividades relacionadas con el Mantenimiento de las distintas unidades
municipales pertenecientes a la gestion propia.

Funciones
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Coordinar y supervisar la correcta ejecucion de labores de mantenimiento de los
departamentos a cargo.

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

Coordinar y supervisar la ejecucion contractual de las areas a cargo.

Ejecutar el presupuesto de cada area a cargo.

Realizar de estudios de mercado, exoneraciones, inscripciones, pesos y
dimensiones, para la adquisicion de bienes y servicios.

Realizar y actualizar formulacién de matrices de consumo, gastos y otros
controles relacionados a la administracién del proceso a cargo.

Emitir criterio técnico sobre las funciones dentro de su campo de competencia.
Autorizar los permisos de salida y las vacaciones al personal a mi cargo.

Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su
responsabilidad.

Rendir informes al departamento de servicios juridicos por recursos que
presenten sobre las areas que representa dicha dependencia.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos,
compafieros (as) y publico en general, relacionadas con las actividades a su
cargo.

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 electrénico de Compras.

Velar por el correcto manejo y trdmite 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, 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 funcidon que su superior
inmediato le asigne.

Productos

Bienes inmuebles debidamente vigilados.

Seguridad efectiva de personas.

Clientes municipales debidamente orientados.

Orden, seguridad y proteccion garantizados en las sesiones del Concejo.
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= Seguridad garantizada a los funcionarios y a las instalaciones municipales.

» Instalaciones limpias y libres de malos olores.

= Clientes y Visitantes satisfechos.

= Condiciones laborales higiénicas.

= Servicio de transporte garantizado.

»= Denuncias atendidas.

= Proteccién hacia los funcionarios y la flotilla vehicular.

» Vehiculos y equipo en buen estado y con excelente presentacion.

= Solicitudes atendidas.

= Usuarios satisfechos.

= Edificio Municipal en perfecto estado y con las normas de seguridad necesaria
para su funcionamiento.

* Inmuebles de la Municipalidad con mayor atencién.

» Instalaciones municipales con mayor elegancia y mejor imagen para los
ciudadanos.

= Listado de necesidades de mejora en los inmuebles municipales.
= Alargar vida util de los inmuebles

2.3.1. RECEPCIONISTA
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Recepcionista Gestion Administrativa
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

%+ Apoyo y cumplimiento de todas las
leyes correlacionadas para cumplir

con el Cédigo Municipal de 1998 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

Articulo 4. -La municipalidad posee la * No tiene subalternos directos, pero se
autonomia politica, administrativa y relaciona con todos los titulares de algunas
financiera que le confiere la Constitucion otras dependencias.

Politica. (incluye Leyes Sectoriales,
Regulacion reglamentaria interna).

+ Ley N° 8220 Proteccién al ciudadano
del exceso de requisitos y tramites
administrativos
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Brindar atencién al personal interno y externo en sus requerimientos de informacion;
Objetivo | mantener el control en la recepcion de correspondencia; ademas de brindar apoyo
en actividades administrativas encomendadas para el logro y consecucion de los
objetivos Institucionales.

= Ejecutar labores variadas de oficina en el Proceso de Servicio al Cliente.

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

= Recibir y atender tramites.

= Asesorar a los contribuyentes en materia municipal general.

= Elaborar documentos de registro, seguimiento y archivo de mismos.

= Entregar documentos por trdmites procesados.

= Suministrar documentacion diversa a jefaturas, compafieros, entidades externas

0 usuarios.

= Actualizar el sistema de informacién de la oficina y hacer registros y respaldos de
datos.

= Brindar informacion sobre los lineamientos, requisitos y procesos que abarcan los
tramites.

Funciones | =  Cumplir con la ley de Simplificacién de Tramites.

= Gestionar servicios de apoyo administrativo diversos de su departamento.

= 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.

= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, comparneros (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.

= Reservar las salas de reuniones
Productos | = Clasificar y enviar de correspondencia
= Manejar una centralita informatizada.
= Ciudadanos clientes satisfechos.
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2.3.2

OPERARIO DE VEHICULO LIVIANO

UNIDAD:

Operario de Vehiculo Liviano

UNIDAD DE COORDINACION:

Gestibn Administrativa

NORMATIVA LEGAL

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

PROCESQO: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

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

Constitucion  Politica.  (incluye  Leyes otras dependencias.
Sectoriales, Regulacion reglamentaria
interna).
2.3.3. CONCERJES
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Conserjes Administracion de Servicios Generales

NORMATIVA LEGAL

Apoyo y cumplimiento de 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).

PROCESO: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

 No tiene subalternos directos, pero se
relaciona con todos los titulares de algunas
otras dependencias.
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UNGL 2.4 ARCHIVO INSTITUCIONAL
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Archivo Institucional Gestion Administrativa
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

+ Apoyo y cumplimiento de todas las
leyes correlacionadas para cumplir

con el Cédigo Municipal de 1998 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

Articulo 4. -La municipalidad posee la * No tiene subalternos directos, pero se
autonomia politica, administrativa y relaciona con todos los titulares de algunas
financiera que le confiere la otras dependencias.

Constitucion Politica. (incluye Leyes
Sectoriales, Regulacion reglamentaria
interna).

+ Gestion documental. Segln el
Articulo 42 Ley del Sistema Nacional
de Archivos N 7202

Brindar un servicio de informacion eficiente y oportuno al usuario interno y externo,
aplicando las técnicas archivisticas de administrar, clasificar, conservar y seleccionar

Objetivo el conjunto de documentos que conforman el fondo documental de la municipalidad
en el ejercicio de sus funciones, con el fin de apoyar la gestion administrativa, para
la toma de decisiones, la informacion a los ciudadanos, la investigacion y la cultura.
= Planear, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades del Archivo

Central.
= Evaluar el desempefio del personal a su cargo, esto si tuviera.
= Coordinar con la Direccibn General de Archivo Nacional la ejecucion de las
politicas archivisticas de la institucion.
Eunciones | ™ Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar

el acervo documental de la institucion. Asimismo, transferir a la Direccion General
del Archivo Nacional los documentos que hayan cumplido el periodo de vigencia
administrativa legal y sean de conservacion permanente.

= Elaborar los instrumentos y auxiliares descriptivos necesarios para aumentar la
eficiencia y eficacia en el servicio publico.

= Velar por la aplicaciébn de politicas archivisticas y asesorar técnicamente al
personal de la institucion que labore en los archivos de gestién.
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= Colaborar en la busqueda de soluciones para el buen funcionamiento del archivo
central y de los archivos de gestion de la entidad.

= Asistir al Congreso Nacional de Archivistas cada afio, como asi a las
capacitaciones relacionadas en temas archivo y de coordinacion del Proceso de
Archivo Central.

= Elaborar los manuales de procedimientos del Archivo Central y de los Archivos
de Gestidn, las politicas, normas y directrices relacionados con la gestion
documental de la institucion y someterlas a aprobacion del alcalde Municipal.

= Velar por laimplementacién de los procedimientos, politicas, normas y directrices
relacionadas con la gestion documental de la institucion en el Sistema Archivistico
Institucional.

= Elaborar e implementar en el Sistema Archivistico Institucional el cuadro de
clasificacion normalizado.

= Realizar inspecciones en el Sistema Archivistico Institucional para verificar el
cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

» Proyectarse en el a&mbito archivistico nacional por medio de la asistencia a
eventos de capacitacion y actualizacién profesional organizados por la Direccion
General del Archivo Nacional, grupos de archivistas organizados y programas de
formacion continua en centros de ensefianza técnica y universitaria.

= Solicitar asesoramiento técnico a la Direccion General del Archivo Nacional,
cuando sea necesario.

= Integrar el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos, de
acuerdo con la legislacién archivistica costarricense.

= Solicitar a la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos
autorizacion para eliminar documentos.

» Rendir un informe anual a la Direccién General del Archivo Nacional sobre el
desarrollo archivistico de la institucion.

= Entregar a la Direccion General del Archivo Nacional, segun lo establezca el
reglamento, una copia de los instrumentos de descripcién, en los que esté
registrada toda la documentacion de la institucion.

= 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.

= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, comparneros (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.
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