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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES INSTITUCIONAL

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 organizacion y

funcionamiento que han adoptado, y que sirve como guia para todo el personal.

El Manual de Organizacion y funciones contiene esencialmente la definicién del como vy el
porqué de la estructura organizacional de una empresa o institucién puablica o privada que
se conoce como organigrama y la descripcién de las funciones de todas las areas que lo
integran y sus lineas de autoridad y coordinacion 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 evaluaciéon

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, este instrumento ponerlo a plena disponibilidad a todo el personal, ya sea por

la intranet Institucional o el mecanismo que tenga la institucion.

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
gue la soporta, se van resolviendo algunos grandes problemas que se tenian y que en
algunos casos los ha llevado a sufrir cambios positivos, afectando la posicion, desarrollo e
imagen la Institucion, 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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INTRODUCCION

De conformidad con el articulo 170 de la Constitucién Politica, las Municipalidades “...son

auténomas...”, autonomia, que de acuerdo al articulo 4 del Coédigo Municipal, se da en

materia “...politica, administrativa y financiera...”.

Es bajo esta premisa que el gobierno local puede decidir la estructura organizacional que
mejor se ajuste a sus intereses, siempre dentro del bloque de legalidad que le da
uniformidad a la gestion publica costarricense y formalizarlo mediante los instrumentos de

gestion de recursos humanos necesarios para dicho efecto.

Dentro de esos instrumentos es fundamental y por lo tanto exigido por el Cédigo Municipal
en su articulo 121, el Manual de Organizacion, ya que dicho instrumento, de acuerdo con
MIDEPLAN (2009, 6)1 “... es un documento normativo que contiene, de forma ordenada y
sistematica, informacion sobre el marco juridico-administrativo, atribuciones, antecedentes
histéricos, 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...”

Es asi como, la Municipalidad de Jiménez, 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 canton, 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 continuacién se presenta.

CONCEPTO DE MANUAL DE ORGANIZACION

La Union Nacional de Gobiernos Locales presenta el documento oficial y resultante del

diagnostico realizado a la Estructura Organizativa actual de la Municipalidad de Jiménez.
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El propdsito 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 este gobierno local. Un manual de organizacion complementa

con mas detalles la informacion que se refleja en el organigrama.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tiene los siguientes objetivos:

* Presentar una visién de conjunto de la organizacion.

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

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

= Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal.

= Servir como orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a
las distintas unidades orgéanicas.

= Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y matriciales.
ALCANCE

El siguiente documento describe la estructura organizacional de la Municipalidad, 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 CAM.

Es importante mencionar que este instrumento se convierte, mas que en un documento
informativo, en una herramienta de gestién de recursos humanos y busca ser utilizado al

momento de definir nuevos cargos, unidades administrativas o de fijar responsabilidades
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adicionales a las ya existentes, de manera que dichas acciones permitan mantener el orden
organizacional y funcional planteado, por tal motivo, serd 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 légica, consistencia, actualidad y ajuste

a la realidad del mismo.

ORGANIGRAMA ACTUAL

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA ACTUAL
A continuacion se ilustra la estructura organizativa actual que relaciona drganos y funciones municipales:

GRAFICO No.1 ORGANIGRAMA VIGENTE DE LA MUNICIPALIDAD DE JIMENEZ

CONCEJOMUNICIPAL
ALCALDIA MUNICIPAL
SECRETARIA
DEL CONCEIO
UNIDAD

TECNICA DE
GESTION
VIAL
MUNICIPAL

JUNTAVIAL
CANTONAL

AUDITORIA

~ [ CONSTRUCTIO
5 NES
CATASTRO Y

VALORACION

PLANES MUNICIPALES EXISTENTES Y SU VIGENCIA
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MUNICIPAL

ORGANIGRAMA PROPUESTO DESENGRANADO

CONCEJO MUNICIPAL

SECRETARIA
DEL CONCEJO

(TM2B)

PROCESO
ADMINISTRATIVO

PERITO
VALUADOR
(PM1)

CONTADOR (A)
MUNICIPAL

AUDITORIA
(PM3)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MUNICIPALIDAD DE JIMENEZ

ALCALDIA

SECRETARIA DE
ALCALDIA (TM1)

ADMINISTRATIVO (PM3)

PROVEEDURIA ARCHIVO
(PM2)

MUNICIPAL
(PM1)

TECNICO (A)
ASISTENTE
PROVEEDURIA
(TM2A)

HACIENDA MUNICIPAL
(PM3)

(PM1)

VICE
ALCALDIA

ENCARGADO GESTOR (A) TESORERO (A) PLATAFORMA INSPECTOR Y
(A) PATENTES DE COBROS MUNICIPAL DE SERVICIOS NOTIFICADOR
(PM1) (PM1) (PM1) (T™M1) (T™M1)

CAJERO (A)
MUNICIPAL
(V)
-
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SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES (PM3)

PROCESO GESTOR (A) AMBIENTAL ING (A) DE ACUEDUCTO
SERVICIOS (PM2) (PM2)
PUBLICOS

ENCARGADO CHOFER CHOFER CAMION PEON PEON DE PEON DE PEON DE ADM. DEL OBRERO PEON
CEMENTERIO DEPOSITO Y RECOLECTOR DE RECOLECTOR TRATAMIENTO ASEO DE ViAS PARQUE Y ACUEDUCTO ESPECIALIZADO ACUEDUCTO
(om20) TRATAMIENTO BASURA (OM28) DE BASURA RESIDUOS SOLIDOS (OM18) ZONAS VERDES (Pm1) DE ACUEDUCTO (oM18)
(om28) (oM18) (om18) (om18) (™™1)

e DESARROLLO TERRITORIAL \
(PM3)

CATASTRO Y

PROCESO TOPOGRAFIA (PM1)
DESARROLLO

TERRITORIAL

ING (A) DE INGENIERO (A) DGV
CCONSTRUCCIONES (PM2)
(Pm2)

.

TECNICO (A)

ASISTENTE
(TM3)

PROMOTOR (A)
SOCIAL DGV
(PM1)

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

OPERADOR (A)
MAQUINARIA
ESPECIALIZADA (OM2C)

OPERADOR (A) CHOFER PEON DE OBRAS ASEO DGV

MAQUINARIA VEHICULO PUBLICAS Y VIAS (OM14)

(Am1) PESADA (OM28B) LIVIANO (OM2A) (OMm18B)

DESARROLLO CANTONAL
(PM3)

s R SEToR )
DESARROLLO ¢ ) TURISTICO
CANTONAL CULTURAL (PM1)
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ORGANIGRAMA NIVEL POLITICO — ESTRATEGICO

CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDIA

AUDITORIA
(PM3)

SECRETARIA
DEL CONCEJO
(TM2B)

Objetivo General

SECRETARIA DE
ALCALDIA (TM1)

VICE
ALCALDIA

Garantizar la gobernabilidad y desarrollo local en el Cantéon de Jiménez con el fin de

asegurar su continuidad, su eficiencia, su adaptacioén a todo cambio en el régimen legal o

en las necesidades sociales que satisfacen y la igualdad en el trato a los destinatarios,

usuarios y beneficiarios.

1. Concejo Municipal

UNIDAD
CONCEJO MUNICIPAL
Organo auténomo

UNIDAD DE COORDINACION

ALCALDIA MUNICIPAL

NORMATIVA LEGAL

Constitucién Politica de Costa Rica, Titulo

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

PROCESO: Nivel Politico-Estratégico

Coordina con: con la Junta Vial Cantonal,
comisiones especiales y permanentes.

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

Procesos de Apoyo:
Secretaria Concejo y Auditoria Interna

Garantizar tanto la correcta planificacion, organizacion y fiscalizacién 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

Objetivo 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.

e Fijar la politica y las prioridades de desarrollo del municipio, conforme al

Funciones programa de gobierno inscrito por el alcalde municipal para el periodo por el cual

fue elegido y mediante la participacion de los vecinos.

pag. 8
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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 que estén bajo la competencia del alcalde municipal, segun el
reglamento que se emita, el cual debera cumplir con los principios de la Ley de
Contratacién 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 codigo.

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 sefale expresamente.

Productos

Participacion ciudadana garantizada.

Problematicas locales solucionadas.

Empresas constituidas.

Desarrollo urbano controlado.

Planes de desarrollo municipal y plan Operativo aprobados o ajustados.
Reglamentos en funcionamiento.

Presupuestos.

Tasas e impuestos municipales creados o ajustados. Proyectos de desarrollo
local aprobados.

Lineamientos y politicas oficializadas con respecto al desarrollo de municipio.

1.1 Secretaria del Concejo Municipal

SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
CONCEJO MUNICIPAL

NORMATIVA LEGAL

PROCESO: Nivel Palitico-Estratégico
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Todas las leyes correlacionadas para cumplir | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
con el Cédigo Municipal de 1998.
Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia | Asistente de Secretaria
politica, administrativa y financiera que le confiere
la Constitucion Palitica. (incluye Leyes Sectoriales,
Regulacién reglamentaria interna), articulo 53 del
Cddigo Municipal cada Concejo contara con un
Secretario/a, cuyo nombramiento sera
competencia del Concejo.

Velar por la reproduccion, seguimiento, custodia y administracion de toda la
Objetivo documentacién recibida producida y acordada por el Concejo Municipal y sus
Comisiones

» 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 documentacion 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
liguidacion presupuestaria.

*  Controlar el cumplimiento de los acuerdos del Concejo Municipal.

»  Coordinar, supervisar, asignar, controlar y planificar las actividades relacionadas
con la Secretaria del Concejo Municipal.

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

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

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

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

» Realizar 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
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 participacién 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 coordinacién, implementacion y seguimiento de los proyectos y
metas establecidos.

» Gestionar el proceso de solicitud de bienes y servicios del proceso a cargo
(decisiones iniciales, busqueda y creacion de cédigos, estudio de razonabilidad
de precios, cotizaciones, estudios técnicos, vistos buenos de pago,

Funciones
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aprobaciones, recepciones de actas provisionales y/o definitivas, gestiones de
pago, entre otros).

Atender consultas a nivel interno respecto al proceso Secretaria del Concejo
Municipal, brindando apoyo y asesoria a través de medios telefonicos,
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 o 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 educacion y llevar los registros de
vigencia.

Productos .

Actas y memorias de las reuniones del Concejo Municipal debidamente
selladas, firmadas y empastadas en los tomos correspondientes.
Documentos debidamente fotocopiados

Acuerdos y /o resoluciones debidamente comunicadas y/o notificados.
Informes de evaluaciones del PAO, Control Interno y Valoracion de Riesgos.
Informes de Control de acuerdos

Presupuestos de la Oficina

Expedientes foliados, sellados, rotulados y ordenados numéricamente, con
base en los registros auxiliares que al efecto se llevan.

N6éminas de regidores para el pago de dietas. Certificaciones tramitadas y
entregadas.

Archivos de gestion ordenados y clasificados con base en el Sistema de
Clasificacion para la Administracion Publica, Tasas e impuestos municipales
creados o ajustados. Proyectos de desarrollo local aprobados.

Lineamientos y politicas oficializadas con respecto al desarrollo de municipio.

NIVEL DE FISCALIZACION SUPERIOR

Objetivo General

Garantizar el cumplimiento de la gestién de fiscalizacion general de la institucion y

proporcionar ante la ciudadania una garantia razonable de que la actuacion del jerarcay el

resto de la administracion se ejecutan dentro del marco legal, técnico y las practicas sanas.

1.2 Auditoria Interna Municipal

AUDITORIA INTERNA

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
CONCEJO MUNICIPAL
Contraloria General de la Republica

NORMATIVA LEGAL

PROCESO: Fiscalizacion
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Todas las leyes correlacionadas para cumplir | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
con el Cédigo Municipal de 1998.
Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia | No tiene subalternos directos.
politica, administrativa y financiera que le confiere
la Constitucion Palitica. (incluye Leyes Sectoriales,
Regulacién reglamentaria interna), articulo 20 de
la Ley General de Control Interno (8292) —Todos
los entes y 6rganos sujetos a esta ley tendran una
Auditoria Interna.

Fiscalizar en forma objetiva e independiente para proporcionar seguridad a la
Administracién Municipal a validar y mejorar las operaciones y asi alcanzar los
objetivos institucionales, mediante la practica de un enfoque sistémico y profesional

Objetivo para evaluar y mejorar la efectividad de la administracién del riesgo, del control y de
los procesos de direccién, de esta forma ayudara a la administraciéon a conformar
una organizacion eficiente, honesta y comprometida con la calidad del servicio.

* Revisar e informar sobre la ejecucion y liquidaciéon 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 periédicamente la estructura de control interno, para determinar su
cumplimiento validez y suficiencia.

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

Funciones |+ Asistir a sesiones del Concejo cuando este 6rgano 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.

e 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 semestralmente
auditorias o estudios especiales sobre fondos y actividades privadas, de
acuerdo con los articulos 5y 6 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de
la Republica.

« Verificar que la administracion activa tome las medidas de control interno
sefialadas en esta Ley, en los casos de desconcentracion de competencias o
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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 oOrganos 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 ejecucién del plan de trabajo y del estado de las
recomendaciones de la auditoria interna, de la Contraloria General de la
Republica y de los despachos de contadores publicos; en los Gltimos 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 organizacién 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

Planes y reglamentos Municipales evaluados y con recomendaciones
Informes y recomendaciones

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

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

Aplicacion de la legislacion vigente garantizada.

Informes al Concejo Municipal. Informes de Auditoria

Relacion de Hechos

Asesorias

Advertencias Autorizacién de libros Reglamentacién Interna de la Unidad
Manuales de procedimientos de la Unidad

Plan estratégico de la Unidad

Plan anual de la Unidad

2. Alcaldia Municipal

UNIDAD
ALC;ALDI'A MUNICIPAL
Organo autonomo

UNIDAD DE COORDINACION
CONCEJO MUNICIPAL

NORMATIVA LEGAL

Constitucion Politica de Costa Rica, Titulo

Xll al “Régimen Municipal” Todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el Cédigo
Municipal de 1998.

Articulo 4. -La municipalidad posee Ia
autonomia politica, administrativa y financiera
gue le confiere la Constitucion Politica (incluye
Leyes Sectoriales, Regulacién reglamentaria
interna).

PROCESO: Nivel Politico-Estratégico
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
Secretaria de Alcaldia

Procesos Sustantivos:

Proceso Administrativo, Hacienda Municipal,
Servicios Publicos Municipales,

Desarrollo Territorial, Desarrollo Cantonal.
Procesos de Apoyo: Asesoria Legal,
Talento Humano, Comunicacién y Protocolo,
Planificacion.
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Planificar, ejecutar y controlar proyectos a nivel municipal bajo los criterios técnicos

y las mejores practicas para garantizar la optimizacién 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 coordinacidn 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 Puablica.

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

e 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 diagnéstico de la realidad del cantén. Este
debe incorporar la perspectiva de género, el enfoque de derechos humanos y
el principio de no discriminacién por motivos de sexo o0 por cualquier otra
condicién. Este programa de gobierno deberéa ser difundido a las diferentes
organizaciones y a las personas vecinas del cantdn, y debera estar disponible
en el sitio web del respectivo ente municipal.

* Rendir al concejo municipal, semestralmente, un informe de los egresos que
autorice, segun lo 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 facil acceso a los vecinos del cantén.

* Rendir cuentas a los vecinos del canton, mediante un informe de labores ante
el concejo municipal, para ser discutido y aprobado en la primera quincena de
marzo de cada afo. Dicho informe debe incluir los resultados de la aplicacion
de las politicas para la igualdad y la equidad de género, ademas deberé estar
a disposicion de los habitantes del canton a través de cualquier medio idéneo

Funciones convencional o por medio de la pagina web de la corporacién.

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

* 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 cAdigo
y los reglamentos respectivos. Las mismas atribuciones tendra sobre el
personal de confianza a su cargo.

» Vigilar el desarrollo correcto de la politica adoptada por la municipalidad, el
logro de los fines propuestos en su programa de gobierno y la correcta
ejecucion de los presupuestos municipales;

» 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 demés atribuciones y obligaciones que le correspondan, conforme
a este codigo, los reglamentos municipales y demés 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.

Objetivo
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« 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 canton el acceso a la informacion publica,
mediante la creacion de pagina web o de cualquier otro medio idéneo 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 canton y cualquier otra informacion que sea de interés publico para sus
habitantes.

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

»  Correcta administracion del Gobierno Local.

» Ejecucién de obras planteadas en los planes establecidos.
»  Correcta administracion de los fondos publicos recaudados.
- Un cantén ordenado, limpio y desarrollado.

Productos

2.1 Secretaria Alcaldia Municipal

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
SECRETARIA DE ALCALDIA MUNICIPAL ALCALDIA MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Politico-Estratégico
Constitucion Politica de Costa Rica, Titulo UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

Xl al “Régimen Municipal” Todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el Cddigo | = No tiene unidades inferiores inmediatas.,

Municipal de 1998. pero se coordina con la Alcaldia Municipal,
Articulo 4. -La municipalidad posee Ia con las comisiones especiales y los
autonomia politica, administrativa y financiera titulares subordinados para trasladar y
que le confiere la Constitucién Politica (incluye solicitar informacion, asi como
Leyes Sectoriales, Regulacién reglamentaria instituciones externas.

interna).

Ejecucion de servicio técnicos auxiliares en los procesos municipales que

Objetivo demanda la alcaldia municipal.

» Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos que rigen su area, por lo que deber4d mantenerse
permanentemente actualizado.

» Atender, resolver consultas y tramitar asuntos diversos presentados por los
usuarios o ciudadanos.

Funciones | ° Recibir, registrar, digitalizar, clasificar y distribuir la correspondencia interna y

externa que llega diariamente a la alcaldia municipal de manera impresa o
digitalmente por los usuarios, funcionarios municipales e ingresarla al sistema
digital correspondiente.

* Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos
digitales, que resulten de las operaciones diarias de la alcaldia municipal, con
el fin de dar seguimiento.
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Redactar correspondencia y documentos de acuerdo con instrucciones de la
personal superior.

Realizar diversos trabajos de digitacion en computadora, de cierto grado de
complejidad y confidencialidad, tales como cartas, informes, manuales,
contratos, cuadros y otros documentos de naturaleza similar.

Realizar tareas de impresion y reproduccion de material de oficina mediante el
manejo de fotocopiadoras.

Administrar el correo de la alcaldia municipal, con el objetivo de dar respuesta
oportuna a las solicitudes realizadas.

Mantener un inventario de Utiles y materiales de oficina adecuado y llevar los
controles correspondientes para asegurar su buen uso.

Manejar diversos sistemas de informacién para las solicitudes de pagos,
facturas, nominas de pago, cajas chicas, solicitudes de tramite, entre otros.
Dar soporte en el control de tramites de incapacidades, vacaciones, ausencias
del personal entre otros a cargo de la alcaldia municipal.

Seleccionar y archivar correspondencia en el archivo interno y realizar la
remision de la documentacion al archivo central de la institucion.

Mantener actualizado los expedientes administrativos y judiciales a cargo de
la alcaldia municipal, ademas de asistir a los tribunales a presentar escritos y
retirar expedientes e informacion de procesos judiciales.

Transcribir actas de procesos disciplinarios.

Levantar minutas de reuniones, actas y comunicar los acuerdos tomados.
Dar soporte en la administracion de la agenda y la minuta de la alcaldia
municipal y coordinar la logistica para las reuniones.

Dar soporte en la realizacion de tramites administrativos tales como: de caja
chica, viaticos, liquidaciones de gastos, adelantos de dinero, tramitar los
reintegros, solicitudes de tiempo extraordinario, compra de Utiles y materiales
y equipos de oficina, solicitud de transporte, control de evaluaciones del
desempenio del personal a cargo de la alcaldia municipal.

Prestar asistencia técnico -administrativa al alcalde Municipal, y vice alcaldia.
Elaborar y presentar informes periédicos de las labores asignadas, asi como
otros aspectos de interés, a la jefatura inmediata, para la toma de decisiones
y evaluacion del desempefio.

Dar soporte al proceso de solicitud de bienes y servicios (decisiones iniciales,
basqueda 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).

Dar soporte en el proceso de elaboracion del plan anual operativo y
presupuesto del area de alcaldia municipal.

Productos

Documentos debidamente fotocopiados

Informes de Control de acuerdos

Presupuestos de la Oficina

Expedientes foliados, sellados, rotulados y ordenados numéricamente, con
base en los registros auxiliares que al efecto se llevan.

Correspondencia al dia.

Lineamientos y politicas oficializadas con respecto al desarrollo de municipio.

2.2 Vice Alcaldia Municipal

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION

VICE ALCALDIA MUNICIPAL ALCALDIA MUNICIPAL
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NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Paolitico-Estratégico

Constitucion Politica de Costa Rica, Titulo UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
Xl al “Régimen Municipal” Todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el Codigo | Procesos Sustantivos: Asignados por el
Municipal de 1998. Alcalde.

Articulo 4. -La municipalidad posee Ia
autonomia politica, administrativa y financiera
que le confiere la Constitucién Politica (incluye
Leyes Sectoriales, Regulacién reglamentaria

interna).
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 GESTION Y ASESORIA

ORGANIGRAMA

1
1

’ 1
1 1
1 ( ) ) :
1
COMUNICACION E
1 1
: ASESORIA LEGAL IMAGEN :
STAFF -, - o o i
1 1
1 ( ) ~ 1
' i
1
I TALENTO HUMANO PLANIFICADOR '
1
| \ J J i
~ 1

]
1

Objetivo General

Asesorar y brindar servicios en materia profesional especializada a las diferentes
dependencias de la institucion con el fin de facilitar la ejecucion de los procesos y la toma
de decisiones.

2.1 Asesoria Legal Municipal

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
ASESORIA LEGAL MUNICIPAL ALCALDIA MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo y Asesoria
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Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Codigo
Municipal de 1998 Articulo 4. -La municipalidad | = No tiene subalternos directos.
posee la autonomia politica, administrativa y
financiera que le confiere la Constitucion Politica.
(incluye  Leyes  Sectoriales, Regulacion
reglamentaria interna),

Brindar asesoria en materia legal y Judicial a la Municipalidad; realizar la defensa
juridica Municipal en las instancias que corresponda, asi como asesorar y ejecutar
las actividades, en busca de tener seguridad juridica en las diferentes actividades

Objetivo . . L .
y funciones que se desarrollan a lo interno en la Municipalidad, que en materia
juridica traslade el Concejo Municipal, el Despacho del Alcalde y demas unidades
y 6rganos de la Municipalidad de Turrialba.

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

* Representar ala Municipalidad ante las instancias administrativas y judiciales que
corresponda, en funcion del asunto legal a ser tratado.

» Asesorar en materia juridica al Alcalde, asi como a los demas organos
municipales, en tiempo y lugar requeridos.

» 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 y
organizaciones privadas que asi lo soliciten, emitiendo el criterio correspondiente
al caso.

Funciones » 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.

» 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 gestion 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.

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

* Informes, criterios y recomendaciones

« Atencion inmediata ante procesos legales municipales

« Documentacién requerida de su competencia por los entes jerarcas.

Productos |+ Aplicacion de la legislacion vigente garantizada.

* Asesorias

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

2.2 Gestion de Talento Humano
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UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
TALENTO HUMANO ALCALDIA MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo y Asesoria

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Codigo
Municipal de 1998. = No tiene subalternos directos.
Articulo 4. -La municipalidad posee Ia
autonomia politica, administrativa y financiera
que le confiere la Constitucién Politica. (incluye
Leyes Sectoriales, Regulacién reglamentaria
interna), aplicacion de Ley General de
Fortalecimiento de las Finanzas Pdublicas N°
9635. Ley Marco Empleo Publico N° 10159 y sus
Reglamentos.

Dotar del personal idéneo a la institucién y garantizar el desarrollo y el bienestar
del recurso humano, dando los servicios de apoyo profesional- técnico-
Objetivo administrativo requeridos por una necesidad institucional para su eficiente y eficaz
funcionamiento. Asi mismo asesorar en materia laboral a la administracion para la
correcta toma de decisiones.

* Reclutamiento y Seleccion:

v' Control de plazas vacantes. Justificacion de plazas vacantes. Concursos
(internos, externos).

v" Confeccién y Tramite de Ternas o Néminas. Estudios de Reingreso y Pre
ingres6 Nombramientos en propiedad e interinos. Ascensos en propiedad
e interinos. Evaluacion del Periodo de Prueba.

» Andélisis Ocupacional:

v' Elaboracion de estudios de reasignacion, reingresos, cambio de
especialidades, dispensa de requisitos y reestructuraciones
organizacionales.

v' Elaboracién y actualizacion de Manuales (Organizacion, Clases de
puestos).

v" Andlisis de la organizaciéon administrativa, funcional, ocupacional y salarial
del Concejo Municipal.

» Capacitacion y Desarrollo:
Funciones v' Coordinar, programar y controlar todas las actividades de capacitacion.
Deteccion de necesidades de capacitacion.
v' Evaluacién del Desempefio anual.
v" Proceso de induccion al nuevo empleado.
* Administracién de salarios, incentivos y beneficios:
v/ Tramite de todos los movimientos de personal a través del sistema de
Pagos.
Control planilla Reconocimiento de incentivos Certificacion de Salarios
Elaboracion de calculo y reservas para el pago de prestaciones
Reclamos Administracion
Elaboracion de reportes de Costo de Mano de Obra
Tramite de incapacidades (CCSS — INS)
Tramite de Carrera Profesional
Estudios técnicos sobre reconocimiento de pluses salariales
Estudio y reconocimiento de aumentos anuales.
Elaboracion de Planilla de Riesgos del Trabajo al INS

SN NENENE NN NENEN
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v Certificaciones de tiempo laborado
v Certificaciones para efectos de pension
v" Rebajos de salario por ndmina
« Elaboracién del Presupuesto Anual (salarios) Administracion y Tramite:
Control de pagos
Deducciones
Planillas
Tramites variados
Atencion de denuncias por robos, extravios, falsificacion de documentos
Recopilar y analizar las diferentes fuentes de ordenamiento juridico
administrativo relativas a la materia de contratacion de personal.
v' Brindar asesoria en el area de su competencia a las diferentes instancias
municipales.
* Relaciones Laborales:
v El propésito de este proceso es facilitar el mantenimiento de un buen clima
de
trabajo, a través de la atencion constante de las necesidades de los trabajadores,
la correcta aplicacion de las leyes y disposiciones; asi como mantener bien
informados a los funcionarios sobre temas de utilidad para ellos, orientandolos y
asistiéndolos.
Esta gestidn es participe de actividades relacionadas con:
- Atencién médica de funcionarios en INS, CCSS
- Atencion psicosocial familiar
» Elaboracién de la planilla de la CCSS vy los reportes de asistencia de los
funcionarios.

ANANENENEN

* Acuerdos laborales.

» Asesoria en toma de decisiones organizacionales.

» Registros del récord laboral de los empleados (ausentismo, sanciones e
incumplimiento de labores entre otros).

* Propuestas de actualizacién del Reglamento Auténomo de Organizacion y

Productos Servicios.

» Procesos de Reclutamiento y Seleccion.

» Planes de capacitacion laboral.

* Salarios al dia.

» Procesos administrativos concretados. Recomendaciones sobre sanciones a
aplicarse.

2.3 Comunicacién y Protocolo

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
COMUNICACION Y PROTOCOLO ALCALDIA MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo y Asesoria

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | N pADES 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 Constitucién Politica. (incluye
Leyes Sectoriales, Regulacién reglamentaria
interna), aplicacion de Ley General de
Fortalecimiento de las Finanzas Pdblicas N°

= No tiene subalternos directos.
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9635. Ley Marco Empleo Publico N° 10159 y sus
Reglamentos.

2.4 Planificacion Institucional

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
PLANIFICACION INSTITUCIONAL ALCALDIA MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo y Asesoria

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Codigo
Municipal de 1998. = No tiene subalternos directos.
Articulo 4. -La municipalidad posee Ia
autonomia politica, administrativa y financiera
que le confiere la Constitucién Politica. (incluye
Leyes Sectoriales, Regulacién reglamentaria
interna), aplicacibn de Ley General de
Fortalecimiento de las Finanzas Pdublicas N°
9635. Ley Marco Empleo Publico N° 10159 y sus
Reglamentos.

Formular, direccionar, fortalecer y evaluar el proceso de planificacion integral en la

Municipalidad de Turrialba

» Formular, organizar y dirigir e integrar la ejecucion del Plan de Desarrollo
Cantonal, en el Plan Estratégico Municipal (PEM), asegurando que sea
coherente con los lineamientos del Gobierno Corporativo de la Municipalidad y
aspectos legales y normativos establecidos por los entes de control;
presentando el PEM a aprobacién del Concejo Municipal, previo aval de la
Alcaldia.

* Integrar a todos los interesados e involucrados como miembros de
representacion interinstitucionales y otros entes relacionados para definir los
objetivos de la Municipalidad, en la elaboracion del diagnéstico y definicion de
objetivos estratégicos de la Municipalidad, las responsabilidades, fechas de
cumplimiento (en un Cuadro de Mando Integral).

«  Conjuntar, orientar y proponer los ajustes a la visién, Misién, Valores y objetivos

Funciones generales de la Municipalidad, asi como también, participar en la definicién de
las politicas institucionales en coordinacion con los demas Titulares
Subordinados de la Institucion.

« Apoyar en todo el proceso de disefio y la actualizacion del Cédigo de Gobierno
Municipal, hasta llevarlo a aprobacion del Concejo Municipal.

» Coordinar y apoyar la elaboraciéon de los objetivos de Planes Operativos
anuales de las instancias municipales, garantizando su alineamiento con los
objetivos estratégicos de la Municipalidad.

» Formular las politicas y actualizacion de los objetivos generales del municipio
de manera anual en coordinacion con la Alcaldia y otras instancias municipales,
integrando los mismos, previa aprobacion del Concejo Municipal.

» Asegurar que los planes, programas y proyectos elaborados y ejecutados en
todas las instancias municipales cuenten con una vision integral de desarrollos

Objetivo
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en sus ambitos econdmicos, sociales, culturales, urbanos y ambientales,
relacionados y alineados con los objetivos estratégicos a desarrollar.

» Coordinar y supervisar frecuentemente la ejecucion y desarrollo de programas
y planes, pidiendo retroalimentacién de todos los titulares subordinados y tomar
las acciones necesarias en caso de incumplimiento de los indicadores de
avance de los objetivos estratégicos que le correspondan desarrollar a cada
una de las dependencias responsables, a través de la Alcaldia o bajo su
delegacion de supervision de cumplimiento.

«  Elaborar anualmente reportes de ejecucion y logro de los objetivos y programas
planificados con las distintas dependencias municipales, generando un Informe
Anual de Transparencia a la Comunidad y CGR.

» Incluir variables financieras institucionales que sean necesarias, en cualquier
proceso de planificacion que se realice.

«  Dirigiry coordinar con todos los titulares subordinados, el determinar y gestionar
los riesgos de incumplimiento de los objetivos estratégicos que les
correspondan dentro del PEM (la gestion de riesgos le corresponde a cada
titular subordinado)

«  Dirigir, supervisar y coordinar la informacion de cumplimiento de los indicadores
de gestion de los objetivos estratégicos asignados a cada titular subordinado,
conforme al nivel de riesgos de incumplimiento y a la periddica que se
determine.

» Elaborar Informes, formular y ejecutar el POA, controlar el SEVRI y el Control
interno y las Autoevaluaciones de Control correspondientes.

« Actualizacion de objetivos estratégicos aprobados.

*  Evaluacion por el cumplimiento de indicadores.

« Documentacién requerida de su competencia por los entes jerarcas.

* Aplicacion de la legislacion vigente garantizada.

Productos | = Asesorias

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

» Evaluacién de los titulares subordinados, en materia de apoyo para lograr los
objetivos institucionales

NIVEL DE GESTION Y ADMINISTRACION

ORGANIGRAMA

/ B

ADMINISTRATIVO (PM3)

1

ARCHIVO
MUNICIPAL

(PM1)

PROCESO PROX)E'\EIZ)URIA
ADMINISTRATIVO
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Objetivo General

Como o6rgano de apoyo transversal, le corresponde por delegacion de la Alcaldia el apoyo
de la planificaciébn y ejecucion estratégica Administrativa, financiera y tributaria de la
Municipalidad, en busca de garantizar una gestiébn de apoyo administrativo, con el uso
eficiente de los Recursos financieros/econémicos de la Municipalidad, buscando su
eficiencia, a partir de la aplicacion de los principios que rigen cada materia, conforme a las
objetivos estratégicos del PEM, normativas y las politicas definidas por el Concejo Municipal
y las disposiciones de la Alcaldia, conforme al analisis técnico permanente; en coordinacion,
supervision y control; de las unidades de apoyo de Recursos Financieros, Recursos
Materiales, Recursos Humanos, Recursos Tecnoldgicos y el resto de los titulares
subordinados, asi como brindar al cliente interno y externo servicios de calidad con
informacion y atencion oportunas, conforme a las atribuciones y obligaciones de gobierno

municipal dictadas en la Constitucion Politica y el Codigo Municipal.

3. Proceso Administrativo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MUNICIPALIDAD DE JIMENEZ  { B

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
GESTION ADMINISTRATIVA ALCALDIA
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

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

posee la autonomia politica, administrativa y | = Archivo

financiera que le confiere la Constitucion Politica. | = Tecnologias de Informacion
(incluye Leyes Sectoriales, Regulacion | = Aseo

reglamentaria interna)

La Ley de Contratacion administrativa y sus
reglamentos.

Garantizar la eficiente administracion de la Municipalidad con una adecuada
atencion de las necesidades de servicios y materiales fundamentales para el
Objetivo 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.

» Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades referentes a lo
administrativo de la institucion.

« Dirigir, asignar, supervisar y evaluar las labores del personal subalterno
encargado de ejecutar los distintos programas.

+ Asesorar a Jefaturas Departamentales en asuntos relativos a sus areas de

Funciones

accion y en aquellos estudios especiales que les saliciten.
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Formular normas y manuales de procedimientos de la institucion, para la
recaudacion, registro y control de fondos, pertinentes al area y a nivel de
presupuesto.

Confeccionar los presupuestos ordinarios y extraordinarios atinentes al area, en
coordinacion del area respectiva.

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

Supervisar los programas administrativos de los diferentes departamentos que
integran la institucion, referente al area correspondiente.

Proponer a los niveles superiores las politicas, planes y programas de trabajo a
ejecutar.

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.

Coordina trabajos comunales, pasantias, practicas profesionales de estudiantes
en la Institucion.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal subalterno, encargado
de ejecutar los diferentes programas de la dependencia que coordina.
Coordinar y evaluar los resultados de las politicas y programas bajo su
responsabilidad y recomendar los cambios o ajustes necesarios para el logro de
los objetivos establecidos.

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

Supervisar y controlar el correcto manejo de 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, segln corresponda.
Dictar normas y procedimientos para la ejecucion de las labores administrativas
y velar por su correcta aplicacion.

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, subalternos,
compafieros 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.

Revisar, corregir y firmar informes, cartas, oficios y otros documentos variados
que se preparan en la unidad y velar por su correcto tramite.

Revisar, actualizar la estructura funcional, asi como mantener actualizado los
manuales de procedimientos de la gestién a su cargo.

Productos

Correcta administracion de fondos municipales.

Asesorias

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

Manuales de procedimientos

Normas y procedimientos institucionales.

3.1 Proveeduria
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UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
PROVEEDURIA GESTION ADMINISTRATIVA
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Codigo
Municipal de 1998 Articulo 4. -La municipalidad | = Técnico Asistente de Proveeduria.
posee la autonomia politica, administrativa y
financiera que le confiere la Constitucién 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
Obijetivo contratacion administrativa, asi como la administracion de la Bodega Municipal.
Todo esto con observancia a criterios técnicos, economicos

»  Adquirir por medio de los procedimientos de contrataciobn 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
caja chica y las efectuadas por actividad ordinaria, segun articulo 36 del
Reglamento a la Ley de Contrataciéon de Administrativa.

* Revisar y actualizar los procedimientos internos, para las adquisiciones de
bienes y servicios, procedimientos de contratacién (contratacion directa,
licitacion abreviada, licitaciones publicas, remates, entre otros), elaboracion y
aprobacion de carteles, adjudicaciones, resolucion de recursos de objecion y
revocatoria, 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.

« Administrar la Bodega Municipal, los procedimientos relacionados con: la
recepcion, el almacenamiento, codificacion, despacho, registro y control, de los
bienes muebles, equipos, herramientas, materiales y demas insumos, a fin de

Funciones lograr una seguridad razonable en el uso y control de los recursos de la
municipalidad.

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

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

* Establecer los mecanismos de seguridad necesarios para el debido resguardo
y la custodia.

* 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.

» Asegurar la trazabilidad y visibilidad de las existencias en bodega.

» Asegurar el orden, limpieza y disposicion segura de todos los elementos
dispuestos en bodega.

+ Mantener registros confiables y actualizados relativos a las contrataciones
administrativa, de los bienes y demés aspectos relativos a la bodega municipal,
incluyendo los sistemas SICOP, SIAC y otros medios que disponga la

pag. 25

A 2



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MUNICIPALIDAD DE JIMENEZ “;‘ :

administracion, relacionados con el subproceso de proveeduria, con el fin de
facilitar la toma de decisiones.

« Reuvisar y actualizar los procedimientos internos, para la administracion efectiva
de la bodega, asi como para la planificacion y ejecucion de los procedimientos
de contratacion (contratacion directa, licitacién abreviada, licitaciones publicas,
remates, entre otros), elaboracion y aprobacion de carteles, adjudicaciones,
resoluciéon de recursos de objecidon y revocatoria, aprobacion interna de
contratos y seguimiento de la ejecucion 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.

+ Sistema de compras correctamente administrado.

+  Suministros suficientes y correctamente custodiados.

» Proceso de adquisicion de bienes y servicios seguro y eficiente
» Seguridad efectiva de personas.

« Ciudadano cliente satisfecho

* Manuales de procedimientos

Productos

3.1.1 Técnico Asistente de Proveeduria

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
TECNICO ASISTENTE DE PROVEEDURIA PROVEEDURIA
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Cédigo
Municipal de 1998 Articulo 4. -La municipalidad | = No tiene unidades inferiores inmediatas.
posee la autonomia politica, administrativa y
financiera que le confiere la Constitucién Politica.
(incluye Leyes Sectoriales, Regulacion
reglamentaria interna)

La Ley de Contratacion administrativa y sus
reglamentos.

3.2 Archivo Institucional

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
ARCHIVO INSTITUCIONAL GESTION ADMINISTRATIVA
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NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

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 | = No tiene unidades inferiores inmediatas.
politica, administrativa y financiera que le confiere
la Constitucion Politica. (incluye Leyes Sectoriales,
Regulacion reglamentaria interna). Gestién
documental. Segun el Articulo 42 Ley del
Sistema Nacional de Archivos N 7202

o Centralizar y alinear la gestién documental de la institucion, segun las técnicas
Objetivo archivisticas aplicables y lineamientos del Direccién General del Archivo Nacional.

- Establecer, organizar, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades
inherentes a la administracién, custodia y conservacion del acervo documental
de la Municipalidad, estableciendo lineamientos para que las diferentes
dependencias en la administracién lleven sus respectivos archivos de gestion.

* Reunir, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, conservar, administrar y
facilitar el acervo documental de la institucién, garantizando el buen
funcionamiento del archivo central y de los archivos de gestién de la entidad.

» Coordinar con la Direcciébn General del Archivo Nacional la ejecucion de las
politicas archivisticas de la institucion, la transferencia y eliminacion de
documentos segun los procedimientos que determinen para tal fin, solicitando
asesoramiento técnico cuando sea necesario.

Funciones |+ Elaborar los instrumentos y auxiliares descriptivos necesarios para aumentar su
aporte a la eficiencia y la eficacia en el servicio, preparando indices, guias e
inventarios.

e Velar por la aplicacién de politicas archivisticas para facilitar la consulta y
asesorar técnicamente al personal de la institucién sobre los archivos de
gestion.

- Digitalizar documentacién existente en el archivo y elaborar el archivo digital
audiovisual segun lo solicitado por el Archivo Nacional.

* Rendir un informe anual a la Direccion General del Archivo Nacional sobre el
desarrollo archivistico de la institucion, segun sus lineamientos.

» Promover y sensibilizar en la comunidad, sobre el valor, conservacion y uso de
los documentos.

Productos |+ Correcta gestion de la documentacion institucional.

3.3T.l

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
T.1 GESTION ADMINISTRATIVA
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NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

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 | = No tiene unidades inferiores inmediatas.
politica, administrativa y financiera que le confiere
la Constitucion Politica. (incluye Leyes Sectoriales,
Regulacion reglamentaria interna). Ley Organica
del Colegio de Periodistas de Costa Rica. Ley
General de las Telecomunicaciones. Y toda la
normativa vigente y sus reglamentos.

Este proceso da apoyo a todas las dependencias de la Municipalidad mediante la
administracion integral de los sistemas de informacion y comunicacion
Obijetivo institucionales, desarrollando aplicaciones y plataformas informaticas con
tecnologias de vanguardia, que coadyuven al control interno y a una gestion
moderna enmarcada en el gobierno abierto.

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

e 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 informacioén por parte de los procesos generadores
de contenido, en coordinacién 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 tecnoldgicos e informéaticos, la municipalidad
promueva acciones orientadas a la transparencia, participacion ciudadana y
rendicién de cuentas.

* Investigar las tendencias tecnoldgicas a los fines de garantizar la modernidad
sostenida de la Municipalidad de Turrialba, 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 Informacién que se tramiten en la
Municipalidad.

e Promover una cultura organizacional de apertura hacia el mundo digital, en
coordinacién 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

Funciones
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tenga una informacién consolidada en la materia, que coadyuve a una
administracion mas efectiva de los servicios y la recaudacion de los tributos.

Productos .

e Manuales de procedimientos

« Sistemas de Informacion correctamente administrados

- Transparencia Institucional por medio de su pagina web
Seguridad efectiva en los sistemas informaticos institucionales
» Ciudadano cliente interno y externo satisfecho

3.4 Aseo

UNIDAD
Aseo

UNIDAD DE COORDINACION
GESTION ADMINISTRATIVA

NORMATIVA LEGAL

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

Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia
politica, administrativa y financiera que le confiere
la Constitucion Politica. (incluye Leyes Sectoriales,
Regulacion reglamentaria interna). Ley Organica
del Colegio de Periodistas de Costa Rica. Ley
General de las Telecomunicaciones. Y toda la
normativa vigente y sus reglamentos.

PROCESO: Apoyo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

= No tiene unidades inferiores inmediatas.

NIVEL DE GESTION HACIENDA MUNICIPAL

ORGANIGRAMA

HACIENDA MUNICIPAL
(PM3)

PERITO
VALUADOR
(PM1)

CONTADOR (A)
MUNICIPAL
(PM1)

ENCARGADO
(A) PATENTES
(PM1)

PROCESO HACIEDA
MUNICIPAL

GESTOR (A)
DE COBROS
(PM1)

TESORERO (A)
MUNICIPAL
(PM1)

PLATAFORMA
DE SERVICIOS
(TM1)

INSPECTOR Y
NOTIFICADOR
(TM1)

CAJERO (A)
MUNICIPAL
(AM1)
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Objetivo General

Como o6rgano de apoyo transversal, le corresponde por delegacion de la Alcaldia el apoyo
de la planificacion y ejecucion estratégica financiera y tributaria de la Municipalidad, en
busca de garantizar una gestion de apoyo administrativo, con el uso eficiente de los
Recursos financieros/econémicos de la Municipalidad, buscando su eficiencia, a partir de
la aplicacion de los principios que rigen cada materia, conforme a los objetivos estratégicos
del PEM, normativas y las politicas definidas por el Concejo Municipal y las disposiciones
de la Alcaldia, conforme al andlisis técnico permanente; en coordinacion, supervision y
control; de las unidades de apoyo de Recursos Financieros, Recursos Materiales, Recursos
Humanos, Recursos Tecnolégicos y el resto de los titulares subordinados, asi como brindar
al cliente interno y externo servicios de calidad con informacién y atencion oportunas,
conforme a las atribuciones y obligaciones de gobierno municipal dictadas en la

Constitucién Politica y el Cédigo Municipal.

4. Hacienda Municipal

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
PROCESO HACIENDA MUNICIPAL ALCALDIA MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Cédigo
Municipal de 1998. = Perito Valuador

Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia | = Plataforma de Servicios
politica, administrativa y financiera que le confiere | = Contaduria

la Constitucion Politica. (incluye Leyes Sectoriales, | = Patentes

Regulacion  reglamentaria interna), a las | = Cobros

Municipalidades les corresponde "Percibir y | = Tesoreria

administrar, en su caracter de administracion | = Cajas

tributaria, los tributos y demas ingresos | = Inspecciones y Notificacion
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
econdémico. En ningan caso el monto de los gastos
presupuestos podrd exceder el de ingresos
probables. titulo 1V del Codigo Municipal, teniendo
responsabilidad sobre los ingresos (capitulo 2), el
presupuesto (capitulo 4), Tesoreria y Contaduria
(capitulo 5).
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Objetivo

Asegurar una correcta administracion de los ingresos y egresos municipales,
vigilando que se realice una correcta ejecucién en percepcion de tributos y
aplicacion de gastos.

Funciones

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

Dirigir, asignar, supervisar y evaluar las labores del personal a su cargo,
encargado de ejecutar los distintos programas y velar porque los mismos
cumplan con los objetivos asignados.

Asesorar a Jefaturas en asuntos relativos al proceso financiero y de
presupuesto y en aquellos estudios especiales que les soliciten.

Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades
desarrolladas en el proceso tributario.

Responsable por la eficiente ejecucion de las diferentes gestiones que
forman parte de la Administracion Tributaria.

Elaborar el plan estratégico del proceso Tributario.

Realiza estudios o investigaciones complejas en el tema de tributario.

Emitir dictAmenes, criterios en materia tributaria para la toma de decisiones
0 requerimientos del superior, u otras areas de la institucion.

Diseflar metodologias especializadas con el fin de crear propuestas de
mejoramiento en el proceso de recaudacion de tributos municipales y
asesora en su implementacion.

Dar seguimiento a los planes propuestos en las diferentes areas de la gestion
Tributaria.

Elaborar la estimacion de la proyeccion de los ingresos institucionales para
la preparacion de presupuestos ordinarios.

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.

Participar en la realizaciébn de investigaciones para la determinacion de
impuestos mediante la busqueda, revision y analisis de informacion,
aplicando la normativa tributaria vigente en las labores que ejecute

Recabar informacion acerca de estrategias de sensibilizacién para promover
una cultura acerca del pago de impuestos, el manejo de una actitud y nocién
adecuadas referente al tema de los tributos (educacién fiscal, porque se debe
pagar impuestos, etc.)

Analizar las solicitudes y emitir las resoluciones sobre las prescripciones de
impuestos y tasas, condonaciones de tributos, presentadas por los
administrados.

Efectuar la revisibn 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.

Establecer y 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 administracion responsable de las
finanzas municipales.

Dirigir, supervisar y calcular la implementacién 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.
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e Coordinar y evaluar los resultados de las politicas y programas bajo su
responsabilidad y recomendar los cambios o 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.

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

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

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

» Atender las politicas y directrices emitidas por la Alcaldia.

» Atendery resolver consultas que le presenten sus superiores, colaboradores,
compafieros 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.

« Evaluar el desempefio del personal a cargo.

* Realizar gestiones ante instituciones financieras por créditos o la
implementacion de nuevos servicios financieros.

« Control de ingresos y gastos municipales.

»  Correcta administracion de fondos municipales.

Productos |+ Asesorias

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

4.1 Perito Valuador

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
PERITO VALUADOR HACIENDA MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Cédigo
Municipal de 1998. = No tiene unidades inferiores inmediatas.
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". Articulo 3 de la Ley de Bienes
Inmuebles “...Para efectos de este impuesto, las
municipalidades tendrdn el caracter de
administracion tributaria. Se encargaran de
realizar valoraciones de bienes inmuebles,
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facturar, recaudar y tramitar el cobro judicial y de
administrar, en sus respectivos territorios,
los tributos que genera la presente Ley. ...”

Administrar las labores de apoyo necesarias para la aplicacion de la Ley de

Objetivo Bienes Inmuebles, realizar las valoraciones y mantener actualizadas las bases

de datos de los mismos.

Funciones |

Realizar valoraciones de bienes inmuebles para determinar el valor de la
propiedad mediante los siguientes mecanismos:

Declaraciones de bienes, incluyendo campafias de procesos masivos.
Avallos mediante visitas de campo, andlisis, calculo de valores y haciendo la
notificacion respectiva.

Actualizaciones automaticas de valoracion de estimacién, hipotecas,
permisos de construccién entre otras.

Hacer avaluos solicitados por la Alcaldia para tramites internos.

Aprobar exoneraciones, mediante analisis y verificacion de los alegatos
expuestos por el contribuyente para hacerse acreedor del beneficio.
Actualizar la informacion del sistema municipal de bienes inmuebles del
Canton, incluyendo jornadas masivas, en cuanto a: Bienes inmuebles segun
los movimientos registrales, datos personales del contribuyente y los servicios
gue tenga asociados.

Mapa de valores del Canton.

Ingreso, control, seguimiento y fiscalizacion de las declaraciones de Bienes
Inmuebles por periodo de vigencia.

Elaborar las certificaciones de valor registrado.

Estudio e identificacién de las sociedades por medio del registro mercantil.
Dar seguimiento a las declaraciones de los contribuyentes.

Elaborar dictamenes técnicos a usuarios internos y externos en cuanto a la
aplicacién de la Ley de Bienes Inmuebles.

Asesorar a otras unidades en materia de su competencia.

Coordinar con otras instituciones involucradas en el proceso.

Ajustar y actualizar los valores de los bienes inmuebles comprendidos en el
distrito; segun la plataforma de valores correspondiente.

Ajustar y actualizar las bases imponibles de los predios cuando estos sufren
cambio. (Reunién o segregacion)

Ejecutar la identificacién de omisos

Tramitar y aprobar las solicitudes de exoneracion y no afectacion.

Coordinar y fiscalizar los proyectos de valoracion de los bienes inmuebles del
canton.

Coordinar y ejecutar los avallos de propiedades cuando se requiera y
promover convenios de informacion.

Disefar, dar seguimiento, controlar y fiscalizar un proceso de declaracién de
bienes inmuebles dirigido, ordenado y controlado.

4.2 Contaduria

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
CONTABILIDAD HACIENDA MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
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El articulo 176 de la Constitucion Politica,
establece que el presupuesto ordinario de la | = No tiene unidades inferiores inmediatas.
Republica comprende todos los ingresos
probables y todos los gastos autorizados de la
administracion publica, durante todo el afio
economico. 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.

Realizar y verificar el control y registro de los ingresos y egresos, a partir de la
Objetivo aplicacibn de mecanismos financieros y administrativos, con el fin de obtener
Estados Financieros oportunos, veraces y fidedignos.

* Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades desarrolladas
en los procesos y/o operaciones contables, llevando las contabilidades de:
movimiento de fondos y valores, cuentas de terceros y especiales, patrimonial,
de responsables y deuda publica.

* Registrar en orden cronolégico las operaciones contables y de costos que
realiza la Municipalidad.

» Preparar los correspondientes estados financieros e informes especificos, a
partir del registro contable de los ingresos y egresos, activos, pasivos y
patrimonios; analisis de las diversas cuentas del activo, pasivo y patrimonio,
actualizacion de libros contables, asi como otras acciones, todas orientadas a
garantizar el mantenimiento actualizado de los registros contables y la provision
de los estados financieros comprensibles y oportunos para la toma de
decisiones.

» Ejercer el control de la contabilidad municipal con las facultades de observar los
aspectos legales, formales, numéricos y de imputacion de los recursos y
erogaciones publicos.

» Preparar la cuenta general del ejercicio, los balances y toda otra informacion
requerida por organismos nacionales y municipales vinculados a sus funciones.

* Preparar, presentar y, si es necesario, exponer personalmente, toda la
informacion requerida por el Concejo Municipal y Alcaldia Municipal.

« Acatar y cumplir las normas y obligaciones que, en forma directa o indirecta,
dispongan las entidades que rigen esta materia y debera acatar los cambios a
leyes, normas, reglamentos y disposiciones tanto en lo contable como en lo
administrativo.

e Aplicar la normativa establecida para la gestion contable dictadas por la
Contraloria General de la Republica y la Contabilidad Nacional.

» Dirigir, coordinar y supervisa las labores del Proceso a su cargo de accion
sustantiva o de apoyo a la gestion de la Municipalidad.

» Distribuir y supervisar la ejecucion de las labores especificas encomendadas a
su unidad de trabajo.

« Coordinar las labores de planeamiento y programacion de las actividades de su
unidad a cargo con su jefe inmediato, y con las distintas instancias organizativas
internas.

» Definir prioridades de trabajos, estudios o investigaciones por realizar,
considerando la importancia y el efecto que estos tienen sobre los objetivos y
metas del departamento a su cargo.

» Presentar informes de labores ante la jefatura.

» Verificar en las diferentes oficinas y planteles de la institucién, los controles
relacionados al area de contabilidad con el propésito de corroborar los
resultados obtenidos en el area de su competencia.

Funciones
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« Analizar y recomendar ante sus superiores las posibilidades de reduccion de
gastos, para optimizar la gestién de la Municipalidad.

«  Colaborar estrechamente con la Gestion de la cual depende en la ejecucion de
trabajos técnicos, profesionales y administrativos que ésta demande y participa
ampliamente en la solucion de los problemas que se presentan en el area de
trabajo a su campo.

» Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades similares organizadas
por la Institucién o por otros organismos publicos y privados, nacionales o
internacionales, en compafiia o en representacion de su superior inmediato y de
la Municipalidad relacionadas a la parte contable.

e Llevar a cabo el proceso de coordinacién de las Normas Internacionales de
Contabilidad del Sector Publico (NICSP).

» Revisar y aplicar los cheques, planillas, conciliaciones bancarias, control de
fondos de inversion, control de obras en proceso.

« Presentar mensualmente a la Gestion Financiera el cierre mensual de las
respectivas conciliaciones bancarias.

 Presentar a la Gestién Financiera los andlisis de las razones financieras
aplicadas a los estados financieros.

» Preparar el Informe, declaraciones y documentacion para entes reguladores y
otras entidades gubernamentales.

* Implementar los sistemas de computo de Contabilidad.

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

* Mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas
surgidos en el desarrollo de éste.

» Pdlizas actualizadas.

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

* Informes sobre determinacion de costos de operacion en la prestacion de los
diferentes servicios.

 Notas de crédito y débito. Base de Devengado, informes contables mas
precisos.

 Proceso contable actualizado. (Asientos contables, registro de activos,
actualizacion de inventarios, etc.)

* Informes financieros sobre ingresos, egresos, y balances entre otros. Manuales
de procedimientos.

- Estados Financieros de Ingresos y Egresos.

» Saldo pendiente de cobro.

Productos

4.3 Patentes

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
PATENTES HACIENDA MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Codigo
Municipal de 1998. = No tiene unidades inferiores inmediatas.
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 vy
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administrar, en su caracter de administracion
tributaria, los tributos y demas ingresos
municipales". articulo 79 del mismo Cddigo ordena
que “...para ejercer cualquier actividad lucrativa los
interesados deberan contar con la licencia
municipal respectiva...” Articulo 74 del mismo
Cdbdigo Municipal menciona “...la municipalidad
cobrara tasas y precios...” por los servicios que
preste. Ley de Patentes, Ley de Licores.

Otorgar, controlar y fiscalizar las licencias de las actividades lucrativas que se

Objetivo . . e ) i
desarrollan en el cantén para garantizar el cumplimiento de la normativa vigente.

- Tramitar y ejecutar las resoluciones emitidas por las autoridades
correspondientes en el tema de patentes.

e Calcular y actualizar el registro de la base imponible, segin 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

Funciones 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.

e 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.

« Velar que la Ley de Patentes y reglamentos internos relacionados al subproceso,
se mantengan actualizados y proponer reformas.

« Patentes suspendidas, rechazadas u otorgadas.

» Impuestos por patente cobrados oportunamente.

Productos | « Patentes otorgadas o rechazadas.

* Informes sobre orden y disciplina observados en el transcurso de la actividad.
» Informes sobre el ingreso de personas al respectivo evento.

4.4 Cobros
UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
COBROS HACIENDA MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Codigo
Municipal de 1998. = No tiene unidades inferiores inmediatas.
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 vy
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administrar, en su caracter de administracion
tributaria, los tributos y demas ingresos
municipales". Articulo 74 del mismo Cédigo
Municipal menciona “...la municipalidad cobrara
tasas y precios...” por los servicios que preste.

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

« Gestionar el cobro de la facturacién generada por los diferentes procesos de la
institucién de los siguientes servicios: Cementerio, desechos soélidos, acueducto,
limpieza de vias, mantenimiento de parques, limpieza de lotes, alcantarillado,
bienes inmuebles, patentes, licor, permiso de construccién, construccion de
aceras, multas, entre otras.

» Efectuar los procesos de cobro mediante acciones administrativas, judiciales y
extrajudiciales de los tributos municipales.

» Resolver los reclamos administrativos que presenten los contribuyentes sobre los
cobros municipales con apoyo del proceso legal cuando éstos lleguen a apelacion

Funciones (segunda instancia) y aquellos responsables de los servicios objeto de cobro.

« Autorizar y formalizar los arreglos y compromisos de pagos en via administrativa.

« Verificar de manera integral la informacién que generan los diferentes procesos
de los servicios cobrados con: el Sistema Integrado Municipal, el Mapa de
Informacion Geogréfica y el Registro Nacional y, en caso de inconsistencia, lo
notifica al proceso de origen para su correccion.

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

* Notificar a los contribuyentes la morosidad y documentos relacionados a la
gestién de cobros.

« Cobro oportuno de impuestos y tasas municipales.
» Arreglos de Pago.

»  Cobro Administrativo.

»  Cobro Judicial.

* Manuales de procedimientos.

- Disminucién de pendiente de cobro.

Productos

4.5 Tesoreria

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
TESORERIA HACIENDA MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

El articulo 176 de la Constitucion Politica, | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
establece que el presupuesto ordinario de la
Republica comprende todos los ingresos | = Cajero Municipal.
probables y todos los gastos autorizados de la
administraciéon publica, durante todo el afio
econdémico. En ningan 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.
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Velar por la correcta captacion de los ingresos municipales, su custodia y el

Objetivo apropiado control del manejo de los egresos, a partir de la aplicacion de mecanismos
financieros y administrativos.

« Llevar a cabo la recaudacion de los diferentes ingresos de la Municipalidad.

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

« 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.

e 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 situacién 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.
Funciones . N .

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

« Coordinar y verificar que el flujo de efectivo municipal se ajuste al movimiento
de los diferentes recursos empleados o recaudados.

«  Cumplir las disposiciones estipuladas en el Cédigo 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 modernizaciéon 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.

» Gasto controlado.

» Informes sobre estimaciones periédicas del comportamiento de los ingresos y
egresos.

» Aplicacién del Sistema de control interno de la Tesoreria.

» Obligaciones de pago canceladas en tiempo y forma Custodia de todos los

Productos : o
titulos valores de la institucion.

* Registros de valores al dia.

e Custodia y administraciéon eficiente de los recursos econémicos del Concejo
Municipal.

+ Manuales de procedimientos.

45.1 Cajas

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
CAJAS TESORERIA

NORMATIVA LEGAL

PROCESO: Apoyo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
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El articulo 176 de la Constitucion Politica,
establece que el presupuesto ordinario de la | = No tiene unidades inferiores inmediatas.
Republica comprende todos los ingresos
probables y todos los gastos autorizados de la
administracion publica, durante todo el afio
economico. 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.

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

* Revisar y registrar datos de los pagos recibidos 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 | | Realizar los envios diarios de efectivo al sistema bancario.

e Efectuar calculos aritméticos diversos, tales como: porcentajes, promedios,
deducciones, sumatoria, intereses y otros.

» 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 y el de timbres municipales y fiscales.

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

» Realizar los cierres de caja correspondientes.

« Informes sobre estimaciones periddicas del comportamiento de los ingresos.

e Aplicacion del Sistema de control interno de la Tesoreria.

Productos

« Registros de valores al dia.
« Custodia eficiente de recursos econémicos.

4.6 Plataforma de Servicios

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
PLATAFORMA DE SERVICIOS HACIENDA MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Cédigo
Municipal de 1998. = No tiene unidades inferiores inmediatas.
Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia
politica, administrativa y financiera que le confiere
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la Constitucion Palitica. (incluye Leyes Sectoriales,
Regulacién reglamentaria interna), Proteccion al
ciudadano del exceso de requisitos y tramites
administrativos N.° 8220.

Articulo 2°-Presentacion Unica de documentos. La
informacion que presenta un administrado ante
una entidad, organo o funcionario de la
Administracion Publica, no podra ser requerida de
nuevo por estos, para ese mismo tramite u otro en
esa misma entidad u érgano...Articulo 9°-... Las
diferentes entidades u o6rganos de la
Administracion Publica que, por ley, estan
encargados de conocer sobre un tramite o
requisito cuyo fin es comudn, complementario o
idéntico, deberan llegar a un acuerdo para
establecer un tramite Unico y compartido, asi como
la precedencia y competencia institucional.

Facilitar la informacion, gestion y resultado al cliente, mediante la entrega de un
servicio integrado y &gil, favoreciendo asi a la facilidad de las operaciones en la
Objetivo Municipalidad, con la finalidad de lograr un incremento en los niveles de calidad de
la prestacion de los servicios municipales, mediante personal adecuadamente
seleccionado, capacitado y empoderado.

«  Ofrecer informacién oportuna e integral 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
atencion y 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, en cuanto: A)- Recepcion y entrega de
documentos que ingresen o se emitan en la Municipalidad. B)- Ejecucion de los
procesos internos en cuanto a distribucién interna de la correspondencia,
centralizando el registro y seguimiento de las mismas.

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

* Incentivar el uso por parte de los usuarios del catalogo electrénico de tramites e
informacion institucional, dispuesto en la pagina web. Asi mismo, monitorear que

Funciones la informacién contenida se compagine con la realidad y notificar las
discrepancias al proceso responsable.

» Promover la concentracién de tramites de interés para el ciudadano que se
puedan realizar en la plataforma y que obedezcan a procedimientos de otras
instituciones que incidan en los servicios y tramites de la Municipalidad, Como,
por Ejemplo: Permiso Sanitario de Funcionamiento y Visto Bueno de Ubicacién
de Plantas de Tratamiento con el Ministerio de Salud, entre otros. Esto con el
proposito de agilizar los tramites 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 atencién ininterrumpida del servicio de la plataforma, bajo una
concepcion de trabajo en equipo, para garantizar la debida atencién al
ciudadano.
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« Informacién para retroalimentar a los procesos y subprocesos del Concejo
Municipal.

«  Oficios, resoluciones, dictamenes, formulario y otros documentos debidamente

Productos tramitados.

+ Ciudadano cliente satisfecho

« Consultas y llamadas telefonicas debidamente atendidas.

+ Manuales de procedimientos

4.7 Inspecciones y Notificaciones

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
INSPECCIONES Y NOTIFICACIONES HACIENDA MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el Cédigo
Municipal de 1998. = No tiene unidades inferiores inmediatas.
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 vy
administrar, en su caracter de administracion
tributaria, los tributos y demas ingresos
municipales”. articulo 79 del mismo Cédigo ordena
que “...para ejercer cualquier actividad lucrativa los
interesados deberdn contar con la licencia
municipal respectiva...” Articulo 74 del mismo
Cabdigo Municipal menciona “...la municipalidad
cobrara tasas y precios...” por los servicios que
preste. Ley de Patentes, Ley de Licores.

Fiscalizar el cumplimiento de normativas en las licencias otorgadas con el fin de
Objetivo contribuir con la generacion de ingresos y el cumplimiento de la normativa
aplicable.

» Planificar y ejercer politicas, controles, procedimientos y mecanismos que
garanticen el cumplimiento de las licencias aprobadas conforme a la normativa
relacionada.

* Inspeccionar los diferentes espectaculos publicos que se realizan en el Cantén,
con el fin de verificar que cuenten con los permisos respectivos.

» Inspeccionar el cumplimiento de la Ley de Licores.

» Hacer inspecciones de ventas ambulantes y estacionarias y velar porque
cumplan con los

Funciones requisitos establecidos para ejercer la actividad.

« Velar por que los patentados estén al dia en el pago de sus patentes y rétulos.

» Efectuar los cierres de negocios cuando la actividad no se encuentra a derecho,
o de otros servicios no cancelados conforme a la normativa.

«  Emitir certificados de resoluciones municipales de ubicacién para el tramite de
los permisos sanitarios de funcionamiento y licencias municipales.

* Realizar informes del trabajo realizado diariamente con la debida
documentacion.

e Las demaés atribuciones que la ley sefiale expresamente
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C.

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

NIVEL GESTION DE SERVICIOS PUBLICOS Y MUNICIPALES

ORGANIGRAMA

s ; ~
SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES (PM3)

i
[

PROCESO GESTOR (A) AMBIENTAL ING (A) DE ACUEDUCTO
SERVICIOS (PM2) (Pm2)
PUBLICOS

|

ENCARGADO CHOFER CHOFER CAMION PEON PEON DE PEON DE PEON DE ADM. DEL OBRERO PEON
CEMENTERIO DEPOSITO Y RECOLECTOR DE RECOLECTOR TRATAMIENTO ASEO DE ViAS PARQUE Y ACUEDUCTO ESPECIALIZADO ACUEDUCTO
(om20) TRATAMIENTO BASURA (OM28) DE BASURA RESIDUOS SOLIDOS (oMm18) ZONAS VERDES (PM1) DE ACUEDUCTO (om18)

(om28)

(oM18) (om18) (om18) (T™1)

Objetivo General

Procurar el mantenimiento la calidad de vida de los habitantes del Canton, en materia de
servicios ambientales y municipales (Alcantarillado Sanitario, Gestibn Ambiental,
Cementerio, Recoleccién de Residuos Sélidos y Limpieza de Vias), en el corto, mediano y
plazo, bajo consideraciones de calidad, cantidad, oportunidad y continuidad, asi como
planear, administrar y optimizar recursos que le den sostenibilidad a dicho servicios,
mejorando su calidad y la cobertura de los mismos, conforme a los objetivos institucionales,
asegurando que generen ingresos para su sostenibilidad y crecimiento, integrando a los

ciudadanos organizados (Asociaciones de Desarrollo, Concejos de Distritos y otros grupos).

5. Servicios Publicos Municipales

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES ALCALDIA
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
Ley de Planificacion Urbana (4240) PROCESO: Apoyo

Articulo 16 en la que se indica:
e) Los servicios comunales, para indicar | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
ubicacion y tamafio de las &reas requeridas
para escuelas, colegios, parques, campos de | = Gestor Ambiental

juego, unidades sanitarias, hospitales, | = Ingeniero de Acueducto Municipal
bibliotecas, museos, mercados publicos y
cualquier otro similar.
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Legislacion

relacionada con gestion ambiental y servicio

municipal.

y

reglamentacion  vigente

Objetivo

Procurar el mantenimiento la calidad de vida de los habitantes del Cantén, en
materia de servicios ambientales y municipales (Alcantarillado Sanitario,
Gestion Ambiental, Cementerio, Recoleccion de Residuos Solidos y Limpieza
de Vias), en el corto, mediano y plazo, bajo consideraciones de calidad,
cantidad, oportunidad y continuidad, asi como planear, administrar y optimizar
recursos que le den sostenibilidad a dicho servicios, mejorando su calidad y la
cobertura de los mismos, conforme a los objetivos institucionales, asegurando
que generen ingresos para su sostenibilidad y crecimiento, integrando a los
ciudadanos organizados (Asociaciones de Desarrollo, Concejos de Distritos y
otros grupos).

Funciones

Planificar, supervisar y ejercer politicas, controles, procedimientos de servicios
publicos (Acueducto, Cementerio, Recoleccion de Residuos Sdlidos y Limpieza
de Vias) buscando su sostenibilidad y crecimiento optimizando los recursos de
servicios comunes; conforme a los objetivos estrategias del PEM.

Planificar la debida disposicion de las aguas residuales.

Realiza investigaciones sobre recursos, costos y ubicacion de proyectos y obras
a construir en las plantas de tratamiento de aguas residuales, en los sistemas
de alcantarillado sanitario.

Realizar investigaciones y analisis sobre los costos de operacion de los
servicios; asimismo le corresponde determinar la eficacia y eficiencia con que
se prestan los servicios y hacer los ajustes necesarios cuando no alcanzan la
rentabilidad propuesta.

Atender quejas presentadas por las y los usuarios de los servicios, que no
puedan ser atendidos por la Plataforma de Servicios; revisar y aprobar las
propuestas de cambios en la prestacion de los servicios publicos.

Coordinar con las diferentes instancias municipales que intervienen en las
autorizaciones de disponibilidades y nuevos servicios municipales y de
alcantarillado sanitario.

Coordinar, Controlar, Supervisar y velar por la correcta ejecucion en todo el
proceso relacionado con la prestacion de Servicios ambientales y municipales.
Realiza estimaciones de costos de las obras a construir y a contratar, para el
mejoramiento de los sistemas de alcantarillado sanitario.

Coordinar, controlar y fiscalizar la labor de las dependencias a cargo, velando
porque se ajuste a los lineamientos dictados y al plan de ejecucion
correspondiente.

Regular los servicios operativos que estan a su cargo, contemplando la calidad
del producto, la calidad del servicio, la expansion del servicio a la mayor
cantidad posible de la poblacién, y la sostenibilidad del servicio en el tiempo.
Participar en el desarrollo de campafas educativas relacionadas con temas
ambientales, limpieza del cantdn, entre otros temas que se relacionen con su
gestion.

Ampliar la cobertura del servicio a otras areas no atendidas.

Coordinar con instituciones y empresas para realizar labores conjuntas para la
limpieza de la ciudad.

Regular la gestion integral de residuos cantonales, mediante la planificacion y
ejecucion de acciones regulatorias, operativa, administrativas, educativas,
ambientales de monitoreo y evaluacion.

Elaborar y dar seguimiento al PEM para la gestién integral de residuos,
cementerio, limpieza de vias, gestion de aguas residuales y obras de
renovacion de la red pluvial del Canton, dotandolos de la infraestructura
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necesaria, de acuerdo a las prioridades de desarrollo definidas, en coordinacién
con Ingenieria, Obra Publica u Operacion, segun corresponda.

Responsable por brindar el servicio de recoleccién de desechos sdlidos en los
sectores residenciales, comerciales, industriales del cantdn, para cumplir con
las normas de higiene, asi como asegurar el correcto tratamiento de esos
desechos.

Elaborar y mantener actualizado el Reglamento Cantonal de Manejo de
Residuos.

Impulsar sistemas alternativos para la recoleccién selectiva de residuos
valorizados.

Promover la capacitacion y campafias educativas de sensibilizacion de los
habitantes del cantén, para fomentar la cultura de recoleccién separada, de
limpieza de espacios publicos y gestion integral de residuos y el uso adecuado
del agua y fuentes de

Mantener actualizados los planos del alcantarillado sanitario. Colaborar en el
desarrollo y mantenimiento del sistema de informacion de todos los servicios
ambientales y municipales.

Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo o queja referente a | que se le
remita desde la Plataforma das anomalias presentadas en la prestacion de
servicios ambientales y municipales y resolver y preparar la resolucién o
respuesta respectiva. Ademas de gestionar la solucion en caso de ser
requerido.

Responsable por la correcta administracion, coordinacion, ejecucion y de los
servicios ambientales y municipales.

Mantener Bases de Datos actualizadas sobre los/as abonados/as de servicios.
Garantizar la mejora continua en cuanto a la atencion del servicio que se brinda
a los contribuyentes correspondientes al servicio municipal, ambiental y el
alcantarillado sanitario.

Supervisar y controlar el buen mantenimiento del area verde el Cementerio.
Con su personal o en forma interdisciplinaria, analiza los procedimientos y
métodos que se han establecido para la atencién y servicio al contribuyente, en
cumplimiento de los objetivos Estratégicos del PEM y el PAO que le
corresponde, con el fin de mejorarlos, y de hacerlos éptimos.

Elaborar Informes, formular y ejecutar el POA, controlar el SEVRI y el Control
interno y las Autoevaluaciones de Control correspondientes.

Productos

Programa para el rescate, conservacion y aprovechamiento de los espacios
publicos

Plan integral de gestion ambiental

Implementacién de normas para procurar la calidad ambiental necesaria para
la salud, el bienestar y la productividad y asegurar las areas de sustento para
la sostenibilidad

Programa para mejorar los sistemas de saneamiento ambiental, implementado.
Habitantes del distrito concientizados.

Distrito libre de focos de contaminacion.

Eficiente proceso de Administracion en el funcionamiento de las actividades que
se realizan en el Cementerio.

Sistemas de alcantarillado sanitario en apropiadas condiciones de
funcionamiento.

Excelencia en la calidad del servicio de atencidn al cliente.

Servicios garantizados, clientes satisfechos.

Actualizacién continua de los servicios y de alcantarillado sanitario de acuerdo
con las necesidades cambiantes de la sociedad.

5.1 Gestion Ambiental
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UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
GESTION AMBIENTAL SERVICIOS AMBIENTALES Y
MUNICIPALES
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Cédigo
Municipal de 1998. = Encargado de Cementerio.

Articulo 4. -La municipalidad posee la | = Chofer Depositoy Tratamiento.

autonomia politica, administrativa y financiera | = Chofer Recolector Basura.

gue le confiere la Constitucion Politica. (incluye | = Pedén Recolector de Basura.

Leyes Sectoriales, Regulacion reglamentaria | = Pedn de Tratamiento de Desechos Solidos.
interna). Ley Orgénica del Ambiente en los | = Pedn de Aseo de Vias.

articulos 6, 12, 22, 28, 32, 33, 60, 71 y 97 | = Peon de Parques y Zonas Verdes.
Legislacion y  reglamentacion vigente
relacionada con el manejo de los recursos.

Crear e impulsar el desarrollo de politicas, acciones y estrategias planificadas y
gestién de riesgos ambientales, que contribuyan a promover el proceso sostenible
Objetivo y la proteccién efectiva del medio ambiente en el canton; mediante la asesoria,
gestién e implementacion de proyectos para el aprovechamiento sostenible de los
recursos naturales.

» Desarrollar y plantear iniciativas y objetivos estratégicos dentro del Plan de
Desarrollo Cantonal, para desarrollar los proyectos de Gestién Ambiental, que
puedan alinearse y generar objetivos Estratégicos del PEM, relacionados.

» Realizar procesos de analisis y diagnosticos para la toma de decisiones y
objetivos estratégicos a incorporar en el PEM, tomando en cuenta los
intereses, caracteristicas y necesidades del area Ambiental.

* Programar, coordinar y ejecutar actividades educativas y promocionales en
materia ambiental.

» Atender las denuncias y solicitudes relacionadas con ambiente y salud, darles
el tramite respectivo, en conjunto con otras entidades interinstitucionales
involucradas, seguimiento y control posterior.

» Supervisar y asesorar en la calidad de los servicios publicos que tienen que
ver con el ambiente, tales como, calidad del agua, tratamiento de residuos,
controlar las actividades del proceso ambiental, el cual incluye el control
industrial, relacionado con emisiones liquidas, sélidas y atmosféricas.

» Participar en las Comisiones creadas por el Concejo Municipal o la Alcaldia en

Funciones el Area Ambiental.

» Participar en la elaboracién y asesoria de diagndsticos ambientales en escala
comunal y nacional.

* Realizar analisis de las solicitudes de desfogue Pluvial planteadas ante el
Concejo Municipal con la colaboracién de los procesos Desarrollo Territorial,
Planificacién Territorial y Construcciones.

» Coordinar y colaborar con otras instituciones publicas y privadas relacionadas
con la gestiébn ambiental, Coordinar Charlas, capacitaciones, seminarios y
campafias relacionadas con la gestion ambiental, Coordinacién con los grupos
de proyectos de Bandera Azul Ecoldgica del canton.

» Con su personal o en forma interdisciplinaria, analiza los procedimientos y
métodos que se han establecido para la atencién y servicio al contribuyente,
en cumplimiento de los objetivos Estratégicos del PEM y el PAO que le
corresponde, con el fin de mejorarlos, y de hacerlos 6ptimos.

»  Elaborar Informes, formular y ejecutar el POA, controlar el SEVRI y el Control
interno y las Autoevaluaciones de Control correspondientes.
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e Cumplimiento de los objetivos estratégicos del PEM, en proyectos Gestion
Ambiental.

«  Contribuyentes concientizados en gestion de residuos y cuido del ambiente.

«  Escuelas del cantén con programas de capacitacion ambiental.

Productos

5.1.1 Encargado de Cementerio

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
CEMENTERIO Servicios Ambientales y Municipales
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Cédigo
Municipal de 1998. = No tiene unidades inferiores inmediatas.
Articulo 4. -La municipalidad posee Ila
autonomia politica, administrativa y financiera
gue le confiere la Constitucién Politica. (incluye
Leyes Sectoriales, Regulacién reglamentaria
interna. Ley General de Salud, Reglamento
General de Cementerio.

Administrar las actividades inherentes a la ubicacion, construccion, ampliacion y
funcionamiento de los cementerios que se ubiquen en el Canton de Turrialba, para

Objetivo brindar este servicio a los ciudadanos con apego a lo establecido en los reglamentos
de la municipalidad y leyes reguladoras de la materia.
» Controlar y hacer seguimiento a las inhumaciones, previa presentacion de las
actas de defuncion.
« Controlary hacer seguimiento a las exhumaciones, a los fines de habilitar espacio
o por ordenes judiciales, atendiendo los protocolos del Ministerio de Salud y el
Poder el Judicial y normativas vigentes en la materia.
e Formalizar con asesoria juridica y a través del alcalde, los contratos para el
derecho de arrendamiento de las bévedas, cruces y mausoleos, segln su bloque
y lote.
» Coordinar y supervisar el mantenimiento general al cementerio, y velar por su
embellecimiento y la seguridad.
» Determinar y proponer las actualizaciones de las tarifas a cobrar por los servicios
Funciones del cementerio, a ser sometidas al Concejo Municipal, tales como: inhumaciones,

exhumaciones, mantenimiento y construcciones de cruces, bdvedas vy
mausoleos, reparaciones, entre otras.

« Realizar el procedimiento de adjudicacion para derechos nuevos de construccion
de bévedas que se erijan en el cementerio.

«  Conceder permisos para la construccién y reparacion de las bévedas.

+ Mantener registros actualizados de: inhumaciones, exhumaciones, difuntos,
arrendamientos, entre otros.

« Interactuar con el subproceso de gestion de cobros a los efectos de hacer las
notificaciones a los arrendatarios morosos.

- Atender las solicitudes modificaciones, traspasos o renuncias de los derechos de
arrendamiento y dirigir al interesado a realizar el pago en las cajas de la
municipalidad.
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« Las demas que determine el marco regulativo y directrices institucionales de la
materia.

* Ambiente sano, limpio y seguro para los ciudadanos.
Productos | « Atencién continua y prestacion de un eficiente servicio a la ciudadania.
» Ingresos municipales por servicio eficientemente brindado.

5.1.2 Chofer Deposito y Tratamiento

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
CHOFER DEPOSITO Y TRATAMIENTO GESTION AMBIENTAL
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 = No tiene unidades inferiores inmediatas.
autonomia politica, administrativa y financiera
gue le confiere la Constitucién Politica. (incluye
Leyes Sectoriales, Regulacion reglamentaria
interna). Ley Organica del Ambiente en los
articulos 6, 12, 22, 28, 32, 33, 60, 71y 97
Legislacion y  reglamentacién  vigente
relacionada con el manejo de los recursos. Ley
General de Salud, Plan Municipal de Gestion
Integral de Residuos Sdlidos.

5.1.3 Chofer Recolector de Basura

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
CHOFER RECOLECTOR DE BASURA GESTION AMBIENTAL
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 | = No tiene unidades inferiores inmediatas.
autonomia politica, administrativa y financiera
gue le confiere la Constitucion Politica. (incluye
Leyes Sectoriales, Regulacion reglamentaria
interna). Ley Organica del Ambiente en los
articulos 6, 12, 22, 28, 32, 33, 60, 71 y 97
Legislacion y  reglamentacion  vigente
relacionada con el manejo de los recursos. Ley
General de Salud, Plan Municipal de Gestién
Integral de Residuos Sdlidos.
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5.1.4 Peobn de Tratamiento de Residuos Solidos

UNIDAD
PEON TRATAMIENTO RESIDIOS SOLIDOS

UNIDAD DE COORDINACION
GESTION AMBIENTAL

NORMATIVA LEGAL

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

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

PROCESO: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

= No tiene unidades inferiores inmediatas.

5.1.5 Pedn Recolector de Basura

UNIDAD
PEON RECOLECTOR DE DESECHOS
SOLIDOS

UNIDAD DE COORDINACION
GESTION AMBIENTAL

NORMATIVA LEGAL

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

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

PROCESO: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

= No tiene unidades inferiores inmediatas.

5.1.6 Peodn de Aseo de Vias

UNIDAD

PEON DE LIMPIEZA DE VIAS

UNIDAD DE COORDINACION

GESTOR AMBIENTAL

NORMATIVA LEGAL

PROCESO: Nivel Sustantivo
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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. Ley General de Salud, Reglamento
General de Limpieza de Vias.

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

= No tiene unidades inferiores inmediatas.

5.1.7 Pedn de Parques y Zonas Verdes

, UNIDAD
PEON DE PARQUES Y ZONAS VERDES

UNIDAD DE COORDINACION
GESTOR AMBIENTAL

NORMATIVA LEGAL

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

Articulo 4. -La municipalidad posee la
autonomia politica, administrativa y financiera
gue le confiere la Constitucion Politica. (incluye
Leyes Sectoriales, Regulacion reglamentaria
interna. Ley General de Salud, Reglamento
General de Parques y Ornato.

PROCESO: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

= No tiene unidades inferiores inmediatas.

6. Ingeniero de Acueducto

UNIDAD
ING. ACUEDUCTO MUNICIPAL

UNIDAD DE COORDINACION
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NORMATIVA LEGAL

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

Articulo 4. -La municipalidad posee la
autonomia politica, administrativa y financiera
gue le confiere la Constitucién Politica. (incluye
Leyes Sectoriales, Regulacién reglamentaria
interna.

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

...la competencia y autoridad de los gobiernos
municipales para planificar y controlar el
desarrollo urbano, dentro de los limites de su
territorio Jurisdiccional...
Articulo 16 en la que se indica:
e) Los servicios comunales,

para indicar

ubicacion y tamafio de las areas requeridas para

escuelas, colegios, parques, campos de juego,

PROCESO: Nivel Sustantivo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
= Administrador del Acueducto Municipal.

= Obrero Especializado del Acueducto.
= Pedn de Acueducto.
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unidades sanitarias, hospitales, bibliotecas,
museos, mercados publicos y cualquier otro
similar.

- Ley de Construcciones N° 833

Objetivo

las habitantes del cantén.

Suministrar agua potable a los diferentes abonados segun consideraciones basicas
de calidad, cantidad, oportunidad y continuidad; todo lo anterior, manteniendo el
concepto del resguardo de la salud, para lograr una mayor calidad de vida de los y

Funciones | ¢

« Control de la calidad del agua.
* Mejorar el servicio al cliente.

» Coordinar con las autoridades. correspondientes, las acciones requeridas para
la preservacion de las zonas de recarga de los mantos acuiferos.

» Captar el recurso agua, sea mediante tomas, presas y pozos.

e Conduccién del agua a los tanques de almacenamiento.

« Tratamiento, regulacion y almacenamiento de emergencia de agua (casos de

incendio, ausencia de fluido eléctrico y otros casos de emergencia).

Conduccién y distribucién por abonado del agua potable.

« Generacién de produccion para el cobro del servicio.

+ Mantenimiento preventivo y correctivo del sistema de acueducto.

» Planificacion de proyectos para mejoras en los sistemas.

Productos

« Zonas de proteccion debidamente reforestadas.

» Comunidad concientizada sobre la necesidad de proteger el recurso agua.
* Propuestas de modernizacion de la Ley de Aguas.

» Abonados/as con suministro de agua potable garantizado.

6.1 Administrador del Acueducto

UNIDAD
ADMINISTRADOR DEL ACUEDUCTO

UNIDAD DE COORDINACION
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NORMATIVA LEGAL

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

Articulo 4. -La municipalidad posee la
autonomia politica, administrativa y financiera
gue le confiere la Constitucién Politica. (incluye
Leyes Sectoriales, Regulacién reglamentaria
interna.

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

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

Articulo 16 en la que se indica:

e) Los servicios comunales, para indicar
ubicacion y tamafio de las areas requeridas para
escuelas, colegios, parques, campos de juego,

PROCESO: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

= No tiene unidades inferiores inmediatas.

pag. 50

S i



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MUNICIPALIDAD DE JIMENEZ

y
4

xz

!

unidades sanitarias, hospitales, bibliotecas,
museos, mercados publicos y cualquier otro
similar.

- Ley de Construcciones N° 833

6.2 Obrero Especializado de Acueducto

UNIDAD
OBRERO ESPECIALIZADO DEL
ACUEDUCTO

UNIDAD DE COORDINACION
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NORMATIVA LEGAL

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

Articulo 4. -La municipalidad posee la
autonomia politica, administrativa y financiera
gue le confiere la Constitucién Politica. (incluye
Leyes Sectoriales, Regulacion reglamentaria
interna.

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

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

Articulo 16 en la que se indica:

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

- Ley de Construcciones N° 833

PROCESO: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

= No tiene unidades inferiores inmediatas.

6.3 Ped6n de Acueducto

UNIDAD
PEON ACUEDUCTO

UNIDAD DE COORDINACION
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NORMATIVA LEGAL

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

Articulo 4. -La municipalidad posee la
autonomia politica, administrativa y financiera
que le confiere la Constitucion Politica. (incluye
Leyes Sectoriales, Regulacion reglamentaria
interna.

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

PROCESO: Nivel Sustantivo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

= No tiene unidades inferiores inmediatas.
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...la competencia y autoridad de los gobiernos
municipales para planificar y controlar el
desarrollo urbano, dentro de los limites de su
territorio Jurisdiccional...

Articulo 16 en la que se indica:

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

- Ley de Construcciones N° 833

NIVEL DE GESTION DESARROLLO TERRITORIAL

ORGANIGRAMA

DESARROLLO TERRITORIAL
(PM3)

0

ING (A) DE
CONSTRUCCIONES
(PM2)

PROCESO
DESARROLLO
TERRITORIAL

CATASTRO Y
TOPOGRAFIA (PM1)

<

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
(Am1)

TECNICO (A)
ASISTENTE
(T™3)

PROMOTOR (A)
SOCIAL DGV
(PM1)

Objetivo General

OPERADOR (A)
MAQUINARIA
ESPECIALIZADA (OM2C)

PEGN DE OBRAS
PUBLICAS Y VIAS
(om18)

OPERADOR (A)
MAQUINARIA
PESADA (OM28)

CHOFER
VEHiCULO
LIVIANO (OM24)

ASEO DGV
(0m1A)

Planear, fomentar, actualizar y orientar técnicamente y de manera planificada el desarrollo

territorial e infraestructura urbana del cantén, generando proyectos estratégicos a incluir en

el Plan de Desarrollo Urbano, integrando las regulaciones vigentes con las particularidades

territoriales, en armonia con las politicas nacionales y locales de ecologia y medio

ambiente. Garantizar técnicamente a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo y control

urbano del cantén de manera eficiente, equilibrada y ordenada en su crecimiento; buscando

el desarrollo y mejoramiento de obras de infraestructura municipal y de las areas publicas,

gue aumenten la competitividad econdmica y social, mientras se ejerce el control y

ordenamiento constructivo del Canton.

7. Proceso de Desarrollo Territorial

UNIDAD
DESARROLLO TERRITORIAL

UNIDAD DE COORDINACION
ALCALDIA MUNICIPAL
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NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

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

...la competencia y autoridad de los gobiernos
municipales para planificar y controlar el desarrollo | = Catastro y Topografia.
urbano, dentro de los limites de su territorio | = Ingeniero de Construcciones.
Jurisdiccional... = Ingeniero de la DGV.
Articulo 16 en la que se indica:

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

Garantizar técnicamente a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo y control

urbano del cantén de manera eficiente, equilibrada y ordenada en su crecimiento;

buscando el desarrollo y mejoramiento de obras de infraestructura municipal y de
las areas publicas. Asi como, velar por la calidad de vida de los habitantes del

Canton, a partir del desarrollo del espacio urbano y sitios publicos que mejoren la

calidad de vida de los ciudadanos.

+ Realizar investigaciones y estudios, sobre diversos aspectos de la
problematica urbana, para formular planes de ordenamiento urbano de largo
plazo sobre diversos aspectos de la problematica urbana y sobre la aplicacion
y velar por la aplicacion de las estrategias, incluyendo el mejoramiento del
Sistemas de Transporte y transito en coordinacién con la UTGVM.

- Establecer los mecanismos técnicos para disefar, coordinar, revisar, analizar,
orientar y proponer mejoras en el Plan de Desarrollo Urbano (plan Regulador)
del Canton mediante la elaboracion de planes generales urbanos, politicas,
programas, reglamentos, normas y proyectos estratégicos, en materia urbana,
de modo que se logre su crecimiento ordenado y equilibrado, y se aumente su
eficiencia y competitividad econdmica, ejerciendo a su vez el control
constructivo en el Canton.

« Promover la ejecucién de los proyectos especificos contenidos en el Plan de
Desarrollo Urbano, elaborando programas de inversiones urbanas con
procesos de Gestion Econdmica y otros acuerdos del Concejo Municipal.

* Planificar y administrar los mecanismos de mejoramiento para administrar los
procesos de obra publica y privada, segun el alcance de los instrumentos de
planificacién y ordenamiento territorial vigentes.

e Conjuntar y proponer los ajustes a la vision, Misién, Valores y objetivos
generales de la Municipalidad, asi como también, participar en la definicion de
las politicas institucionales en coordinacion con los demés Titulares
Subordinados de la Institucion.

e Velar por la correcta aplicaciéon de la normativa aprobada por el Concejo
Municipal y la supervision de cumplimiento de los objetivos de Planificacion
Territorial, Construcciones, Catastro y Topografia y Obra Publica, formular en
conjunto los planes y programas para la preservacion del patrimonio historico
y cultural del cantén.

e Promover la elaboracion de programas de inversion urbana, de acuerdo con el
Plan de Desarrollo Urbano (plan Regulador), programa de gobierno del Alcalde
y otros acuerdos del Concejo Municipal, para su consideracion dentro de los
objetivos estratégicos a desarrollar en el PEM.

- Desarrollar y plantear iniciativas y objetivos estratégicos determinados en los
planes y programas de desarrollo territorial del canton, a ser integrados en el
disefio del PEM.

Objetivo

Funciones
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+ Realizar procesos de analisis y diagnésticos para la toma de decisiones y
objetivos estratégicos a incorporar en el PEM, tomando en cuenta los
intereses, caracteristicas y necesidades de desarrollo territorial.

» Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto Municipal correspondiente al
Desarrollo territorial, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos
presupuéstales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.

- Promover politicas y normas para la adecuada prestacion de los servicios
administrativos que brinda la Municipalidad, en materia de ordenamiento
territorial.

» Representar a la Municipalidad ante organismos internos y externos para la
coordinacion de las actividades correspondientes al ambito de su
competencia.

» Elaborar los estudios previos, planificar, disefiar, ejecutar, verificar la calidad y
controlar los diferentes proyectos que se lleven a cabo en la municipalidad en
materia territorial, lo mismo que apoyar las acciones sobre elaboracion de
perfiles y proyectos de inversion publica en el &mbito de su competencia.

* Resolver los recursos de apelacion presentados en relacién con las sanciones
impuestas por infraccion a las disposiciones municipales administrativas, a los
tramites de autorizaciones, registros, entre otros.

« Velar por la organizacion del proceso de visado de planos.

e Proponer y reglamentar las distintas modalidades de ejecucion de obras
municipales, asi como que regulen el uso y configuracién de los espacios
publicos.

e Supervisar el cumplimiento de los requerimientos que se contemplan para el
proceso de certificados de uso de suelo.

e Supervisar el cumplimiento de la normativa aplicable en proyectos urbanos de,
urbanizaciones, condominios y fraccionamientos.

» Organizar y supervisar el servicio de aseo de vias y sitios publicos.

» Establecery promover la realizacion del monitoreo sistematico de los procesos
de construccion, de tal forma que se evallen las tendencias reales de la
evolucién de la ciudad, verificando su ajuste a los planes y reglamentos.

- Establecer los mecanismos que permitan organizar un sistema de informacion
respecto a la labor constructiva del cantén (comercio, industria, vivienda entre
otros), con el objeto de ofrecer informacion para la gestién planificadora.

« Promover la formulacion de planes y programas para la preservacién del
patrimonio historico y cultural del canton.

« Coordinar con las instituciones publicas, la elaboracién de cualquier tipo de
obras.

* Planear, organizar y controlar la construccién de las distintas obras y edificios
municipales tomando en cuenta aspectos de accesibilidad.

« Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo o queja que se le remita desde
la Plataforma de servicios y resolver y preparar la resolucién o respuesta
respectiva y remitir la documentacion a la Plataforma de servicios a efectos de
que se proceda a la respectiva comunicacion a la persona o entidad interesada
y con el propdsito de que se haga constar en el respectivo expediente del caso.

» Elaborar planes de ordenamiento y mejoramiento del Desarrollo Territorial.

e Brindar asesoria a otras unidades en materia de su competencia.

«  Organizar, dirigir, controlar y ejecutar Obras de Infraestructura Publica por las
diferentes modalidades, administracion directa, por contrato o encargo
necesarias para el desarrollo del Canton.

 Promover el desarrollo territorial, mediante el fortalecimiento de la
organizacion local y su vinculo con otras organizaciones afines, para propiciar
trabajos conjuntos de desarrollo territorial y el control social de los proyectos
que se realicen.

» Velar por la calidad de los proyectos que se ejecuten relacionados con de
desarrollo territorial.
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« Promover la consecucion y ejecuciéon de convenios que brinden beneficios de
desarrollo territorial al cantén, manteniendo relaciones de coordinacién con
otras instituciones nacionales e internacionales, para la elaboracion y
ejecucion de proyectos, en procura del desarrollo urbano y ambiental del
Canton.

» Coordinar y asesorar con las dependencias municipales involucradas en la
gestion urbana, con el objeto de asegurar el cumplimiento de las politicas,
programas y proyectos de desarrollo del Cantén, asi como del ordenamiento
juridico respectivo.

« Coordinar, controlar y fiscalizar la labor de las dependencias a cargo, velando
porque se ajuste a los lineamientos dictados y al Plan de Desarrollo Urbano.

« Coordinar con instituciones publicas y privadas que realicen funciones en
materia urbana.

« Con su personal o en forma interdisciplinaria, analiza los procedimientos y
métodos que se han establecido para la atencion y servicio al contribuyente,
en cumplimiento de los objetivos Estratégicos del PEM y el PAO que le
corresponde, con el fin de mejorarlos y de hacerlos éptimos.

« Elaborar Informes, formular y ejecutar el POA, controlar el SEVRI y el Control
interno y las Autoevaluaciones de Control correspondientes.

e Es el responsable de supervisar la planeacion y desarrollo de los ingresos,
incorporados a la Administracién Tributaria, asimismo le compete la definicion
de las politicas generales sobre las cuales deberan funcionar los subprocesos
de Acueducto y Alcantarillado, Cementerio, Recoleccion de Residuos Sélidos
y Limpieza de Vias.

* Velar por garantizar la eficacia y eficiencia en el proceso eficiente en la
ejecucion de los servicios publicos.

* Mejoramiento del espacio fisico urbano tanto general como especifico en
diferentes sectores, instalaciones deportivas para adultos y nifios entre otros.

» Acabados estandarizados de obras municipales.

+ Manuales de procedimientos.

* Lograr una correcta disciplina urbana.

e Comunidad concientizada sobre las normas de observacion requeridas para
Planos visados.

+ Manuales de procedimientos

Productos

7.1 Catastro y Topografia

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
CATASTRO Y TOPOGRAFIA DESARROLLO TERRITORIAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Codigo
Municipal de 1998 Articulo 4. -La municipalidad | = No tiene unidades inferiores inmediatas.
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 administracién tributaria, los tributos y demas
ingresos municipales".
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Objetivo

Velar por la actualizacion grafica y literalmente del sistema maestro de registro de
propiedades y propietarios del cantdn; para la conformacién del mapa catastral del
canton, brindando el soporte requerido por la municipalidad para la recepcion,
andlisis y actualizacion de los diferentes bienes inmuebles existentes en el cantén;
asi como, brindar los servicios de apoyo requeridos por otras unidades internas o
en la comunidad y autorizaciones en el ambito de su competencia.

Funciones

Dirigir la actualizacién del registro de propiedades, contribuyentes y las bases
de datos con el fin de velar por el fiel cumplimiento de las obligaciones
tributarias de los sujetos pasivos.

Establecer los nexos de coordinaciéon con el Registro de la Propiedad, Catastro
Nacional, INVU, Ministerio de Hacienda y otros, con el fin de garantizar la
construccion y actualizacion de la base de datos de propiedades y propietarios
del canton.

Coordinar censos y actualizaciones.

Mantener actualizado grafica y literalmente, el registro de propietarios y
propiedades del canton.

Desarrollar proyectos sobre actualizacion de propiedades y propietarios.
Ejecutar censos de servicios municipales: basuras, aseo de vias, ornato.
Desarrollar proyectos de Sistemas de Informacion Geografica: acueductos,
vias distritales. Elaborar y digitalizar los planos de las redes de infraestructura
para generar el mapa de referencia en formato digital para la conformacion del
mapa catastral y los planos para el control urbano, usos del suelo,
equipamiento de la ciudad y otros elementos del funcionamiento de la ciudad
y mantenerlos actualizados.

Instalar y mantener actualizado el Sistema de Informacion Geografica QGIS,
con la correspondiente GeoDatabase de propiedades y propietarios del canton
actualizadas.

Implementar un Sistema de Informacion Geografica Municipal el cual integre
el mapa catastral multifinalitario y los expedientes digitales de cada una de las
fincas que lo componen.

Coordinar con Construcciones, Planificacion Territorial y Obra Publica,
UTGVM, sobre los cambios o modificacion que se presentan en cuanto a
permisos de construccién, segregaciones, desarrollos urbanisticos,
construccion y mantenimiento de la red vial cantonal.

Coordinar y comunicar oportunamente con las demas instancias de la
municipalidad e instituciones publicas, sobre los cambios o modificaciones en
el registro de propiedades.

Mantener actualizada la Conciliacion Catastral, Registral y del Sistema
Municipal con la informacién Registral y/o Catastral o por Reunién y/o
rectificacion de fincas.

Productos

Catastro Municipal actualizado

Instancias de la municipalidad e instituciones publicas debidamente
informadas. Mapa base actualizado con toda la informacion del distrito.

Base de datos de propiedades y propietarios del distrito actualizada

Bases cartograficas y literales del distrito actualizado.

Manuales de procedimientos

7.2 Ingeniero de Construcciones

CONTROL CONSTRUCTIVO

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
DESARROLLO TERRITORIAL

NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
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Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Cddigo
Municipal de 1998. = No tiene unidades inferiores inmediatas.
Articulo 4. -La municipalidad posee la autonomia
politica, administrativa y financiera que le confiere
la  Constitucion  Politica.  (incluye Leyes
Sectoriales, Regulacion reglamentaria interna.
Ley de Planificacién Urbana (4240) Articulo 15
dela, en la que seindica:

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

Articulo 16 en la que se indica:

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

- Ley de Construcciones N° 833

Cumplir y dar tramite a todas las solicitudes para realizar construcciones,
ampliaciones, remodelaciones y demoliciones de edificaciones y conexas en
propiedad privada o publica en areas urbanas habilitadas, conforme al plan
regulador y de desarrollo territorial, atendiendo las iniciativas de habilitacion urbana
para la mejor gestion de su ambito territorial; asi como, difundir y brindar los
servicios administrativos requeridos por la comunidad y autorizaciones en el
ambito de su competencia, controlar las construcciones, edificaciones y ornato,
velando por el cumplimiento de la normatividad vigente.

- Elaborar y ejecutar los planes y programas de construccién y desarrollo
territorial, en concordancia con las politicas y directrices emitidas por el
Concejo Municipal y el Plan de Desarrollo Urbano vigente, conforme a los
objetivos estratégicos del PEM del Canton.

» Realizar procesos de recopilacion, analisis y sistematizar la informacion para
generar diagndsticos para la toma de decisiones y objetivos estratégicos en
materia constructivas (comercio, industria, vivienda entre otros), a desarrollar
en el cantén, para su incorporacién al PEM, tomando en cuenta los intereses,
caracteristicas y necesidades de la poblacion traducidas en el Plan de
Desarrollo Urbano

« Desarrollar y plantear iniciativas y objetivos estratégicos en materia de
gestibn de construccion, para completar los planes y programas de

Funciones conservacion y de desarrollo territorial del cantén, en Plan de Desarrollo
Urbano a ser integrados en el disefio del PEM.

e Tramitar en los plazos determinados de acuerdo a la normativa, las
solicitudes de permisos de construccion, ampliacion, remodelacién y
demolicién entre otras, en observacion de la normativa que regula la actividad
constructiva en el pais o de manera particular en el canton.

«  Emitir informes sobre fraccionamiento y urbanizaciones, revisar y aprobar
anteproyectos de urbanizaciones, lotizaciones y subdivisiones

« Realizar una labor de monitoreo sisteméatico de los procesos de construccion,
de tal forma que se evallen las tendencias reales de la evolucion de la
ciudad, verificando su ajuste a los planes y reglamentos, orientando la
supervision de licencias de construccion (a cargo de Inspecciones),

Objetivo

pag. 57



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MUNICIPALIDAD DE JIMENEZ “;‘ :

« Velar por la correcta aplicacion de la normativa tanto de nivel nacional como
local, asi como otras normas conexas vigentes, en materia de construccion y
planificacion urbana.

+ Remitir a la Unidad de Inspeccién, las solicitudes de obra privada aprobadas
para obras de construccion, ampliacion, remodelacion y demolicion, para
programar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el control
técnico de las edificaciones en el ambito urbano, de forma que se garantice
el seguimiento correspondiente a los términos de aprobacion de las Licencias
de Construcciones que solicitan los vecinos a la Municipalidad.

e Programar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con los procesos
de otorgamiento de autorizaciones, registros de los asuntos de su
competencia relacionados

« Organizar y mantener actualizada una base de datos con la estadistica de las
licencias de construccion.

« Efectuar las valorizaciones de las construcciones que son materia de
autorizacion.

« Apoyar en la formulacion de los términos de referencia de contratos, bases y
especificaciones técnicas de concursos y supervision de los estudios y obras.

«  Emitir actos administrativos en materia de obra privada.

 Representar a la Municipalidad ante organismos publicos, privados,
nacionales o internacionales, para la coordinacién de actividades
relacionadas con la promocién de la construccion y edificaciones.

e Recopilar, ordenar y sistematizar la informacién respecto a la labor
constructiva del cantén (comercio, industria, vivienda entre otros), con el
objeto de ofrecer informacién para la gestion planificadora.

» Ejecutar el control de las edificaciones, procediendo si fuese el caso a realizar
los procedimientos de paralizacion y demolicion.

» Realizar inspecciones oculares a las construcciones de obras privadas como
control Urbano, en incumplimientos indicados por la unidad de Inspeccion.

- Otorgar licencias de construccion a los poseedores de fincas en el canton.

« Control del Procedimiento de Regulacién de Obras Construidas sin Licencia.

Productos |+ Generaciény control del impuesto de construcciones de acuerdo a la Ley de
Construcciones.

- Las demas que determine el marco regulativo y directrices institucionales de
la materia.

7.3 Ingeniero de la DGV

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
GESTION VIAL DESARROLLO TERRITORIAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
Ley N° 8114 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
Ley N° 9329
Articulo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T, = Promotor Social.
gue regula lo estipulado en el articulo 5) = Técnico Asistente.
inciso b) de la Ley 8114 = Asistente Administrativo.
= Operador de Maquinaria Especializada.
= Operador de Maquinaria Pesada.
= Chofer de la DGV.
= Pedn de Obras Publicas y Vias.
= Aseo.
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Objetivo

Mantener un sistema planificado para la construccion, conservacion,
mantenimiento  rutinario, mantenimiento  periédico, mejoramiento Yy
rehabilitacién de la red vial cantonal, que contribuya a promover el desarrollo
sostenible y la proteccion efectiva de la red vial, con el fin de procurar el
bienestar social y el mejoramiento de la calidad de vida de todos los habitantes
del Canton

Funciones

Elaborar el Plan de Desarrollo y Conservacion de la Red Vial Cantonal con
base en el Plan Regulador Urbano y el Plan de Desarrollo Local

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

Promover la conservacion vial participativa, mediante el fortalecimiento de
la organizacion local y su vinculo con otras organizaciones afines, para
propiciar trabajos conjuntos de conservacion de las vias publicas y el control
social de los proyectos que se realicen

Colaborar con el Ministerio de Obras Publicas en la realizacién y
actualizacion del inventario de la red de calles y caminos del canton
Mantener un expediente de cada uno de los caminos del cantén, que
contenga la boleta de inventario fisico y socioecondmico, inventarios de
necesidades, la lista de colindantes, las intervenciones e inversiones
realizadas

Inspeccionar y dar seguimiento a los trabajos que se realizan, mediante el
reporte diario de actividad de las obras que se realizan en el cantén
Colaborar en la administracién de la maquinaria municipal dedicada a la
atencioén de las vias publicas y de la que se contrate o se obtenga por medio
de convenios.

Realizar los andlisis de necesidades del cantén de todos los caminos a
intervenir y solicitar la colaboracién y asesoramiento del MOPT para los
disefios de obras de mejoramiento y construccion.

Operar y mantener actualizado el sistema de gestion vial (SPEM o similar)
para la administracion de la infraestructura vial del cantén.

Operar un sistema participativo para la asignacion de prioridades, con base
en el TPD y otros criterios sociales y econémicos.

Establecer un programa de aseguramiento efectivo de la calidad de las
obras que garantice el uso eficiente de la inversion publica en la red vial
cantonal, con base en la normativa establecida por el MOPT.

Proponer la reglamentacion para el mantenimiento manual, tanto rutinario
como periédico y para el uso y control de la maquinaria, con base en los
estudios de costos correspondientes

Implementar un programa de comunicacion, divulgacién y educacion en
torno a la conservacion y la seguridad vial

Proponer alternativas tecnolégicas y administrativas para la conservacion y
desarrollo de la red vial del canton, asi como para la inversion en este
campo

Mantener un programa efectivo debidamente estructurado, de conformidad
con los lineamientos de la Ley de Simplificacion y Eficiencia Tributarias
sobre el mantenimiento rutinario, manual y mecanizado de las obras
existentes, la realizacion de nuevos proyectos de rehabilitacion,
mejoramientos u obras nuevas

Coordinar actividades de planificacion, promocion y evaluacion del
desarrollo y conservacion vial con las dependencias del MOPT, que
corresponda
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Establecer, conjuntamente con la Direccion de Atencion de Emergencias y
Desastres del MOPT, un Sistema de Prevencion, Mitigacion y Atencion de
Emergencias en las vias del Cantén

Efectuar estudios y andlisis de los asuntos referentes al transito, para
identificar problemas de seguridad y sefialamiento vial y formular un Plan
Integral

Ejecutar los programas y proyectos en materia de seguridad y sefialamiento
vial

Productos

Plan de Desarrollo y Conservacién de la Red Vial Cantonal con base en el
Plan Regulador Urbano y el Plan de Desarrollo Local implementado
Programas de conservacion y desarrollo vial debidamente implementados
en el canton.

Expediente de caminos actualizado

Maquinaria y equipo para la conservacion vial del canton debidamente
inventariado y en perfectas condiciones de funcionamiento.

Plan Integral seguridad y sefialamiento vial implementado

7.3.1 Promotor Social

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
PROMOCION SOCIAL

INGENIERO DE LA DGV

NORMATIVA LEGAL

Ley N° 8114

Ley N° 9329

PROCESO: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

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

dependencia.

Promover la conservacion vial, socializa con los abonados beneficiarios de los

Objetivo . . ; ~

procesos de mejora vial, capacita, comenta y acompafia.

- Promover la conservacion vial participativa a través del fortalecimiento de la
organizacion local y su vinculo con otras organizaciones afines.

e Atender las solicitudes comunales del cantdn, sobre mejoramiento y
conservacion vial.

e Aportar documentaciéon al expediente, segin ateniente al cargo y sus
responsabilidades.

« Custodiar y mantener el expediente de cada uno de los caminos del cantoén,
que contenga la evaluacién técnica y social socioeconémico, la lista de
colindantes, entre otros.

« Promover alternativas locales y externas de gestion de recursos para la

. conservacion vial.
Funciones

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

Coordinar la divulgacion de la labor que se realiza a través de la prensa,
murales graficos, volantes y otros.

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

Disefiar, planificar, organizar y elaborar investigaciones, estudios descriptivos,
analisis y diagnésticos, proyectos y otros trabajos profesionales de su area de
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conocimiento, con el fin de lograr la mayor eficiencia y eficacia posible en las
actividades sustantivas, de apoyo técnico y administrativo de la Institucion.

« Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigacion,
monitoreo y supervision de estudios y otros.

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

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

- Brindar asistencia de capacitacién técnica y profesional a funcionarios de igual
o mayor nivel profesional y jerarquico en el desarrollo de proyectos de

investigacion, estudios y otros gue estan a cargo de estos.

Productos .

Comunidades concientizadas y debidamente capacitadas.

7.3.2 Técnico Asistente

UNIDAD
TECNICO ASISTENTE DE LA DGV

UNIDAD DE COORDINACION
INGENIERO DE LA DGV

NORMATIVA LEGAL

Ley N° 8114

Ley N° 9329

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

PROCESO: Nivel Sustantivo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
= No tiene subalternos directos, pero se

relaciona con todos los titulares de su propia
dependencia.

7.3.3 Asistente Administrativo

UNIDAD
OPERADORES DE MAQUINARIA

UNIDAD DE COORDINACION
INGENIERO DE LA DGV

NORMATIVA LEGAL

Ley N° 8114

Ley N° 9329

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

PROCESO: Nivel Sustantivo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
= No tiene subalternos directos, pero se

relaciona con todos los titulares de su propia
dependencia.

7.3.4 Operador de Maquinaria Especializada

UNIDAD
OPERADOR DE MAQUINARIA
ESPECIALIZADA

UNIDAD DE COORDINACION
INGENIERO DE LA DGV

NORMATIVA LEGAL

Ley N° 8114
Ley N° 9329

PROCESO: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
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Articulo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T, que
regula lo estipulado en el articulo 5) inciso b)
delaley 8114

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

dependencia.

7.3.5 Operador de Maquinaria Pesada

UNIDAD
OPERADORES DE MAQUINARIA PESADA

UNIDAD DE COORDINACION
INGENIERO DE LA DGV

NORMATIVA LEGAL

Ley N° 8114

Ley N° 9329

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

PROCESO: Nivel Sustantivo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

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

dependencia.

7.3.6 Chofer Vehiculo Liviano

UNIDAD
CHOFER VEHICULO LIVIANO

UNIDAD DE COORDINACION
INGENIERO DE LA DGV

NORMATIVA LEGAL

Ley N° 8114

Ley N° 9329

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

PROCESO: Nivel Sustantivo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
= Notiene subalternos directos, pero se relaciona

con todos los titulares de su propia
dependencia.

7.3.7 Pebn de Obras Publicas y Vias.

UNIDAD
PEON DE OBRAS PUBLICAS Y VIAS

UNIDAD DE COORDINACION
INGENIERO DE LA DGV

NORMATIVA LEGAL

Ley N° 8114

Ley N° 9329

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

PROCESO: Nivel Sustantivo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

= Notiene subalternos directos, pero se relaciona
con todos los titulares de su propia

dependencia.

7.3.8 Aseo dela DGV

UNIDAD
ASEO

UNIDAD DE COORDINACION
INGENIERO DE LA DGV

NORMATIVA LEGAL

Ley N° 8114
Ley N° 9329

PROCESO: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

pag. 62

€\



)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MUNICIPALIDAD DE JIMENEZ

Y

Articulo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T, que | = No tiene subalternos directos, pero se relaciona
regula lo estipulado en el articulo 5) inciso b) con todos los titulares de su propia
delaley 8114 dependencia.

NIVEL DE GESTION DESARROLLO CANTONAL

ORGANIGRAMA

DESARROLLO CANTONAL
(PM3)

GESTOR (A)
SOCIAL (PM1)

GESTOR (A)
TURISTICO
CULTURAL (PM1)

PROCESO
DESARROLLO -<
CANTONAL

Objetivo General

Planear, fomentar, actualizar y orientar técnicamente y de manera planificada el desarrollo
socioecondmico del canton, en el corto, mediano y largo plazo, de manera eficiente,
mediante la incentivacion y participacion de la poblacion ciudadana, en forma ordenada,
integral y conciliada con sus intereses, como gestores del desarrollo local, generando
proyectos y servicios estratégicos de mutuo acuerdo, para los sectores de educacion,
cultura y recreacién; integrando las regulaciones vigentes con las particularidades
territoriales, en armonia con las politicas nacionales y locales de ecologia y medio
ambiente, en donde se integren proyectos socioecondémicos que generen mas y mejores
ingresos para los involucrados y/o mejores servicios para la poblacion, velando por la
calidad de vida de sus habitantes del Canton,, incluyendo a la poblacién méas vulnerable
(que garanticen el respeto y cumplimiento de los derechos humanos), asi como espacios
de expansién, cultural y deportiva, integrando a los ciudadanos organizados (Asociaciones

de Desarrollo, Concejos de Distritos y otros grupos).

8. Proceso de Desarrollo Cantonal
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DESARROLLO CANTONAL ALCALDIA

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION

NORMATIVA LEGAL

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

interna.

-La municipalidad posee la
autonomia politica, administrativa y financiera = Gestor Social.

que le confiere la Constitucién Politica. (incluye = Gestor Turistico y Cultural.
Leyes Sectoriales, Regulacién reglamentaria

PROCESO: Nivel Sustantivo

Objetivo

Impulsar activamente un desarrollo integral, justo y equitativo de los habitantes
del cantén, mediante acciones dirigidas a mejorar la calidad de vida de la
poblacién, la generacion de oportunidades y el fortalecimiento de grupos que
por razones socioculturales se encuentran en desventaja y vulnerabilidad
social, asi como promover la equidad de género y el desarrollo integral de la
mujer.

Funciones

Establecer los mecanismos técnicos para disefiar, coordinar, revisar,
analizar, orientar y proponer mejoras en el Plan de Desarrollo Urbano (plan
Regulador) del Cantén mediante la elaboracion de planes generales que
incluyan a las personas con discapacidad, vigilando su ejecucion en su favor.
Conjuntar y proponer los ajustes a la vision, Mision, Valores y objetivos
generales de la Municipalidad, asi como también, participar en la definicion
de las politicas institucionales en coordinacion con los demas Titulares
Subordinados de la Institucién en materia de desarrollo socioeconémicos,
considerando el tema de la igualdad y equidad de género, en el que hacer
municipal.

Velar por la correcta aplicacion de la normativa aprobada por el Concejo
Municipal y la supervisién de cumplimiento de los objetivos socioeconémicos,
incluidos los planes y programas para la preservacion del patrimonio historico
y cultural del cantoén.

Promover la elaboracion de programas de inversion socioeconémicos, y con
el Plan de Desarrollo Urbano (plan Regulador, que incluya acceso a las
personas con discapacidad), programa de gobierno del Alcalde y otros
acuerdos del Concejo Municipal, para su consideracion dentro de los
objetivos estratégicos a desarrollar en el PEM.

Desarrollar y plantear iniciativas y objetivos estratégicos determinados en los
planes y de Desarrollo Cantonal del cantén, a ser integrados en el disefio del
PEM, involucrando actividades relacionadas con la poblacion y derechos de
la poblacion vulnerable como nifilos y adolescentes, mujeres, adultos,
personas con discapacidad, para lograr su plena inclusién a la vida en
comunidad.

Fomentar la participacion, el liderazgo y la toma de decisiones de las mujeres
y la coordinacion de las acciones requeridas a efectos de referir a mujeres y
hombres a los distintos servicios y programas gubernamentales,
promoviendo e incentivando la creacion de redes de apoyo de las
organizaciones

Brindar atencidn especializada en Violencia Intrafamiliar en los casos que asi
se haya definido, o apoyar la creacion de grupos de autoayuda como una
forma de enfrentar la violencia

Efectuar los estudios de andlisis pertinentes requeridos como marco de
referencia para establecer programas de ayuda social, conformando los
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expedientes requeridos con las recomendaciones técnicas de sociales y
someterlos a la debida revision previa a otorgar beneficios a personas
vulnerables de la poblacién.

« Realizar procesos de analisis y diagnosticos para la toma de decisiones y
objetivos estratégicos a incorporar en el PEM, tomando en cuenta los
intereses, caracteristicas y necesidades de Desarrollo Cantonal. Ejecutar el
Plan Operativo y el Presupuesto Municipal correspondiente al Desarrollo
Cantonal, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos
presupuéstales, econdémicos, financieros, materiales y servicios de apoyo
asignados.

* Promover politicas y normas para la adecuada prestacién de los servicios
administrativos que brinda la Municipalidad, en materia de Desarrollo
Cantonal.

* Representar a la Municipalidad ante organismos internos y externos para la
coordinacién de las actividades correspondientes al ambito de su
competencia.

» Elaborar los estudios previos, planificar, disefiar, ejecutar, verificar la calidad
y controlar los diferentes proyectos que se lleven a cabo en la municipalidad
en materia de Desarrollo Cantonal, lo mismo que apoyar las acciones sobre
elaboracion de perfiles y proyectos de inversion publica en el ambito de su
competencia.

«  Construccién e instrumentacién de una politica social local.

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

* Programas dirigidos a las areas prioritarias de intervencion social

»  Convenios interinstitucionales para instrumentar programas sociales

+ Indice de Desarrollo Humano Cantonal

8.1 Gestidon Social

UNIDAD UNIDAD DE COORDINACION
GESTOR SOCIAL DESARROLLO CANTONAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

- Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
Codigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La
municipalidad posee la autonomia politica, = No tiene subalternos directos, pero se

administrativa y financiera que le confiere la relaciona con todos los titulares de su
Constitucion  Politica.  (incluye Leyes propia dependencia.

Sectoriales,  Regulacion  reglamentaria

interna.

Impulsar activamente un desarrollo integral, justo y equitativo de los habitantes
del cantén, mediante acciones dirigidas a mejorar la calidad de vida de la
Objetivo poblacién, la generacion de oportunidades y el fortalecimiento de grupos que por
razones socioculturales se encuentran en desventaja y vulnerabilidad social, asf
como promover la equidad de género y el desarrollo integral de la mujer.

» Disefiar, planificar, organizar y elaborar investigaciones, estudios descriptivos,
Funciones andlisis y diagnésticos, proyectos y otros trabajos profesionales de su area de
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conocimiento, con el fin de lograr la mayor eficiencia y eficacia posible en las
actividades sustantivas, de apoyo técnico y administrativo de la Institucion.
Brindar informacion permanente a las mujeres sobre sus derechos, servicios
existentes en distintas instituciones; asi como de los programas y servicios que
desarrolla el INAMU y otras instituciones publicas como privadas, a favor de la
igualdad y equidad de género.

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

Monitorear el cumplimiento de las politicas publicas a favor de las mujeres en
el &mbito local.

Incidir en los planes municipales conjuntamente con la Comisién de la
Condicion de la Mujer, a fin de que estos incorporen los intereses y
necesidades de las mujeres.

Referir a las mujeres a distintos servicios y programas estatales vy
gubernamentales.

Coordinar de manera permanente con el IMAS, INAMU y con el Programa de
Oficinas Municipales de la Mujer entre otras.

Coordinar e integrar la red de atencion y prevencion de la violencia contra la
mujer del canton y brindar de apoyo a la labor de las OFIM, con
organizaciones, profesionales y grupos de mujeres.

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

Asesorar a la comisiéon municipal de la condiciéon de la mujer y las distintas
instancias Municipales que tengan que ver con el cumplimiento de sus
objetivos.

Promover la incorporacion de la perspectiva de género en el quehacer
municipal.

Promover el desarrollo integral de la mujer, a través de campafias educativas
y culturales y toda clase de programas de promocion humana.

Apoyar la creaciéon de organizaciones femeninas.

Velar por la seguridad y bienestar de la mujer, mediante la investigacion de su
situacion real y del cumplimiento de las leyes que la favorecen.

Divulgar las leyes que garantizan los derechos especificos de la mujer.
Asesorar a la mujer en la obtencién de empleos mejor remunerados y la
protege contra todo tipo de discriminacién social y econémica por razén del
sexo.

Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigacion,
estudios y otros.

Coordinar e informar todas las actividades sociales, recreativas de la oficina.
Velar porque los programas, proyectos o actividades que se le encargan, se
desarrollen de acuerdo con especificaciones y/ o planes y politicas fijadas por
la Institucion para el area profesional de su competencia.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparfieros y
funcionarios de otras instituciones y publico en general.

Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originan en el
desarrollo de las actividades que realiza y vela por su agil y correcto tramite.
Asistir a reuniones con superiores, compafieros y funcionarios técnicos y
profesionales de otras instituciones, con el objeto de coordinar actividades.
Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo, analiza y resolver
problemas que se presentan en el desarrollo de las labores.

Evaluar programas sociales, recreativos, culturales y actualiza conocimientos.
Mantener registros sobre los trabajos que se le encomiendan y velar porque
los mismos se ejecuten conforme a programas, fechas y plazos establecidos.
Sugerir y poner en practica cambios en los métodos, procedimientos,
programas y otros factores de caracter técnico y profesional, con el proposito
de mejorarlo.
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reglamentos que rigen sus actividades.

Mantener al dia un banco de informacion o datos para respaldar o facilitar su
labor y la de otras que se le encomienden.

Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales
se le nombre como parte.

Promover procesos educativos con vision a la comunidad.

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

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Productos .

Generacion de oportunidades de empleo y de informacién al respecto para los
y las habitantes del cantén.

Promocioén de derechos laborales.

Bolsa de Empleo

Promocion de atraccion turista del canton.

Convenios con instituciones como el INA, MEP, IMAS, entre otros para
favorecer la respuesta a las necesidades de capacitacion.

Promueve el respeto, amor, identificacion y pertenencia a las distintas culturas
habitantes en el canton.

Fortalece el sentimiento de pertenencia y arraigo a la cultura que representa
el canton.

8.2 Gestion Turisticay Cultural

GESTOR SOCIAL

UNIDAD DE COORDINACION
DESARROLLO CANTONAL

UNIDAD

NORMATIVA LEGAL

- Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir

PROCESO: Nivel Sustantivo

con el | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

Cédigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La
municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la

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

Constituciébn  Politica.  (incluye  Leyes propia dependencia.
Sectoriales,  Regulacion  reglamentaria
interna.
+ Impulsar y apoyar las acciones necesarias para fortalecer el desarrollo
. Objetivo f:ultural de los habita_lnte_s del Canton, que coadyuven a: su desa_lrrollo
integral, la convivencia ciudadana, exaltacion de los valores que afirman
su identidad cultural y mejoramiento de su calidad de vida.

« Impulsar la formaciéon y ensefianza de las artes de los ciudadanos,
incentivando la creatividad y la produccion cultural en las diferentes
expresiones artisticas que contribuyan con el desarrollo integral,
individual y colectivo.

. « Desarrollar actividades culturales en la poblacién del Canton mediante
«  Funciones la consolidacién de los espacios culturales.

« Difundir el potencial sociocultural del Cantén, su patrimonio, mediante la
edicién de diferentes formatos de publicaciones.

+ Investigar, identificar y conservar el patrimonio cultural, tangible e
intangible del canton.
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» Creary actualizar registros de los cultores populares, grupos artisticos y
organizaciones culturales del canton.

« Coordinar y colaborar con diferentes actores sociales para la realizacion
de la agenda de actividades culturales en el cantén.

« Promover el uso de los espacios publicos través de programas
socioculturales para fomentar la interacciéon, sano esparcimiento e
integracion social.

+ Coadyuvar a mejorar el sistema de educacion, en los ambitos publico,
privado y técnico, con el fin de lograr el desarrollo integral de las
personas del canton.

« Promueve el respeto, amor, identificacién y pertenencia a las distintas
culturas habitantes en el canton.

- Fortalece el sentimiento de pertenencia y arraigo a la cultura que
representa el canton.

Productos

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La Administracién del Recurso Humano es uno de los procesos mas complejos con que

cuenta una organizaciéon y las tendencias modernas en la materia requieren que cada

institucion, organizacién o conglomerado de personas establezcan en forma interna los

limites del manejo y administracion que haran de su componente humano, en una normativa

descriptiva, siempre dentro del marco de lo que establecen las normas mas generales

vigentes en esta materia.

Una vez realizado el analisis en el Proceso de elaboracion del Producto a entregar de la

Municipalidad de Jiménez se obtienen las siguientes conclusiones:

1)

2)

3)

4)

5)

Estructura municipal vigente: La Municipalidad cuenta con una estructura
organizacional con una antigiedad considerable la cual ha ido obteniendo
modificaciones ante la atencion de necesidades institucionales y blsqueda de gestion
correcta de los procesos.

Escala Salarial: En el andlisis realizado se detecté una incongruencia salarial no
solamente entre categorias ocupacionales, sino también dentro de las mismas
categorias, causa que genera mucha inconformidad y molestia entre los mismos
funcionarios activos.

Funciones fuera de categoria ocupacional: Se logra determinar que se cuenta con una
considerable desactualizacion en los perfiles y funciones de los puestos existentes en
la municipalidad, asi mismo se determina también varios puestos ejecutando tareas
gue se salen de su categoria ocupacional.

A solicitud de la Administracién se indica en el transitorio que la Plaza del Coordinador
(a) Administrativo en la categoria ocupacional (PM3), se creara hasta que cuenten con
contenido presupuestario, hasta tanto continuara a cargo de la Alcaldia.

En la propuesta de Modernizacion se recomienda separar el puesto de Encargado (a)
de Construcciones Catastro y Valoracion, y proceder con la separacion de este
proceso, esto con la intencion de maximizar la gestion actual, hasta no contar con el
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contenido presupuestario, se recomienda continuar con el perfil existente del puesto
actual.

6) Se recomienda que las plazas que actualmente manejan alguna condicién similar al
del punto 5, contemplar la separacion definitiva de los procesos una vez se puedan
crear las plazas nuevas y se cuente con la viabilidad financiera para su sostenibilidad
en el tiempo.

Entre otras observaciones, se procede con la generacién de la propuesta para la correccion

de las condiciones anteriormente expuestas.

Recomendaciones:

1) Por medio del producto presentado como Manual de Organizacién y Funciones
propuesto para la Municipalidad de Jiménez, se genera una propuesta de
estructura que busca ajustarse a la realidad institucional, respondiendo
directamente a las necesidades institucionales en busca del mejor aprovechamiento
del capital humano. Se recomienda a la alcaldia proceder con la revision de la
propuesta tomando en cuenta que es la propia administracién quien lleva a cabo el
proceso de adaptabilidad, implementacion y ejecucion de la misma.

2) Nuestra propuesta es para hacer implementadas por etapas en un periodo maximo
de 4 afos, las mismas planificadas en el momento que se acepta la propuesta.

En los anexos siguientes mostramos informacion referente a las recomendaciones en este
documento aportadas, dando como referencia la escala salarial vigente y la propuesta en
salarios base para la relacion de puestos de la Municipalidad de Jiménez, asi como los
respectivos movimientos que ofrece la presente mejora organizacional institucional.

ANEXOS
PROPUESTA REASIGNACIONES
PLAN DE IMPLEMENTACION DE LA ESTUCTURA PROPUESTA PROYECTADA A 4 ANOS
ETAPA | - RESIGNACIONES 2024
CATEGORIA  CATEGORIA -

NOMBRE DE PLAZA NOMBRE DE FUNCIONARIO ACTUAL  PROPUESTA ESTATUS ETAPA ANO
PEON DE ASEO DE ViAS (OM1B) LUIS F B-SERGIO C-ENRIQUE M OM1A OoM1B REASIGNACION | ETAPA 2024
PEON RECOLECTOR DE BASURA (OM1B) FRANCISCO ACUNA T™M2B OM1B REASIGNACION | ETAPA 2024
CHOFER DE CAMION RECOLECTOR DE BASURA (OM2B) ALLAM FERNANDEZ OM2A om2B REASIGNACION | ETAPA 2024
OPERADOR (A) DE MAQUINARIA ESPECIALIZADA (OM2C) GERARDO DIAZ-LEONARDO PORTUGUEZ om28B om2c REASIGNACION | ETAPA 2024
OBRERO (A) ESPECIALIZADO DE ACUEDUCTO (TM1) WILLIAM RODRIGUEZ 0om2B ™1 REASIGNACION | ETAPA 2024
CAJERO (A) MUNICIPAL (TM1) JUAN G SOLANO ™4 AM1 REASIGNACION | ETAPA 2024
SECRETARIO (A) CONCEJO MUNICIPAL (TM1) NURIA FALLAS MEJIAS ™3 TM2B REASIGNACION | ETAPA 2024
TECNICO (A) ASISTENTE (TM3) JORGE NUNEZ MORALES T™M2B ™3 REASIGNACION | ETAPA 2024
AUDITOR (A) MUNICIPAL (PM3) SANDRA MORA M PM2 PM3 REASIGNACION | ETAPA 2024
COORDINADOR (A) DE HACIENDA MUNICIPAL (PM3) TRENTINO MAZZA PM2 PM3 REASIGNACION | ETAPA 2024
COORDINADOR (A) DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES (PM3) EILEYN PEREZ PM2 PM3 REASIGNACION | ETAPA 2024

TOTAL DE REASIGNACIONES 11
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PROPUESTA- PLAZAS NUEVAS

PLAN DE IMPLEMENTACION DE LA ESTUCTURA PROPUESTA PROYECTADA A 4 ANOS

NOMBRE DE PLAZA CATEGORIA PROPUESTA ESTATUS
PEON DE ACUEDUCTO (OM1B) OM1B PLAZA NUEVA
PEON DE OBRA PUBLICA Y ViAS (OM1B) OM1B PLAZA NUEVA
PEON DE PARQUES Y ZONAS VERDES (OM1B) OM1B PLAZA NUEVA
INSPECTOR (A) NOTIFICADOR (TM1) ™1 PLAZA NUEVA
PLATAFORMA (A) DE SERVICIOS (TM1) ™1 PLAZA NUEVA
TECNICO (A) TEGNOLOGIAS DE INFORMACION (TM3) T™3 PLAZA NUEVA
ENCARGADO (A) DE ARCHIVO MUNICIPAL (PM1) PM1 PLAZA NUEVA
ENCARGADO (A) DE COMUNICACION Y PROTOCOLO (PM1) PM1 PLAZA NUEVA
ENCARGADO (A) DE PATENTES (PM1) PM1 PLAZA NUEVA
ENCARGADO (A) DE TALENTO HUMANO (PM1) PM1 PLAZA NUEVA
ENCARGADO DE CATASTRO Y TOPOGRAFIA (PM1) PM1 PLAZA NUEVA
GESTOR (A) DE COBROS (PM1) PM1 PLAZA NUEVA
GESTOR (A) SOCIAL (PM1) PM1 PLAZA NUEVA
GESTOR (A) TURISTICO CULTURAL (PM1) PM1 PLAZA NUEVA
PERITO VALUADOR (PM1) PM1 PLAZA NUEVA
PLANIFICADOR (A) MUNICIPAL (PM1) PM1 PLAZA NUEVA
ABOGADO (A) MUNICIPAL (PM2) PM2 PLAZA NUEVA
INGENIERO (A) DEL ACUEDUCTO MUNICIPAL (PM2) PM1 PLAZA NUEVA
INGENIERO (A) DE LA DGV (PM2) PM2 PLAZA NUEVA
PROVEEDOR (A) MUNICIPAL (PM2) PM2 PLAZA NUEVA
COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO (PM3) PM3 PLAZA NUEVA
COORDINADOR (A) DE DESARROLLO CANTONAL (PM3) PM3 PLAZA NUEVA
TOTAL PLAZAS NIEVAS 22

PROPUESTA — IMPLEMENTACION (4 ANOS).

ETAPA | - PLAZAS NUEVAS 2024

NOMBRE DEL PUESTO PROPUESTO CLASE PROPUESTA CATEGORIA ETAPA ANO
PEON DE ACUEDUCTO (OM1B) OM1B Operativo Municipal | ETAPA 2024
PEON DE OBRA PUBLICA Y ViAS (OM1B) OoM1B Operativo Municipal | ETAPA 2024
INSPECTOR (A) NOTIFICADOR (TM1) ™1 Técnico Muncipal 1 | ETAPA 2024
ENCARGADO DE CATASTRO Y TOPOGRAFIA (PM1) PM1 Profesional Municipal 1 | ETAPA 2024
INGENIERO (A) DEL ACUEDUCTO MUNICIPAL (PM2) PM2 Profesional Municipal 2 | ETAPA 2024
INGENIERO (A) DE LA DGV (PM2) PM2 Profesional Municipal 2 | ETAPA 2024

ETAPA Il - PLAZAS NUEVAS 2025

NOMBRE DEL PUESTO PROPUESTO CLASE PROPUESTA CATEGORIA ETAPA ANO
ENCARGADO (A) DE PATENTES (PM1) PM1 Profesional Municipal 1 Il ETAPA 2025
ENCARGADO (A) DE TALENTO HUMANO (PM1) PM1 Profesional Municipal 1 Il ETAPA 2025
PERITO VALUADOR (PM1) PM1 Profesional Municipal 1 Il ETAPA 2025
PLANIFICADOR (A) MUNICIPAL (PM1) PM1 Profesional Municipal 1 I ETAPA 2025
ABOGADO (A) MUNICIPAL (PM2) PM2 Profesional Municipal 2 Il ETAPA 2025
PROVEEDOR (A) MUNICIPAL (PM2) PM2 Profesional Municipal 2 Il ETAPA 2025
COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO (PM3) PM3 Profesional Municipal 3 Il ETAPA 2025

ETAPA Ill - PLAZAS NUEVAS 2026

NOMBRE DEL PUESTO PROPUESTO CLASE PROPUESTA CATEGORIA ETAPA ANO
PEON DE PARQUE Y ZONAS VERDES (OM1B) OM1B Profesional Municipal 1 Il ETAPA 2026
PLATAFORMA (A) DE SERVICIOS (TM1) ™1 Administrativo Municipal Il ETAPA 2026
ENCARGADO (A) DE ARCHIVO MUNICIPAL (PM1) PM1 Profesional Municipal 1 Il ETAPA 2026
ENCARGADO (A) DE COMUNICACION Y PROTOCOLO (PM1) PM1 Profesional Municipal 1 Il ETAPA 2026
GESTOR (A) DE COBROS (PM1) PM1 Profesional Municipal 1 Il ETAPA 2026
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ETAPA IV - PLAZAS NUEVAS 2027

NOMBRE DEL PUESTO PROPUESTO CLASE PROPUESTA CATEGORIA
ENCARGADO (A) TEGNOLOGIAS DE INFORMACION (TM3) T™M3 TECNICO MUNICIPAL
GESTOR (A) SOCIAL (PM1) PM1 Profesional Municipal 1
GESTOR (A) TURISTICO CULTURAL (PM1) PM1 Profesional Municipal 1

COORDINADOR (A) DE DESARROLLO CANTONAL (PM3) PM3 Profesional Municipal 3

ETAPA
IV ETAPA
IV ETAPA
IV ETAPA
IV ETAPA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MUNICIPALIDAD DE JIMENEZ

ANO
2027
2027
2027
2027
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