MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA
El Concejo Municipal de la Municipalidad de Talamanca mediante sesion extraordinaria
#28 del 28 de junio de 2021, adoptd el acuerdo #1, que indica lo siguiente:
El Concejo Municipal de Talamanca, conforme a las potestades conferidas por los articulos
169 y 170 de la Constitucion Politica 4°, inciso a), 13, inciso ¢) del Cédigo Municipal, N°
7794, Ley Reguladora del Sistema Nacional de Contraloria de Servicios, N° 9158, Ley de
Control Interno, Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos, N° 8220 y Ley de lgualdad de Oportunidades para las Personas con
Discapacidad N° 7600.
CONSIDERANDO
1. Los articulos 169 de la Constitucion Politica y 3°, 9°, 62, 64 y 147 del Cédigo Municipal,
establece que a la Municipalidad le corresponde la administracion de los intereses y servicios
cantonales y buscar los medios para el cumplimiento de sus politicas, planes y objetivos con
la finalidad de buscar una mejor eficiencia en sus labores, debiendo orientar el uso del
presupuesto municipal mediante actos administrativos que estén contemplados en la
legislacion de nuestro pais y que los mismos estén contemplados en los diferentes planos
operativos de la Municipalidad.
2. Es un deber de todo funcionario de la Municipalidad de Talamanca realizar su trabajo con
respeto a los aspectos legales, morales y éticos que enmarcan el quehacer municipal,
buscando ser eficiente y eficaz en las tareas que se le sean asignadas.
3. Todo ciudadano que se presente a realizar un tramite en cualquier oficina de la
Municipalidad se le debe de brindar una atencion de calidad, por lo que se debe buscar un
mejoramiento continuo de los servicios brindados, a través de sus funcionarios y con una
adecuada coordinacion interinstitucional.
5. Todas las acciones que realizan los diferentes departamentos se encuentran amparados a
los diferentes lineamientos que regulan el quehacer municipal.
6. La Municipalidad de Talamanca a través de la Contraloria de Servicios debe de velar por
el cumplimiento de las normativas vigentes, en especial la Ley Reguladora del Sistema
Nacional de Contraloria de Servicios, 9158 Ley de Proteccion al ciudadano del exceso de
requisitos y trdmites administrativos, N° 8220 Ley de Igualdad de oportunidades para las
personas con discapacidad N° 7600, entre otras.
7. Con base a los establecido en el Codigo Municipal, al Reglamento a la Ley Proteccion al
Ciudadano del Exceso de Requisitos Tramites y los contenidos estipulados en la ley N2 9158
Ley Reguladora del Sistema Nacional de Contraloria de Servicios, el Concejo Municipal de
Talamanca ACUERDA APROBAR EL REGLAMENTO INTERNO DE
FUNCIONAMIENTO DE LA CONTRALORIA DE SERVICIOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA. PUBLIQUESE EN EL DIARIO OFICIAL LA
GACETA. SOMETIDO A VOTACION LEVANTANDO LA MANO. ACUERDO
DEFINITIVAMENTE APROBADO POR UNANIMIDAD EN FORMA VERBAL.
REGLAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMIENTO DE LA
CONTRALORIA DE SERVICIOS DE LA MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA
CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Regular el funcionamiento de la Contraloria de Servicios de la Municipalidad
de Talamanca para atender oportunamente las quejas, demandas y sugerencias de los
usuarios en la prestacion de los servicios municipales.



Articulo 2. Las disposiciones de este reglamento son de aplicacién obligatoria para todos los
miembros del Concejo Municipal, la Alcaldia, y todo el personal de la Municipalidad de
Talamanca.

Articulo 3. Todos los funcionarios de la Municipalidad de Talamanca deberan prestar
colaboracion a la Contraloria de Servicios cuando en el ejercicio de sus funciones requiera
informacidn que le permitira atender las gestiones de los administrados, caso contrario, podra
sancionarse con fundamento en las disposiciones del Cédigo Municipal.

Capitulo 11

Organizacion y Funcionamiento de la Contraloria de Servicios

Articulo 4.- La Contraloria de Servicios estara inscrita en la Secretaria Técnica del Sistema
Nacional de Contraloria de Servicios - MIDEPLAN.

Articulo 5.- La Contraloria de Servicios estara bajo la responsabilidad de un contralor o
contralora que nombrara el Alcalde Municipal. Para los efectos, el postulante debera cumplir
los requisitos establecidos en el Codigo Municipal, preferiblemente en el area de
administracion de empresas, derecho o ramas afines y cumplir con los siguientes requisitos:

a) Contar con al menos tres afios de experiencia en areas relacionadas con servicio al cliente
0 gestion de calidad, preferiblemente en la organizacion para la que labora.

b) Poseer el grado de licenciatura o maestria.

c) Estar incorporada al colegio respectivo, cuando este se encuentre constituido legalmente.

d) Tener experiencia y conocimientos respecto del servicio que brinda la organizacion.

e) Poseer reconocida solvencia moral.

Articulo 6.- La Contraloria de Servicios actuard de oficio o a peticion de parte, por lo que
estara facultada para realizar investigaciones, visitas a las dependencias municipales y
requerir la informacion pertinente para el cumplimiento de sus funciones. Su accionar se
regira por lo dispuesto en este Reglamento y demas disposiciones por Grganos competentes.
Articulo 7. Las funciones de la Contraloria de Servicios seran las siguientes:

a. Velar por el cumplimiento de la Ley de proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y
tramites administrativos, para ello, debera identificar los conflictos existentes entre la
relacion de la Administracion con los usuarios y de control interno que afectan la prestacién
del servicio.

b. Orientar adecuadamente a las y los usuarios (externos e internos) en la realizacion de sus
tramites y satisfacer sus necesidades.

c. Proteger los derechos de las personas usuarias de los servicios municipales.

d. Garantizar una pronta y cumplida respuesta a las gestiones interpuestas por las y los
usuarios (externos e internos) ante esa Contraloria de Servicios.

e. Procurar el mejoramiento continuo de los Servicios Municipales.

g. Establecer procedimientos de féacil interpretacion para la atencién y solucion de denuncias
por parte de las y los administrados.

h. Elaborar en sus posibilidades propuestas que faciliten la toma de decisiones para mejorar
el servicio y asegurar la satisfaccion de los usuarios.

I. Ejecutar otras funciones establecidas en leyes y reglamentos.

j.- Presentar al Concejo Municipal un informe semestral de las acciones y denuncias, si como
el resultado y el cumplimiento de las recomendaciones

Articulo 8. La Contraloria de Servicios contara con las siguientes potestades:

a) Contara con acceso a la informacion municipal, relacionada con la prestacion de los
servicios que genere una inconformidad, reclamo, consulta, denuncia o sugerencia,



b) Su actuar debe de ser de mediador en la busqueda de una solucién mas adecuada a las
gestiones planteadas como una forma de agilizar la prestacion de los servicios.

c) Su trabajo es de total independencia de criterio, con respecto a los demas 6rganos o
dependencias de la administracion activa.

d) Tiene la potestad de suspender una investigacion cuando se compruebe que el hecho
denunciado ya ha sido presentado ante otra instancia administrativa competente para
resolver.

Articulo 9. El funcionario de la Contraloria de servicios contara con las siguientes
limitaciones:

a) Su trabajo no debe ser contrario para lo cual se le ha encomendado en su nombramiento.
b) Participar en actividades puedan causar perjuicio a los interese municipales.

c¢) Utilizar bienes y recursos municipales en labores, actividades y asignaciones privadas
distintas del interés publico.

c) Aceptar dadivas, obsequios o recompensas que se les ofrezcan como retribucion de actos
inherentes a sus empleos.

d) Incidir de forma directa o indirecta, en la resolucion de asuntos sometidos a su
competencia por materia, cuando tenga interés personal.

Articulo 10. Son obligaciones de la Contraloria de Servicios:

a. Dar a conocer los servicios que brinda.

b. Elaborar un Plan Anual de Trabajo que debera ser presentado durante la primera se mana
de enero de cada afio ante la Alcaldia Municipal.

c. Elaborar trimestralmente a la Alcaldia Municipal un informe de estadistica de las quejas,
reclamos, denuncias o sugerencias presentadas por los y las administradas.

d. Mantener un registro actualizado sobre la naturaleza y frecuencia de las inconformidades
y denuncias, asi como de las acciones institucionales acatadas o recomendadas para resolver
el caso y su cumplimiento. Este registro deberé ser utilizado para la elaboracién del informe
trimestral.

Articulo 11. Seran personas usuarias las personas fisicas o juridicas, o agrupaciones de ellas,
destinatarias de los servicios de la Municipalidad.

Articulo 12.- Las quejas, reclamos, denuncias o sugerencias deberan ser presentados por
medio del formulario que se encuentra en la direccion electronica
municipalidadtalamanca.go.cr, o personalmente en la oficina de la Contraloria de Servicios,
correo electronico, entre otros, y debe de cumplirse con los requisitos que a continuacion se
describen:

a) Nombre completo del denunciante y nimero de cédula de identidad, pasaporte o cédula de
residencia.

b) NUmero de telefonico donde contactarlo.

¢) Indicar medio y lugar legalmente valido para atender notificaciones, sea nimero de fax o
direccion de correo electronico.

d) Detalle de las omisiones o hechos denunciados con indicacion de las personas y 6rganos
(departamentos, instituciones, empresas, sitios) involucrados.

Articulo 13. Las personas usuarias de los servicios municipales podran plantear quejas o
denuncias andnimas, para ello la Contraloria de Servicios valoraré su admisibilidad con base
en los siguientes requerimientos.

a) Que los hechos denunciados afecten la prestacion del servicio institucional.

b) Que los hechos denunciados afecten la imagen institucional por actuaciones

indebidas o contrarias a derecho, propias de su personal.



c) Que los medios de prueba sean legales y verificables.

d) Direccion exacta de los hechos que se denuncian.

e) Informacion, clara y especifica de los hechos acontecidos.

Una vez que se tengan los datos necesarios para recibir la denuncia se continuara con el
tramite normal de acuerdo al articulo 13, inciso d y e, asi como el articulo 16 del presente
reglamento.

Articulo 14. La Contraloria de Servicios reservara la identidad de la persona denunciante
cuando esta lo solicite, o bien, cuando se considere que la investigacion pueda afectar la
continuidad y atencién de los servicios que se le brinda o se ponga en peligro su integridad
fisica.

Articulo 15. La Contraloria de Servicios debera atender, resolver y dar respuesta a las
gestiones presentadas por los administrados en un plazo de hasta cinco dias habiles; sin
embargo, cuando por razones de complejidad la solucién definitiva no pueda brindarse en
ese tiempo, dispondra de hasta diez dias habiles. En caso de requerir un plazo mayor a los
establecidos, dejara constancia en el expediente de los motivos que lo justifican e informara
al contribuyente del estado de su tramite, pero, en ningln caso podréa superar los cincuenta
dias naturales que establece la Ley Reguladora del Sistema Nacional de Contraloria de
Servicios N° 9158.

Los resultados y consultas seran evacuadas mediante resolucion fundada, la cual sera
comunicada al usuario por el lugar o medio sefialado por el denunciante y se dejara constancia
de la notificacion en el expediente.

Las quejas, reclamos, denuncias o sugerencias que no sean competencia de la Contraloria de
Servicios seran remitidos a las Secciones respectivas, para ello, la Contraloria de Servicios
deberd orientar al usuario sobre el procedimiento que debe realizar y dejar constancia en el
expediente.

Cuando la denuncia se trate de un delito, la Contraloria de Servicios la trasladara a la Alcaldia
Municipal.

Articulo 16.- Plazos para el tramite de gestiones en la contraloria de servicios:

a) Las gestiones interpuestas por las personas usuarias deberan ser tramitadas con la mayor
diligencia por la contraloria de servicios.

b) Los 6rganos o las unidades administrativas de cada organizacion ante la peticion planteada
por la contraloria de servicios, en el ejercicio de sus funciones, deberan responder esta en un
plazo maximo de diez dias habiles, excepto en los casos en que la resolucion de la gestion
sea de una mayor complejidad, se concederd un plazo maximo hasta de cincuenta dias
naturales para responder a la contraloria de servicios.

) Una vez recibida la respuesta de la administracion, la contraloria de servicios respondera
a la persona usuaria en un plazo méximo de diez dias habiles.

d) En caso de que la administracién no responda en dicho plazo, la contraloria de servicios
elevard el asunto al jerarca, con la recomendacion correspondiente para la toma de decisiones.
Rige a partir de su publicacion.

Ciudad de Bribri, Talamanca, 29 de junio de 2021.
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