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Se inicia la sesion con el siguiente orden del dia:
1. Saludo al Concejo Municipal

2. Comprobacidn del quérum



3. Lectura y aprobacion de la agenda
4. Meditacion

5. —Puntos a tratar:
Lectura de correspondencia, informe del Alcalde, Asuntos de la Presidencia

6- Cierre de la Sesion
ARTICULO I: LECTURA Y APROBACION DE LA AGENDA

El Presidente Municipal presenta mocion de orden para que se cambie de la agenda el informe del Alcalde
en su lugar se atienda al funcionario Municipal Alex Acufia Blanco , para que presente la modificacion
presupuestaria 5 y el informe de evaluacion del primer semestre del 2019. Aprobado por unanimidad, en
forma definitiva, con dispensa de la Comision de Gobierno y Administracion. 5 votos de los Regidores,
Jonathan Solis Solis, Virginia Mufioz Villegas, Jorge Paniagua Rodriguez, Alejandra Villalobos Rodriguez,
Oscar Corella Morera. EI Concejo Municipal acuerda aprobar la agenda. 5 votos de los Regidores, Jonathan
Solis Solis, Virginia Mufioz Villegas, Jorge Paniagua Rodriguez, Alejandra Villalobos Rodriguez, Oscar
Corella Morera.

ARTICULO II: temas de la sesién

1-El funcionario Alex Acufa presenta el informe de evaluacién del 2019 detalladamente de cada servicio.
Procede a presentar la modificacion presupuestaria 5.

Presidente Municipal: lo damos por visto ya que le corresponde a la administracion presentarlo en forma
oficial en la proxima sesion.

Regidor Propietario Jorge Paniagua: la unidad técnica no present6 la modificacion?

Alex Acufia: Mailot no presentd nada.

Regidor Propietario Jorge Paniagua: si se vio y si se aprobd, el monto anda en 22 millones. Es urgente.
Presidente Municipal: urgentemente se debe hablar con él.

Regidor Propietario Jorge Paniagua: era prioridad del sobrante de plata de préstamo del IFAM, urgia, los
fondos estan para unirlo la compra del camion.

Licenciado Alex Blanco: yo Ilamo a Mailot para coordinar eso.

Presidente Municipal: damos por vista la modificacion presupuestaria 5 y el informe de evaluacion del
2019 y esperaramos los oficios para la aprobacion ante el Concejo.

Sobre las notas de SICOP ya pasaron por la comision legal, ya se revisé todo el procedimiento, estamos
realizando la adjudicacion de los procedimientos.

2-El Concejo Municipal acuerda aprobar la adjudicacion numero 0752019000200019 del procedimiento
nimero 2019LA-000001-0021300211para la colocacion de concreto premezclado. Aprobado por
unanimidad, en forma definitiva, con dispensa de la Comision de Gobierno y Administracion. 5 votos de
los Regidores, Jonathan Solis Solis, Virginia Mufioz Villegas, Jorge Paniagua Rodriguez, Alejandra
Villalobos Rodriguez, Oscar Corella Morera.

3-El Concejo Municipal acuerda aprobar la adjudicacion numero 0752019000200020 del procedimiento
nimero 2019LA-000002-0021300211para acarreo, colocacion y acabado final de mezcla asféltica.
Aprobado por unanimidad, en forma definitiva, con dispensa de la Comision de Gobierno y
Administracion. 5 votos de los Regidores, Jonathan Solis Solis, Virginia Mufioz Villegas, Jorge Paniagua
Rodriguez, Alejandra Villalobos Rodriguez, Oscar Corella Morera.

4-El Concejo Municipal acuerda aprobacion la adjudicacion numero 0752019000200021 del procedimiento
numero 2019LA-000003-0021300211para compra de concreto premezclado. Aprobado por unanimidad, en



forma definitiva, con dispensa de la Comision de Gobierno y Administracion. 5 votos de los Regidores,
Jonathan Solis Solis, Virginia Mufioz Villegas, Jorge Paniagua Rodriguez, Alejandra Villalobos Rodriguez,
Oscar Corella Morera.

5- Sobre nota de Maria Elena Rodriguez con fecha 15 de julio en donde presentd supuestas quejas, se
conocera en asuntos de la presidencia ya que se presentara el dictamen de la comision de asuntos juridicos.

ARTICULDO I11: Asuntos de la Presidencia

El Presidente Municipal Jonathan Solis Solis procede dar lectura a los dictdmenes de comision de Asuntos
juridicos:

1-DICTAMEN DE COMISION DE ASUNTOS JURIDICOS: encontrandose presentes los regidores:
OSCAR CORELLA MORERA, JONATHAN SOLIS SOLIS, VIRGINIA MUNOZ VILLEGAS al
ser las 09 horas con cero minutos del 20 de julio del 2019, se conoce oficio MZ-AM-662-19,
correspondiente al PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE LA
MUNICIPALIDAD DE ZARCERO 2019-2024, haciendo una analisis concreto del mismo se establece que
dicho documento consta de cincuenta y dos folios en los cuales se encuentra distribuido el plan estratégico
de nuestra corporacion municipal, mismo que se distribuye en varios acapites. Los procedimientos
proyectados del accionar de la municipalidad con relacion a los temas de infraestructura, tecnologia,
servicios control y seguridad con base a la aplicacion de la tecnologia en nuestra institucion, asi las cosas
revisando dicho plan se establecen propuestas para ejecutar de valiosa interpretacién basados en general
para un bien publico y mejor atencion y ejecucion de los procesos tecnolégicos.

En su totalidad han sido revisados por los personeros de los departamentos responsables, asi por los
miembros de esta comision, y siendo que en el mismo no se encuentran observaciones a seguir y que el
mismo se apega en todo a los ordenamientos juridicos, se recomienda al Concejo Municipal se proceda con
su aprobacion. Se acuerda aprobar el plan estratégico de tecnologias de informacion de la Municipalidad de
Zarcero, para el periodo 2019 -2024 correspondiente al oficio MZ AM 662 2019. Aprobado por
unanimidad, en forma definitiva. 5 votos de los Regidores, Jonathan Solis Solis, Virginia Mufioz Villegas,
Jorge Paniagua Rodriguez, Alejandra Villalobos Rodriguez, Oscar Corella Morera.

PLAN ESTRATEGICO

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION

2019 AL 2024

Municipalidad de Zarcero

Alajuela, Costa Rica | Teléfono: 2463-3160 /info@zarcero.go.cr.
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Resumen Ejecutivo

Toda empresa o institucion disefia planes estratégicos para lograr sus objetivos y metas, esto puede
realizarse a corto, mediano y largo plazo, segun la amplitud y magnitud requerida, en este Plan
Estratégico de Tecnologias de Informacién y Comunicacién se plantea las orientaciones generales de
alto nivel para el periodo 2019 al 2024, alineando la incorporacion y desarrollo de las tecnologias de
informacidn y comunicacion, tomando en cuenta al Plan Estratégico Institucional 2016-2020.

Es importante lograr por medio de este documento y la conformacion del Comité Gerencial de
Tecnologias de Informacion, la sensibilizacion y concientizacion de la importancia de estaarea para la
institucion, ya que el fin apoyar a la gestion.

Por lo que se plantea un analisis de la situacion actual de la institucion en materia de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion, en base a lo anterior se formula la situacién deseada, con lo cual se
establecen brechas a cerrar mediante proyectos y acciones concretas, ademas, se establecen objetivos
estratégicos los cuales deben estar debidamente alineados con los objetivos de la institucién, para

finalmente analizar los factores criticos de éxito y los riesgos relevantes.

Introduccién

La naturaleza del PETIC (Plan Estratégico en Tecnologias de Informacién y comunicaciones) tiene como
razon ser la herramienta en la que se pueden apoyar para la toma de decisiones en materia para la
incorporacion de las tecnologias de informacion a los procesos de la municipalidad, bajo un enfoque de la
arquitectura institucional.

Donde este PE (Plan Estratégico) se encuentra alineado a la Mision, Vision y valores de la institucion.

Durante el periodo 2019-2024 donde unos de los principales objetivos de la institucion es incorporar de
manera formal en el proceso institucional las tecnologias de Informacion, para lo cual se considera la
creacion de un PETIC (Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion) consistiendo en un anélisis de
la situacion actual de las TIC que proponga la linea a seguir que estén de acuerdo al PEI. Esto resulta
necesario para cumplir con las normas técnicas para la gestién y el control de las tecnologias de
informacion (N-2-2007-CO-DFOE)

Los principales insumos para establecer los objetivos, estrategias e indicadores en materia de TI seran el

mismo PEI, un diagndstico de la situacion actual y una propuesta de situacion deseada en TIC.



Para las lineas de accion del PETIC, se debe establecer un PTAC (Plan Tactico de TIC) donde
contemplara entre otras cosas una cartera de proyectos con fechas de evaluacion y finalizacion. Este
documento estara alineado Plan tactico institucional.

Esta planificacion estratégica y tactica estd sujeta a seguimiento y ajustes para mantenerla alineada a las
necesidades institucionales, como ya se indico, bajo un enfoque de arquitectura organizacional definido y
en esa linea debe ser sometida a revisiones anuales, que seran facilitadas al Comité Gerencial de
Tecnologias de Informacion.
Marco Estratégico

La Administracion de la Municipalidad de Zarcero en labor hacia la creacion del departamento de

Tecnologias de la Informacion mediante el proceso de contratacién para la elaboracion de un Plan
Estratégico de TIC.

En vista de la elaboracion del PETIC 2019-2024, crea un trabajo de alineacion de las en materia de TIC
con los objetivos estratégicos del nuevo PEI 2016-2020 y de la planificaciénrequerida.

El PEI 2016-2020 crea objetivos, estrategias, metas e indicadores, orientados hacia desarrollar cinco
grandes areas estratégicas o de intervencion a saber: Institucional, Ambiental, Gestion Vial, Obra

Plblica - Tecnoldgica, Econémica y Social.

Figura 1 Areas Estratégicas Municipales
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Se ha tomado como base lo determinado en las “Normas Técnicas para la Gestion y Control de las
Tecnologias de Informacion (N-2-2007-CO-DFOE)". Publicado en el Diario Oficial La Gaceta Nro. 119
del 21 de junio de 2007. Y fundamentalmente lo indicado en relacion al Marco Estratégico de Tl y lo

que se establece con respecto a Planificacion y Organizacion.

Importa subrayar la necesidad de dar una orientacion de arquitectura organizacional definida, que
dictamine y ordene el modelo de procesos, el modelo de informacion, un modelo de aplicaciones y un

modelo de tecnologias, como se expondra mas adelante.

Analisis de la situacion actual en materia del TIC.
Se realiz6 un diagndstico mediante una encuesta aplicada en enero del 2019 por una asesoria profesional

externa (Anexo 1), a continuacion, se describe los aspectos mas relevantes relacionados con el estado de
la situacion de las TIC, con el fin de servir como base para la definicidn de los objetivos estratégicos de
tecnologia a establecer.

Gestion

Actualmente no se cuenta con un departamento de TIC por lo que debe ser una prioridad crear dicha
unidad organizacional y definir los roles de los profesionales que conformaria dicha unidad en base a las

normas establecidas por la Contraloria General de la Republica.

Es importante la definicién de un plan estratégico, para lo cual es conveniente tomar en cuenta las
normas para la gestion y control de las tecnologias de informacion vigentes, con el fin de lograr alcanzar
las metas de una forma mas efectiva y acorde con las necesidades de gestion e informacion de la

actualidad.

Ademas, para definir los proyectos estratégicos y politicas acorde con las necesidades de la institucion,
es importante conformar un comité de informatica en el cual exista representacion de los diferentes
departamentos que permita definir y apoyar la estrategia a seguir por el departamento de informatica.
Equipo

Con forme han surgido la necesidad de nuevo equipo, cada departamento se ha hecho cargo de tramitar

la compra de los equipos sin que exista un analisis experto ni estandares establecidos por la institucion.



Por lo anterior toma importancia la fiscalizacion de la adquisicion del nuevo equipo en base a un juicio
experto y politicas establecidas por la institucion, que permita la optimizacion del uso de los recursos.

El crecimiento de la institucion deja ver la necesidad de definir un departamento que se encargue de las
diferentes tareas relacionadas con el equipo tecnoldgico, con el fin de lograr dar soporte a un niumero
creciente de empleados que utilizan dichos equipos de computo.

Continuidad de los servicios

No se cuenta con planes que permita recuperarse de problemas en un tiempo aceptable al momento de
presentarse fallas en alguno de los servicios, es importante realizar respaldos con una mayor frecuencia
esto por la importancia de la informacion y el flujo de esta. Las fallas que se han presentado en los
diferentes servicios no han ocasionado pérdida de la informacion, sin embargo, es un riesgo critico que
se debe considerar ya que se podrian incurrir en pérdidas econdmicas importantes para la institucion. Por
lo que es importante incluir en el presupuesto equipo para lograr esquemas de alta disponibilidad y de
redundancia, asi como talento humano que puedan gestionar y mantener dichos equipos, de esta forma ir
mejorando la continuidad y la calidad en los servicios.

Comunicaciones

No se cuentan con un catalogo de equipos, las redes alambricas e inalambricas que existen surgieron sin
ningun tipo de control y no estan sujetas a ningun conjunto de politicas.

Es importante establecer politicas para la renovacion de equipos tecnoldgicos con el fin brindar la
seguridad y los requerimientos necesarios para las nuevas exigencias a nivel tecnoldgico y asi evitar la
obsolescencia de los equipos actuales. Ademas, se deben renovar la plataforma de comunicaciones de la
red alambrica e inaldmbrica, asi como las politicas de accesos a las mismas, para una mejor
administracion y control de los dispositivos que puedan tener acceso a la red.

Con respecto al acceso a internet se deben realizar mejoras en el ancho de banda, buscando la
posibilidad ademas de optar por un enlace redundante para brindar un servicio de mayor calidad tanto a
lo interno como a lo externo de la municipalidad.

Software de aplicacion

Se cuenta con software para este fin, pero en la mayoria de los casos no cuentan con licencias, sobre todo

con relacion al software especializado cuyo costo normalmente es alto. Ademas, algunas computadoras



tienen sistemas operativos y/o programas obsoletos, por lo que no cuentan con el soporte y las
actualizaciones por parte del proveedor.

Sistemas de informacion

Se cuenta con un sistema informatico que da soporte a las funciones relacionadas con los ingresos de la
institucién, sin embargo, es importante integrar nuevas funcionalidades al sistema, para permitir una
gestion més agil, muchos de estos procesos se llevan a cabo de forma manual lo que provoca que los
funcionarios tomen un tiempo mayor en estos procesos y aumentando las probabilidades de errores
humanos, pudiendo hacer incurrir a la institucion en pérdidas econdmicas.

Modelo de arquitectura de informacion

Como consecuencia de no existir un departamento de TIC, no existe un modelo de arquitectura de
informacion.

Es importante definir el departamento de TIC y realizar un levantamiento de todos los procesos
institucionales para poder definir los requerimientos de informacion de cada departamento, asi como
tener claro la informacién y tipos de datos que produce cada proceso con el fin de satisfacer las
necesidades de la institucion, en conclusion el modelo a establecer debe partir de la documentacion y

analisis detallado de cada proceso.

Situacion deseada en materia del TIC

A continuacion, se detalla los principales requerimientos que permitiran visualizar como se desea que
llegue a ser la institucion en materia de TIC, estos puntos se agrupan por areas tematicas como: Gestion,
modelos de arquitectura organizacional, disposicion de equipo tecnoldgico, continuidad de los servicios,
infraestructura de comunicaciones actualizada, control y seguridad, software de apoyo a las labores,
sistemas de informacion y potencial humano en materia de TIC.

Gestion

Se debera revisar que los proyectos en esta materia respondan a los ejes de accion planteados, los cuales
debe estar debidamente alineados con los objetivos estratégicos institucionales y periédicamente se
debera realizar una revision, de manera tal que la cartera de proyectos se actualice conforme a las
necesidades cambiantes de la institucion y se priorice de acuerdo a los objetivos estratégicos

institucionales.



Ademas, es importante para este fin invertir en la contratacion de talento humano que permita gestionar
la parte tecnoldgica debidamente, de tal manera que se pueda contar con personal que se encargue de los
diferentes roles requeridos en un departamento de TIC.

Modelos de arquitectura organizacional

La Contraloria General de la Republica sostiene los modelos propuestos en la teoria de arquitectura
empresarial, el cual se basa en los siguientes 4 pilares:

1. Modelo de Informacion.

2. Modelo de Negocio.

3. Modelo de Aplicaciones.
4. Modelo de Tecnologia.

Ellos se deben aplicar alineados con el Plan Estratégico Institucional y funcionar como se observa en la

siguiente imagen.

VISION DE LA ARQUITECTURA
(Alineamiento Estratégico)

Arquitectura de Informacidn
Arquitectura de Negocio
(Procesos)
Arguitectura Aplicaciones
Arquitectura Tecnoldgica

OPORTUNIDADES Y SOLUCIONES

PORTAFOLIO DE PROYECTOS
GOBIERNO DE IMPLEMENTACION




En orientacion de las areas estratégicas municipales del PEM 2016-2020 de la mejora y eficacia en la
presentacion y recepcion de trdmites en la plataforma de servicios municipales y el desarrollo de
actividades a través de la simplificacion de tramites. En alineamiento de este objetivo y en blasqueda de
otorgar soluciones tecnoldgicas se requiere estudiar y reestructurar los modelos de aplicaciones y de
infraestructura, estos modelos estdn estrechamente relacionados en funcion de atender los

requerimientos tecnolégicos de la municipalidad y soportar todos los servicios de TIC demandados.

Disponer de equipo tecnolégico

La municipalidad para definir su plan de renovacion de equipos tecnologicos debera responder varias
preguntas para poder establecer las politicas de renovacion de equipo tecnolédgico. Preguntas como ¢el
equipo va a ser rentado o comprado?, ¢se utilizara virtualizacion?, ;se utilizaran clientes delgados,
equipo de escritorio, portatiles, tabletas?

Dentro de las politicas de renovacion debe quedar estipulado que el departamento de tecnologias de
informacidn es el Gnico departamento dentro de la municipalidad con autorizacién para la compra de los
equipos tecnologicos utilizando los cddigos presupuestarios de los diferentes departamentos, siempre
manteniendo el concepto de dotar de dispositivos que faciliten la movilidad y comunicacion de los
funcionarios.

Es importante que el departamento de tecnologias de informacién y comunicaciones disponga de un
inventario actualizado de todo el equipo tecnoldgico existente en la municipalidad donde se encuentre
registrado ademas de las caracteristicas de cada equipo, su antigiedad, el proveedor y reporte de fallas.
Dentro del esquema de adquisicion se debe contemplar las tendencias tecnolégicas, como los servicios
en la nube y el uso de escritorio remoto.

Continuidad de los servicios

En cuanto a la atencion de contingencias y la continuidad de los servicios de TIC, se deberd mejorar su
infraestructura tecnoldgica y procedimientos en busca de mantener una continuidad razonable de los

procesos, para que una interrupcion no afecte significativamente a los usuarios, ni a la institucion.



Para ello se debera documentar y poner en practica en forma efectiva y oportuna, las acciones
preventivas y correctivas necesarias; tomando como base para ello la planificacion institucional, la
evaluacion e impacto de los riesgos y la clasificacion de los recursos segun sucriticidad.

En aquellos elementos criticos se deberé en la medida de sus posibilidades presupuestarias, contar con
redundancia que le permita mejorar la disponibilidad de los servicios, para ello se tendra un disefio
actualizado del modelo de tecnologias, en donde se identificaran aquellos elementos de mayor riesgo.

Infraestructura de comunicaciones actualizada

La Municipalidad debera de mantener su infraestructura de red LAN actualizada con acceso inaldmbrico
y alambrico, tanto como en el edificio principal como en los edificios anexos. Se debe contar con
mecanismos de control para dispositivos moviles, debido a su auge ya que nos ofrecen una infinidad de
posibles servicios y aplicaciones.

Para el acceso a internet se debe contar con un ancho de banda capaz de soportar todos los servicios web
que se ofrecen, asimismo como para el acceso a informacién, servicios en la nube y contar con un enlace
de contingencia apropiado para la continuidad de servicios deinternet.

Control y seguridad

El control de acceso y la seguridad se debe establecer en dos &mbitos tanto a nivel interno como en la
nube, para esto se deben establecer politicas especificas en cada area, unido a esto el uso de herramientas
que nos permitan laadministracion, el control y el acceso tanto a internet como a la red interna.

Dentro de las politicas se deben contemplar la administracion del ancho de banda, el acceso a internet,
software malicioso, intrusos, filtrado de sitios no deseados, herramientas que permitan proteger la
identidad de los usuarios, proteger el flujo de informacion esto tanto para los equipos de la municipalidad,
como a equipos de los visitantes.

En materia de almacenamiento de datos se deben establecer mecanismos que permitan seguridad y
control de accesos, su integridad y la contingencia para que en caso de algun siniestro se pueda ofrecer
la continuidad de los servicios y seguridad de los datos.

Software de apoyo a las labores

Se debe apoyar el trabajo colaborativo de los funcionarios y una mejor gestion y comunicacion entre los
diferentes equipos de trabajo, utilizando herramientas modernas de ofimatica y de colaboracion y con

facilidades de acceso desde diferentes dispositivos, sean estos estacionarios o maviles.



Se utilizara el software gratuito en la medida de lo posible siempre y cuando estos programas cumplan
con los requerimientos de los usuarios y se cumpla con el objetivo de dotar al funcionario del software
que le sirva de apoyo en la ejecucion de las labores que les son encomendadas, buscando reducir en la
medida de lo posible, la inversion en software, en tanto las herramientas cumplan con lo necesitado y con
aspectos técnicos y legales.

Sistemas de informacion

Se debe de realizar un esfuerzo para la obtencion o desarrollo de un sistema integrado municipal que
permita tener una gestion unificada de la organizacion, lo que permite contar con informacion mas
completa que hace mas facil el proceso de toma de decisiones.

Ademas, se obtendria una vision global de toda la gestion, lo que permite una mejor alineacion con las
estrategias de la organizacion lo que serd mas beneficioso al hacerlo mas simple, eficiente, controlado y

transparente.

Los sistemas integrados son fundamentales para respaldar los procesos de gestion dentro las ventajas
clave para las empresas se pueden citar:
1. Informacién unificada y comprensible.
Informacion centralizada y accesible.
Procesos homogéneos.

Gestion més simple.

o M DN

Trazabilidad asegurada.

Potencial humano

La municipalidad debe mantener una politica de capacitacion para funcionarios en materia de
tecnologias, con esto se lograra mantener personal competente en el area tecnoldgica. Sin embargo, es
fundamental mantener un amplio monitoreo del entorno tecnoldgico para el desarrollo de las tecnologias
de informacion, esto segun las necesidades de los diferentes procesos institucionales.

En cuanto a la Unidad de Tecnologias de Informacion, ésta debera determinar y mantener una capacidad
instalada apropiada para el cumplimiento de los objetivos y metas que el PEI establece y la cartera de
proyectos a desarrollar.

El departamento de recursos humanos debera contemplar en los perfiles de puestos aspectos basicos en

cuanto a conocimiento de TIC relativos a nuestra plataforma y segun la necesidad institucional.



Obijetivos estratégicos en Tecnologias de Informacion y Comunicacion
Con base a los objetivos estratégicos establecidos por la institucion, los cuales se enumeran a

continuacion:

1. Fortalecer la estructura organizacional de la municipalidad.
El cambio en la estructura interna municipal. El cambio en la estructura Organizacional.
La aplicacion correcta del Manual de Puestos.
La aplicacion del Manual Basico de Organizacién y Funciones.
La aplicacion de la Escala Salarial de acuerdo a puestos y funciones. La plicacion del Manual de Procedimientos.
La aplicacién de la Evaluacion de desempefio de los funcionarios municipales. El establecimiento de requisitos para
otorgar la aplicacion de incentivos.
2. Mejorar la gestion financiera
El pago efectivo de bienes y servicios municipales. La agilidad en la formalizacion de empresas. La
aplicacion efectiva de Normas NIC-SP.
Elaboracion del Plan para la Gestion Integral del Cementerio.
El funcionamiento integral del cementerio.
Los requisitos para una efectiva gestion integral del cementerio.
La implementacion efectiva del Plan de Gestion Integral del Cementerio Municipal.
Establecer un Plan para la Prevencion a Atencion de Emergencias.

La creacion de un Plan para la Prevencion y Atencion de Emergencias en el cantén.

3. Fortalecer la gestion integral de los Residuos Sélidos en el Cantén de Zarcero.

La capacitacion y sensibilizacion entre la poblacién en el tema GRS.

Cero morosidades en el pago del servicio de recoleccién de residuos sélidos. La recoleccion de residuos
ordinarios debidamente separados o clasificados.
Fortalecer la Gestion Integral del Recurso Hidrico.
Los datos actualizados del acueducto municipal.
La construccion del acueducto en el casco urbano de Zarcero. El abastecimiento de agua potable al 100%
de la poblacién.
La ejecucion de Planes y Proyectos en conjunto con otras instituciones para conservar el recurso hidrico del
canton.

4. Regeneracion y embellecimiento Urbano del Distrito Central.

Inventario actualizado de la de las vias del casco urbano de la ciudad de Zarcero. La nomenclatura de las
vias del casco urbano de Zarcero.

El disefio de anteproyecto de obras a realizar.

El conocimiento de la Legislacion relacionada con obra publica. La ejecucion de proyectos de impacto en
la regeneracion del casco urbano de Zarcero.

5. Mejoramiento de los caminos vecinales del cantén.
Un inventario de las rutas alternas existentes. EI Manual de Criterios Técnicos actualizados.

La cuantificacion del equipo de trabajo de la UTGV.
La priorizacion del mantenimiento e intervencion de vias cantonales.



6. Elaboracion de Plan Estratégico para la Radial entre la Carretera Sifén — La Abundancia y
la Ruta 141 Naranjo Ciudad Quesada.

La construccion de Radial entre la carretera Sifon - La Abundancia y la Ruta 141. La participacion de las
organizaciones comunales.
La planificacién y evaluacion del proyecto ejecutar.

7. Desarrollar Obra Publica Cantonal.
El disefio y las especificaciones técnicas de las obras a desarrollar. EI Proceso de Contratacion
Administrativa.
La construccion del Mercado y edificio Municipal.
La construccion del edificio de Servicios Municipales.
La valoracion del terreno para el Parque recreativo familiar de Zarcero. La elaboracion del Cartel de
Licitacion.
La adjudicacion de la obra del Parque recreativo familiar de Zarcero. La construccion del Parque
Recreativo Familiar de Zarcero.

8. Fomentar la competitividad empresarial en el cantén de Zarcero.
La induccion permanente a los actores participantes del movimiento OVOP. El desarrollo de estrategias
participativas en el sector agropecuario cantonal. La exposicion de proyectos productivos a través de Ferias
Cantonales.
Adecuar los  servicios municipales para el desarrollo de las actividades
productivas
La mejora y eficacia en la presentacion y recepcién de tramites en la plataforma de servicios municipales.
El desarrollo de actividades productivas varias a través de la simplificacidn de tramites.

9. Atencién de la violencia intrafamiliar.
Las mujeres en Proyecto de Formacion Humana. Los hombres en Proyecto de Formacion Humana.
Los nifios y jévenes en Proyectos de Formacién Humana. Los adultos mayores en Proyecto de Formacion
Humana.

10. Promocion del bienestar social.
La participacion de Lideres Comunales en Programa de Formacidn. Participacion de Padres de Familia en
Programa de Formacion.
Conformacion de grupos de apoyo.
La comunicacion y coordinacion efectivas de apoyos socioecondmicos. Las campafas informativas para la
poblacion.

11. Atencion Integral a la Persona Adulta Mayor.
La puesta en practica del Plan de Atencion Integral de la Persona Adulta Mayor. La implementacion del
Plan de Atencion Integral del Adulto Mayor.

12.Promover la Interculturalidad Zarcerefa.
La actualizacion de personajes culturales zarcerefios. La sistematizacion del legajo cultural de obras
artisticas de zarcerefios. El Calendario Cultural para programacion de actividades culturales. La promocién
de Ferias artistico — culturales en el canton.
Con el fin de atender los requerimientos planteados a partir del analisis de la situacion actual y de la
situacion deseada en materia de TIC, se formulan los siguientes objetivos estratégicos que orientan todo el
accionar y desarrollo tecnoldgico.



Incorporar acciones en relacién a la adquisicion de equipos tecnolégicos utilizando criterios de Tics,
con el fin de mejorar la gestion institucional.

Estrategias:

Definir con base a las tendencias tecnoldgicas y necesidades institucionales politicas que permitan el control
de la adquisicion de equipos.

Generar un control detallado del equipo tecnolégico de la institucién, que permita valorar la necesidad de
renovacion de dicho equipo.

Metas:

Que las compras de equipo tecnoldgico cumplan con los criterios técnicos establecidos por el departamento
de tecnologias de informacion.

Realizar una planificacién para la renovacién del equipo tecnolégico, tomando en cuenta aspectos como la
depreciacion, la garantia y el soporte por parte del proveedor.

Indicadores:

Aprobacion y aplicacion de politicas para la adquisicion de equipo tecnolégico.

Registro detallado del equipo tecnoldgico con el que cuenta la institucion.

Mejorar la continuidad de servicios de la institucion mediante la utilizacion de las Tics.
Estrategias:
Realizar un analisis de los servicios, valorando la importancia y los riesgos que representan para la
institucion.
Realizar un plan para el respaldo y restauracion de base de datos, que permita recuperar los sistemas ante un
fallo grave.
Metas:
Con base al andlisis de los servicios definir acciones que permitan mejorar la continuidad de los servicios.
Ejecucion de un plan de respaldo y restauracion de base de datos, los medios utilizados deben ser
almacenados en un lugar que cumpla con los estandares de seguridad.
Indicadores:
Ejecutar las acciones mas importantes identificadas en el analisis de los servicios, con el fin de mejorar la
estabilidad de estos.
Aprobacion del plan de respaldos.
Adquisicion de los recursos necesarios y asignacion de un responsable para realizarlos respaldos.

Aplicar estandares tecnoldgicos actuales para la creacion de una infraestructura tecnoldgica

institucional.

Estrategias:

Realizar un andlisis de infraestructura y comunicaciones, eliminando los riesgos de seguridad con las
normas basicas.

Analizar el uso del enlace de internet asegurando que se cuenta la suficiente capacidad para prestar todos
los servicios de TIC de forma adecuada.

Metas:

Con base al analisis de infraestructura y comunicaciones realizar una actualizacion de equipos y aplicar
normas de seguridad necesarias.

Contar con un servicio de internet 24/7 con redundancia y alta disponibilidad.



Indicadores:
Ejecutar las acciones para asegurar una infraestructura actualizada.
Que ningun servicio sea interrumpido y se tenga una alta disponibilidad 24/7.

Establecer politicas a nivel de Tics en relacion al control y seguridad, con el fin de resguardar la
integridad de los sistemas y de la informacion.

Estrategias:
Analizar los siguientes puntos en materia de control y seguridad: accesos a recursos internos y externos,
filtrando webs o sitos no deseados, IPS y antivirus.
Realizar un plan para el respaldo y almacenamiento de archivos que permita recuperar los archivos ante una
pérdida por los siguientes motivos: borrado accidental de archivos, virus y programa maligno dafiinos, fallas
eléctricas, robo de equipo, dafios por liquidos, accidentes, incendios y explosiones.
Metas:
Con los resultados del analisis asegurar un nivel 6ptimo de seguridad.
Ejecucion del plan de respaldo de los archivos.
Indicadores:
Tener pocos 0 ningun incidente con accesos a recursos internos y externos, filtrado web a sitos no deseados,
intrusos y virus informaticos.
Adquisicion de los equipos necesarios y la asignacion de un responsable para supervision y llevar procesos
de pruebas de recuperacion.

Establecer politicas de presupuestacion y adquisiciobn de software de apoyo, con el fin de

establecer una linea de trabajo.

Estrategias:
Realizar un andlisis de los sistemas informaticos de apoyo necesarios y de cdémo estos mejoran la gestion de
la institucion.
Realizar un plan para adquisicion de sistemas informéticos de apoyo que se requieran con base al analisis
de las necesidades.
Metas:
Identificar y priorizar los sistemas informaticos de apoyo que son requeridos.
Lograr planificar los recursos necesarios para la adquisicion de los sistemas informaticos de apoyo.
Indicadores:

Estudio donde se identifique y prioricen las necesidades de la institucion en relacion a los sistemas
informaticos de apoyo.
Adquisicion del presupuesto necesario para el software informético de apoyo.

Establecer politicas para la adquisicion o desarrollo de sistemas informaticos para la institucion.

Estrategias:

1. Definir mediante estrategias y valorando las prioridades de la institucion si se adquieren o se
desarrolla el software a lo interno, algunos de los mddulos que se menciona en el plan estratégico

institucional son: Recursos humanos, Contabilidad, Presupuesto, Modulo de carga masiva de



fincas, derechos y propietarios desde el Registro Nacional de la Propiedad, Core de pagos,
Integracidn con crea empresa, Cementerio, Catastro, Servicios, Pagina web y Acueductos.
Metas:

1. Contar con sistemas con tecnologia de punta que ayuden al control, mantenimiento y a la
seguridad de la informacion municipal.

Indicadores:

1. Realizar levantamiento de requerimientos para definir las prioridades de desarrollo o adquisicion

de software.

Factores criticos de éxito.
La realizacion y resultados de este plan estratégico dependen de un conjunto de factores criticos de éxito

que son los siguientes:

Gestion estratégica TIC: Se refiere al liderazgo del nivel superior jerarquico, por medio del Comité de
TIC, que asesora en manera conjunta al departamento de TIC, en la toma las decisiones relacionadas con
el direccionamiento de la inclusién y actualizacion de TIC en los procesos institucionales. Entre las
principales decisiones de este factor critico estan los planes estratégicos y tactico correspondientes, el
seguimiento y la gestion de los riesgos relevantes en esta materia, la asignacién de recursos
presupuestarios para la inversion y el gasto relacionado, la aprobacion de ajustes a los enfoques y
alcances de los proyectos prioritarios de TIC, asi como la aprobacién de ajustes en respuesta al avance
en los proyectos e indicadores estratégicos de TIC segun su distribucion tactica y operativa en el plazo
del PETIC.

Evolucidén de las TIC: La municipalidad debe de crear y estructurar un departamento de tecnologias de
informacidn y comunicaciones, acompafiado de una cantidad importante de politicas y lineamientos a
seguir con un equipo de trabajo con profesionales, que permitan el alineamiento de las TIC con los
objetivos estratégicos institucionales y los requerimientos de la institucion logrando la eficiencia y
eficacia.

Potencial humano: Es necesario contar con un equipo que cuente con el potencial humano con las

competencias, conocimiento y experiencia apropiados en materia de tecnologia, independientemente de



la formacion académica que ostente, ademas es importante hacer una buena gestion de dicho talento
humano y asi lograr obtener el méximo potencial.

Disponibilidad presupuestaria: Para la gestion estratégica de las TIC es prioritario y necesario contar
con una programacion de la inversion en TIC de mediano plazo, y el plan de compras que permita
contar, de manera adecuada, con las necesidades municipales atendidas y alineadas a los objetivos

organizacionales.

Identificacién de riesgos relevantes.
La gestion estratégica de las TIC enfrenta diversos riesgos externos e internos que requieren ser

administrados para aprovechar las oportunidades y mitigar las amenazas, con base a la experiencia
obtenida, ha permitido identificar los siguientes riesgos relevantes.

Externos

a) Velocidad de cambio de las tecnologias de informacion y comunicacion.
b) Formulacién y entendimiento inadecuado de los requerimientos.
c) Deficiente comunicacién entre entidades.

d) Amplia exposicion a ataques externos.
Internos

a) Restricciones presupuestarias.

b) Gestion inefectiva de proyectos.

c) Potencial humano sin competencias necesarias.

d) Falta de personal técnico para administrar y generar soluciones tecnoldgicas.
e) Deficiencias en la calidad de la informacion digital interna.

f) Desatencion de vulnerabilidades identificadas.

g) Gestion inadecuada del licenciamiento de software.

h) Falta de politicas o lineamientos tecnolégicos.

i) Carencia de estructura tecnologica dentro de la institucion.

La consideracion de esos riesgos se hara en el contexto del desarrollo de los diversos proyectos de TIC

para adecuarlos a la tematica y realidad de cada proyecto, considerando los siguientes aspectos:
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Anexo 1

Cuestionario

Pregunta

Observaciones

¢El departamento de TI cuenta con planes
actualizados a corto y largo plazo que apoye a
la estrategia de la institucion?

No hay departamento de TI

;Se realiza monitorio de las acciones a
desarrollar para cumplir con los planes a corto
y largo plazo?

¢Cuenta el departamento de TI con metas de
calidad en relacion a su funcion?

No hay departamento de Tl

¢El  departamento de TI garantiza el
seguimiento de la Politica Desarrollo e
Implementacion de Software para garantizar
la calidad de los sistemas desarrollados por el
Departamento?

¢El departamento de TI cuenta con un catalogo
de evaluacion de riesgos?

En proceso

¢Se implementa mecanismos de control que
permitan asegurar la no negacion, la
autenticidad, la integridad y la
confidencialidad de los servicios prestados?

Parcialmente

¢El catdlogo de riesgos de Tecnologias de
Informacion, es formalmente aprobado por el
Comité de TI?

No existe comité

¢Cuenta el departamento de TI con normas de
seguridad de acuerdo con las tecnologias en
uso?




¢El departamento de T da seguimiento a los
problemas de seguridad?

¢Todos los funcionarios, utilizan los recursos
de acuerdo a los derechos conforme con sus
funciones y las politicas de uso?

No hay politicas de uso

¢ Todos los funcionarios reportan a la jefatura
inmediata, cualquier caso sospechoso que
atente contra la seguridad de la informacion y
este reporte es remetido al departamento de
TI?

¢Toda la informacion contenida en papeles o
cualquier otro medio de almacenamiento es
guardada en lugares seguros y con las
condiciones necesarias?

¢Existen politicas de administracion de
cuentas de usuario y contrasefias?

¢Existen politicas de uso de correo de
electrénico y de internet?

¢El departamento de recursos humanos
realiza recomendaciones de concienciacion y
capacitacion del personal en temas de
seguridad informatica?

¢El departamento de recursos humanos en
conjunto con TI definen las campafias de
capacitacion?

¢El departamento de recursos humanos
entrega al personal de primer ingreso un
documento con informacion en materia de
seguridad de la informacion?

¢Existen acuerdos de confidencialidad con
las diferentes instancias que requieran
intercambio de informacién?

5 — Clasificacioén de la informacion

¢La informacién es clasificada en funcion de
su valor, sensibilidad y criticidad?

¢El departamento de TI define un método
para la clasificacion de la informacion
donde se define las categorias a utilizar?




¢Los duefios de los datos establecen los
requisitos que deberan cumplir las personas
que requieren acceso a la informacion de
acuerdo a la clasificacion?

¢El departamento de TI en conjunto de las
unidades organizativas define revisiones
periddicas del método de clasificacion de la
informacion?

¢El departamento de Tl en conjunto con el
departamento de recursos humanos realiza
campafas para inculcar el compromiso de
proteger la informacién de acuerdo a su
clasificacion?

¢El departamento de TI tienen identificados
los roles y las responsabilidades para la
manipulacion de la informacion de acuerdo a
la clasificacion?

6 — Uso de recursos tecnoldgicos

¢El departamento de TI es responsable de
asesorar en la adquisicion de los equipos de
computo 'y los recursos tecnoldgicos
necesarios para cumplir con las funciones?

¢El departamento de TI es responsable de
velar que los equipos informéaticos sean
funcionales y cuenten con las caracteristicas
necesarias?

¢El departamento de TI define planes de
mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos tecnologicos?

Solo en sistema de ingresos

¢El departamento de TI informa acerca del
software y hardware autorizado, alineado con
los objetivos estratégicos de la institucion?

¢Todo el equipo de computo cuenta con un
software oficial de antivirus, actualizado de
forma periddica?

¢EXisten lineamientos a seguir con respecto a
la recepcion de archivos y software
provenientes de redes externas?

¢Existe una lista de software no permitido?

Gratuitos



¢Existen lineamientos para la utilizacion del
equipo de computo que evite el acceso no
autorizado?

¢Existen controles para el desecho vy
reutilizacion de recursos de TI1?

X

¢ Todo usuario que ingresa a la red interna

lo hace mediante credenciales gestionados
por el departamento de TI?

¢Existe un procedimiento para creacién o
modificacion de usuarios y contrasefias que
contemplen  la  solicitud,  aprobacion,
establecimiento, suspension y desactivacion?

¢Existen politicas de uso para usuarios vy
contrasefas?

¢Existen estandares para la generacion de
nombres de cuentas de correo?

X

mquiroszarcero@gmail.com

¢Cada cuenta de correo estd asociada a un
Unico usuario?

X

¢Se define el tipo y el tamafio maximo de los
archivos adjuntos?

¢Existen politicas de uso del correo
electronico?

¢Se generan reportes con el detalle del
uso de internet para distinguir cualquier
anomalia o uso indebido?

¢El departamento de TI realiza campafias con
el fin de que los usuarios conozcan los riesgos
de seguridad asociados al uso de Internet?

¢Existen politicas de uso de Internet?

¢Existe software o hardware para controlar
el uso de internet?



mailto:mquiroszarcero@gmail.com

¢El  departamento de Tl  establece
capacitaciones periddicas sobre la seguridad
de la informacion?

¢Se define y fomenta campafias masivas de
concientizacion para divulgar politicas,
utilizando afiches, boletines entre otros?

;Se monitorea el acceso a los recursos de
computo y a la red?

¢Se define pistas de auditoria en los sistemas
de software?

¢Se debe velar por el cumplimiento del marco
juridico que tenga incidencia sobre la gestion
de TI?

¢Existen medidas de seguridad necesarias

para la ubicacion y proteccion del equipo
tecnoldgico, la central telefénica, los
cuartos de comunicaciones y areas afines,
tomando en cuenta el &rea fisica, controles
contra fuego, inundaciones, vandalismo,
entre otras condiciones ambientales y
fisicas?

¢Se rotula las éareas donde se procesa
informacion restringida, con el fin de evitar el
acceso de personas no autorizadas?

(El area de Servicios Generales brinda la
seguridad adecuada para el suministro del
servicio eléctrico que evite interrupciones que
afecten los equipos tecnolégicos?

No hay planta
No hay circuito para equipo de
cémputo.

¢Existen control para el acceso al cuarto de
servidores y cualquier otra area sensible?

Solo una persona tiene acceso y el
alcalde

¢Existe inventario completo y actualizado
de los activos tecnoldgicos, con vendedor
del software, version, estado de despliegue
(donde se encuentra instalado),
responsables?

Si hay inventario, pero no tienen
licencias




¢Se han definido los responsables y funciones
para la identificacion y monitoreo de
vulnerabilidades y riesgos, parches de
seguridad o cualquier otra responsabilidad de
coordinacion requerida?

¢;Se ha analizado la factibilidad de
adquisicion de herramientas orientadas a la
busqueda de vulnerabilidades técnicas y su
renovacion periédica?

¢(Cuando una vulnerabilidad ha sido
detectada se han definido los riesgos
asociados y las acciones a tomar?

¢Existe  un proceso que detalle la
administracion de las actualizaciones, nuevas
versiones de parches y arreglos para su prueba
Yy Su posterior puesta en produccion?

14 — Manipulacidon y Destruccion de Datos

;Se tienen conocimientos sobre los
lineamientos de la ley del Sistema Nacional de
Archivos, Ley No. 7202?

X

Muy poco

¢Se tienen las medidas necesarias para la
proteccion de la integridad de los medios de
almacenamiento?

¢Se tiene un método respaldo, de existir cual
se utiliza, para archivos y base de datos?

X

¢Los medios cuentan con seguridad de acceso
fisico y l6gico necesarios?

;Se realizan pruebas periddicas para
garantizar que los respaldos funcionan
correctamente?

X

15 — Privacidad y Proteccion de la Informacion

¢Los funcionarios han firmado un acuerdo de
confiabilidad que incluya la proteccion y
privacidad de la informacion?

¢Entre instituciones para el intercambio de
informacion y acceso a los sistemas han
firmado un acuerdo de confiabilidad?

X

En algunos



¢En la base de datos o sistemas toda la X X
informacion  contenida se  encuentra

restringida de acuerdo a los roles de los

usuarios?

¢El departamento de Tics cuenta con X
politicas para la utilizacion de credenciales

de acceso a los sistemas Yy servicios
brindados?

Solo ingresos y egresos no asi en
archivos

16 — Control de Virus y Software Malicioso

¢ Se cuenta con un software de antivirus?

¢Se realiza un proceso de verificacion de
virus antes de proceder con la lectura de la
informacion obtenida de fuentes externas en
cualquier medio electrénico?

¢Se ha definido la periodicidad de descarga X
de las actualizaciones de antivirus?

17 — Seguridad de Recurso Humano

¢Los roles y las responsabilidades son X
definidas y claramente comunicados a los
candidatos?

¢Los funcionarios reciben los lineamientos X
para establecer las expectativas de seguridad
de su rol de trabajo?

¢Se informa al departamento de TI por medio X
de correo electrénico o por oficio acerca de
cualquier cambio en la relacién laboral o
contractual de un funcionario o tercero para la
modificacion, eliminacién o suspension de los
privilegios de sistemas, correo electronico y

red?

18 — Administracién de la Infraestructura de Software

¢Se cuenta con un inventario del Software X
que poseen para facilitar en caso de una
auditoria?

¢Todas las licencias se encuentran en un lugar X
seguro?




19 — Administracion de la Infraestructura de Hardware

¢ Se cuenta con una restriccion de acceso en
el centro de datos?

¢Se cuenta con planta eléctrica y proteccion
de rayos para proteger la infraestructura?

X

¢ Los equipos criticos cuentan con una UPS?

X

¢Se cuenta con un inventario actualizado
todos los componentes de hardware?

X

20 — Continuidad de TI

¢Se cuenta con un plan de continuidad de
todos los servicios de TI para la
reanudacion oportuna de las operaciones?

21 — Respaldos y recuperacion

¢Se cuenta con politicas para asegurar el
respaldo y la recuperacion de los datos propios
de la organizacion  asegurando la
confidencialidad, integridad y disponibilidad
de la informacion y de los medios de
procesamiento de informacion?

22 — Administracién de proyectos de Tl

¢Existen politicas para asegurar la entrega de
los resultados de los proyectos de TI en el
tiempo, con el

presupuesto y la calidad acordados Yy
considerando  también el  adecuado
alineamiento con los planes estratégicos
Organizacionales y de TI?

23 — Administracién de la capacidad

¢Se cuenta con politicas en relaciones a
capacidad y el desempefio en cuanto a
servicios y recursos de TI?

24 — Segregacion de funciones y responsabilidades de TI

¢Cuenta el departamento de TI con un manual
con la division de roles y responsabilidades
de los colaboradores del departamento de T1?

X




25 — Administracion de niveles de servicio

¢Cuenta el departamento de TI con el detalle
de los servicios que presta el departamento a
la institucion?

¢Cuenta el departamento de TI con
politicas para la contratacion de servicios a
terceros?

¢Cuenta el departamento de TI con un
registro detallado de los proveedores de
servicios tecnol6gicos?

¢Cuenta el departamento de TI con
politicas para la solicitud de cambios en
componentes tecnoldgicos y liberaciones de
nuevos componentes de software?

¢Cuenta el departamento de TI con
politicas para la solicitud de requerimiento
de servicios?

¢Cuenta el departamento de TI con un software
para la solicitud de requerimiento de servicios
de los usuarios internos?

¢Cuenta el departamento de TI con encuestas
de satisfaccion de los usuarios?

¢Cuenta el departamento de TI con
politicas para el registro, manejo y
clasificacion de incidentes tecnologicos?

¢Cuenta el departamento de TI con un
software para la administracion de los
incidentes tecnolégicos?

¢Cuenta el departamento de TI con
politicas para la  contratacion de
proveedores de servicios?




¢Cuenta la municipalidad y el departamento
de Tl con un comité de informatica?

¢Cuenta el departamento de TI con las
politicas de funcionamiento del comité de
informatica?

¢Cuenta el departamento de TI con las
politicas del monitoreo y evaluacion de
desempefio del departamento de T1?

X

Si, pero es general para todos en la
municipalidad

¢Cuenta el departamento de TI con politicas
para los usuarios con el uso de claves, acceso
a la red, horario y deméas usos de recursos de
tecnologias de informacion?

Observaciones



Anexo 2
Inventario de la Municipalidad de Zarcero

Departamento Equipo Modelo Procesador Memoria Licencias Area
Direccién gestion Portatil LENOVO CORE I7 8 GB N Catastro
urbana Tablet SAMSU 32GB O Inspecciones
NG SM
P901
Pc CORE I7 8 GB Catastro

CORE I7 16 GB
CORE I2 4 GB

CORE I5 8 GB Bienes
CORE I5 8 GB inmuebl
CORE 13 6 GB €s

CORE I7 16 GB
CORE I5 8 GB

CORE 15 8 GB Inspecciones
CORE I5 8 GB
CORE I7 16 GB Construccione
S
CORE 17 16 GB Direccién
gestion
urbana
Impresoras L 575 Gestion urbana
GT-5820 Catastro
GT-5820 Bienes
inmuebl
es
Gestion ambiental Portatil DELL CORE I7 12 GB N Gestion
@) ambient
al
LENOVO CORE I7 8 GB Gestion
ambient
al
HP CORE I5 8 GB Cementerio
THINK-  CORE I7 8 GB Inspecciones
PAD
THINK- | CORE I7 8 GB Acueducto
PAD
Tablet MAC 64 GB Gestidn
PRO ambient
IPAD al
Gestion
ambiental

Acueducto



Pc CORE I7 16 GB Acueducto

Impresoras BROTH Gestion
ER ambient
MFC al
L885
UTG Portatil ACCER COREI7 6GB N Promocion
Vv 0O social
12 GB Asistente
UTGv
12 GB UTGvV
8 GB uUTGv
PC CORE I5 4GB Secretaria
UTGvV
CORE I5 16 GB Asistente
UTGvV
Tablet SAMSU 32 GB Promocion
NG SM social
P901
Impresoras L 565 Secretaria
UTGvV
L210 Promocion
social
L 380 Asistente
UTGvV
L 606 UTGvV
Administracién Portatil CORE I3 6 GB Oficina
ACCER CORE 7 12 GB RR.HH.
LENOVO CORE I7 8 GB Vice alcaldia
DELL CORE I7 16 GB Asesoria legal
Desarroll
0
economi
co
HP CORE I3 4GB Alcaldia
DELL CORE I5 4GB Adam.
Tributari
a
THINK-  CORE I7 8 GB Presupuesto
PAD
PC CORE I3 2GB RR.HH.
QUAD 2 GB
CORE
CORE I5 8 GB Alcaldia
CORE I3 8 GBO Cobros

CORE I3 3GB Secretari
a



CORE 13

CORE 13
CORE I7

CORE 13

QUAD
CORE
PENTIUM

CORE 15
CORE I5

Impresoras L380

L455
L565

LBP3000
LBP3000
L380
L395
L575
FX890
L4150

Anexo 3

Recomendaciones para implementacion

Recomendaciones

Creacidon de Comité de Informatica.

4GB

2 GB
16 GB

4GB
2 GB

4GB
4GB
8 GB

Creacion e implementacion de reglamento del Comité de Informatica.

Creacion del departamento de Tecnologias de Informacion.

Elaboracion de la Normativa de T1 y todas las politicas necesarias.

alcaldia

Auxiliar
contabilid
ad
Tesoreria

Adm.
Tributaria
Contabilidad

Proveeduria

Plataforma

Patentes
Inspecciones

Secretaria
alcaldia

Tesoreria
Adm.
Tributaria
Proveeduria
Contabilidad
Oficina
RR.HH.
Asesoria legal
Cobros
Plataforma

Priorida
d

Alt
a

Alt
a

Alt
a

Media



Definicion de software y equipos a utilizar: Alt

a
o Software de Antivirus.
o Software de Sistema Operativo.
o Software y equipo de seguridad.
« Software de Ofimaética.
o Plataforma de correo.
« Evaluacion de equipos actuales y definicién de que equipos se van a utilizar, definir
politica.
o Equipos de seguridad.
Construccion o mejoras de espacio fisico para el departamento de Tecnologias deMedla
Informacion.
Evaluacién y mejoras de red interna de datos. Media
Evaluacién y mejoras de la red eléctrica para el equipo tecnolégico. Media
Contratacion de un profesional para dirigir el departamento de Tecnologias de Alt
Informacion.
Anadlisis y evaluacién del software municipal. ':‘It
Mejoras en los ingresos:
o Implementacién de la actualizacion automatica de la informacion del registro de la
propiedad.
o Implementacion de convenios con recaudadores externos.
Adgquisicién de Planta Eléctrica para TIC. Baj
a
Adquisicién de UPS para servidores. Alt
a
Recomendaciones hardware y software
Solucién Inversion ~ Observaciones Priorida
d

. . Se puede utilizar una opcion libre como, por Baja
41 licencias por

Antivirus McAfee $2 225 anuales | €iemplo: Avast, Avira o Bitdefender.

Incluye Email profesional, Calendarios Alta
41 licencias por compartidos, OneDrive para almacenamiento
Office 365 $7,380anuales  online  Skype para  videoconferencias
Aplicaciones Microsoft Office (Word,

Excel, etc.) para escritorio y moviles.



41 licencias
Virtualizacion $1,107 anuales

Servidor $11,789.55

Software de SQL $2,031
Server

Gabinete para ¢4 50
Servidores ’
Firewall $1,440
IPS $1,980
UPS ¢135,000

2- Se analiza de igual forma el oficio

Licencias de virtualizacion, la ventaja que se Media
tiene es que se reutilizan todos los equipos
actuales y para equipos nuevos tendrian un costo
promedio de $250 por maquina

(monitor, teclado, cliente y raton)

PowerEdge R740 Server, 2 X Intel® Xeon® = Alta
Silver 4109T 2.0G, 8C/16T, 9.6GT/s, 11M

Cache, Turbo, HT (70W) DDR4-2400, 4 X

32GB RDIMM, 2666MT/s, Dual Rank, 6 x

480GB SSD SATA Mix Use 6Gbps, Windows
Server®2019

Datacenter,16CORE, 3 Afios ProSupport.

Microsoft SQL Server 2017 Standard, aun Media
es posible utilizar la version express.

o« Tamafo: 78 "Alto x 24" Ancho x 42.13". Alta
e Acabado: Negro

e Aplicacion:  Equipos de  datos vy
telecomunicaciones.

e Equipamiento, equipo de sala de control
computo.

o Peso del gabinete: 330 Ibs.

o Capacidad de carga: 800 kg / 1760 Ibs.
« Ventilador: 2 Ventiladores incluidos.

e Regleta 6 salidas incluidas.

Sophos XG 135 - Rev. 3 — Enterprise Protect Media
(1 Afo), Proteccion de redes, Proteccion del

correo electrénico, Proteccion de servidores

web.

McAfee Network Security M-2850 Sensor Media
Appliance 1 afio.

UPS APC POWER-SAVING- BACK- Alta
UPS PRO-1500 10 TOMAS.

MZ-AM 663-19, correspondientes al Manual

de Organizacion de la Municipalidad de Zarcero, mismo que se concentra en el mecanismo



empleado por la administracion, para la distribucién de los diferentes departamentos de la
municipalidad y sus Jerarquias, asi las cosas se analiza y se indica que consta de: 92
paginas en donde se concentra la organizacion municipal en tres grandes apartados: NIVEL
POLITICO ESTRATEGICO, NIVEL DE PROCESOS SUSTANTIVOS, Y NIVEL DE
PROCESOS DE APOYO. Este manual conlleva a la realizacion de los procesos los cuales
tienen la finalidad de apoyar los objetivos estratégicos de cada uno de los procesos
administrativos y en cada uno de los departamentos municipales, con dicho manual se
depura mejor ain las maneras y los métodos efectivos de control, seguimiento, orientacion
de los procesos de desarrollo social como organizacional de la Municipalidad de Zarcero.
Siendo asi y procediendo al andlisis esta comision procede a dar recomendacién al
Concejo Municipal para que lo apruebe aunado a que se ajusta en un todo al ordenamiento
juridico y ademas de ser beneficioso para el procedimiento administrativo y por ende
mejorara la gestion municipal. Se acuerda aprobar el manual de organizacion de la
Municipalidad de Zarcero, correspondiente al oficio MZ AM 663 2019. Aprobado por
unanimidad, en forma definitiva. 5 votos de los Regidores, Jonathan Solis Solis, Virginia
Mufioz Villegas, Jorge Paniagua Rodriguez, Alejandra Villalobos Rodriguez, Oscar Corella
Morera.

BERMUDEZ MENDEZ & ASOCIADOS S.A.
UNA EMPRESA DE ASESORIA'Y GESTION EMPRESARIAL.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Municipalidad de Zarcero
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PRESENTACION

El presente manual de Organizacion de la Municipalidad de Zarcero, presenta el resumen
de los principales procesos orientados al logro de los objetivos estratégicos de la
Municipalidad, que oportunamente debera presentarse a aprobacion del Concejo Municipal
para luego ser asumidos por los titulares subordinados que determine la Alcaldia.

Busca ser un apoyo para todos los involucrados en el cumplimiento de los objetivos
municipales, como principal guia de orientacion del qué hacer diario; sin el cual o
dificilmente se van a lograr los objetivos de corto o mediano plazo y menos los de largo
plazo (la Vision Municipal).

El mismo se fundamenta en el primer principio de la administracién, que rigie el resto de la
funciones de cualquier administracion, el de Planificacion (de los objetivos estratégicos a
cumplir), que se convierte en el proceso mediante el cual la Municipalidad, como ente
rector y administrativo del Canton, en consulta y con la activa participacion de los actores
locales, formula conforme a sus necesidades, los grandes objetivos y metas de desarrollo
sostenible local (traducidos en un Plan de Desarrollo Municipal-PDM); y define estrategias
prudenciales, alternativas de accion, recursos necesarios, para alcanzar los objetiva
propuestos ( trasladados en el Plan Estratégico Municipal-PEM); que ademas integra un
analisis y estudio previo y detallado de las de las necesidades o problemas prioritarios
internos de la Municipalidad, a ser atendidos, y de la viabilidad y factibilidad de las
posibles alternativas de la solucién.

Siendo necesario integrar actividades de regulacion a las que esta obligada la
Municipalidad por lo que determina, aprueba, emite, actualiza, interpreta, aplica y controla
el cumplimiento de la normativa legal, técnica y administrativa obligatoria, que
forzadamente deben seguir todas las personas fisicas y juridicas que integran el canton o
que realizan actividades que por su naturaleza pueden influir sobre su desarrollo social,
cultural, ambiental, urbano o econémico del municipio particular.

De ahi que igual se hace necesario darles seguimiento, con actividades para controlar,
orientar y mejorar el desarrollo local, en forma proactiva, sistematica, continua y
participativa, para ello se involucra con procesos especificos a los actores locales clave,



para orientar y generar informacion, conocimientos, determinando la situacion real del
canton, lo mismo para determinar las tendencias del desarrollo sostenible del canton;
determinando y gestionando posibles riesgos e impacto, para tomar decisiones oportunas
que permitan mejorar la calidad de vida de los ciudadanos.

En la actualidad y cada dia mas, los interesados ya sean los ciudadanos,
beneficiarios/usuarios, como otras organizaciones estatales como privadas y ONG’s,
buscan tener informacion y sobre todo resultados conforme a sus necesidades y legalidad,
por lo que su exigencia es mas integral y dinamica, requerida en menos tiempo de lo
habitual, para lo cual debe estar preparada la Municipalidad, con modelos modernos de
atencion basados en procesos, para atender el crecimiento real al que estan sometidos para
lograr un desarrollo basados en las necesidades locales, situacion que ahora es ineludible,
siendo este Manual, una opcion actualizada para lograr tanto los objetivos interno, como lo
externos, que deben estar alineados en el PEM, como fuente para generar y alinear los
procesos.

Para ello, debe determinarse las necesidades de los ciudadanos, por medio de mecanismos
de convocatorias de participacion ciudadana en forma democratica, con la integracién y
consultas a grupos organizados, para determinar las inquietudes y anhelos de las
comunidades para su desarrollo, abriendo espacios de deliberacién y discusion consistente;
mientras también deben establecerse espacios para influir y promocionar las actitudes de
mejora (ejemplo reciclaje, o bandera azul) hacia los ciudadanos, individualmente o en
forma colectiva, formal e informalmente, para que puedan tomar decisiones y
comportamientos en beneficio comunales.

De ahi se determinan las prioridades para el ejercicio de las facultades del gobierno local
compartido con el Municipio, que una vez aprobadas, requieren de monitoreo y evaluacion,
para detectar y analizan las desviaciones que puedan impedir el logro de los objetivos
estratégicos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal que son trasladados al
respectivo Plan Estratégico Municipal (PEM), que se trasladan a procesos.

Conforme a lo anterior, se considerar que este Manual, no sélo buscar ser un instrumento
de ordenamiento funcional y de control para los titulares subordinados y de apoyo para los
responsables de su ejecucion, sino también de orientacion estratégica, ya que determina las
posibilidades de cumplir 0 no con los objetivos estratégicos, que lleva implicitas las
responsabilidades que conlleva cada proceso, sino por integrar toda la gestion municipal, de
ahi que debe considerarse su actualizacion ante nuevos requerimientos de objetivos
estrategicos, por lo que debe revisarse y actualizarse por lo menos una vez al afio; que de
requerir cambios, el mismo debera someterse de nuevo a aprobacion del Concejo Superior.

Se estructura de tal forma, que dentro de las funciones de cada proceso se integra la
revision de los mismos por parte de sus responsables, considerando que cada uno de ellos



es experto en la materia que gestiona, por lo tanto es el principal involucrado y con mejores
conocimientos de plantear mejoras, conforme a los objetivos que se le han designado y que
en casos eventuales, se hace necesario el reunirse con los demas afectados relacionados con
el proceso, para integrar soluciones, principalmente en los que se ven involucradas otras
areas, con lo cual se dinamiza el proceso de actualizacion de los procesos mismos.

Se debe partir de la premisa que este Manual, es una guia de orientacion y cumplimiento,
para buscan el logro de los objetivos estratégicos que les corresponde a cada titular
subordinado y a cada funcionario en particular, en busca de lograr de la Mision y la Vision
Municipales, pero sin dejar de considerar que es solo una herramienta, por lo que debe
considerarse su mejora continua, en primera instancia cubrir las necesidades y
requerimientos legales de los ciudadanos, beneficiarios/usuarios, razon de ser de la
municipalidad y de cada puesto dentro de ella, de ahi que no basta con tener la herramienta,
sino que su orientacion y gestion debe fundamentarse en la eficacia (logro de las metas) y
eficiencia (costos del logro de las metas), sin obviar los valores personales e institucionales,
en la busqueda de la calidad del servicio, la aplicacion de trabajo en equipo, de la actitud y
disposicion real bajo un clima organizacional positivo con compafieros de equipo,
superiores y ante los funcionarios a cargo, pero sobre todo frente al cliente u usuario directo
de nuestros servicios particulares.

Al final se tiene una mezcla entre las funciones rectoras (Procesos Politico-Estratégicos) y
las de provisién de servicios (Procesos Sustantivos y de Apoyo), que integran procesos de
subcontratacion de servicios tipicamente, como son los de recoleccién de desechos y
mantenimiento de zonas verdes que son concesionados a empresas privadas y en algunos
pocos casos a organizaciones comunalesl. Lo que no implica que deban tratarse como
separaciéon de funciones (la figura, no debe confundirse con la privatizacion de los servicios
municipales que se traten), aunque pueden ser procesos complementarios, con ello se tiene
un panorama general del accionar Municipal, a ser trasladado a procesos.

Siendo la base, los objetivos estratégicos del PEM, sobre los cuales se determina cuales son
los procesos que se requieren a nivel interno (y las interrelaciones con otros involucrados),
para cumplir con dichos objetivos (con el cual se genera un Mapa de Procesos), sobre el
cual se establece un modelo de estructura organizacional, igual alineado a dichos objetivos.

Una vez claro el panorama, bajo cuales procesos y cual estructura organizacional se van a
poder cumplir los objetivos estratégicos, es que de desgranan los objetivos de cada proceso
en un Manual de Organizacion, en este caso el planteado en este informe.

Con el Mapa de Procesos y el Organigrama, aprobado por el Nivel Jerarquico Superior, es
que le da sustento a cada uno de los procesos, de este Manual, procesos que fueron
clasificados segun el tipo de procesos que se trate (Procesos Politico-Estratégicos, Procesos
Sustantivos o Procesos de Apoyo).

! Acevedo, Luis Angel. Guia para la organizacién y planificacion del desarrollo local. Proyecto de
Desarrollo Local y Comunal GTZ. San José, 2003.



Cada proceso se da a conocer bajo una misma estructura, que sirve para orientar y facilitar
su utilizacién, como su futura actualizacién, que contiene los siguientes apartados.

e Unidad: se refiere a la Unidad Administrativa o Jerarquica en la cual se ubica
dentro del Organigrama Municipal.

e Unidad de Coordinacion: indica el nivel superior al cual debe entregarse los
resultados y dar informes, con su trabajo en equipo, del cual recibe y da
retroalimentacion para la mejora de los procesos y sus objetivos designados.

e Normativa legal. Integra los fundamentos legales para su integracion al Manual y/o
los requerimientos legales que debe considerarse en la ejecucion de las
responsabilidades asignadas.

e Proceso: indica la clasificacion del proceso al que pertenece, para dar un
orientacion de su participacion en el contexto municipal

e Unidades Inferiores Inmediatas: indica las unidades cuando corresponda, que
tiene a su cargo, por la cuales debe coordinar, supervisar y garantizar que cumplen
con sus objetivos e indicadores, por lo que conlleva responsabilidades con el
cumplimiento de su gestion y resultados.

e Objetivo: indica los principales objetivos que debe cumplir el proceso, dentro del
contexto e integracion con las deméas unidades y en cumplimiento de los objetivos
estratégicos designados (que pueden integrar los objetivos de otros planes, tales
como el Plan de Desarrollo Municipal, PAO; u otros relacionados con las
responsabilidades a cumplir)

e Indicadores de cumplimiento: se refiere a los principales indicadores relacionados
con los objetivos estratégicos, operativos y de control de su gestion, que debe
cumplir por estar bajo su responsabilidad (en tiempo, con eficiencia y eficacia), lo
que implica gestionar los riesgos de su gestiéon e informar con tiempo prudencial,
cualquier atraso que previene y en particular de los riesgos que puedan impedir el
logro de los objetivos de otras unidades.

e Relaciones Internas: se refiere a las relaciones que debe establecer, ya sea para
recibir insumos para iniciar los procesos, gestionarlos o bien para la entrega de sus
resultados.

e Relaciones Externas: se refiere a las relaciones que debe establecer fuera del
ambito Municipal, ya sea para recibir insumos para iniciar los procesos internos,
gestionarlos o bien para la entrega de sus resultados, considerando los riesgos de no
contar o gestionar la informacion relevante para el logro de los objetivos propios de
la Municipalidad o los de sus relacionados externos.

Mapa de Procesos
A continuacion se presenta el Mapa de Procesos, clasificados por categoria.

e Procesos Politico-Estratégicos: Compuestos por loa procesos orientadores de la
Municipalidad

e Procesos Sustantivos: Compuestos por los procesos que obligatoriamente debe
ejecutar la Municipalidad

e Procesos de Apoyo: Aquellos que le dan soporte a los demas procesos, para que
logren sus objetivos.



PROCESOS POLITICO-ESTRATEGICOS
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Se presenta a continuacion, la estructura organizacional para la Municipalidad de Zarcero,
que debe verse como la inclusion de unidades matriciales que obedecen a los procesos
definidos para cumplir con los objetivos estratégicos del PEM, por lo integran las diferentes
perspectivas de desarrollo en la toma de decisiones y del estimulo de la interdisciplinaridad
y el trabajo en equipo; buscando y proporcionando los instrumentos para alcanzar la
Vision, Mision, siguiendo los Valores propuestos en el mismo PEM, mientras se cumple
con el Codigo de Gobierno Corporativo.
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NIVEL POLITICO-ESTRATEGICO

El Manual, conforme a los principios de gestion y normativa de Gestion de los Recursos
Humanos, es de observancia general, como instrumento de informacion y de consulta y es un
medio para familiarizarse con la estructura organica vigente y con los diferentes niveles
jerarquicos que conforman la Municipalidad de Zarcero.

Su consulta y seguimiento, permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de
cada uno de los procesos que la integran y evitar la duplicidad de funciones, siendo que en todo
momento, cada actividad, debe ir enfocada en el logro de sus objetivos estratégicos relacionados
y alineados en el PEM, como norte del que hacer institucional y como obligacion de
cumplimiento de cada Titular Subordinado a su cargo.

UNIDAD:

Concejo Municipal
Organo auténomo

UNIDAD DE COORDINACION

Alcaldia Municipal




NORMATIVA LEGAL

. . . . PROCESO: Nivel Politico-Estratégico
Constitucién Politica de Costa Rica, Titulo

“P Z . . 992
XII al “Régimen Municipal™ Coordina con: con la Junta de Vial
Todas las leyes correlacionadas para|comisiones especiales y permanentes
cumplir con el Cédigo Municipal de 1998

Articulo 4.-La municipalidad posee la UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
autonomia  politica, administrativa vy

financiera que le confiere la Constitucion | Procesos de Apoyo:
Politica.(incluye Leyes Sectoriales, | Secretaria Concejo y Auditoria Interna
Regulacion reglamentaria interna)

Cantonal,

Objetivo:

Ejerce las atribuciones y obligaciones de gobierno municipal dictadas en la Constitucion
Politica y Codigo Municipal, a través de garantizar la correcta planificacion estratégica
municipal (participar, aprobar y garantizar la fiscalizacion del PEM para su cumplimiento),
la adecuada organizacion y fiscalizacion politica de la Municipalidad, en que estan
integrados los objetivos Estratégicos definidos en el Plan Estratégico Municipal (PEM),
que integra el Plan de Desarrollo Municipal (PDM), Se constituye en la instancia jerarquica
superior y segun lo dispuesto en el articulo 12 del Codigo Municipal, para cumplir las
funciones juridicamente establecidas y para el logro de un desarrollo Municipal justo,
integral, eficiente y eficaz en beneficio del Municipio de Zarcero, buscando la igualdad de
género.

Conforme a la Ley de Control Interno, como jerarca de la Municipalidad, tiene la
responsabilidad de establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno institucional.

Funciones Generales:

e Aprobar el PEM, con la integracion de los objetivos estratégicos, el Plan de
desarrollo Municipal alineando ambos objetivos, a ser trasladados al Plan Operativo
en forma anual, dandole el seguimiento de los indicadores de cumplimiento
asociados

e Aprobar el Codigo de Gobierno Corporativo y el presupuesto anual.

e Acordar la celebracion de plebiscitos, referendos y cabildos de conformidad con la
reglamentacion y legislacion vigente.

e Constituir por iniciativa del Alcalde municipal, establecimientos publicos, empresas
industriales y comerciales y autorizar la constitucion de sociedades publicas de
economia mixta.

e Dictar las medidas de ordenamiento urbano.

e Dictar lineamientos, reglamentos y politicas internas, para oficializarlas con
respecto al desarrollo y Control Interno y del municipio, conforme a las normativas
y las leyes.

? 21541-Texto del articulo-50356-1-10-20151022.pdf
https://revistas.ucr.ac.cr/index.php/juridicas/article/download/21541/21791/




e Aprobar los presupuestos, las tasas y precios que se cobren por los servicios
municipales, proponer los proyectos de tributos municipales a la Asamblea
Legislativa.

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

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

e Aprobacién de firmas de convenios.

e Aprobar los informes de gestion remitidos a los entes de supervision

e Nombrar directamente, por mayoria simple y con un criterio de equidad entre
géneros, a las personas miembros de las juntas administrativas de los centros
oficiales de ensefianza y de las juntas de educacién. Ademas, nombrar, por igual
mayoria, a las personas representantes de las municipalidades ante cualquier 6rgano
0 ente que los requiera.

e Acordar la celebracion de plebiscitos, referendos y cabildos de conformidad con la
normativa vigente.

e Dictar las medidas de ordenamiento urbano.

e Constituir por iniciativa del Alcalde Municipal, establecimientos publicos, empresas
industriales y comerciales y autorizar la constitucion de sociedades publicas de
economia mixta, considerando la creacion de Pymes.

e Controlar el cumplimiento del PEM, el POA y el presupuesto anual, el SEVRI y el
Control interno.

e Las demas atribuciones que la ley sefiale expresamente.

Indicadores de gestion

Grado de avance en el Cumplimiento de los Obijetivos Estratégicos del PEM, con su
respectivo alineamiento con el Plan de Desarrollo Municipal (PDM).

Grado de avance en el Cumplimiento de los objetivos del POA y su respectivo presupuesto.
Grado de Avance en el cumplimiento de los Objetivos de Proyectos de Desarrollo
Municipales en Operacién.

Grado de Avance en indice de Gestion Municipal Resultados ((IGM), emitido anualmente
por Contraloria General de la Republica (CGR).

Grado de Cumplimiento de la Gestion de Riesgos e indicadores de Control Interno

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Grado de avance en encuestas de ciudadano, beneficiarios/usuarios

Relaciones Internas:

Por la naturaleza de su funcidn debe mantener relaciones internas con Secretaria Concejo
Municipal, el Auditor Interno y con la Alcaldia.

Relaciones Externas:

Sus miembros mantienen relaciones externas con grupos y organizaciones comunales,
Poderes de la Republica, CGR, Instituto de Fomento y Asesoria Municipal, embajadas,



organismos nacionales e internacionales, grupos organizados de las comunidades,
diferentes medios de comunicacion y en general con distintos entes publicos y privados
conexos con la funcion municipal.

UNIDAD: UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA

Secretaria Concejo Municipal Concejo Municipal

NORMATIVA LEGAL

Todas las leyes correlacionadas para PROCESO: Nivel Politico-Estratégico

cumplir con el Codigo Municipal de 1998
Articulo 4.-La municipalidad posee la

autonomia  politica, administrativa y

financiera que le confiere la Constitucion |\, tiene subalternos directos, pero se coordina con la
Politica.(incluye ~ Leyes  Sectoriales, | Alcaldia Municipal, con las comisiones especiales, con
Regulacion reglamentaria interna), articulo |la junta de vialidad y los titulares subordinados para
53 del Codigo Municipal cada Concejo |trasladar y solicitar informacion relacionada con los
contara con un Secretario/a, cuyo |acuerdo del Concejo Municipal

nombramiento  serd& competencia  del
Concejo, Ley del Sistema Nacional de
Archivos

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

Objetivo:

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

Funciones Generales:

e Asistir a las reuniones (ordinarias y extraordinarias) del Concejo Municipal,
tomando las Actas de las Sesiones.

e Recopilar, custodiar, tramitar, ordenar, clasificar, reproducir, los diferentes
documentos que dan fe de los acuerdos del Concejo Municipal y sus comisiones.

e Recopilar, ordenar y custodiar los diferentes documentos historicos que dan fe de
los acontecimientos suscitados en el Cantdn en los planos politico, econémico,
cultural, deportivo y social.

e Controlar y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos del Concejo
Municipal

e Transcribir, comunicar y/o notificar los acuerdos del Concejo

e Reproducir tramitar y custodiar toda la documentacion producida y acordada por el
Concejo Municipal y sus comisiones

e Confeccionar el Plan Anual Operativo y el Presupuesto de la Unidad.

e Confeccionar las autoevaluaciones de Control Interno y dar seguimiento con base
en la Ley de Control Interno,

e Fotocopiar todos los documentos que son requeridos por el Concejo Municipal para
la toma de acuerdos, disposiciones y / o resoluciones



e Certificar acuerdos de Actas y memorias de las reuniones del Concejo Municipal y

/o resoluciones debidamente comunicados y/o notificados.

e Presentar Informes de Control de acuerdos

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

Llevar y tramitar las Néminas de regidores para el pago de dietas.

Llevar los Archivos de gestion ordenados Y clasificados con base en el Sistema de
Clasificacion para la Administracion Pablica.

Realizar las labores de apoyo administrativo que requiera el Concejo.

Elaborar, ejecutar el POA y controlar el presupuesto, SEVRI y dar seguimiento con
base en la Ley de Control Interno.

e Analizar 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 6ptimos.

e Las demas atribuciones que la ley sefiale expresamente

Indicadores de gestion

Grado de actualizacion de las Actas en limpio.

Presentacion a tiempo de las liquidaciones de las Nominas de los Regidores del pago
de dietas.

Grado de avance en el Cumplimiento de los objetivos del POA y su respectivo
presupuesto de la Unidad.

Grado de Cumplimiento de la Gestion de Riesgos e indicadores de Control Interno
Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo
Grado de cumplimiento de la gestién de archivos internos.

Relaciones Internas:

Por la naturaleza de su funcién debe mantener relaciones internas con los miembros del
Concejo Municipal, su Presidente, el Auditor Interno y con la Alcaldia.

Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas de apoyo con el Concejo Municipal, con grupos Yy
organizaciones comunales, Poderes de la Republica, CGR, Instituto de Fomento y Asesoria
Municipal, embajadas, organismos nacionales e internacionales, grupos organizados de las
comunidades, diferentes medios de comunicacion y en general con distintos entes publicos
y privados conexos con la funcién municipal.

NIVEL DE FISCALIZACION SUPERIOR

UNIDAD: UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
Auditoria Interna Concejo Municipal




NORMATIVA LEGAL PROCESO: Fiscalizacién

Todas las leyes correlacionadas para
cumplir con el Codigo Municipal de 1998
Articulo 4.-La municipalidad posee la

autonomia  politica, administrativa vy
financiera que le confiere la Constitucion | No tiene subalternos directos, pero se relaciona con

Politica.  (Incluye Leyes Sectoriales, |todos los titulares subordinados para trasladar y
Regulacion reglamentaria interna); articulo | solicitar informacion relacionada con los hallazgos de

20 de la Ley General de Control Interno las Auditorias Internas realizadas.
(8292) —Todos los entes y 6rganos sujetos

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

a esta ley tendran una Auditoria Interna. ..

Objetivo:

Fiscalizar en forma objetiva e independiente todas las unidades internas del Municipio, para
proporcionar seguridad a la Administracion Municipal, via validar y mejorar las
operaciones en busca de alcanzar los objetivos estratégicos institucionales y cumplimientos
de las leyes y normas; mediante la practica de un enfoque sistémico y profesional para
evaluar y mejorar la efectividad de la administracion del riesgo, del control y de los
procesos de direccion, de esta forma ayudara a la administracion a conformar una
organizacion eficiente, honesta y comprometida con la calidad del servicio.

Funciones Generales:

e Revisar e informar sobre la ejecucion y liquidacion presupuestaria.

e Fiscalizar el cumplimiento eficiente y eficaz de las metas y objetivos estratégicos
del PEM

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

e 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.

e Revisar las auditorias 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.

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

e Evaluar periddicamente la estructura de control interno, para determinar su
cumplimiento validez y suficiencia.

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

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

e 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
tecnoldgico.

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

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

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

e Realizar auditorias o estudios especiales semestralmente, en relacion con los fondos
publicos sujetos a su competencia institucional, 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.

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

e Asesorar en materia de su competencia, al jerarca del cual depende, advertir a los
organos pasivos que fiscaliza sobre las posibles consecuencias de determinadas
conductas o decisiones, cuando sean de su conocimiento.

e Autorizar, mediante razon de apertura, los libros de contabilidad y de actas que
deban llevar los 6rganos sujetos a su competencia institucional y otros libros
legalmente establecidos para su aval.

e Preparar los planes de trabajo, por lo menos de conformidad con los lineamientos
que establece la Contraloria General de la Republica.

e Elaborar un informe anual de la ejecucion del plan de trabajo y del estado de las
recomendaciones de la auditoria interna, de la Contraloria General de la 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.

e Mantener debidamente actualizado el reglamento de organizacién y funcionamiento
de la auditoria.

e Generar y presentar Informes al Concejo Municipal, Informes de Auditoria y
Relacion de Hechos.

e Generar las Manuales de procedimientos de la Auditoria, definir y cumplir con los
Obijetivos del Plan estratégico de la Auditoria y de su Plan anual Operativo.

o Elaborar, ejecutar el POA y controlar el presupuesto, SEVRI y dar seguimiento con
base en la Ley de Control Interno.

e Analizar 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 6ptimos.

e Las demas atribuciones que la ley sefiale expresamente

Indicadores de gestion

Grado de cumplimiento del Plan de Auditoria

Grado de avance en el Cumplimiento de los objetivos del POA y su respectivo presupuesto
de la Auditoria.



Grado de Cumplimiento de la Gestion de Riesgos e indicadores de Control Interno,
institucional

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:

Por la naturaleza de su funcion debe mantener relaciones internas con los miembros del
Concejo Municipal, su Presidente, con la Alcaldia y titulares subordinados, en
cumplimiento del Plan de Auditoria

Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas de apoyo con el Concejo Municipal, con la CGR, Instituto de
Fomento y Asesoria Municipal.

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION

ALCALDIA

- ] Concejo Municipal, con las areas administrativas de la
Organo autonomo

estructura organizacional de la Municipalidad y con las
comisiones especiales.

NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Politico-Estratégico

Constitucion Politica de Costa Rica, Titulo | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

XII al “Régimen Municipal”™

Todas las leyes correlacionadas para )
cumplir con el Cédigo Municipal de 1998 | Procesos Sustantivos: Desarrollo Cantonal;

Articulo 4.-La Municipalidad posee la
autonomia  politica, administrativa y
financiera que le confiere la Constitucion

Tributarios, UTGVM, Desarrollo Territorial, Servicios,
Administrativo Financiero

Politica.(incluye Leyes Sectoriales, | procesos de Apoyo: Asesoria Legal, Planificacion y
Regulacion reglamentaria interna) Contraloria Servicios
Objetivo:

Como Jerarca y 6rgano politico estratégico debe ejercer la administracién general de la
Municipalidad (planificacion, organizacion, direccion, coordinacion y control) y garantizar
la correcta ejecutividad de los acuerdos y resoluciones emanados del Concejo Municipal,
conforme a las atribuciones y obligaciones de gobierno municipal dictadas en la
Constitucion Politica y Codigo Municipal, iniciando por poner en practica y controlando la
ejecucion de los objetivos Estratégicos definidos el Plan Estratégico Municipal (PEM), que
integra el Plan de Desarrollo Municipal (PDM), las funciones juridicamente establecidas y
propias del Alcalde en coherencia con el numeral 17 del Cédigo Municipal y como ejecutor
de los acuerdos emitidos por el Concejo Municipal para el logro de un desarrollo municipal
justo, integral, eficiente y eficaz en beneficio del Municipio de Zarcero.

Conforme a la Ley de Control Interno, como jerarca de la Municipalidad, tiene la
responsabilidad de establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno institucional.

Funciones Generales:

® 21541-Texto del articulo-50356-1-10-20151022.pdf
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Asistir, con voz pero sin voto, a todas las sesiones del Concejo Municipal, asambleas,
reuniones y demas actos que la municipalidad realice.

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

Dar seguimiento para el fiel cumplimiento de los acuerdos municipales, las leyes y los
reglamentos en general.

Ejercer la administracion general y jefatura de todas las dependencias municipales;
delegando las funciones encomendadas conforme a la Ley General de la
Administracion Publica, con base en los articulos 89 y siguientes.

Antes de entrar en posesion de su cargo, presentar, al Concejo Municipal, un programa
de gobierno basado en un diagnostico de la realidad del canton. Este debe incorporar la
perspectiva de género, el enfoque de derechos humanos y el principio de no
discriminacion por motivos de sexo o por cualquier otra condicién. Este programa de
gobierno debera ser difundido a las diferentes organizaciones y a las personas vecinas
del canton, para definir los objetivos estratégicos a ser incorporados en el PEM.
Establecer y priorizar los objetivos, metas y actividades municipales segin los
diagndsticos y prondsticos realizados tanto a un nivel externo como a nivel interno,
para generar los objetivos estratégicos a ser incorporados en el PEM, para luego
delegarlas, dentro de los procesos y estructura municipales

Dirigir y coordinar el disefio del PEM, previa aprobacién e integracion del Concejo
Municipal, como la principal orientaciéon institucional y el que hacer de los
funcionarios a su cargo; que debe integrar y alinear los objetivos el Plan de Desarrollo
Municipal; que sirva a su vez para orientar a la poblacién del rumbo estratégico que
tienen la municipalidad y los productos esperados de su gestién en el corto, mediano y
largo plazo

Determinar la organizacion interna adecuada para cumplir con los objetivos del PEM;
para dirigir todos los esfuerzos en su cumplimiento, coordinar a todos procesos e
involucrados en su gestion,  vigilando y controlando la organizacion, como su
funcionamiento por medio de garantizar el cumplimiento de los indicadores del PEM,
asignados a cada unidad o titular subordinado municipal.

Dirigir y coordinar el disefio del Codigo de Gobierno Corporativo Municipal, previa
aprobacion e integracion del Concejo Municipal y dar seguimiento al cumplimiento,
actualizandolo por lo menos una vez anual.

Proponer al Concejo la creacion de plazas y servicios indispensables para el buen
funcionamiento del gobierno municipal, a efectos de lograr cumplir con los objetivos
estratégicos formulados en el PEM, aprobados por el Consejo Municipal.

Nombrar, promover, remover al personal de confianza a su cargo y en general a todo el
personal de la Municipalidad, asi como concederles licencias e imponerles sanciones
de acuerdo al Codigo Municipal y deméas normativa existente y que fuere aplicable a la
materia.

Ostentar la representacion legal de la Municipalidad, con las facultades que le otorgue
el Codigo Municipal y el Concejo Municipal.

Elaborar y presentar ante el Concejo Municipal y para su aprobacion tanto el Plan de
Desarrollo Municipal (PDM), integrando el mismo al PEM, que debera ser traducido
en objetivos y metas anuales en el Plan Operativo Anual (POA), como el Presupuesto
Municipal en concierto con los parametros sefialados por el Codigo Municipal y el
Cddigo de Gobierno Corporativo.



Presentar ante el Concejo Municipal para su discusion y aprobacién, los proyectos del
presupuesto ordinario y extraordinario de la Municipalidad en forma coherente con el
PEM.

Dirigir y gestionar el proceso administrativo y productivo de la Administracion Local
en general en coordinacion con sus unidades y procesos de apoyo Y asesoria directa, ya
sea mediata 0 inmediata.

Definir y orientar las politicas locales y promover el desarrollo municipal en todas sus
esferas, para generar el Plan de Desarrollo Municipal (PDM), para en forma coherente
y alineada, desarrollar y trasladar los Objetivos Estratégicos al PEM, como la guia de
gestion institucional, para medir su cumplimiento.

Vigilar el desarrollo correcto de las politicas adoptadas por la Municipalidad, el logro
de los fines propuestos en el PEM vy la correcta ejecucion del presupuesto en cada
proceso.

Promover el desarrollo local en armonia con el entorno nacional e internacional.
Vigilar y exigir a los 6rganos administrativos el respeto de la juridicidad corporativa.
Mantener una politica econdémica y financiera adecuada, principalmente en cuanto a la
recaudacion de tributos municipales (impuestos, tasas, contribuciones, contribuciones
especiales y precios) y demas ingresos municipales para el desarrollo corporativo, en
alineamiento con los objetivos de PEM.

Enlazar y coordinar las actividades entre la Alcaldia y el Concejo Municipal.

Emitir las directrices del Gobierno Corporativo, para garantizar el buen
funcionamiento de la Administracion Local asi como velar por su cumplimiento.
Delegar las funciones encomendadas por el Codigo Municipal segun los articulos 89 y
siguientes y concordantes de la Ley General de la Administracion Pablica.

Asistir con voz pero sin voto, a todas las sesiones del Concejo Municipal.

Asistir a asambleas, reuniones y demas actos que la Municipalidad realice y requiera la
presencia del Alcalde, en representacion del gobierno local.

Sancionar y promulgar las resoluciones y los acuerdos aprobados por el Concejo
Municipal y ejercer el veto, conforme con los lineamientos establecidos en el Cédigo
Municipal

Presentar al Concejo Municipal, antes de entrar en posesion de su cargo, un Programa
de Gobierno basado en un diagnéstico de la realidad del canton, y debera ser difundido
a las diferentes organizaciones y vecinos del cantdn, considerando su alineamiento con
el PEM, asi como actualizar el mismo conforme a la realdad del municipio.

Rendir semestralmente ante el Concejo Municipal, un informe en aquellos casos
cuando se autoricen egresos de la Municipalidad o bien se trate de gastos fijos y/o la
adquisicion de bienes y servicios que estén bajo su competencia de acuerdo al
Reglamento que rige la materia, el cual debera cumplir con los principios de la Ley de
Contratacion Administrativa y su Reglamento y la Ley de Control Interno.

Convocar al Concejo a sesiones extraordinarias o cuando lo solicite, con veinticuatro
horas de anticipacion, garantizando la participacion de por lo menos la tercera parte de
los regidores propietarios.

Comunicar al Consejo de Directores, los acuerdos municipales emitidos por el Organo
Colegiado, asi como vigilar y hacer ejecutar ante la direccién que corresponda, los
objetivos establecidos.

Presentar ante organismos nacionales e internacionales ya sean publicos o privados, los
proyectos necesarios para el desarrollo municipal, incentivando las formas de lograr su



cooperacion internacional y la coordinacion interinstitucional, a fin de lograr los
objetivos estratégicos de mediano y largo plazo, definidos en el PEM

Coordinar y negociar convenios con el Estado, sus homdlogas y demas entes y 6rganos
de la Administracién Publica para el mejor cumplimiento de los fines y objetivos
municipales ya sea respecto de la realizacion de obras publicas y/o la gestion de
servicios publicos, como proyectos de desarrollo de mediano y largo plazo.

Concertar con personas o entidades nacionales o extranjeras, pactos, convenios
contratos necesarios para el cumplimiento de sus funciones municipales.

Renovar e Iniciar nuevas formas o modos directos e indirectos de gestion que
coadyuven a la eficiencia municipal, conforme a los objetivos del PEM

Implementar servicios locales acorde a las necesidades del Municipio, conformados en
el PEM

Sugerir y avalar la elaboracion de normas juridicas que permitan dinamizar y generar
eficiencia de orden juridico local.

Analizar y aprobar las propuestas o proyectos de derogacién, reforma o creacion de
normativas juridicas que realice el 6rgano técnico, en alineamiento con los objetivos
estratégicos de PEM.

Representar a la Administracion Local en la Junta de Relaciones Laborales.

Atender y responder las necesidades presentadas por los diferentes grupos comunales
organizados, considerando la necesidad de mejoras al Plan de Desarrollo Municipal
(PDM), de ser necesario acudir a la Declaratoria de Emergencia para activar protocolos
legalmente establecidos para su atencion.

Velar en coordinacion con la Unida de Planificacion Municipal, que se consideren todo
el proceso de Planificacion Estratégica, garantizando el alineamiento de los Objetivos
Estratégicos, con los objetivos del PDM y el Cédigo de Gobierno Corporativo, previa
aprobacion del Concejo Municipal; justificando cualquier cambio no previsto;
garantizando a su vez que los objetivos estratégicos puedan ser cumplidos bajo
sistemas y procesos administrativos se agiles, oportunos, confiables y acordes a los
métodos y técnicas modernas de planificacion estratégica y gestion moderna del
Estado.

Formular en coordinacién con la Unidad de Planificacién las politicas, estudios,
lineamientos y directrices que permitan la modernizacion y el desarrollo estratégico
Municipal tanto interno como externo.

Solicitar y evaluar las diferentes instancias municipales mediante informes o avances
de ejecucion de sus actividades con la finalidad de controlar y tomar decisiones
oportunas, que permitan la consecucion de los objetivos municipales.

Atender, analizar o resolver los planteamientos presentados por las diferentes
instancias municipales sobre metodos y técnicas de trabajo, problemas de ejecucion,
proyeccion administrativa, avance de obras y modernizacién de los servicios y
proyectos municipales.

Tomar las decisiones conducentes que orienten el quehacer municipal y agilicen los
procesos administrativos.

Atender las solicitudes y recomendaciones que le indique la Auditoria Interna y
Externa, para garantizar el control interno de la Municipalidad.

Solicitar al Concejo Municipal la intervencién y/o apoyo del Auditor Interno, cuando
lo considere necesario para garantizar el buen funcionamiento de los drganos
administrativos



e Cumplir con las demas atribuciones y obligaciones que correspondan, conforme al
Cddigo Municipal y demas normativas integrantes del ordenamiento juridico que asi lo
establezcan.

e 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.

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

Indicadores de gestion

Grado de avance en el Cumplimiento de los Objetivos Estratégicos del PEM, con su

respectivo alineamiento con el Plan de Desarrollo Municipal (PDM).

Grado de avance en el Cumplimiento de los objetivos del POA y su respectivo presupuesto.

Grado de Avance en el cumplimiento de los Objetivos de Proyectos de Desarrollo

Municipales en Operacion.

Grado de Avance en indice de Gestion Municipal Resultados ((IGM), emitido anualmente

por Contraloria General de la Republica (CGR).

Grado de Cumplimiento de la Gestion de Riesgos e indicadores de Control Interno

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Grado de avance en encuestas de ciudadano, beneficiarios/usuarios

Relaciones Internas:

Por la naturaleza de su funcion debe mantener relaciones internas con todas las
dependencias que conforman la estructura organizacional de la Municipalidad.

Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas con grupos y organizaciones comunales, sus homdlogas

nacionales o internacionales, Poderes de la Republica, Ministerio de Planificacion
Nacional, CGR, Instituto de Fomento y Asesoria Municipal, embajadas, organismos
nacionales e internacionales, grupos organizados de las comunidades, diferentes medios de
comunicacion y en general con distintos entes publicos y privados conexos con la funcién

municipal.

NIVEL DE APOYO Y ASESORIA

UNIDAD:
Asesoria Legal

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
ALCALDIA

NORMATIVA LEGAL

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el Cadigo
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)

PROCESO: Nivel Apoyo Asesoria

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

No tiene subalternos directos

Obijetivo:




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

Funciones Generales:

e Brindar asesoria juridica especializada, a las diferentes dependencias que, por la
naturaleza de sus funciones, requieran la presencia 0 asesoria permanente de
profesional(es) en Derecho entre su personal.

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

e Asesorar en materia juridica al Alcalde asi como a los demas 6rganos municipales, en
tiempo y lugar requeridos.

e 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.

¢ 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.

e 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.

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

e Elaborar las certificaciones notariales de personeria juridica del Despacho del Alcalde y
los distintos apoderados, asi como de todos aquellos documentos o expedientes que
deben ser trasladados a los organos jurisdiccionales, a la Contraloria General de la
Republica, Defensoria de los Habitantes de la Republica o cualesquier otra instancia,
donde deban gestarse acciones municipales que asi lo ameriten, respetando el
ordenamiento juridico y el Cédigo de Gobierno Corporativo aprobado por el Concejo
Municipal..

e 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 6ptimos.

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

Relaciones Externas:

Poder Judicial, Ministerios, Contraloria General de la Republica, Procuraduria General de

la Republica, Defensoria de los Habitantes, ARESEP y demas entidades publicas y



organismos privados que por diversas razones guardan relacion con las actividades que
ejecuta el area legal.

Relaciones Internas:
Mantiene relaciones internas con todas las dependencias municipales.

Indicadores de gestion

La gestion es evaluada por el cumplimiento en tiempo y lugar, de las consultadas y
resultados en las deferentes representaciones legales, de tareas designadas por el Alcalde y
del resultados de su gestion a instrucciones directas o delegadas en forma previa,
contemplando todas sus responsabilidades legales y de representacion legal, que estén

acordes con su afiliacion al Colegio de Abogados de CR.

UNIDAD:
Planificacién

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
Alcaldia

NORMATIVA LEGAL

Constitucion Politica de Costa Rica, Titulo XII
al “Régimen Municipal”

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

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

Normativas de MIDEPLAN, de la Contraloria
General de la Républica y lineamientos del

PROCESO: Nivel Apoyo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
No tiene subalternos directos, pero se relaciona

con todos los titulares subordinados para lograr
sus objetivos institucionales

IFAM

Obijetivo:

Formular, direccionar, fortalecer y evaluar

el proceso de planificacion integral en la

Municipalidad de Zarcero.

Funciones Generales:

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
aprobacidon 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 elaboracién del diagnostico 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 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
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 elaboracion 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 coordinacién 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 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 retroalimentacion 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 ejecucién 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 planificacidn que se realice.

Dirigir y 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 gestidn de riesgos le corresponde a cada titular subordinado)
Dirigir, supervisar y coordinar la informacién 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 periédica que se determine.
Elaborar Informes, formular y ejecutar el POA, controlar el SEVRI y el Control
interno y las Autoevaluaciones de Control correspondientes.

Relaciones Internas:

Mantiene relaciones internas con todas las dependencias de la institucion.

Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas con los representantes interinstitucionales representados en la
Comunidad, la Contraloria General de la Republica, Ministerio de Planificacion.
Indicadores de gestion

La gestion es evaluada por el cumplimiento de los indicadores de avance en los objetivos
estratégicos y su incidencia en dicho logro.

Actualizacion de los objetivos Estratégicos aprobados por el Concejo Municipal,
como del Codigo de Gobierno Corporativo.

Evaluacion de los titulares subordinados, en materia de apoyo para lograr los
objetivos institucionales, conforme a las consultadas y resultados en las deferentes
titulares subordinados, la Alcaldia y Concejo Municipal.

Evaluacién de la calidad de definicion de la Mision, Vision, Valores y Objetivos
estratégicos definidos.



UNIDAD:
Contraloria de Servicios

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
Alcaldia

NORMATIVA LEGAL

Ley Reguladora del Sistema Nacional de

Contralorias de Servicios Ley 9158

Segun el articulo 5 del Decreto N° 26025-PLAN
del afio 1997

Las Contralorias de Servicios estaran bajo la
responsabilidad de un Contralor (a) de Servicios
cuyo nombramiento lo realizard el maximo jerarca.

PROCESO: Nivel Apoyo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
No tiene subalternos directos, pero se relaciona con

todos los titulares subordinados para lograr sus
objetivos institucionales

Objetivo:

Procurar la atencion requerida por los ciudadanos, beneficiarios/usuarios, fiscalizando y
valorando en toda su dimension la prestacion de los servicios en la Municipalidad, con el
propdsito de brindar asesoria y solucion a las inconsistencias que se presentan por parte de
la institucion en los servicios prestados, buscando la eficiencia, eficacia y buen trato en su
atencion, conforme a la normativa vigente, estableciendo un vinculo con el usuario a través
de sistemas de informacidn, recepcion y tramite de quejas y denuncias, en beneficio de la
eficiencia y calidad del servicio prestado

Funciones Generales:

Apoyar los objetivos de servicio al cliente, en el Plan Estratégico Municipal (PEM),
asegurando.

Participar y/o proponer acciones correctivas, asi como el mejoramiento en la
definicion de las politicas, normas y procedimientos institucionales en coordinacion
con los demés Titulares Subordinados de la Institucion, en materia de servicio al
cliente, en procura de una prestacion de servicios oportuna, eficaz y eficiente, que
sea coherente con los lineamientos del Gobierno Corporativo de la Municipalidad y
aspectos legales y normativos.

Elaborar un Manual de Servicios que contenga los deberes y derechos del ciudadano
como usuario de los servicios municipales, darle mantenimiento y su debida
distribucion.

Establecer un sistema de control, seguimiento, resolucién y respuesta

Presentar a la Alcaldia un Informe Anual de Labores de acuerdo con la Guia
Metodologica propuesta por la Secretaria Técnica del Sistema Nacional de
Contraloria de Servicios con copia al MIDEPLAN, que incluya recomendaciones
formuladas al Jerarca y las recomendaciones realizar para su cumplimiento, lo que
incluye mejoras y la actualizacion del Cdodigo de Gobierno Municipal, hasta llevarlo
a aprobacion del Concejo Municipal.

Presentar a la Secretaria Técnica del Sistema Nacional de Contraloria de Servicios,
el Plan Anual de Trabajo, avalado por la Alcaldia, sobre el cual debe presentar el




informe anual indicado en el inciso anterior.

Verificar que en la Municipalidad se cuente con mecanismos Yy procedimientos
eficaces de comunicacion con los ciudadanos, beneficiarios/usuarios.

Velar por el cumplimiento de las normas juridicos en materias de servicios publicos.
Proponer a la Alcaldia procedimientos de recepcion, tramitacion y resolucion de
inconformidades, denuncias y sugerencias de los ciudadanos, beneficiarios/usuarios,
respecto a los servicios brindados en la Municipalidad, estableciendo sistemas de
control y de seguimiento con accesibilidad y expeditos.

Coordinar las medidas necesarias para la debida orientacion del usuario con
respecto a los servicios que presta la Municipalidad.

Atender, tramitar y resolver las denuncias y quejas presentadas por el usuario,
coordinando con las diferentes areas para dar seguimiento a las acciones correctivas
puestas en practica para lograr el cumplimiento y pronta respuesta a las
inconformidades presentadas por ciudadanos, beneficiarios/usuarios.

Supervisar y evaluar la prestacion de los servicios municipales, con la finalidad de
identificar inconsistencias y emitir las recomendaciones que correspondan o a
solicitud de los ciudadanos, beneficiarios/usuarios, considerando las necesidades
particulares de las personas con discapacidad.

Monitorear la prestacion de servicios, llevando un control de funcionarios
denunciados por mal servicio al usuario y emitir un informe trimestral a cada
Jefatura para su debida atencién.

Identificar conflictos en la relacion de la Administracion con los ciudadanos,
beneficiarios/usuarios, sobre exceso de requisitos, tramites administrativos y de
control interno que afecten los servicios, buscando la eficiencia y eficacia en la
prestacion de los servicios.

Aplicar encuestas que permitan consultar en forma regular y sistemética, el punto de
vista de los usuarios acerca de los servicios que presta la institucion e indicado el
nivel de cumplimiento.

Solicitar la intervencion de la Alcaldia ante la negativa o negligencia de los
responsables de atender sus solicitudes y recomendaciones, para atender en forma
inmediata y determinar en conjunto con la unidad de Recursos Humanos cualquier
responsabilidad por su falta de atencién.

Elaborar y analizar resultados de la aplicacion de instrumentos de percepcion del
servicio, de parte de los ciudadanos, beneficiarios/usuarios para determinar su grado
de satisfaccion de los servicios brindados, para generar mejoras.

Apoyar la elaboracién de los objetivos de los Planes Operativos anuales de las
instancias municipales, relacionadas con el servicio al cliente, garantizando su
alineamiento con los objetivos estratégicos de la Municipalidad.

Formular las politicas y actualizacién de los objetivos de servicio al cliente 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 visién integral de servicio al cliente, en
sus &mbitos economicos, sociales, culturales, urbanos y ambientales, relacionados y
alineados con los objetivos estratégicos a desarrollar.

Analiza los procedimientos y métodos que se han establecido para la atencion y
servicio al cliente, en cumplimiento de los objetivos Estratégicos del PEM y el PAO
que le corresponde, con el fin de mejorarlos, y de hacerlos 6ptimos.



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

Indicadores de gestion
Cumplimiento de los indicadores de avance en los objetivos estratégicos y del PAO en
servicio al cliente y su incidencia en dicho logro.
Actualizacion de los objetivos Estratégicos aprobados por el Concejo Municipal,
relacionados con el servicio al cliente y alineados con el Codigo de Gobierno Corporativo.
Evaluacién del cumplimiento de recomendaciones por parte de las dependencias
municipales, con sus titulares subordinados, conforme a las quejas presentadas por los
usuarios.
Cumplimiento de los informes de estadisticas de los funcionarios denunciados por mal
servicio, con indicadores de impacto para la mejora del servicio
Aplicacion del sistema de control, seguimiento, resolucién y respuesta a las quejas o
consultas de los usuarios en tiempo y lugar.
Elaboracion y aplicaciones de los Manual de Servicios (con los deberes y derechos del
ciudadano como wusuario de los servicios municipales), su actualizacion, darle
mantenimiento y su debida distribucion.
Presentacion a tiempo y contenido del Informe Anual de Labores conforme a la Guia
Metodoldgica propuesta por la Secretaria Técnica del Sistema Nacional de Contraloria de
Servicios
Manual de Servicios, procesos mejorados actualizados en la prestacion de servicios.
Eficiencia y calidad en el servicio brindado por la Contraloria de Servicios; ante denuncias
tramitadas y resueltas
Relaciones Internas:
Mantiene relaciones internas con todas las dependencias de la institucion.
Relaciones Externas:
Mantiene relaciones externas con ciudadanos, beneficiarios/usuarios, la Secretaria Técnica

del Sistema Nacional de Contraloria de Servicios, los representantes interinstitucionales
representados en la Comunidad, la Contraloria General de la Republica, Ministerio de
Planificacion, Defensoria de los Habitantes y demas entidades publicas y organismos
privados que por diversas razones guardan relacion con las actividades de servicio al
usuario.

UNIDAD:

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
Alcaldia

Comunicacion y Relaciones Publicas

NORMATIVA LEGAL

Ley Orgéanica del Colegio de Periodistas de
Costa Rica.
Cédigo Municipal

PROCESO: Nivel Apoyo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
No tiene subalternos directos, pero se relaciona con

todos los titulares subordinados para lograr sus
objetivos institucionales

Objetivo:




Planear, organizar, desarrollar y conducir las actividades de protocolo, prensa, relaciones
publicas para la mejora de la imagen y posicionamiento de la municipalidad a nivel
cantonal, regional y nacional, asi como de las publicaciones eventuales y permanentes de la
Municipalidad, evaluar el ambiente externo de la Municipalidad, con el proposito de contar
con informacion de retroalimentacion que permita conocer su ambiente externo, con mayor
certeza para cumplir los objetivos, enfrentando para ello las amenazas y aprovechando
oportunidades del entorno, por lo que esta es una actividad constante y permanente de sus
servicios, a partir del desarrollo de las acciones requeridas en materia de Comunicacion y
Relaciones Publicas.

Funciones Generales:

e Planear, coordinar, desarrollar, ejecutar y evaluar las estrategias de comunicacion y
difusion de actividades de gestion generadas o requeridas por la Municipalidad, o de
actos de caracter protocolar; apoyando los objetivos del Plan Estratégico Municipal
(PEM) dando a conocer el avance de los logros Municipales

e Investigar, obtener, seleccionar y/o adaptar, para su posterior divulgacion o
comentario, mediante los diversos medios de comunicacion colectiva, noticias o
acontecimientos de interés publico o del quehacer municipal, para mejorar la
imagen de la municipalidad y de las autoridades superiores o bien minimizar el
impacto de malas noticias.

e Establecer procesos adecuados de la evaluacion del entorno municipal, para
identificar en el contexto la informacion sustantiva, para identificar, fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas, segun la percepcién de la poblacion sobre
los servicios y actuaciones publicas de los principales titulares subordinados de la
Municipalidad.

e Elaborar proyectos, guias, estudios, notas informativas y otras similares en el &rea
de comunicaciones, en busca de mejorar la imagen de la Municipalidad

e Formular, recopilar, evaluar y centralizar la informacién y comunicados que deben
ser difundida por los medios de comunicacion social.

e Coordinar, organizar y atender sesiones solemnes y las ceremonias de actos
oficiales que se realicen; asi como, aquellas en las que asista la Alcaldia o el
Consejo Municipal.

e Organizar la informacion que debe publicarse en el sitio web de la Municipalidad y
en las redes sociales, incluyendo calendario Civico de la Municipalidad

o Establecer y mantener buenas relaciones entre las instituciones y organizaciones y
entre la municipalidad y los diferentes sectores de la opinién publica.

e Informar y persuadir al publico meta y despertar en el interés sobre los servicios
municipales, creando impresiones efectivas y duraderas, mediantes la creacion de
mensajes publicitarios veraces, concebidos con criticidad y ética, conforme al
Codigo de Gobierno Corporativo.

e Brindar comunicacion con fines determinados, segun las necesidades municipales:
informativos, recreativos, formativos.

e Mantener informada a la Alcaldia de las noticias de prensa escrita, medios TV y
digitales, mas importantes que conciernen a la Municipalidad.

e Recepcion y atencién de comisiones o delegaciones que visiten la Municipalidad,
conforme a un protocolo de atencidn previamente definido.



e Coordinar y apoyar la programacion de las actividades sociales, deportivas,
culturales y filantropicas que se desarrollen por o donde intervenga la
Municipalidad.

e Elaborar anuncios creativos de impacto para prensa, radio, television, boletines y
promocion (publicidad)

e Organizar eventos, atencion de visitantes, atencion a la prensa e imagen
institucional (relaciones publicas).

e Organizar la agenda de entrevistas de prensa de la Alcaldia, Regidores y Titulares
Subordinados de la Municipalidad.

e Asesor y coordinar con los Titulares Subordinados de las actividades, orientando
informacidén de gestion municipal y los asuntos que deben ser de conocimiento
publico

e Analiza los procedimientos y métodos que se han establecido para comunicar los
resultados de los objetivos y toma de decisiones y de la relacién con los ciudadanos,
beneficiarios/usuarios, otras instituciones y grupos organizados del canton, para
cumplimiento de los objetivos Estratégicos del PEM y el PAO que le corresponde,
con el fin de mejorarlos, y de hacerlos 6ptimos.

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

Indicadores de gestion

Cumplimiento de los indicadores de avance en los objetivos estratégicos y del PAO en
materia de imagen y servicio a la Comunidad.

Actualizacion de los objetivos Estratégicos aprobados por el Concejo Municipal,
relacionados con el servicio al cliente y alineados con el Cddigo de Gobierno Corporativo.

Evaluacién del cumplimiento de recomendaciones por parte de las dependencias
municipales, con sus titulares subordinados, conforme a las quejas presentadas por los
usuarios.

Cumplimiento de los informes de estadisticas de los funcionarios denunciados por mal
servicio, con indicadores de impacto para la mejora del servicio.

Relaciones Internas:

Mantiene relaciones internas con todas las dependencias de la institucion y en particular
con las jefaturas superiores.

Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas con ciudadanos, beneficiarios/usuarios, medios de
comunicaciones masivas Yy regionales, con los representantes interinstitucionales
representados en la Comunidad como de nivel nacional, y demas entidades publicas y
organismos privados que por diversas razones guardan relacion con las actividades que
ejecuta la Municipalidad o de nuevos proyectos.



NIVEL DE PROCESOS SUSTANTIVOS

UNIDAD:
Desarrollo Cantonal

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
Alcaldia

NORMATIVA LEGAL

Constitucion Politica de Costa Rica, Titulo XII
al “Régimen Municipal”

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

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

Normativas de MIDEPLAN, de la Contraloria
General de la Républica y lineamientos del
IFAM.

Ley de Planificacion Urbana (4240), en la que se
indica: Articulos 15 y 16.- Conforme al precepto
del articulo 169 de la Constitucion Politica

PROCESO: Nivel Sustantivo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

Gestion Econdmica; Gestion Ambiental, Gestion
Social y Gestion Cultural

Objetivo:

Planear, fomentar, actualizar y orientar técnicamente y de manera planificada el desarrollo
socioecondémico y ambiental del cantén, en el corto, mediano y plazo, de manera eficiente,
mediante la incentivacion y participacion de la poblacién 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 recreacion; 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 socioecondmicos 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 poblacion méas vulnerable (que garanticen el respeto
y cumplimiento de los derechos humanos), asi como espacios de expansion, cultural y
deportiva, integrando a los ciudadanos organizados (Asociaciones de Desarrollo, Concejos
de Distritos y otros grupos).

Funciones Generales:

e Realizar investigaciones y estudios, socioecondémicos, sobre diversos aspectos de la
problematica social, econdémica, cultural y deportiva, personas con discapacidad
(con sus diferentes tipos, realizando un registro a ser actualizado en forma
periddica) en la poblacién, para formular planes de ordenamiento de desarrollo de la
poblacién, de largo plazo sobre diversos aspectos de su problematica para
desarrollar planes, programas y la aplicacion de las estrategias, politicas y
programas urbanos, contenidos en el Plan de Desarrollo Urbano Municipal;
incluyendo el mejoramiento del Sistemas de Transporte y transito en zona publicas
y privadas en coordinacion con la UTGVM.



Establecer los mecanismos técnicos para disefiar, coordinar, revisar, analizar,
orientar y proponer mejoras en el Plan de Desarrollo Urbano (plan Regulador) del
Canton 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
Institucion en materia de desarrollo socioeconomicos, 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 supervision de cumplimiento de los objetivos socioeconémicos, incluidos los
planes y programas para la preservacion del patrimonio histérico y cultural del
canton.

Promover la elaboracion de programas de inversidn 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 poblacién y derechos de la poblacién
vulnerable como nifios 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 atencion especializada en Violencia Intrafamiliar en los casos que asi se
haya definido, o apoyar la creacién 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 expedientes requeridos
con las recomendaciones técnicas de sociales y someterlos a la debida revision
previa a otorgar beneficios a personas vulnerables de la poblacion.

Realizar procesos de andlisis 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, econdmicos, financieros, materiales y servicios de apoyo asignados.
Promover politicas y normas para la adecuada prestacion de los servicios
administrativos que brinda la Municipalidad, en materia de Desarrollo Cantonal.
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 de Desarrollo Cantonal, lo mismo que apoyar las acciones sobre
elaboracion de perfiles y proyectos de inversién publica en el d&mbito de su



competencia (particularmente para acceso a los servicios publicos de personas con
discapacidad)

Apoyar en la formulacion de los términos de referencia de contratos, bases y
especificaciones técnicas de concursos y supervision de los estudios relacionados
con el Desarrollo Cantonal, de acuerdo a las normas que los rigen y dictaminar
sobre el cumplimiento de los contratos y la liquidacion en la ejecucidn y supervision
de servicios relacionados contratados.

Priorizar los proyectos socioecondmicos a ejecutar dentro de las respectivas
jurisdicciones, tomando en consideracion los criterios técnicos. Tal priorizacion
deberd sustentarse en la evaluacion economico-social de las diferentes vias a
intervenir que cuantifique los beneficios a sus usuarios.

Resolver los recursos de apelacion presentados en relacién con las sanciones
impuestas por infraccion a las disposiciones municipales administrativas o
convenios, en particular de personas con discapacidad, entre otros.

Proponer y reglamentar las distintas modalidades de ejecucion de obras publicas y
municipales, que regulen el uso y configuracion de los espacios publicos, para
personas con discapacidad.

Coordinar con inspeccion, el supervisar el cumplimiento de la normativa aplicable
en proyectos urbanos de, urbanizaciones, condominios y fraccionamientos, con
servicio de acceso de vias y sitios publicos para que cumplan las leyes de acceso a
las personas con discapacidad

Promover la formulacion de planes y programas para la preservacion del patrimonio
historico y cultural del canton en coordinacion con Construccion

Coordinar con las instituciones publicas, la elaboracién de cualquier tipo de servicio
y apoyo socioecondémico

Coordinar con Obra Publica la construccion 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 resolucion o respuesta respectiva y
remitir la documentacion a la Plataforma de servicios a efectos de que se proceda a
la respectiva comunicacién a la persona o entidad interesada y con el propoésito de
que se haga constar en el respectivo expediente del caso.

Elaborar planes de ordenamiento y mejoramiento del Desarrollo Cantonal

Brindar asesoria a otras unidades en materia de su competencia.

Promover el Desarrollo Cantonal, mediante el fortalecimiento de la organizacion
local y su vinculo con otras organizaciones afines, para propiciar trabajos conjuntos
de Desarrollo Cantonal y el control social de los proyectos que se realicen.
Representar a la Municipalidad en actividades con los organismos publicos o
privados, sean estas de &mbito local, regional y nacional, concerniente en materia de
promocidn socioecondmica, dirigida a la poblacion municipal; de salud, promocion
artistica, cultural, educativa y deportiva o atencion de personas con discapacidad.
Promover la consecucion y ejecucion de convenios que brinden beneficios de
Desarrollo Cantonal al cantdn, manteniendo relaciones de coordinacion con otras
instituciones nacionales e internacionales, para la elaboracion y ejecucion de
proyectos, en procura del Desarrollo Cantonal y ambiental del Canton

Coordinar y asesor con las dependencias municipales involucradas en la gestion
socioecondémica, con el objeto de asegurar el cumplimiento de las politicas,



programas Yy proyectos de desarrollo del Cantén, asi como del ordenamiento
juridico respectivo.

e Elaborar planes y programas para la preservacion del patrimonio histérico y cultural
del Canton.

e Coordinar con instituciones publicas y privadas que realicen funciones en materia
socioecondmicas.

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

e Elaborar Informes, formular y ejecutar el POA, controlar el SEVRI y el Control

interno y las Autoevaluaciones de Control correspondientes.

Indicadores de gestion

Grado de avance en el Cumplimiento de los objetivos estratégicos del PEM, del POA y su
respectivo presupuesto de ingresos y del presupuesto asignado.

Cumplimiento de normativa en materia Desarrollo Cantonal.

Grado de Cumplimiento de indicadores de la Gestion de Riesgos y de Control Interno,

institucional.

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:Mantiene relaciones

internas con Despacho del Alcalde,

Planificacion, Obra Publica, Servicios Publicos, Recursos Tecnologicos, Asesoria Legal,

Recursos Financieros. entre otras.

Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas con los ciudadanos organizados (Asociaciones de Desarrollo,

Concejos de Distritos y otros grupos),

relaciones interinstitucionales, COINDIS,

CONAPDIS, BANHVI, Ministerio de Juventud, Cultura y Deportes, entre otras.

UNIDAD:
Gestién Economica

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
Desarrollo Cantonal

NORMATIVA LEGAL

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

En el establecimiento de las Comisiones
Permanentes el Cédigo Municipal, Ley 7794, en
el articulo 49 dice: Cada Concejo integrara
como minimo siete Comisiones Permanentes: de
Hacienda y Presupuesto, Obras Publicas,
Asuntos Sociales, Gobierno y Administracion,
Asesoria Legal, Asuntos Culturales, y Condicion
de la Mujer...

PROCESO: Nivel Sustantivo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

No tiene unidades inferiores a su cargo

Objetivo:




Fomentar el desarrollo socioeconémico por medio de alternativas de desarrollo cantonal,
con iniciativas, estrategias y procesos estratégicos innovadores en busca del crecimiento
del canton, buscando una mejorar calidad de vida de la poblacion, mientras se generan
nuevos ingresos para atender el desarrollo de la poblacion mas vulnerable. Incluye
desarrollo de proyectos laborales, innovacion de servicios como el turismo y desarrollo de
Pymes para el crecimiento del cantén.

Funciones Generales:

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

e 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
Institucion.

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

e Coordinar y supervisar los servicios de intermediacién laboral, educacién, cultura,
deportes, turismo e inversion y nuevos proyectos pymes de desarrollo cantonal y
atencion a problemas de las personas mas vulnerables del canton (mujeres, nifios,
adulto mayor, personas con discapacidades, etc.)

e Establecer mecanismos de promocién enfocados en el crecimiento turistico y de
inversion asi como en la mayor oportunidad en la generacion de Empleos con
nuevas pymes y con empresas de la region para aumentar las oportunidades
laborales de la poblacion del cantén.

e Elaborar y mantener una base de datos actualizada de instituciones publicas y
privadas que colaboran con el desarrollo econdmico del cantén, de nivel nacional,
como internacional.

e Desarrollar el proceso administrativo y la gestion de riesgos, requeridos por el area
economica

e Fomentar la participacion, el liderazgo y la toma de decisiones de los responsables
de las areas de intermediacion laboral, turistica y de inversion en pymes.

e Supervisar y coordinar las reuniones con personas o empresas interesadas en el
desarrollo de proyectos turisticos, laborales o inversiones tanto a nivel nacional
como internacional.

e Coordinar y supervisar que se brinde el servicio de informacion a los posibles
clientes sobre la oferta turistica existente o a desarrollar en el canton.

e Coordinar la actualizacion de la base de datos con respecto a la oferta turistica
explotable del canton.

e Coordinar el desarrollo de proyectos con personas o empresas interesadas en el
desarrollo turistico del canton tanto a nivel nacional como internacional.



e Coordinar convenios que faciliten el proceso de financiamiento, a la promocion y
asesoria en el campo turistico y de inversion.

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

Indicadores de gestion

Grado de cumplimiento de los objetivos estratégicos, en proyectos Gestion Econémica,

Grado de avance en el Cumplimiento de los objetivos del POA y su respectivo

presupuesto.

Grado de Cumplimiento de proyectos

desarrollados, y la Gestion de Riesgos e

indicadores de Control Interno, institucional

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:

Mantiene relaciones internas con Planificacion y la jefatura de Desarrollo Cantonal.

Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas con el ICT, instituciones de Desarrollo de Proyectos y Banca

de Desarrollo, entre otras.

UNIDAD:
Gestion Ambiental

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
Desarrollo Cantonal

NORMATIVA LEGAL

Articulo 4.-La municipalidad posee la
autonomia politica, administrativa y financiera
gue le confiere la Constitucion Politica.(incluye
Leyes Sectoriales, Regulacién reglamentaria
interna). Ley Organica del Ambiente en los
articulos 6, 12, 22, 28, 32, 33, 60, 71 y 97 donde
Se enmarcan sus competencias

PROCESO: Nivel Sustantivo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

No tiene unidades inferiores a su cargo

Objetivo:

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




Funciones Generales:

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

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

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

e 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.

e 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

e Controlar las actividades del proceso ambiental, el cual incluye el control industrial,
relacionado con emisiones liquidas, solidas y atmosféricas.

e Participar en las Comisiones creadas por el Concejo Municipal o la Alcaldia en el
Area Ambiental.

e Participar en la elaboracion y asesoria de diagndsticos ambientales en escala
comunal y nacional.

e Realizar anélisis de las solicitudes de desfogue Pluvial planteadas ante el Concejo
Municipal con la colaboracion de los procesos Desarrollo Territorial, Planificacion
Territorial y Construcciones.

e Coordinar y colaborar con otras instituciones publicas y privadas relacionadas con
la gestion ambiental

e Coordinar Charlas, capacitaciones, seminarios y campafas relacionadas con la
gestion ambiental

e Coordinacion con los grupos de proyectos de Bandera Azul Ecoldgica del canton.

e Con su personal o en forma interdisciplinaria, analiza los procedimientos y métodos
que se han establecido para la atencidn 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.

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

Indicadores de gestion

Grado de cumplimiento de los objetivos estratégicos del PEM, en proyectos Gestion
Ambiental,

Grado de avance en el Cumplimiento de los objetivos del PEM, POA y su respectivo
presupuesto.

Grado de Cumplimiento de proyectos desarrollados, y la Gestion de Riesgos e indicadores
de Control Interno, institucional en materia de gestion ambiental

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:

Mantiene relaciones internas con Planificacién y la jefatura de Desarrollo Cantonal; unidad
de servicios.
Relaciones Externas:



Mantiene relaciones externas con los ciudadanos organizados (Asociaciones de Desarrollo,

Concejos de Distritos y otros grupos)

Mantiene relaciones externas con Ministerio de Salud, instituciones de apoyo y mejora

ambiental, entre otras.

UNIDAD:
Gestion Social

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
Desarrollo Cantonal

NORMATIVA LEGAL

En el establecimiento de las Comisiones
Permanentes el Codigo Municipal, Ley 7794, en
el articulo 49 dice: Cada Concejo integrara
como minimo siete Comisiones Permanentes: de
Hacienda y Presupuesto, Obras Publicas,
Asuntos Sociales, Gobierno y Administracion,
Asesoria Legal, Asuntos Culturales, y Condicién
de la Mujer...

PROCESO: Nivel Sustantivo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

No tiene unidades inferiores a su cargo

Objetivo:

Crear, impulsar y coordinar el desarrollo de politicas, acciones y estrategias planificadas y
gestion de riesgos sociales, que contribuyan a promover el proceso sostenible y la
proteccion efectiva del medio social en el cantdn; mediante la asesoria, gestion e
implementacién de proyectos para mejorar la calidad de vida de los ciudadanos, la
promocion e incentivacion de proyectos de desarrollo, la gestion social y la seguridad
comunal, para fortalecer el desarrollo integral, justo y equitativo de la comunidad, mediante
acciones dirigidas a mejorar la calidad de vida de la poblacion, la generacion de
oportunidades y el fortalecimiento de grupos que por razones socio-culturales se encuentran
en posicion de desventaja y vulnerabilidad social.

Funciones Generales:

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

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

e Desarrollar procesos de capacitacion y asesoramiento técnico a los Concejos de
Distrito y organizaciones locales que permitan potenciar la participacién de las
comunidades en la definicion y ejecucion de planes y proyectos de desarrollo local
que favorezcan a los grupos vulnerables.

e Dirige programas y proyectos especificos para la insercion de los grupos
vulnerables, desde su diversidad, en el desarrollo local y el pleno de su ciudadania
en coordinacion con las diferentes comisiones Municipales.



e Supervisa la emision de directrices que favorezcan la organizacion y la
participacion ciudadana de la diversidad de grupos en la definicion de su principal
interés y necesidades, y en la propuesta y generacion de proyectos especificos.

e Supervisar programas para la promocion, defensa y cumplimientos de los derechos
de los grupos vulnerables, considerando su diversidad de forma integral y
permanente.

e Coordinar la elaboracion de diagndsticos participativos con enfoque de género, para
conocer las necesidades intereses y problematicas sociales de los distintos grupos
sociales presentes en el canton.

e Supervisa la coordinacion de capacitaciones y charlas a nivel comunal en temas
como: manejo y prevencion de violencia intrafamiliar, comunicacion familiar,
abuso sexual, derechos de las mujeres, patrones de relacion, entre otros temas
sociales que mas afecten a la poblacion.

e Establecer una estrategia para la incorporacién de la perspectiva de equidad social,
igualdad y de género en cada una de las acciones, reglamentos, planes y proyectos
municipales.

e Supervisar los procedimientos para realizar las visitas a empleadores y
formalizacion de contactos para inventariar necesidades de personal. Supervisar las
capacitaciones segun necesidades del mercado laboral.

e Coordinar con el Comité Cantonal de Deportes y Recreacion la promocién de
espacios deportivos y recreativos en los diferentes distritos del Canton.

e Coordinar y promover con las empresas publicas y privadas la obtencidon de
opciones de vivienda para los grupos mas necesitados.

e Dirigir y controlar los de informes de seguimiento periddico al desarrollo del
Servicio de intermediacion laboral segun caracteristicas del periodo.

e Establecer directrices para la realizacion de las ferias de empleo con instituciones
publicas y privadas.

e Coordinar con la Unidad de Obras, la construccién de espacios para la distraccion
(parques, zonas verdes) y deportivos en el cantdn.

e Formular planes a largo plazo, que orienten en forma global el desarrollo social.

e Coordinar con instituciones publicas y privadas que realicen funciones en materia
Social.

e 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 6ptimos.

o Elaborar Informes, formular y ejecutar el POA, controlar el SEVRI y el Control interno

y las Autoevaluaciones de Control correspondientes.

Indicadores de gestion

Grado de cumplimiento del Plan de Desarrollo Social

Grado de avance en el Cumplimiento de los objetivos del POA y su respectivo presupuesto
de Gestion Social.

Grado de Cumplimiento de la Gestion de Riesgos e indicadores de Control Interno,
institucional

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:



Mantiene relaciones internas con Planificacion, Obras Publica, el Desarrollo Cantonal,

Gestion Cultural, entre otras.

Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas Comité Cantonal de Deportes y Recreacion, Ministerio de
Salud, Banhvi, INAMU, COINDIS, entre otras.

UNIDAD:
Gestién Cultural

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
Desarrollo Cantonal

NORMATIVA LEGAL

En el establecimiento de las Comisiones
Permanentes el Codigo Municipal, Ley 7794, en
el articulo 49 dice: Cada Concejo integrara
como minimo siete Comisiones Permanentes: de
Hacienda y Presupuesto, Obras Publicas,
Asuntos Sociales, Gobierno y Administracion,
Asesoria Legal, Asuntos Culturales, y Condicién
de la Mujer...

PROCESO: Nivel Sustantivo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

No tiene unidades inferiores a su cargo

Objetivo:

Crear, impulsar y coordinar el desarrollo de politicas, acciones y estrategias planificadas y
gestién, que contribuyan a promover el proceso sostenible y la proteccion efectiva de la
conservacion y desarrollo cultural, en el canton; mediante la asesoria, gestion e
implementacién de proyectos para mejorar la calidad de vida de los ciudadanos a través de
conservacion y desarrollo de la cultura e idiosincrasia locales, la promocion e incentivacién
de proyectos de desarrollo cultural, la gestion, para fortalecer el desarrollo integral, de la
comunidad, mediante acciones dirigidas a mejorar la calidad de vida de la poblacion, la
generacion de oportunidades y el fortalecimiento de grupos que por razones socio-
culturales requieren apoyo municipal para desarrollar y/o mejorar su participacion o
representacion cultural del cantén..

Funciones Generales:

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

e Realizar procesos de analisis y diagndsticos para la toma de decisiones y objetivos
estratégicos a incorporar en el PEM, tomando en cuenta los intereses, caracteristicas
y necesidades de conservacion de patrimonio y actividades culturales del cantén.

e Desarrollar procesos de capacitacion y asesoramiento técnico a los Concejos de
Distrito y organizaciones locales que permitan potenciar la participacion de las



comunidades en la definicién y ejecucion de planes y proyectos de conservacion y
desarrollo local que favorezcan la cultura e identidad locales.

e Dirige programas y proyectos especificos para la insercion de los grupos en
actividades de conservacion de patrimonio y el desarrollo local de la imagen
cultural del canton, en coordinacién con las diferentes comisiones Municipales.

e Supervisa la emision de directrices que favorezcan la organizacion y la
participacion ciudadana de la diversidad de grupos en la definicion de su principal
interés y necesidades, y en la propuesta y generacion de proyectos especificos o
participaciones de eventos en representacion del canton, tanto a nivel nacional como
internacional, por medio de convenios y otras alianzas estratégicas.

e Supervisar programas para la promocion, defensa y cumplimientos de los derechos
de los grupos vulnerables, considerando su diversidad de forma integral y
permanente, incluso en aspectos culturales.

e Coordinar la elaboracion de diagnosticos participativos con enfoque de género, para
conocer las necesidades intereses culturales de los distintos grupos sociales
presentes en el canton.

e Supervisa la coordinacion de capacitaciones y charlas a nivel comunal en temas
como: manejo y prevencion de deterioro de construcciones patrimoniales,
conservacién de aspectos culturales del canton, entre otros temas culturales que se
consideren de interés de la poblacion.

e Establecer una estrategia para la incorporacion de la perspectiva de cultura, de
equidad, igualdad y de género en cada una de las acciones, reglamentos, planes y
proyectos municipales en la materia.

e Coordinar con el Comité Cantonal de Deportes y Recreacion, para la promocion de
espacios culturales dentro de sus proyectos o actividades para incentivar su
participacion en los diferentes distritos del Canton.

e Coordinar y promover con las empresas publicas y privadas la obtencion de
opciones de apoyo a los grupos culturales del cantén.

e Dirigir y controlar los de informes de seguimiento peridédico al desarrollo de
actividades culturales planificadas.

e Establecer directrices para la realizacion de las ferias de culturales con instituciones
publicas y privadas, en forma individual o acompafiando otros eventos del cantén,
ejemplo en ferias del agricultor, actividades deportivas y recreativas o en ferias
propias individuales.

e Coordinar con la Unidad de Obras, la construccion de espacios para la distraccion
(parques, zonas verdes), deportivos y culturales en el cantén.

e Formular planes a largo plazo, que orienten en forma global el desarrollo cultural,
paralelo al desarrollo social.

e Coordinar con instituciones publicas y privadas que realicen funciones en materia
cultural.

e Con su personal o en forma interdisciplinaria, analiza los procedimientos y metodos
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 6ptimos, en materia de conservacion y desarrollo cultural

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

Indicadores de gestion



Grado de avance en el Cumplimiento de los objetivos del POA y su respectivo presupuesto

de la Gestién Cultural.

Grado de Cumplimiento de la Gestion de Riesgos e indicadores de Control Interno,

institucional

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:

Mantiene relaciones internas con Planificacion, Obras Publica, el Desarrollo Cantonal,

Gestion Social, entre otras.

Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas Comité Cantonal de Deportes y Recreacién, Ministerio de
Salud, Ministerio de Juventud, Cultura y Deportes, COINDIS, entre otras.

UNIDAD:
Tributarios

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
Alcaldia

NORMATIVA LEGAL

Inciso e del articulo 4 del Codigo Municipal, Ley
7794, a las Municipalidades les corresponde
"Percibir y administrar, en su caracter de
administracion tributaria, los tributos y demas
ingresos municipales".

PROCESO: Nivel Sustantivo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

Bienes Inmuebles, Gestion Cobro, Plataforma
Servicio, Patentes

Objetivo:

Brindar informacion actualizada, aplicar, percibir y fiscalizar los tributos mediante una
serie de normas que regulan las relaciones entre la Municipalidad y el contribuyente

Funciones Generales:

e Desarrollar y plantear iniciativas y objetivos estratégicos a ser integrados en el
disefio del PEM. relacionados con la gestion tributaria del canton

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

e Estructurar y supervisar planes de cobro y controlar la Gestion del cobro judicial y
extrajudicial de las cuentas atrasadas.

e Optimizar los servicios de la plataforma de Servicios, con informacion actualizada y
la accesibilidad de la informacion de cada contribuyente.

e Mantener informados a los contribuyentes de las fechas de vencimiento de pago,
buscando un Cobro preventivo

e Supervisar y controlar la gestion de cobro administrativo.

e Propiciar facilidades para el pago de los contribuyentes para mejorar los ingresos.

e Coordinar la gestion de las diferentes areas que componen la administracion
tributaria.



e Ejecutar administrativamente el cobro de los impuestos y tasas municipales.

e Facturar el cobro municipal a partir de la informacion aportada por las diferentes
areas de trabajo de la institucion, segun los impuestos y tasas vigentes.

e Estudio y tramite de devoluciones de dinero por cobro indebido.

e Resoluciones administrativas de cobros y tramites de arreglos de pago.

e Proponer acciones para la disminucion del pendiente de cobro.

e Realizar los operativos necesarios para velar por el correcto uso de las patentes

otorgadas por la Municipalidad.

e Coordinar con las otras instancias el desarrollo de operativos para garantizar los
servicios conforme a la normativa legal.

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

Indicadores de gestion

Cumplimiento del Plan de reduccion de la Morosidad anual
Grado de avance en el Cumplimiento de los objetivos del POA y su respectivo presupuesto

de ingresos y del presupuesto asignado.
Grado de Cumplimiento de la Gestion de
institucional

Riesgos e indicadores de Control Interno,

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:

Mantiene relaciones internas con Planificacion, Obra Publica, entre otras.

Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas con los ciudadanos organizados (Asociaciones de Desarrollo,
Concejos de Distritos y otros grupos), relaciones interinstitucionales, COINDIS, BANHVI,
Ministerio de Juventud, Cultura y Deportes, entre otras.

UNIDAD:
Bienes Inmuebles

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
Tributarios

NORMATIVA LEGAL

Inciso e del articulo 4 del Codigo Municipal, Ley
7794, a las Municipalidades les corresponde
"Percibir y administrar, en su caracter de
administracion tributaria, los tributos y demas
ingresos municipales'.

Articulo 3 de la Ley de Bienes Inmuebles
“...Para efectos de este impuesto, las
municipalidades tendran el caracter de
administracion tributaria. Se encargaran de
realizar valoraciones de bienes inmuebles,
facturar, recaudar y tramitar el cobro judicial y
de administrar, en sus respectivos territorios, los
tributos que genera la presente Ley. ...”

PROCESO: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

No tiene

Objetivo:




Administrar las labores de apoyo necesarias para la aplicacion de la Ley de Bienes
Inmuebles, realizar las valoraciones y mantener actualizadas las bases de datos de los
mismos, para ello debera tramitar, resolver, calcular, actualizar y realizar los estudios
necesarios para la determinacion de los ingresos tributarios y no tributarios y percibir los
tributos mediante una serie de normas que regulan las relaciones entre la Municipalidad y
el contribuyente.

Funciones Generales:

e Desarrollar y plantear iniciativas y objetivos estratégicos a ser integrados en el
disefio del PEM, relacionados con la gestion tributaria de bienes inmuebles del
canton

e Realizar procesos de analisis y diagndsticos para la toma de decisiones y objetivos
estratégicos a incorporar en el PEM, tomando en cuenta los intereses, caracteristicas
y necesidades del area de bienes inmuebles.

e Recibir, analizar y dirigir las declaraciones de bienes inmuebles.

e Llevar a cabo avaluos de oficio y fiscalizacion, segun sea el caso.

Recibir y procesar toda la informacion que tenga que ver con el cambio del valor

registrado de un inmueble, proveniente del Organo de Normalizacion Técnica.

Tramitar, resolver, calcular y gestionar el cobro de patentes municipales.

Desarrollar y mantener actualizado el mapa de valores del canton.

Tramitar y aprobar las solicitudes de exoneracién y no afectacion.

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

canton

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

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

e Elaborar las certificaciones de valor registrado.

e Dar seguimiento a las declaraciones de los contribuyentes

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

e Asesorar a otras unidades en materia de su competencia.

e Coordinar con otras instituciones involucradas en el proceso.

e 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 6ptimos.

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

Indicadores de gestion

Grado de avance en el Cumplimiento de los objetivos del POA y su respectivo presupuesto
de ingresos y del presupuesto asignado.

Grado de Cumplimiento Plan de Gestion de Bienes Inmuebles e indicadores de Control
Interno, institucional

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo



Relaciones Internas:

Mantiene relaciones internas con Departamento de Gestion Urbana, Seccion de
Informacion Catastral y Geogréfica, Unidad Ambiental y cualquier otra dependencia que
genere ingresos mediante la prestacion de servicios.

Relaciones Externas:

Direccion General de Tributacion Directa, empresas de espectaculos publicos, la Camara de
Comerciantes, Asociaciones, Instituciones no gubernamentales, la Banca Estatal y Privada,
personas fisicas y juridicas del Canton, Defensoria de los Habitantes, Instituto de Fomento
y Asesoria Municipal (IFAM), Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo (INVU),
Catastro Nacional, Organo de Normalizacion Técnica de Tributacion Directa y

Municipalidades, Ministerios, Instituciones auténomas y semi-autbnomas, Sistema

Bancario Nacional, Banca Privada.

UNIDAD:
Gestién de Cobro

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
Tributarios

NORMATIVA LEGAL

Articulo 4 inciso e del Coédigo Municipal en
atribucion de la Municipalidad “...percibir...
los tributos y demas ingresos municipales..”,
Articulo 74 del mismo Cdbdigo Municipal
menciona “...la municipalidad cobrara tasas y
precios...” por los servicios que preste.

PROCESO: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

No tiene

Objetivo:

Facilitar a los administrados el pago de las obligaciones de los servicios e impuestos
municipales por medio de estrategias de cobro oportunas, realizando los tramites
pertinentes para la recuperacion de los pendientes.

Funciones Generales:
Estudio y tramite de devoluciones de dinero por cobro indebido. Resoluciones
administrativas de cobros.
Tramitar aprobar los arreglos de pago.
e Desarrollar y plantear iniciativas y objetivos estratégicos a ser integrados en el
disefio del PEM, relacionados con la gestion de cobro tributaria del canton
e Realizar procesos de analisis y diagndsticos para la toma de decisiones y objetivos
estratégicos a incorporar en el PEM, tomando en cuenta los intereses, caracteristicas
y necesidades del area de gestidn de cobros.
e Ejecutar administrativamente el cobro de los impuestos y tasas municipales
e Mantener informados a los contribuyentes de las fechas de vencimiento de pago,
buscando del Cobro preventivo
e Cobrar administrativamente los servicios municipales de los contribuyentes fisicos,
juridicos de gobierno e instituciones autbnomas, comercio, servicios e industrias.



e Facturar el cobro municipal a partir de la informacion aportada por las diferentes
areas de trabajo de la institucion, segun los impuestos y tasas vigentes.

e Gestionar el cobro judicial y extrajudicial de las cuentas con dos 0 mas periodos de
atraso.

e Emitir constancias solicitadas por contribuyentes de estar al dia, tener deudas o no
ser contribuyente de urbanos.

e Realizar los arreglos de pago a los contribuyentes que lo soliciten de acuerdo a lo
estipulado en el Reglamento.

e Establecer los controles necesarios para los arreglos de pago con atraso.

e Ordenar y remitir los Arreglos de Pago atrasados a cobro judicial.

e Realizar los movimientos de pendiente a cuentas de contribuyentes causados por
prescripciones, sentencias judiciales y ajustes a los servicios, segun Manual de
Procedimientos, Codigo Municipal, Codigo Tributario y Leyes Conexas.

e Seguimiento de los arreglos de pago, notificaciones, cobro judicial y administrativo

e Atender las consultas relacionadas con los servicios prestados, sean estas de caracter
administrativo, o de cobro administrativo o judicial.

e Coordinar con las diferentes dependencias la gestion de cobro. Asi como atender y
evacuar consultas sobre procedimientos y actuaciones en la gestion de cobro,
poniéndole énfasis a los recursos de apelacién, constitucionales, en coordinacion
con la Direccidn de Asesoria Legal para respuestas a la Sala 1V y Defensoria de los
Habitantes.

e Mantener informados a los contribuyentes de las fechas de vencimiento de pago,
periodos de gracia, cobro de multas e intereses

e Investigar e implementar nuevos mecanismos de cobro para lograr que el
contribuyente pague sus impuestos y servicios municipales.

e Planificar, verificar y controlar el pendiente de cobro por distritos.

e Elaborar los informes estadisticos de los movimientos y de cobros efectuados en el
Departamento y el nimero de tramites atendidos.

e Automatizar el seguimiento de los cobros efectuados, asi como controlar el estado
del pendiente al dia.

Indicadores de gestion

Grado de avance en el Cumplimiento de los objetivos del POA y su respectivo presupuesto
de ingresos y del presupuesto asignado.

Grado de Cumplimiento Plan de Disminucion del indicador de morosidad e indicadores de
Control Interno, institucional.

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:

Despacho del Alcalde, Ingresos Tributarios y No Tributarios, Recursos Tecnoldgicos,
Asesoria Legal, Recursos Financieros.

Relaciones Externas:
Mantiene relaciones externas con Ministerios, Instituciones Autonomas, Bancos Estatales y
Privados y Personas Fisicas y Juridicas

UNIDAD:
Plataforma de Servicios

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
Tributarios




NORMATIVA LEGAL

Articulo 4 inciso e del Cddigo Municipal en
atribucion de la Municipalidad “...percibir...
los tributos y demas ingresos municipales..”,
Articulo 74 del mismo Cddigo Municipal
menciona “...la municipalidad cobrara tasas y
precios...” por los servicios que preste.

PROCESO: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

No tiene

Objetivo:

Facilitar la informacion, gestién y resultado para los contribuyentes del canton que se
apersonen a la Institucion a realizar algin tramite administrativo, mediante la entrega de un
servicio integrado y agil, en una sola unidad, favoreciendo asi a la facilidad y rapidez de las

operaciones en la Municipalidad.

Funciones Generales:

Desarrollar y plantear iniciativas y objetivos estratégicos a ser integrados en el
disefio del PEM, relacionados con la gestion de la Plataforma de Servicios

Realizar procesos de andlisis 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 de gestidn de la Plataforma de Servicios.

Coordinar con todas las oficinas municipales a efecto de conocer los distintos
procedimientos o cualquier cambio que acontezca en el procedimiento, que requiere
se asumido en la Plataforma de Servicios.

Proporcionar a los ciudadanos clientes los formularios que sean requeridos para
optar por cualquier tipo de servicio que brinda la Municipalidad; asi como dar la
explicacion que requieran los clientes e iniciar y controlar el proceso de solicitudes
que hagan los ciudadanos.

Atender toda clase de consultas que realicen los ciudadanos, ya sea personalmente o
por via telefonica, en el caso de no poder evacuarla pasarla a la Unidad que
corresponda para que sea atendida en forma eficaz.

Recibir la documentacion de solicitud de patentes municipales, patentes de licores,
patentes de espectaculos publicos, constancias de estar al dia en los tributos,
exoneracion de bienes inmuebles, arreglos de pago, apoyo en la recaudacion,
emision de desgloses de cuentas al contribuyente, ademas de ofrecer soluciones
integrales al contribuyente actuando como asesores en materia de municipal.
Resolver con el mayor acierto y logro, las diferencias y conflictos que presenten los
contribuyentes en los diversos contactos con la institucion, elevando de esta forma
la satisfaccion de éstos y la de sus empleados.

Mejorar constantemente la atencion que se brinda al contribuyente.

Atender y resolver la gestion verbal que el contribuyente hace por ventanilla, en
cuanto a reclamos menores se refiere.

Implementar nuevos procedimientos para el registro de documentos que faciliten al
usuario la consulta.



e Implementar procesos que permitan acceder con facilidad y obtener informacion
precisa sobre los reclamos presentados por los contribuyentes.

e Mejorar los tiempos de respuesta al contribuyente en la ventanilla.

e Atender las solicitudes de certificaciones, estudios, quejas y cualquier otro asunto, y
darles el seguimiento a efecto de que sean evacuados inmediatamente.

e Suministrar informacion sobre los trdmites necesarios para las solicitudes de los
servicios que brinda la Municipalidad, para los pagos de tributos e impuestos,
reclamos y otros.

e Registrar y trasladar los documentos que ingresan por ventanilla a otras instancias,
segun sea la especializacion y complejidad de caso o reclamo que se presente.

e 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 6ptimos.

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

Indicadores de gestion

Grado de avance en el Cumplimiento de los objetivos del POA y su respectivo presupuesto
de ingresos y del presupuesto asignado.

Grado de Cumplimiento Plan de Servicio e indicadores de Control Interno, institucional.
Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:

Unidades de Gestidn de Ingresos Tributarios y No Tributarios, Tecnologia de Informacién,
Recursos Financieros.

Relaciones Externas:

La relacion que tiene con el exterior se basa en la atencion de los contribuyentes sean estos
personas fisicas o juridicas, también se relaciona con la Defensoria de los Habitantes, con el
Ministerio de Economia, con Tributacidn Directa, con cAmaras y asociaciones

UNIDAD:

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA

Patentes Tributarios




NORMATIVA LEGAL

Articulo 4 inciso e del Cddigo Municipal en
atribucion de la Municipalidad “...percibir...
los tributos y demas ingresos municipales..”, ¢
del Codigo Municipal es atribucion de la
Municipalidad “...administrar... los servicios
publicos municipales...”, ademas el articulo 79
del mismo Codigo ordena que “...para ejercer
cualquier actividad lucrativa los interesados
deberan contar con la licencia municipal
respectiva...”

Articulo 74 del mismo Cddigo Municipal
menciona “...Ia municipalidad cobrara tasas y
precios...” por los servicios que preste.

PROCESO: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

No tiene

Objetivo:

Procurar el cumplimiento de la normativa urbana, social, econémica, y ambiental existente,
a través de la entrega de permisos y patentes; administrando las labores de apoyo necesarias
para la gestion de las patentes y mantener actualizadas las bases de datos de los mismos.

Funciones Generales:

Desarrollar y plantear iniciativas y objetivos estratégicos a ser integrados en el
disefio del PEM, relacionados con la gestion de Patentes.

Realizar procesos de andlisis y diagnésticos para la toma de decisiones y objetivos
estratégicos a incorporar en el PEM, tomando en cuenta los intereses, caracteristicas
y necesidades del area de gestion de la Patentes.

Evaluar las solicitudes de permisos de construccion, ampliacion, remodelacion,
demolicion, de acuerdo con las normas y reglamentos en materia urbana.

Asegurar que se cumpla la normativa ambiental en los permisos y patentes
entregados.

Atencion de todos los asuntos relacionados con la aplicaciéon de los Reglamentos
del Plan Director Urbano publicado en el Alcance No 70 a la Gaceta No186 del 24
de Setiembre 1999.

Fijar garantias de cumplimiento para rompimientos de vias por instalaciones de
acometidas eléctricas o evacuacion de aguas.

Atencion de segregaciones para visado municipal conforme al Articulo de la Ley de
Planificacion Urbana de 1968 y sus reformas. (Se deben presentar como requisito
copias sin reducir, plano de la finca madre), los anteriores requisitos también para
union de fincas.

Aprobacidn de anteproyectos de Urbanizaciones, proyectos y recibos de obras.
Regular, ordenar y controlar todo el sector comercial, técnico, profesional, artistico
y cultural que opere en el Canton y que por su naturaleza privada requiera de las
licencias de explotacion respectivas, actividad que desarrolla conforme a la
normativa vigente y los lineamientos que rigen la materia.



Aplicar las normas y reglamentos urbanos aprobados por el Concejo Municipal
como parte del Plan Director Urbano, asi como las normas conexas vigentes para
obras civiles, edificaciones, espacio publico, zonas verdes y zonas de proteccion,
urbanizaciones.

Determinar el porcentaje que se debe cancelar a la municipalidad por concepto de
impuesto sobre patentes; segun lo establecido por el Reglamento.

Supervisar y controlar las declaraciones presentadas, asi como coordinar con
Tributacion Directa los declarantes de renta.

Tramitar, Supervisar, controlar y aprobar el tramite de solicitudes, de renuncia,
traslado, cambio de actividad, de nombre y traspaso de los patentados.

Llevar correctamente los procedimientos administrativos para el otorgamiento de
licencias, segun el Manual de Procedimientos.

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

Velar porque los recibos para el pago de impuestos por patente se emitan y se
cobren oportunamente.

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

Controlar y coordinar el uso adecuado de las licencias otorgadas y los comercios
que tratan de evadir el fisco.

Colaborar con la investigacion y documentacién para las denuncias ante el
ministerio publico.

Anadlisis de la solicitud de patente para el funcionamiento de espectaculos publicos.
Actualizar el registro de patentados en relacion con la cantidad y clasificacion de
éstos, segun su actividad lucrativa, distrito y monto.

Proteger el patrimonio arquitectonico, mediante la aplicacion de las leyes
correspondientes.

Recopilar, ordenar y sistematizar la informacion acerca de las construcciones
realizadas en el Canton, mensual, semestral y anualmente.

Emitir certificados de conformidad o inconformidad de usos de suelo para
edificacion, patente y rotulos.

Tramitar solicitudes de publicidad exterior conforme a los reglamentos del Plan
Director Urbano, Municipales y Nacionales.

Cargar en el sistema municipal las multas por falta de permisos de construccion.
Informar mensualmente al Instituto Nacional de Seguros los permisos de
construccion otorgados para verificacion de la péliza de riesgo inscrita en el mismo,
a fin de fiscalizar el derecho de los trabajadores.

Coordinar con el Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos el ejercicio
profesional y lo que compete en materia de construccion.

De acuerdo al uso de suelo propuesto y a la actividad que se desarrolle, dar visto
bueno ambiental a todos los permisos que otorgue la Seccion.

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 6ptimos.



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

Indicadores de gestion

Grado de avance en el Cumplimiento de los objetivos del POA y su respectivo presupuesto

de ingresos y del presupuesto asignado.

Grado de Cumplimiento de indicadores de morosidad en materia de patentes e indicadores

de Control Interno, institucional.

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:

Mantiene relaciones internas con Departamento de Gestion Urbana, Direccion de
Planificacion, Direccion de Regulacion, entre otras.

Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas con Ministerio de Salud, INVU, Colegio Federado de
Ingenieros y Arquitectos, MINAE, CCSS, MEIC, MOPT, entre otras.

UNIDAD:
UTGVM
(Unidad Técnica de Gestion Vial Municipal)

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
Alcaldia

NORMATIVA LEGAL

Art. 13 Reglamento sobre el manejo, normalizacion
y responsabilidad para la inversién puablica en la
red vial cantonal.

Articulo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T,

que regula lo estipulado en el articulo 5) inciso b)
de la Ley 8114

PROCESO: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

No tiene

Objetivo:

Planear, fomentar, construir, controlar y dar mantenimiento a las vias que se requieran en el
canton bajo los criterios técnicos y las mejores practicas para garantizar la optimizacion de
los recursos.

Ejecutar proyectos a nivel municipal en cuanto a obras de alcantarillado pluvial,
infraestructura y mantenimiento de obras civiles relacionadas con el desarrollo vial, con el
fin de mejorar el espacio urbano del canton.

Funciones Generales:

e Elaborar y ejecutar los planes y programas de conservacion y de desarrollo vial, en
concordancia con las politicas y directrices emitidas por el Concejo Municipal, la
Junta Vial Cantonal, el MOPT vy los Planes Reguladores de Desarrollo Cantonal
vigentes.

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



Desarrollar y plantear iniciativas y objetivos estratégicos determinados en los planes
y programas de conservacion y de desarrollo vial del cantén, a ser integrados en el
disefio del PEM.

Realizar procesos de anélisis 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 de la UTGVM.

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 vial, lo mismo que apoyar las acciones sobre elaboracién de perfiles y
proyectos de inversion publica en el ambito de su competencia que requieran las
organizaciones sociales.

Apoyar en la formulacion de los términos de referencia de contratos, bases y
especificaciones técnicas de concursos y supervision de los estudios y obras
municipales, de acuerdo a las normas que los rigen; lo mismo aprobar
valorizaciones de avance de las obras de caracter municipal y publico y dar
conformidad a la recepcion de Obras Municipales y dictaminar sobre el
cumplimiento de los contratos y la liquidacién en la ejecucion y supervisién de las
obras contratadas.

Organizar, dirigir y controlar la supervisién de las obras de infraestructura de
Gestion Vial considerada en los objetivos estratégicos del PEM, y trasladas en
forma anual al Plan Anual Operativo.

Definir las calles que requieren recarpeteo, recuperacion y/o reconstruccion segun
criterios técnicos

Priorizar los proyectos viales a ejecutar dentro de las respectivas jurisdicciones,
tomando en consideracién los criterios técnicos. Tal priorizacién debera sustentarse
en la evaluacion econdémico-social de las diferentes vias a intervenir que cuantifique
los beneficios a sus usuarios.

Establecimiento de 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.

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

Autorizar las rupturas de vias publicas para el mejoramiento de la infraestructura
publica.

Acatar el marco normativo en materia vial y de accesibilidad, en cumplimiento de la
Ley de Igualdad de Oportunidades para Personas con Discapacidad N° 7600 y
demas normativa conexa.

Realizar y actualizar el inventario de la red de calles y caminos del canton,
considerando los pardmetros contenidos en los formularios y herramientas que
facilite la Direccion de Planificacion Sectorial del MOPT.

Elaborar los estudios previos asi como la resolucion administrativa que, conforme a
la Ley de Construcciones N° 833, debera someterse a conocimiento del Concejo
Municipal, para la declaratoria oficial de caminos publicos en la red vial cantonal.
Controlar los derechos de via de la red vial cantonal y asegurar su defensa y
restitucion en caso de invasiones o afectaciones. De igual forma proponer al
Concejo Municipal la reglamentacion para la obtencion de derechos de via mediante



donaciones conforme al procedimiento estandarizado establecido por el MOPT a las
municipalidades.

Vigilar el cumplimiento de los deberes viales de los propietarios y poseedores de los
inmuebles, contiguos a caminos y calles, establecidos en la Ley General de
Caminos Publicos y el Cédigo Municipal.

Gestionar la obtencion de autorizaciones de explotacion de fuentes de material, para
lo cual debera cumplir con los requerimientos dispuestos al efecto por el MINAE.
Asimismo deberd mantener un inventario de posibles fuentes de material ubicadas
en el canton.

Aplicar y garantizar la incorporacion del componente de seguridad vial en todas las
obras.

Establecer, un sistema de prevencion, mitigacion y atencion de emergencias en las
vias del canton.

Emitir las certificaciones correspondientes a la informacion resultante de los
expedientes de caminos y calles de la red vial cantonal.

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

Disefiar y presupuestar la construccion de parques y otras obras de similar
naturaleza en el canton, con el fin de embellecer, recrear, mejorar y conservar el
medio ambiente.

Disefiar y ejecutar proyectos a nivel municipal, en cuanto a obras de alcantarillado
Pluvial.

Elaborar planes de ordenamiento y mejoramiento del sistema vial de transporte y
transito del canton, considerando la normativa en materia de accesibilidad.

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.

Elaborar y desarrollar programas de conservacion vial, de acuerdo con los planes
formulados por la Junta Vial Cantonal que avale el Concejo.

Operar y mantener actualizado el sistema de gestion vial (SIGVI, SPEM o similar
en operacion) para la administracién de la infraestructura vial del cantén.

Colaborar en la administracion de la maquinaria municipal dedicada a la atencién
de las vias publicas y de la que se contrate o se obtenga por medio de convenios.
Colaborar con el Ministerio de Obras Pablicas y Transportes en la realizacion y
actualizacion del inventario de la red de calles y caminos del canton.

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.

Elaborar y desarrollar programas de conservacion vial, de acuerdo con los planes
formulados por la Junta Vial Cantonal que avale el Concejo Municipal.

Priorizar los proyectos viales a ejecutar dentro de las respectivas jurisdicciones,
tomando en consideracion los criterios técnicos.

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.

e Colaborar con el Ministerio de Obras Publicas en la realizacion y actualizacion del
inventario de la red de calles y caminos del cantdn y llevar un expediente de cada
uno.

e Proponer la reglamentacion para el mantenimiento anual, tanto rutinario como
periodico y para el uso y control de la maquinaria, con base en los estudios de
costos correspondientes.

e Colaborar en la administracion de la maquinaria municipal dedicada a la atencion
de las vias publicas y de la que se contrate o se obtenga por medio de convenios.

e Velar por la calidad de los proyectos que se ejecuten.

e Promover la consecucion y ejecucién de convenios que brinden beneficios al canton
en materia vial.

e Lastrado y asfaltado de calles y caminos.

e Aplicar y garantizar la incorporacion del componente de seguridad vial en todas las
obras.

e Ejecutar la demarcacion vial, horizontal y vertical.

e Establecer, un sistema de prevencion, mitigacion y atencion de emergencias en las
vias del canton.

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

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

e 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 6ptimos.

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

Indicadores de gestion

Grado de avance en el Cumplimiento de los objetivos estratégicos del PEM, del POA y su
respectivo presupuesto de ingresos y del presupuesto asignado.

Cumplimiento de normativa en materia desarrollo Vial.

Grado de Cumplimiento Plan de Desarrollo Vial e indicadores de Control Interno,
institucional.

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:

Despacho del Alcalde, Ingresos Tributarios y No Tributarios, Recursos Tecnologicos,
Asesoria Legal, Recursos Financieros.

Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas con Ministerio de Transportes, Instituciones Auténomas,
organizaciones comunales, Personas Fisicas y Juridicas.

UNIDAD:

Desarrollo Territorial

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
Alcaldia




NORMATIVA LEGAL

Ley de Planificacion Urbana (4240)

Articulo 15 de la, en la que se indica:

...]Ja 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 tamanio de las areas requeridas para
escuelas, colegios, parques, campos de juego,
unidades sanitarias, hospitales, bibliotecas,
museos, mercados publicos y cualquier otro
similar.

PROCESO: Nivel Sustantivo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

Planificacion Territorial, Construcciones, Catastro
y Topografia, Obra Publica

Objetivo:

Planear, fomentar, actualizar y orientar técnicamente y de manera planificada el desarrollo
territorial y e infraestructura urbana del canton, 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, administrando el catastro, para integrar la renovacién urbana, vialidad, asi
como la ejecucion de obras publicas y emitir las autorizaciones, certificaciones,
concesiones y adjudicaciones en el &mbito de su competencia y jurisdiccion

Garantizar técnicamente a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo y control urbano del
canton de manera eficiente, equilibrada y ordenada en su crecimiento; buscando el
desarrollo y mejoramiento de obras de infraestructura municipal y de las areas publicas, que
aumenten la competitividad economica y social, mientras se ejerce el control y
ordenamiento constructivo del Cantdn, bajo los criterios técnicos y las mejores précticas
para garantizar la optimizacién de los recursos, considerando de integrando la participacion
de las organizaciones y los ciudadanos organizados (Asociaciones de Desarrollo, Concejos
de Distritos y otros grupos); esto con el fin de generar planes integrales de desarrollo
cantonal, considerando las particularidades de sus habitantes, la cultura, gustos y
preferencias de los involucrados y beneficiarios.

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

Funciones Generales:

e 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, politicas y programas urbanos, contenidos en el Plan de Desarrollo
Urbano municipal; incluyendo el mejoramiento del Sistemas de Transporte y
transito en coordinacion con la UTGVM.

e Establecer los mecanismos tecnicos para disefiar, 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 Cantén.
Promover la ejecucion 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 puablica y privada, segun el alcance de los instrumentos de
planificacion y ordenamiento territorial vigentes.

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
Institucion.

Velar por la correcta aplicacion de la normativa aprobada por el Concejo Municipal
y la supervision de cumplimiento de los objetivos de Planificacién Territorial,
Construcciones, Catastro y Topografia y Obra Publica, formular en conjunto los
planes y programas para la preservacion del patrimonio histérico y cultural del
canton

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.

Realizar procesos de andlisis 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, econémicos, 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, disefar, 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 ambito de su competencia.

Apoyar en la formulacion de los términos de referencia de contratos, bases y
especificaciones técnicas de concursos y supervision de los estudios y obras
municipales, de acuerdo a las normas que los rigen; lo mismo aprobar
valorizaciones de avance de las obras de caracter municipal y publico y dar
conformidad a la recepcion de Obras Municipales y dictaminar sobre el
cumplimiento de los contratos y la liquidacién en la ejecucion y supervisién de las
obras contratadas.



Organizar, dirigir y controlar la supervision de las obras de infraestructura pablica
considerada en los objetivos estratégicos del PEM, y trasladas en forma anual al
Plan Anual Operativo

Priorizar los proyectos viales a ejecutar dentro de las respectivas jurisdicciones,
tomando en consideracién los criterios técnicos. Tal priorizacion debera sustentarse
en la evaluacion econdémico-social de las diferentes vias a intervenir que cuantifique
los beneficios a sus usuarios.

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.

Proponer y reglamentar las distintas modalidades de ejecucion de obras publicas y
municipales, asi como que regulen el uso y configuracion de los espacios publicos.
Supervisar el cumplimiento de los requerimientos que se contemplan para el
proceso de certificados de uso de suelo.

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.

Establecer y 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 canton (comercio, industria, vivienda entre
otros), con el objeto de ofrecer informacion para la gestion planificadora.

Promover la formulacién de planes y programas para la preservacion del patrimonio
historico y cultural del cantén.

Coordinar con las instituciones publicas, la elaboracion de cualquier tipo de obras.
Planear, organizar y controlar la construccion de las distintas obras y edificios
municipales tomando en cuenta aspectos de accesibilidad.

Establecer el sistema de alineamientos de calles municipales.

Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo o queja que se le remita desde la
Plataforma de servicios y resolver y preparar la resolucion 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 proposito de
que se haga constar en el respectivo expediente del caso.

Cumplir con las demaés funciones que le asigne la Alcaldia.

Elaborar planes de ordenamiento y mejoramiento del Desarrollo Territorial.

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 Cantén.

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



e Promover la consecucién y ejecucion de convenios que brinden beneficios de
desarrollo territorial al cantén, manteniendo relaciones de coordinacion con otras
instituciones nacionales e internacionales, para la elaboracion y ejecucion de
proyectos, en procura del desarrollo urbano y ambiental del Cantén

e Coordinar y asesor 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 Canton, asi como del ordenamiento juridico respectivo.

e Dirigir, controlar y autorizar el uso del sistema de informacion catastral y
geografica.

e Elaborar e implementar planes urbanos parciales y programas de actuacion
urbanistica-ambiental, con base en las orientaciones del Plan de Desarrollo Urbano.

e Elaborar disefios, bocetos, maquetas, planos y otros documentos de caracter técnico
para el normal funcionamiento del Departamento.

e Elaborar planes y programas para la preservacion del patrimonio historico y cultural
del Canton.

e 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.

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

e 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 6ptimos.

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

Indicadores de gestion

Grado de avance en el Cumplimiento de los objetivos estratégicos del PEM, PDU, del
POA y su respectivo presupuesto de ingresos y del presupuesto asignado.

Cumplimiento de normativa en materia desarrollo territorial.

Grado de Cumplimiento Plan de Desarrollo Urbano e indicadores de la Gestion de Riesgos
y de Control Interno, institucional.

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:

Despacho del Alcalde, Recursos Tecnoldgicos, Asesoria Legal, Recursos Financieros.
Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas con Instituciones Autonomas, organizaciones comunales,
Personas Fisicas y Juridicas, Contraloria General de la Repablica, Ministerio de Salud,
IICA, INVU, MINAVH, MOPT, CNFL, entre otras.



UNIDAD:

Planificacién Territorial

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
Desarrollo Territorial

NORMATIVA LEGAL

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 tamanfio 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

Art. 13 Reglamento sobre el manejo,
normalizacibn y responsabilidad para la
inversion publica en la red vial cantonal.
Articulo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T,

que regula lo estipulado en el articulo 5) inciso
b) de la Ley 8114

PROCESO: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

No tiene

Objetivo:

Ser el eje de orientacién y control, para el desarrollo territorial, ordenado bajo su ejecucion
en los procesos sustantivos, de Construcciones, Catastro y Topografia, Obra Publica y red
vial; por lo que debe garantizar la elaboracién y actualizacion con proyectos estratégicos,
para disefiar el Plan de Desarrollo Urbano (plan de regulador) del Canton, con el traslado de
sus objetivos al PEM, Y estos a los POA, dando orientacion, seguimiento y control del
cumplimiento de los indicadores de cumplimiento para garantizar su puesta en operacion,
buscando un crecimiento ordenado, equitativo, eficiente, del desarrollo del cantén, que
aumente a su vez la eficiencia y competitividad econdémica, manteniendo el control
constructivo en el cantén, como el desarrollo y mantenimiento preventivo y correctivo de
las obras Publicas.

Funciones Generales:

e Coordinar, orientar, revisar, analizar, controlar y proponer mejoras al Plan de
Desarrollo Urbano (Plan Regulador) del Canton, en colaboracion con el resto de los
titulares subordinados.

e Velar por la correcta aplicacion de la normativa aprobada por el Concejo
Municipal, asi como formular planes y programas para la preservacion del
patrimonio historico y cultural del canton.

e Desarrollar y plantear iniciativas y objetivos estratégicos en conjunto con los
titulares subordinados de la municipalidad y en particular con los responsables de os



procesos sustantivos, de Construcciones, Catastro y Topografia, Obra Publica y red
vial, mediante procesos de analisis y diagndsticos para la toma de decisiones,
tomando en cuenta los intereses, caracteristicas y necesidades de la poblacion;
determinados en Plan de Desarrollo Urbano del canton, a ser integrados en el PEM.

e Realizar recomendaciones para la revision al Plan de Desarrollo Urbano
(disminucion, aumento o cambio de zonas urbanas, industriales, comerciales, de
proteccion, mixtas) Sectorizacion territorial del canton actualizada, a incorporarse
previo consenso de los procesos sustantivos, de Construcciones, Catastro y
Topografia, Obra Pablica y red vial

e .Realizar el monitoreo y verificacion sistematico de control de los indicadores de
los procesos de Construcciones, Catastro y Topografia, Obra Pablica y red vial, de
tal forma que se evaltuen las tendencias reales de la evolucion de la ciudad,
verificando su ajuste a los planes y reglamentos.

e Buscar el mejoramiento de los espacios fisicos urbanos tanto general como
especifico en diferentes sectores (parques, eliminacion de barreras arquitectonicas
brindando accesibilidad a personas con discapacidades), instalaciones deportivas
para adultos y nifios entre otros

e Integracion de los planes y programas de creacion y actualizacion fuente de
informacidn para el control urbano y desarrollo territorial, en concordancia con las
politicas y directrices emitidas por el Concejo Municipal y los Plan de Desarrollo
Urbano Cantonal vigente, con mapas de catastro y zonas viales actualizados, en
forma digital, en coordinacion con los procesos respectivos.

e .Coordinar con Gestion de Servicios (agua potable), Construcciones; Obras Pubicas
y la UTGVM, el desarrollo del Plan de Desarrollo Urbano, relacionados con
proyectos de agua, Obra Publica y el desarrollo Vial, sobre los cambios o
modificacion que se presentan en cuanto a desarrollo, permisos de construccion,
segregaciones, desarrollos urbanisticos, construccion y mantenimiento de los
servicios de agua y la red vial cantonal.

e Coordinar y comunicar oportunamente con las demas instancias de la municipalidad
e instituciones publicas, sobre los cambios 0 modificaciones para mejorar las obras
comunales

e Coordinar y comunicar oportunamente con las demas instancias de la municipalidad
e instituciones publicas, para mejorar o hacer desapropiaciones, cambios 0
modificaciones en activos de la municipalidad.

e 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 6ptimos.

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

Indicadores de gestion

Grado de avance en el Cumplimiento de los objetivos estratégicos del PEM, del POA y su
respectivo presupuesto de ingresos y del presupuesto asignado.

Cumplimiento de normativa en materia de Plan de Desarrollo Cantonal

Grado de Cumplimiento de los indices de actualizacion y avance del Plan de Desarrollo
Urbano.

Cumplimiento de indicadores de Control Interno, institucional.



Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo.

Relaciones Internas:

Despacho del Alcalde, jefatura de Desarrollo Territorial, Construcciones, Planificacion
Territorial y Obra Publica, UTGVM, Proceso de acueductos, Recursos Tecnologicos,
Asesoria Legal, Recursos Financieros y con Desarrollo Cantonal.

Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas con Establecer los nexos de coordinacion con el Registro de
la Propiedad, Catastro Nacional, INVU, Ministerio de Hacienda y otros, con el fin de
garantizar la construccidn y mantenimiento de las propiedades del canton.

UNIDAD:

Construcciones

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
Desarrollo Territorial

NORMATIVA LEGAL

Ley de Planificacion Urbana (4240)

Articulo 15 de la, en la que se indica:

...l1a 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

Art. 13 Reglamento sobre el manejo,
normalizacion 'y responsabilidad para la
inversion publica en la red vial cantonal.
Articulo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T,

gue regula lo estipulado en el articulo 5) inciso
b) de la Ley 8114

PROCESO: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

No tiene

Objetivo:

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 &mbito de su competencia, controlar las construcciones,



edificaciones y ornato, velando por el cumplimiento de la normatividad vigente.
Funciones Generales:.

e Elaborar y ejecutar los planes y programas de construccion 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.

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

e Desarrollar y plantear iniciativas y objetivos estratégicos en materia de gestion de
construccién, para completar los planes y programas de conservacién y de
desarrollo territorial del canton, 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, ampliacién, remodelacion y demolicion entre otras, en
observacién de la normativa que regula la actividad constructiva en el pais o de
manera particular en el canton.

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

e Realizar una labor de 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, orientando la supervision de licencias de
construccién (a cargo de Inspecciones),

e 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.

e Remitir a la Unidad de Inspeccion, 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 aprobacién 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

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

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

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

e Emitir actos administrativos en materia de obra privada.

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



Recopilar, ordenar y sistematizar la informacion respecto a la labor constructiva del
cantén (comercio, industria, vivienda entre otros), con el objeto de ofrecer
informacidn 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.

Cumplir con las demés funciones que le asigne la Alcaldia.

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 6ptimos.

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

Indicadores de gestion

Grado de avance en el Cumplimiento de los objetivos estratégicos del PEM, del POA 'y su
respectivo presupuesto de ingresos y del presupuesto asignado.

Cumplimiento de normativa en materia desarrollo Urbano.

Grado de Cumplimiento de los indices de mejora del Plan de Desarrollo Urbano e
indicadores de Control Interno, institucional.

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:

Despacho del Alcalde, jefatura de Desarrollo Territorial, Recursos Tecnoldgicos, Asesoria
Legal, Recursos Financieros.

Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas con Instituciones Auténomas, organizaciones comunales,
desarrolladores de construcciones Urbanas, Personas Fisicas y Juridicas.

UNIDAD:

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA

Catastro y Topografia Desarrollo Territorial




NORMATIVA LEGAL

Ley de Construcciones N° 833

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 tamanio de las areas requeridas para
escuelas, colegios, parques, campos de juego,
unidades sanitarias, hospitales, bibliotecas,
museos, mercados publicos y cualquier otro

PROCESO: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

No tiene

similar.

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
de Zarcero, brindando el soporte topogréfico requeridos por la municipalidad, para la
recepcion, andlisis y actualizacion de los valores de los diferentes bienes inmuebles
existentes en el canton; asi como, brindar los servicios de apoyo requeridos por otras
unidades internas o en la comunidad y autorizaciones en el d&mbito de su competencia,
controlar las construcciones, edificaciones y ornato, velando por el cumplimiento de la
normatividad vigente, generando la informacion bésica que contiene el cantdén para
coadyuvar en la planificacién y su desarrollo.

Funciones Generales:

Mantener actualizado gréafica y literalmente, el registro de propietarios y
propiedades del canton., asi como, lo referente a patentados, servicios municipales,
areas municipales, centros publicos de recreacion y desarrollo comunal, hidrantes y
demas informacion béasica que contiene el canton para coadyuvar en la planificacion
y su desarrollo.

Elaborar y ejecutar los planes y programas de creacion y actualizacion del mapa
catastral del canton de Zarcero, generando el Catastro Territorial Multifinalitario del
Canton de Zarcero, como fuente de informacion para el control urbano y desarrollo
territorial, en concordancia con las politicas y directrices emitidas por el Concejo
Municipal y el Plan de Desarrollo Cantonal vigentes.

Desarrollar y plantear iniciativas y objetivos estratégicos determinados en los planes
y programas de Construccion del Mapa de Referencia en Formato Digital, territorial
del canton, a ser integrados en el disefio del PEM.

Realizar procesos de analisis, diagnésticos y pronosticos de tendencias
socioecondmicas y urbanisticas, con base en los datos y mapas digitalizados, para la
toma de decisiones y sustentacion de decisiones estratégicas en politica urbana, en
objetivos estratégicos a incorporar en el PEM, tomando en cuenta los intereses,
caracteristicas y necesidades del Plan de Desarrollo Urbano.

Administrar las bases de datos graficas, alfanuméricas, cartograficas y literales para




su uso multifinalitario y toma de decisiones y generacion de estrategias para el Plan
de Desarrollo Urbano y objetivos del PEM.

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, del canton
de Zarcero.

Recopilacion de Informacion de Campo (a través de un censo donde se visite todas
las propiedades del canton y se haga toma de datos de las diferentes caracteristicas
del inmueble y de las construcciones existentes), para contrastar la informacion
recopilada durante el censo multifinalitario con la existente en los expedientes
digitales de las fincas del canton de Zarcero.

Instalar y mantener actualizado el Sistema de Informacion Geografica QGIS, con la
correspondiente GeoDatabase de propiedades y propietarios del cantdn actualizadas.
Implementar un Sistema de Informacién Geografica Municipal el cual integre el
mapa catastral multifinalitario y los expedientes digitales de cada una de las fincas
que lo componen.

Elaboracion y actualizacion del Mapa Catastral y Expediente Digital, manteniendo
los procesos actualizados por modificaciones catastrales y/o registrales que los
propietarios realizan a sus propiedades.

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

Coordinar con Construcciones, Planificacion Territorial y Obra Pablica, UTGVM,
sobre los cambios o modificacion que se presentan en cuanto a permisos de
construccion, 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.

Efectuar estudios en el Registro de la Propiedad y el Catastro Nacional para la
inscripcion de nuevos planos catastrados.

Realizar segregaciones y reuniones de propiedades a fin de actualizar los
movimientos que llevan a cabo los propietarios del Canton y efectuar las
modificaciones de multas, cuando esto corresponda.

Ejecucion de las labores de agrimensura requeridas

Efectuar levantamientos y control topograficos de las obras civiles en proyectos
requeridos por la Municipalidad.

Llevar a cabo trabajos de nivelacion y levantamiento del sistema de alcantarillado
pluvial que solicite la Seccion de Construccion y Mantenimiento de red pluvial.
Realizar los calculos topograficos generados por el trabajo de campo como éareas,
rasantes, nivelaciones, construccion de cordones y alcantarillas.

Confeccionar planos catastrados, con los levantamientos topogréaficos, requeridos
por las deméas unidades Planificacion Territorial y Obra Publica, UTGVM;
efectuando el control topogréafico de las obras civiles en proyectos municipales



e Revision, analisis, aprobacion o rechazo de visado de planos, uso de suelo y
alineamientos de propiedades

e Establecimiento de criterios técnicos para que los visados de planos catastrales se
ajusten a la verdadera necesidad del cantén. Haciendo la revision, analisis,
aprobacion o rechazo de visado de planos.

e Mantener actualizada la Conciliacion Catastral, Registral y del Sistema Municipal
con la informacion Registral y/o Catastral o por Reunion y/o rectificacion de fincas.

e Desarrollar planes piloto sobre actualizacion de propiedades y propietarios, para
mantener actualizado el mapa de valores del canton.

e Coordinar los cambios 0 modificacion que se presentan en cuanto a permisos de
construccion, segregaciones, desarrollos urbanisticos, construccion y mantenimiento
de la red vial cantonal, con las respectivas unidades.

e Coordinar y comunicar oportunamente, con otras dependencias municipales y no
municipales, lo necesario para el mantenimiento de las bases de datos y los cambios
0 modificaciones en el registro de propiedades.

e Mantener estrecha coordinacién con el Catastro Nacional, para que las
actualizaciones graficas del Canton coincidan con las de esa entidad.

e 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 6ptimos.

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

Indicadores de gestion

Grado de avance en el Cumplimiento de los objetivos estratégicos del PEM, del POA 'y su
respectivo presupuesto de ingresos y del presupuesto asignado.

Cumplimiento de normativa en materia de catastro y topografia.

Grado de Cumplimiento de los indices de actualizacién y avance del Mapa de Referencia
en Formato Digital, del Sistema de Informacion Geografica QGIS, con la correspondiente
GeoDatabase e indicadores de Control Interno, institucional.

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:

Despacho del Alcalde, jefatura de Desarrollo Territorial, Construcciones, Planificacion
Territorial y Obra Pablica, UTGVM, Recursos Tecnoldgicos, Asesoria Legal, Recursos
Financieros.

Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas con Establecer los nexos de coordinacion con el Registro
Nacional, Catastro Nacional, Organo de Normalizacion INVU, Ministerio de Hacienda,
IFAM, INVU Yy otros, con el fin de garantizar la construccion y actualizacion de la base de
datos de propiedades y propietarios del canton.

NIDAD:

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA

Obra Publica Desarrollo Territorial




NORMATIVA LEGAL

Ley de Construcciones N° 833,

Ley de Planificacién Urbana 4240

Articulo 15 de la, en la que se indica:

...]Ja 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 tamanio de las areas requeridas para
escuelas, colegios, parques, campos de juego,
unidades sanitarias, hospitales, bibliotecas,
museos, mercados publicos y cualquier otro
similar.Reglamento a la Ley de Control de Partidas
Especificas.

PROCESO: Nivel Sustantivo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

No tiene

Objetivo:

Garantizar la administracion eficiente de los trabajos de desarrollo y mantenimientos
preventivo y correctivo de las obras Pablicas y espacios urbanos, siguiendo los objetivos
del PEM, conforme al Plan de Desarrollo Urbano, lo que incluye puentes, parques,
desarrollo de infraestructura municipal y comunal, plazas de ferias, mejora vy
mantenimiento del cementerio y control urbano, dando seguimiento y control a las obras
gue se contraten para estos fines, de acuerdo a las prioridades de desarrollo definidas.

Funciones Generales:

e Mantener actualizado el inventario de areas verdes y propiedades, sistema pluvial,
red de agua Y edificios municipales del canton y centros publicos de recreacion y
demaés informacion bésica que contiene el canton para coadyuvar en la planificacion
de nuevas obras, su mantenimiento en condiciones de uso y su desarrollo.

o Elaborar y ejecutar los planes y programas de creacion y actualizacién de un mapa
catastral de las propiedades del cantdn de Zarcero, con la colaboracion de Catastro y
Topografia, como fuente de informacion para el control urbano y desarrollo
territorial, en concordancia con las politicas y directrices emitidas por el Concejo
Municipal y los Plan de Desarrollo Urbano Cantonal vigente.

e Desarrollar y plantear iniciativas, politicas y objetivos estratégicos en el campo de
ingenieria civil, determinados en los planes y programas de construccion de obras
publicas del PDM, alineados e integrados en el PEM.

e Programar en forma anual dentro del PAO, Ila ejecucion de las obras y el
mantenimiento de infraestructura de los distritos, en coordinacion con Ingenieria.

e Realizar procesos de analisis y diagndsticos para la toma de decisiones y objetivos
estratégicos a incorporar en el PEM, tomando en cuenta los intereses, caracteristicas
y necesidades del Plan de Desarrollo Urbano y el Plan Estratégico.

e Sistematizar labores de ejecucién, control y seguimiento de los proyectos de
construccion de edificios, aceras bajo jurisdiccion.




Gestionar los permisos correspondientes ante otras instancias gubernamentales para
Ilevar a cabo las obras municipales.

Llevar a cabo la supervision de las actividades de construccion, remodelacion y
restauracion de edificios en el &mbito municipal.

Estudiar, establecer o mejorar técnicas y normas de disefio y construccion de obras
de infraestructura, con el fin de garantizar la calidad 6ptima de su ejecucion.
Coordinar y negociar con las instituciones publicas la elaboracion de obras basadas
en un plan de cooperacion interinstitucional, conforme al PDM

Coordinar la elaboracion de los planos de construccion u otros tipos de planos y
estudios varios que se requieren para las obras publicas a ejecutar.

Calcular y recomendar el tipo y cantidad de recursos humanos, materiales y
financieros que se requieren para cumplir con el desarrollo de los proyectos a cargo
de Obra Publica.

Llevar a cabo la supervision Técnica-profesional de las actividades de Obra Publica,
remodelacion y restauracion de edificios y vias publicas de la Municipalidad.
Coordinar con los miembros de la comunidad, Concejo Municipal y la Alcaldia, la
viabilidad y el desarrollo de proyectos comunales bajo la modalidad de Planes
Cooperativos.

Ejecutar y supervisar en coordinacion con Ingenieria, lo establecido en el
Reglamento a la Ley de Control de Partidas Especificas con Cargo al Presupuesto
Nacional y todo lo concerniente al uso de inversiones de las partidas especificas
asignadas a la Municipalidad de Zarcero.

Velar por el adecuado cumplimiento de los contratos de mantenimiento con las
respectivas empresas y la atencion inmediata de las situaciones emergentes.
Coordinar todo lo relacionado con la iluminacién de la ciudad y otras actividades
para las festividades navidefias, de los distritos y otras actividades autorizadas por la
Municipalidad.

Revisar, aprobar y dar seguimiento a los carteles de licitacion y tramites de compra
correspondientes a las obras municipales

Controlar y supervisar los contratos de Obras Publicas, para garantizar el
cumplimiento de las obras a su cargo.

Ejecutar los proyectos y mejoras de Obra Publica conforme a los planes y capacidad
instalada en cumplimiento del POA.

Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura municipal y
proyectos especificos del area de la hidrologia, de construccién de alcantarillado
pluvial y entubado de rios, quebradas y acequias.

Construir obras civiles para la prevencion o mitigacion de mitigacién y prevencion
de riesgos, como inundaciones la erosion y deslizamientos

Supervisar y hacer informe de avance de las obras publicas segin el programa
realizado por Ingenieria y segun el presupuesto asignado.

Supervisar la ejecucion de las obras que le competen y efectuar las correcciones
cuando el caso lo amerita.

Coordinar la movilizacion de materiales de construccion de las diferentes obras
municipales.

Llevar el control sobre el inventario de materiales, la entrega y consumo de éstos en
las distintas obras ejecutadas



o Definir el tipo de maquinaria a utilizar en los diferentes proyectos y la cantidad de
horas que sera requerida.

e Gestionar ante la administracion las necesidades de compras que se tienen para las
diferentes obras.

e Presupuestar las diferentes obras de infraestructura que se proyectan realizar.

e Programar el avance de las obras segun el programa realizado por el Departamento
de Construccion de Obras y el presupuesto asignado.

e Coordinar con las dependencias correspondientes la elaboracion de planos y
estudios que se necesitan para la ejecucion de las obras que le competen.

e Colaborar con Catastro y Topografia en la actualizacion del Mapa Catastral y
Expediente Digital, para el registro de las propiedades municipales y areas
protegidas.

e Establecer los nexos de coordinacion con el Registro de la Propiedad, Catastro
Nacional, INVU, Ministerio de Hacienda y otros, con el fin de garantizar la
construccidn y actualizacion de la base de datos de las propiedades del canton.

e Coordinar con Construcciones, Plan de Desarrollo y Obra Pablica, UTGVM, sobre
los cambios o modificacion que se presentan en cuanto a permisos de construccion,
segregaciones, desarrollos urbanisticos, construccion y mantenimiento de la red vial
cantonal.

e Coordinar y comunicar oportunamente con las demas instancias de la municipalidad
e instituciones publicas, sobre los cambios 0 modificaciones para mejorar las obras
comunales

e Desarrollar planes piloto sobre actualizacion de las propiedades, para mantener
actualizado el mapa de valores propiedad del canton.

e Coordinar y comunicar oportunamente con las demas instancias de la municipalidad
e instituciones publicas, para mejorar o hacer cambios o modificaciones en activos
de la municipalidad.

e Con su personal o en forma interdisciplinaria, analiza los procedimientos y métodos
que se han establecido para la atencidon 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.

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

Indicadores de gestion

Grado de avance en el Cumplimiento de los objetivos estratégicos del PEM, del POA y su
respectivo presupuesto de ingresos y del presupuesto asignado.

Cumplimiento de normativa en materia de construccion de obras publicas.

Grado de Cumplimiento de los indices de actualizacion y avance del Plan de
mantenimiento y nuevas obras de construcciones municipales.

Cumplimiento de indicadores de la Gestion de Riesgos y de Control Interno, institucional.
Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:

Despacho del Alcalde, jefatura de Desarrollo Territorial, Construcciones, Planificacion
Territorial y UTGVM, Catastro y Topografia, Recursos Tecnoldgicos, Asesoria Legal,
Recursos Financieros, Proveeduria y con Desarrollo Cantonal

Relaciones Externas:



Mantiene relaciones externas con Establecer los nexos de coordinacion con el Registro de
la Propiedad, MOPT, CNFL, Catastro Nacional, INVU, Ministerio de Hacienda, empresas
proveedoras y otros, con el fin de garantizar la construccién y mantenimiento de las

propiedades del canton.

UNIDAD:
Servicios Publicos

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
Alcaldia

NORMATIVA LEGAL

Constitucion Politica de Costa Rica, Titulo XII
al “Régimen Municipal”

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

Ley de Planificacion Urbana 4240, en la que se
indica: Articulos 15y 16.- Conforme al precepto
del articulo 169 de la Constitucion Politica

PROCESO: Nivel Sustantivo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

Inspeccion, Gestion

Servicios

Operacion, Ingenieria,

Objetivo:

Mantenimiento la calidad de vida de los habitantes del Cantdn, a partir de la prestacion de
servicios publicos béasicos (Acueducto, Cementerio, Recoleccién de Residuos Sélidos y
Limpieza de Vias, entre otros), bajo consideraciones de calidad, cantidad, oportunidad y
continuidad, asi como planear, administrar y optimizar recursos que le den sostenibilidad a
dicho servicios, conforme a los objetivos institucionales, mejorando la calidad del servicio
y la cobertura de los mismos y paralelamente, optimizar la eficiencia y eficacia de servicios
transversales y mejora de la recaudacion financiera en apoyo a unidades sustantivas de
Bienes Inmuebles, Gestion Cobro, Construcciones, Patentes y Servicios Municipales; en
materia de Inspeccion, Operacion y servicios de Ingenieria, que sean requeridos a nivel
institucional.

Funciones Generales:

e Planificar, supervisar y ejercer politicas, controles, procedimientos de servicios
transversales (Inspeccion, Operacion, Ingenieria, Gestion Servicios) para brindar
soporte a los procesos sustantivos y de apoyo (recaudacion financiera) buscando
complementar eficientemente estos recursos de la Municipalidad de Zarcero,
optimizando los recursos de servicios comunes; conforme a los objetivos estrategias
del PEM.

e Es el responsable directo por 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, Cementerio, Recoleccion de Residuos Sélidos y Limpieza de Vias.

e Velar por garantizar la eficacia y eficiencia en el proceso de captacion de los
ingresos por los servicios publicos.

o Asesorar al Alcalde Municipal y al Concejo los diferentes procesos de
mejoramiento de la calidad de los servicios publicos y procesos de Gestion de
Ingresos.




e 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 6ptimos.

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

Indicadores de gestion

Grado de avance en el Cumplimiento del POA, los objetivos estratégicos del PEM y su
respectivo presupuesto asignado, relacionados con los Servicios Publicos

Cumplimiento de normativa en materia de construccion de Servicios Publicos

Grado de Cumplimiento de los indicadores de la Gestion de Riesgos y de Control Interno,
institucional.

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:

Mantiene relaciones internas con los procesos Tributarios, Ingenieria y Administrativo
Financiera, Acueducto y Red Pluvial, entre otras.

Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas con ARESEP y cuando requiere de relaciones externas con
otras instituciones u organizaciones externas, las hace a través de la coordinacién de las
unidades a las que les da servicio, como son Colegio de Ingenieros y Arquitectos, INVU y

Registro Nacional.

UNIDAD:

Inspeccion

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
Servicios Publicos

NORMATIVA LEGAL

Constitucion Politica de Costa Rica, Titulo XII
al “Régimen Municipal”

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

Ley de Planificacion Urbana 4240, en la que se
indica: Articulos 15y 16.- Conforme al precepto
del articulo 169 de la Constitucion Politica

PROCESO: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

No tiene

Objetivo:

Fiscalizar el cumplimiento de normativas en las licencias otorgadas y verificacion de los
servicios que se generen en el Cantén, de forma transparente, eficiente y eficaz en las
unidades de Bienes Inmuebles, Gestion Cobro, Plataforma Servicio, Construcciones,
Patentes y Servicios Municipales con el fin de contribuir con la generacion de ingresos y el
cumplimiento de la normativa aplicable.



Funciones Generales:

e Planificar y ejercer politicas, controles, procedimientos y mecanismos que
garanticen el cumplimiento de las licencias aprobadas conforme a la normativa
relacionada, administrando eficientemente los recursos de la Municipalidad de
Zarcero, conforme a los objetivos estrategias del PEM.

e Planear, organizar, coordinar y controlar la ejecucion de las diferentes actividades
relacionadas con los servicios municipales, en coordinacion con los encargados de
esos servicios, entre ellos se destacan los servicios Tributarios, Acueducto,
Cementerio, Recoleccion de Residuos, Construcciones y Recursos Financieros
relacionados con los ingresos tributarios.

e Realizar las entregas de los diferentes estados de cuentas, asi como de los avisos de
cobro administrativo y judicial, como la verificacion de las licencias otorgadas y la
inspeccion de servicios Municipales

e Inspeccionar los diferentes espectaculos publicos que se realizan en el Canton, con
el fin de verificar que cuenten con los permisos respectivos. Inspeccionar el
cumplimiento de la Ley de Licores.

e Hacer inspecciones de ventas ambulantes y estacionarias y velar porque cumplan
con los requisitos establecidos para ejercer la actividad.

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

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

e Verificacion de uso del suelo segun la licencia otorgada.

e Realizar inspecciones por visado de planos

o Realizar las diferentes inspecciones con el fin de verificar la existencia de permisos
de construccion, asi como también, que éstas se encuentren dentro de las propuestas
originales, presentadas ante la Municipalidad.

e Realizar las notificaciones respectivas por lotes incultos, pendientes de cobro
administrativo.

¢ Inspecciones del servicio de recoleccion de basura o de los servicios de acueducto,
cementerio o de areas municipales.

e Realizar informes del trabajo realizado diariamente con la debida documentacién.

e Controlar y fiscalizar la ejecucion de proyectos hasta su finalizacion, que se realicen
a traves de las asociaciones de Desarrollo Integrales o especificas, juntas
administrativas y de educacion y Comité Cantonal de Deportes.

e Coordinar con las demas unidades de la Municipalidad para la asignacion de
inspecciones, notificaciones asi como con otras organizaciones.

e Controlar y fiscalizar la ejecucion operativa de proyectos contratados por la
municipalidad, informando a las unidades respectivas, unidades responsables
cuando consideren la necesidad de intervencion técnica-profesional

e Informes periddicos de inspecciones de construcciones

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

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



e Analizar 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 6ptimos.

e Las demas atribuciones que la ley sefiale expresamente

Indicadores de gestion

Grado de avance en el Cumplimiento del POA, los objetivos estratégicos del PEM y su
respectivo presupuesto asignado, relacionados con Inspeccién

Cumplimiento de normativa en materia de Inspeccion

Grado de Cumplimiento de los indicadores de la Gestion de Riesgos y de Control Interno,
institucional.

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:

Mantiene relaciones internas con Buenos Inmuebles, Gestion Cobro, Patentes,
Construcciones, Acueducto, Administrativo Financiero, entre otras.

Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas con los ciudadanos, beneficiarios/usuarios, poblacion meta

UNIDAD: UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA

Operacion Servicios Publicos




NORMATIVA LEGAL

Ley de Construcciones N° 833,

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.Reglamento a la Ley de Control de Partidas
Especificas.

PROCESO: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

No tiene

Objetivo:

Garantizar la ejecucion eficiente de los trabajos operativos desarrollo, mantenimientos
preventivo y correctivo de las obras Publicas y espacios urbanos, siguiendo los objetivos
del PEM, conforme al Plan de Desarrollo Urbano, que son requeridos y en coordinacién
con Obra Publica y Servicios Publicos, lo que incluye limpieza de alcantarillas, vias y rios;
desarrollo menor de infraestructura municipal y comunal en plazas de ferias, mejora y
mantenimiento del cementerio y control urbano, edificios municipales, red de acueducto u
otras obras de infraestructura requeridas por la Municipalidad, o para eventos temporales en
espacios de expansion de cultura y deportiva, 0 bien apoyo en casos de emergencia por
siniestros naturales; integrando a los ciudadanos organizados (Asociaciones de Desarrollo,
Concejos de Distritos y otros grupos), de acuerdo a las prioridades, planes de prevencién o
proyectos de desarrollo definidas.

Funciones Generales:

e Planificar y ejercer politicas, controles, procedimientos y mecanismos de caracter de
construccién, mantenimiento preventivo y correctivos de infraestructura menores
eficientemente conforme a los objetivos estrategias del PEM.

e Obras menores de infraestructura, mejora, mantenimiento preventivo y correctivo
de Obras Publicas y en los Servicios Municipales (Acueducto, Cementerio,
Recoleccion de Residuos Sélidos y Limpieza de Vias).

e Ejecutar obras de renovacion y limpieza de la red pluvial y acueducto del Canton
Central de Zarcero, dotandolo de la infraestructura necesaria (limpiar y dar
mantenimiento a tragantes, travesias y pozos) de acuerdo a las prioridades de
desarrollo definidas, en coordinacion con Obra Publica, segin corresponda.

e Construir obras menores de mitigacion y prevencién de inundaciones o soporte en
caso de emergencias.



e Coordinar la movilizacién de materiales de construccion de las diferentes obras
municipales asignadas

e Informar a Servicios Publicos el avance de las obras asignadas, segun el programa
realizado por Obras Publicas y/o Servicios Generales y el presupuesto asignado,
segln corresponda.

e 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 6ptimos.

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

Grado de avance en el Cumplimiento del POA, los objetivos estratégicos del PEM y su
respectivo presupuesto asignado, relacionados con los proyectos asignados en coordinacion
con Obra Publica y Servicios Publicos.

Cumplimiento de normativa en materia de construccién de Obra Publica

Grado de Cumplimiento de los indicadores de la Gestién de Riesgos y de Control Interno,
institucional.

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo
Relaciones Internas:

Mantiene relaciones internas con Planificacion; Servicios Publicos, Planificacion
Territorial, Catastro y Topografia, Obra Publica, Acueducto, Administrativo Financiero,
entre otras.

Relaciones Externas:

Cuando requiere de relaciones externas con otras instituciones u organizaciones externas,
las hace a través de la coordinacion de las unidades a las que les da servicio (Obra Publica y
Servicios Publicos), como son Colegio de Ingenieros y Arquitectos, INVU y Registro
Nacional.

UNIDAD: UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
Ingenieria Servicios Publicos




NORMATIVA LEGAL

Constitucién Politica de Costa Rica, Titulo XII
al “Régimen Municipal”

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

Ley de Planificacion Urbana 4240, en la que se
indica: Articulos 15 y 16.- Conforme al precepto
del articulo 169 de la Constitucion Politica

PROCESO: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

No tiene

Objetivo:

Disefar las obras de infraestructura y de red pluvial del municipio de acuerdo con los
proyectos a ejecutar por la Municipalidad y brindar cualquier otro apoyo técnico durante la
ejecucion de las obras, considerando los objetivos del PEM y el PDM en el corto, mediano
y plazo, buscando la integralidad del desarrollo socioecondémico del canton de manera
eficiente y el control del crecimiento en forma ordenada, velando por la calidad de vida de
sus habitantes del Cantdn, con propuestas de nuevos proyectos y servicios considerando las
necesidades de la poblacion mas vulnerable, asi como espacios de expansion, cultural y
deportiva, integrando a los ciudadanos organizados (Asociaciones de Desarrollo, Concejos

de Distritos y otros grupos).

Funciones Generales:

e Planificar y ejercer politicas, controles, procedimientos y mecanismos de caracter

econdmico financiero (ingresos y egresos financieros) para dotar y administrar
eficientemente estos recursos de la Municipalidad de Zarcero, conforme a los
objetivos estrategias del PEM.

Disefiar y supervisar trabajos de nivelacion y levantamiento del sistema de
alcantarillado o mejoras en red pluvial (cordones y alcantarillas), o que soliciten en
Construccion.

Confeccionar planos arquitectonicos, planos constructivos, rotulaciones y dibujo de
planos en general requeridos en los diversos proyectos municipales, o bien
revisando, supervisando y aprobando los correspondientes bajo contratacion.
Atender y resolver consultas de trabajo en el orden técnico presentado por el
Alcalde, el Concejo, dependencias usuarias y contribuyente en general.

Colaborar con las otras secciones en la confeccion de los presupuestos para las
obras de infraestructura, en lo correspondiente al calculo de los costos de la mano
de obra, materiales y equipo.

Coordinar con las dependencias correspondientes la elaboracion de planos, estudios
aprobar los croquis de los proyectos, efectuar los calculos complementarios
necesarios para determinar las dimensiones, superficie, volumen vy otras
caracteristicas de proyectos municipales y supervisarlos cuando se requiera de
supervision técnica-profesional de ingenieria, incluida la recomendacion de la
maquinaria y la cantidad de requerida en las distintas obras a ejecutar, en
coordinacion con Obra Pablica u Operacion.

Elaborar estudios y anteproyectos en materia especifica segln solicitudes
presentadas y llevar a cabo todas las actividades de coordinacion y recopilacion de



informacién de inversién o presupuestar las diferentes obras de infraestructura que
se proyectan realizar en obras publicas u Operacion.

e Supervisar la ejecucion de las obras que le competen en materia de Ingenieria, tanto
a nivel interno como externo y efectuar las correcciones cuando el caso lo amerita.

e Atender y resolver consultas de trabajo de orden técnico y administrativo
presentadas por el Alcalde, el Concejo, dependencias usuarias y contribuyente en
general, relacionadas con Proyectos de Ingenieria.

e Confeccionar certificaciones, carteles y laminas cuando las dependencias lo
soliciten para llevar a cabo su funcion.

e Efectuar visitas a las comunidades e investigaciones de campo donde se van a
elaborar los proyectos.

e Calcular y hacer la distribucion de areas de edificios cuando Obra Publica lo
requiera en sus proyectos.

e 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 6ptimos.

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

Indicadores de gestion

Grado de avance en el Cumplimiento del POA, los objetivos estratégicos del PEM y su
respectivo presupuesto asignado, relacionados con los Obra Publica.

Cumplimiento de normativa en materia de construccién de Obra Publica

Grado de Cumplimiento de los indicadores de la Gestién de Riesgos y de Control Interno,
institucional.

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:

Mantiene relaciones internas con Construcciones, Planificacion Territorial, Catastro y
Topografia, Obra Publica, Acueducto y Red Pluvial, Administrativo Financiero, entre otras.

Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas con Colegio de Ingenieros y Arquitectos, INVU y Registro
Nacional.

UNIDAD:

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA

Gestidn Servicios Servicios Publicos




NORMATIVA LEGAL

Constitucién Politica de Costa Rica, Titulo XII
al “Régimen Municipal”

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

Ley de Planificacion Urbana 4240, en la que se
indica: Articulos 15 y 16.- Conforme al precepto
del articulo 169 de la Constitucion Politica

PROCESO: Nivel Sustantivo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

Acueducto, Cementerio, Recoleccién
Residuos Solidos y Limpieza de Vias

de

Objetivo:

Procurar el mantenimiento la calidad de vida de los habitantes del Canton, en materia de
servicios publicos béasicos (Acueducto, 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 Ssu
sostenibilidad y crecimiento, integrando a los ciudadanos organizados (Asociaciones de
Desarrollo, Concejos de Distritos y otros grupos).

Funciones Generales:

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

Planear, organizar, coordinar y controlar la ejecucion de las diferentes actividades
relacionadas con los Servicios Publicos Municipales, en coordinacién con los
encargados de esos servicios, a cargo y otras unidades de apoyo.

Realizar investigaciones y andlisis 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.

Estudiar, disefiar y presupuestar los anteproyectos y proyectos a su cargo en
coordinacion con Ingenieria y Desarrollo Territorial.

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 poblacidn, y la sostenibilidad del servicio en el tiempo.

Mantener la limpieza y el ornato de las areas publicas, vias y lotes del canton.
Participar en el desarrollo de campafias educativas relacionadas con la limpieza y
ornato del canton.

Ampliar la cobertura del servicio a otras &reas no atendidas.

Recoleccion de basura no tradicional en diferentes sitios del canton y colocar
basureros en areas publicas en los centros de distritos.




Promover el servicio de jardineria en los parques del canton central

Corta de césped de parques y areas comunales del cantdn central

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
gjecucion de acciones regulatorias, operativa, administrativas, educativas,
ambientales de monitoreo y evaluacion.

Elaborar y dar seguimiento al PEM para la gestion integral de residuos, cementerio,
limpieza de vias, servicio de acueducto y obras de renovacion de la red pluvial del
Cantdn Central de Zarcero, dotandolos de la infraestructura necesaria, de acuerdo a
las prioridades de desarrollo definidas, en coordinacion con Ingenieria, Obra
Publica u Operacion, segun corresponda.

Brindar el servicio de recoleccion de desechos sélidos en los sectores residenciales,
comerciales, industriales del cantén, para cumplir con las normas de higiene asi
como asegurar el correcto tratamiento de esos desechos.

Calendarizacién y garantizar la recoleccidn, transporte y tratamiento de los residuos
solicitos del cantdn (zona urbana), en forma directa 0 mediante contratacion externa
para brindar el servicio.

Fiscalizar el buen funcionamiento de los equipos de trabajo asignados al canton
(recolectores de basura, vagoneta, equipo de uso manual y otros).propios o de la
empresa contratada.

Participar en el desarrollo de campafias educativas relacionadas con la limpieza y
ornato del canton, asi como en la separacion de residuos para el reciclaje, en
escuelas, colegios, empresas e instituciones del canton.

Recolectar y gestionar la basura reciclable del canton.

Fiscalizar en forma agil y oportuna la recoleccién de los desechos sélidos generados
en el canton

Evacuar quejas de los contribuyentes acerca de alguna anomalia en la recoleccién
de basura

Coordinar con instituciones publicas y privadas lo referente al plan integral de
residuos.

Elaborar y mantener actualizado el Reglamento Cantonal de Manejo de Residuos.
Impulsar sistemas alternativos para la recoleccion selectiva de residuos valorizados.
Promover la capacitacion y campafias educativas de sensibilizacion de los
habitantes del canton, para fomentar la cultura de recoleccion separada, de limpieza
de espacios publicos y gestion integral de residuos y el uso adecuado del agua y
fuentes de captacion.

Administrar y planificar las diferentes actividades propias de las ferias del agricultor
u otras ferias autorizadas, con el fin de que sea un servicio ordenado, eficiente y de
alta calidad para los usuarios y los inquilinos.

Supervisar y controlar el buen mantenimiento del area verde del Cementerio.
Supervisar y controlar el buen funcionamiento de la Feria del Agricultor.

Supervisar y controlar el buen funcionamiento de Ferias.

Mantenimiento continuo y efectivo de las areas verdes del Cementerio y de
edificios administrativos. Administrar y planificar las diversas actividades propias
del cementerio, con el fin de que sea un servicio ordenado y de alta calidad.
Supervisar cambios de arrendatarios de los derechos.



e Supervisar exclusion o inclusion de beneficiarios.

e Atender las consultas e inquietudes de los usuarios de los servicios del Cementerio

e Mantener una estrecha coordinacion con la Policia para la eliminacion de ventas
ambulantes en los alrededores que no tengan licencia de operacion.

e Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo y la limpieza de la
infraestructura para desarrollar Ferias del agricultor u otras ferias.

e Proponer proyectos para el desarrollo de Ferias que impulsen el desarrollo
socioeconémico de la poblacion, en coordinacién con la unidad de Gestidn
Econdmica.

e Supervisar y ejecutar las obras de renovacion de la red pluvial del Canton Central
de Zarcero, dotdndolo de la infraestructura necesaria, de acuerdo a las prioridades
de desarrollo definidas, en coordinacion con Obra Publica u Operacion, segun
corresponda.

e Garantizar el funcionamiento del servicio integrado del acueducto, optimizando los
servicios a toda la poblacion del canton central, garantizando que sea de consumo
humano, conforme a la normativa de salud y tratamiento correcto de este recurso.

e Tratar, almacenar y reservar agua para emergencia (incluye la disposicion de
hidrantes) y ante posibles faltantes.

e Mantener la red de agua para lograr garantizar el suministro y evitar fugas
innecesarias.

e Mantenimiento preventivo de los mantos acuiferos de las zonas de captacion,
traslado a planta de tratamiento, realizando estudios del agua por medio de analisis
de laboratorio periddico para garantizar su potabilidad.

e Velar por la sostenibilidad financiera de los diferentes servicios publicos prestados
por la Municipalidad, a partir de la definicion de costos de operacion y
actualizacién de tarifas de las éareas bajo su cargo en coordinacién con
Administrativo-Financiera.

e Proponer a Jefatura, a la Alcaldia Municipal y al Concejo los ajustes a las tasas
municipales acordes a sus areas de trabajo en coordinacién con Administrativo-
Financiera.

e Con su personal o en forma interdisciplinaria, analiza los procedimientos y métodos
que se han establecido para la atencidn 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.

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

Indicadores de gestion

Grado de avance en el Cumplimiento del POA, los objetivos estratégicos del PEM y su
respectivo presupuesto asignado, relacionados con los Servicios Publicos a cargo
Cumplimiento de normativa en materia de Servicios Publicos

Grado de Cumplimiento de los indicadores de la Gestion de Riesgos y de Control Interno,
institucional.

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:



Mantiene relaciones internas Planificacion, con Obras Publicas, Planificacion Territorial,
Catastro y Topografia, Obra Publica, Acueducto y Red Pluvial, Recursos Materiales,

Administrativo Financiero, entre otras.
Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas con ARESEP, MOPT, CNFL, ICE, Colegio de Ingenieros y
Arquitectos, INVU y Registro Nacional y empresas proveedoras de bienes y servicios

relacionados con su ambito de accion.

NIVEL DE PROCESOS DE APOYO

UNIDAD:

Administrativo Financiero

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
Alcaldia

NORMATIVA LEGAL

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
economico. En ningun caso el monto de los
gastos presupuestos podré exceder el de ingresos
probables.

titulo 1V del Cobdigo Municipal, teniendo
responsabilidad sobre los ingresos (capitulo 2),
el presupuesto (capitulo 4), Tesoreria vy
Contaduria (capitulo 5).

La Ley de Contratacion administrativa

Titulo 1V Capitulo V del Cédigo Municipal, en
el articulo 113 y 114 donde se establece la
rendicion de cuentas y el requerimiento de los
manuales que describan los procedimientos
contables;

Articulo 91 sobre la técnica presupuestaria y
contable recomendada por la CGR

PROCESO: Nivel Apoyo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

Recursos Materiales, Recursos Humanos, Recursos
Tecnoldgicos. Recursos Financieros

Objetivo:

Como 6rgano de apoyo transversal, le corresponde por delegacion de la Alcaldia el apoyo
de la planificacidn y ejecucion estratégica administrativa y financiera, de la Municipalidad
(planificacion, organizacion, direccidn, coordinacién y control), en busca de garantizar una
gestion de apoyo administrativo, con el uso eficiente de los Recursos Tecnoldgicos
(sistemas de informacion), los recursos humanos, dotacion de materiales vy
financieros/economicos 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 Tecnologicos 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.

Funciones Generales:

e Desarrollar y plantear iniciativas y objetivos estratégicos determinados en los planes
y programas de apoyo administrativo-financieros del cantén, a ser integrados en el
disefio del PEM.

e Realizar procesos de analisis, diagnosticos y prondsticos de tendencias financieras y
presupuestarias, para la toma y sustentacion de decisiones estratégicas en politica
financiera-presupuestaria, en objetivos estratégicos a incorporar en el PEM,
tomando en cuenta las proyecciones de ingreso y egresos anuales.

e Planificar el apoyo administrativo, asi como los ingresos y egresos conforme a las
prioridades de desarrollo y tipo de ingreso, gastos fijos y objetivos estratégicos
definidos en el POA y para la toma de decisiones y generacion de estrategias
financieras de corto, mediano y largo plazo a integrar a los objetivos del PEM.

e 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
Institucion.

e Controlar y supervisar los procesos de apoyo administrativos y contable-financiero
de acuerdo al cumplimiento de las Normas Internacionales de Contabilidad para el
Sector Publico (NICSP).

e Elaborar propuestas, politicas, métodos y estrategias para mejorar la gestion
administracion 'y la  recaudacion de impuestos y el desarrollo
Financiero/Administrativo, atendiendo la prioridades definidas en materia de
Financiero/Administrativo

e Desarrollar y plantear iniciativas y objetivos estratégicos determinados en los planes
y programas de institucionales en el cantén, en coordinacién con el resto de los
titulares subordinados a ser integrados en el PEM.

e Velar por la efectiva realizacion de las actividades desarrolladas por el proceso y la
correcta aplicacion de los procedimientos administrativos/ financieros en los
subprocesos a su cargo, velando porque se ajuste a los lineamientos dictados para
contribuir con el logro de los objetivos y metas Municipales conforme al PEM.

e Asesorar a la Alcaldia en la aplicacién de procedimientos y la estimacion de ingreso
para la solucién de problemas administrativos/financieros.

e Recomendar estrategias de captacion de los ingresos municipales, su custodia y el
apropiado control del manejo de los egresos, a partir de la aplicacion de
mecanismos financieros y administrativos

e Planear, formular, supervisar, coordinar, ejecutar y controlar la adecuada inversion
y resguardo de los recursos monetarios que pueda disponer el municipio.

e Cuantificacion del Plan Anual Operativo de la Municipalidad.

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



e Analizar y verificar que el flujo de efectivo municipal se ajuste al movimiento de
los diferentes recursos empleados.

e Analisis, control y verificacion de la disponibilidad de los recursos econémicos con
que cuenta la Municipalidad.

e Presentar informes de ejecucién presupuestaria y de liquidacién anual
presupuestaria

e Formular, supervisar, coordinar y controlar el presupuesto y sus modificaciones, de
conformidad con los ingresos; a través de la ejecucion presupuestaria de las
distintas unidades con que cuenta la Municipalidad ,,segun las disposiciones fijadas
por la Contraloria General de la Republica, el Concejo y la Alcaldia

e Autorizar trdmites de caja chica y érdenes de compra por delegacién de la Alcaldia.

e Calcular el giro de aportes de ley de acuerdo a los ingresos reales Municipales, asi
como la digitacion y Validacion de documentos presupuestarios en el Sistema de

Informacion de Presupuestos Publicos (SIPP).

e Coordinar con la Alcaldia Municipal el servicio que brinda control vehicular y

Servicios Generales.

e Participar, supervisar la elaboracion de los planes u presupuesto anuales operativos

y evaluar el grado de cumplimiento de los mismos.

e Supervisar y controlar el adecuado manejo financiero y presupuestario de los
recursos Municipales.

e Realizar y verificar el control y registro de los ingresos y egresos, a partir de la

aplicacion de mecanismos financieros y administrativos, con el fin de obtener

Estados Financieros oportunos, veraces y fidedignos.

Recopilar, analizar y aplicar la normativa en materia de contratacion administrativa.

Gestionar y brindar apoyo en la elaboracion del manual interno de procedimientos.

Solventar las necesidades de las instancias municipales.

Planear, organizar y controlar la ejecucién de los programas y proyectos de caracter

administrativo-financiero, definir politicas de desarrollo administrativo y el codigo

de Gobierno Corporativo y la coordinacién permanente, tanto a lo interno con las

unidades de trabajo de la organizacion, asi como con entes externos.

e Mantener el control y actualizacion de las polizas adquiridas por la Municipalidad.

e Coordinar, controlar y fiscalizar la labor de las dependencias a cargo.

e Presentar informes sobre estimaciones periodicas del comportamiento de los
ingresos y egresos.

e 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 6ptimos.

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

Indicadores de gestion

Grado de avance en el Cumplimiento de los objetivos estratégicos del PEM y su respectivo
presupuesto de ingresos y del presupuesto asignado.

Cumplimiento de normativa en materia desarrollo administrativo y financiero

Grado de Cumplimiento de los indicadores de la Gestion de Riesgos y de Control Interno,
institucional.



Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:

Despacho del Alcalde, Auditoria Interna, Recursos Tecnologicos, Asesoria Legal, Recursos
Materiales, Recursos Humanos, Recursos Tecnoldgicos. Recursos Financieros y resto de

titulares subordinados.
Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas con Instituciones de control y supervision (Contraloria
General de la Republica, Ministerio de Hacienda, MIDEPLAN), entre otras.

UNIDAD:

Recursos Financieros

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
Administrativo Financiera

NORMATIVA LEGAL

El articulo 176 de la Constitucion Politica,
establece que el presupuesto ordinario de la
Republica comprende todos los ingresos
probables y todos los gastos autorizados de la
administracion publica, durante todo el afio
econémico. En ningun caso el monto de los
gastos presupuestos podra exceder el de ingresos
probables.

Las Municipalidades y las instituciones
autonomas observaran las reglas anteriores
para dictar sus presupuestos.

PROCESO: Nivel de Apoyo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

No tiene

Objetivo:

Planificar y ejercer politicas, controles, procedimientos y mecanismos de caracter
econdémico financiero (ingresos y egresos financieros) para dotar y administrar
eficientemente estos recursos de la Municipalidad de Zarcero, conforme a los objetivos
estrategias del PEM.

Administrando adecuadamente los recursos financieros y economicos de la municipalidad y
su suficiencia, a partir de la aplicacion de los principios que rigen la materia contable y
presupuestaria, confeccionando estados financieros e informes de caracter financiero —
presupuestario y de costos para la toma de decisiones oportuna ,y conforme a las
disposiciones que al respecto emiten las autoridades gubernamentales correspondientes, las
politicas definidas por el Oncejo Municipal y el analisis técnico permanente, buscando la
mayor recaudacién desarrollando estrategias de aumento de los ingresos municipales con
nuevas fuentes de recursos econdmicos.

Funciones Generales:

e Apoyar y plantear iniciativas y cumplir los objetivos estratégicos determinados en
los planes y programas administrativo-financieros del cantdn, integrados en el PEM.



Cumplir los procesos de analisis, diagndsticos y prondsticos de tendencias
financieras y presupuestarias, para la toma y sustentacion de decisiones estratégicas
conforme a la politica financiera-presupuestaria, y el cumplimiento de los objetivos
estratégicos del PEM, tomando en cuenta las proyecciones de ingreso y egresos
anuales.

Administrar los ingresos y egresos conforme a las prioridades, tipo de ingreso,
gastos fijos y objetivos estratégicos definidos en el POA y para la toma de
decisiones y generacion de estrategias financieras de corto, mediano y largo plazo a
integrar a los objetivos del PEM.

Aplicar el proceso contable-financiero de acuerdo al cumplimiento de las Normas
Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP).

Apoyar la elaborar propuestas, politicas, métodos y estrategias para mejorar la
recaudacion de impuestos y el desarrollo Financiero/Administrativo, atendiendo la
prioridades definidas en materia de Financiero/Administrativo

Apoyar el desarrollo de iniciativas y objetivos estratégicos determinados en los
planes y programas de institucionales en el canton, en coordinacion con el resto de
los titulares subordinados a ser integrados en el PEM.

Concretar los pagos de obligaciones contraidas por la Municipalidad en forma
expedita, utilizando mecanismos financieros y administrativos con efectividad y
ejerciendo los controles sobre las transacciones de pagos.

Tramitar y efectuar puntualmente los desembolsos de efectivo por los diferentes
conceptos: compra de bienes y servicios, servicios publicos, becas, dietas,
incentivos asi como cualquier otro que surja de las operaciones normales de la
Municipalidades.

Brindar informacién, asesoria oportuna y confiable al Alcalde y demas
dependencias, la cual garantiza la toma de decisiones oportuna en materia financiera
y presupuestaria.

Programar y controlar la ejecucién presupuestaria para que se ajuste a los
lineamientos y politicas institucionales y legales en esta materia

Asesorar en materia de colocacion de inversiones y gestion del presupuesto.
Programar y controlar la ejecucidén presupuestaria asi como realizar una gestion
eficaz de las inversiones colocadas por la Municipalidad.

Formular el presupuesto municipal en coordinacion con Planificacion y las demas
dependencias

Establecer, controles internos, lineamientos y procedimientos para el cobro
oportuno y eficiente, asi como la recaudacion, pago y custodia de los recursos
municipales

Aplicar las actividades del proceso y la correcta aplicacion de los procedimientos
administrativos/ financieros, velando porque se ajuste a los lineamientos dictados
para contribuir con el logro de los objetivos y metas Municipales conforme al PEM.
Elaborar estudios financieros, la estimacion de los ingreso financieros de la
Municipalidad para asesorar en la toma de decisiones a de la Alcaldia, al Concejo
Municipal u otras dependencias y mantener el control del manejo de los egresos, a
partir de la aplicacion de mecanismos financieros y administrativos

Asignar y coordinar con las otras dependencias y la Alcaldia las actividades
necesarias para la formulacion, control, ejecucion y liquidacion del presupuesto a
los distintos procesos municipales y supervisar a nivel general la ejecucion del



presupuesto municipal y las medidas preventivas y correctivas ante desviaciones en
la ejecucion.

Llevar los registros contables (actualizando los libros contables y auxiliares) y
emitir informes mensuales, estados financieros trimestrales y de acumulacién anual,
referentes a ingresos, egresos, balances, conciliaciones e informes de retencién del
impuesto de la renta, entre otros.

Plantear, formular, supervisar, coordinar, ejecutar y controlar la adecuada inversion
y resguardo de los recursos monetarios del municipio.

Conciliar y analizar las Inversiones los movimientos de las inversiones en los
diferentes puestos de bolsa y bancos

Establecer, actualizar y aplicar sistemas de costos para las distintas obras y servicios
municipales que permitan establecer las contribuciones y fijar las tasas.

Establecer los sistemas y procedimientos contables segin normas y principios
contables generalmente aceptados, asi como acatar las recomendaciones y
disposiciones legales que emanen de los érganos competentes en materia financiera
o legal. (Auditoria, Contraloria General de la Republica, Asesoria Legal).

Velar porque las disposiciones legales vigentes en cuanto a tributos municipales, se
apliguen correctamente y se mantengan actualizadas.

Cuantificacion del presupuesto del Plan Anual Operativo de la Municipalidad.
Realizar la conciliacion de las operaciones bancarias de la Municipalidad.

Anélisis, control, distribucion y verificacion conforme a la disponibilidad del flujo
de efectivo municipal con que cuenta la Municipalidad.

Confeccionar los informes de ejecucion presupuestaria y de liquidacion anual
presupuestaria

Determinar, , coordinar, distribuir, supervisar y controlar la asignacion del
presupuesto y sus modificaciones, de conformidad con los ingresos; a través de la
normativa de ejecucion presupuestaria con las distintas unidades con que cuenta la
Municipalidad, segln las disposiciones fijadas por la Contraloria General de la
Republica, el Concejo y la Alcaldia

Gestionar los tramites de caja chica y ordenes de compra por delegacion de la
Alcaldia.

Mantener actualizado el giro de aportes de ley de acuerdo a los ingresos reales
Municipales, con la digitacion y validacién de documentos presupuestarios en el
Sistema de Informacion de Presupuestos Publicos (SIPP).

Participar y supervisar el manejo financiero y elaboracion de los planes u
presupuesto anuales operativos y evaluar el grado de cumplimiento de los mismos,
conforme a la normativa presupuestaria.

Supervisar, realizar, verificar y cancelar las inversiones con las diferentes entidades,
controlando la documentacion requerida, asi como el destino de los recursos.
Realizar los respectivos analisis econdmicos y financieros que determinen la mayor
rentabilidad en las inversiones que la Municipalidad realiza, asi como las tasas de
interés que la institucion debe de aplicar en el cobro de intereses y multas por atraso
en el pago de los tributos.

Analizar los diferentes puestos de bolsa a fin de que las transacciones que realice la
Municipalidad sean seguras y adecuadas para los intereses de la Institucion



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

e Brindar apoyo en la elaboracion del manual interno de procedimientos.

e Solventar y asesorar las necesidades de las instancias municipales.

e Plantear, organizar y controlar la ejecucién de los programas y proyectos de caracter
administrativo-financiero, apoyando la definicion de politicas de desarrollo
administrativo y el codigo de Gobierno Corporativo y la coordinacion permanente
de cumplimiento, tanto a lo interno con las unidades de trabajo de la organizacion,
asi como con entes externos.

e Mantener y coordinara el control y actualizacion de las pélizas adquiridas por la
Municipalidad.

e Coordinar, controlar y fiscalizar la labor de las dependencias a cargo.

e Desarrollar, aplicar y evaluar que los controles y procedimientos que se ajusten a las
politicas y lineamientos emitidos por la Contraloria General de la Republica,
Auditoria Interna, Administrativo Financiero, el Despacho del Alcalde, asi como
los principios de control interno y principios contables generalmente aceptados.

e Monitorear los indicadores econémicos del municipio.

e Elaborar informes sobre estimaciones periddicas del comportamiento de los
ingresos y egresos.

e Desarrollar la coordinacién con entidades publicas y privadas sobre proyectos de
caracter financiero que sean de interés municipal.

e Coordinar o colaborar con otras dependencias municipales la elaboracion de
estudios que permitan la optimizacion de los recursos municipales.

e 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 6ptimos.

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

Indicadores de gestion

Grado de avance en el cumplimiento de los objetivos estratégicos del PEM vy su respectivo
presupuesto de ingresos y del presupuesto asignado, relacionados con los recursos
Materiales, Humanos, financieros y sistemas tecnoldgicos

Supervisar el cumplimiento de normativa en materia de contratacién administrativa

Grado de Cumplimiento de los indicadores de la Gestion de Riesgos y de Control Interno.
Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:

Mantiene relaciones internas con todas las dependencias.

Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas con Contraloria General de La Republica, el Sistema
Bancario Nacional, CSS, INS, CNFL, el Ministerio de Planificacion y Politica Economica,
el Ministerio de Hacienda, la Superintendencia General de Valores, IFAM, y Juntas de
Educacidn, entidades no gubernamentales y aquellas entidades de caracter privado que

mantienen relaciones con la Municipalidad en materia de fondos municipales.



UNIDAD: UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA

Recursos Humanos Administrativo Financiera

NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel de Apoyo
Constitucion Publica articulos191 y 192 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
TITULO V. EIl personal municipal, del Codigo
Municipal No tiene
Objetivo:

Velar y garantizar la eficiencia y eficacia en la ejecucion de los procesos y servicios de
dotar y regular las funciones y relaciones laborales, con el personal idéneo y correcto en
forma oportuna para cada puesto, garantizando el desarrollo y promocion de los
funcionarios y el bienestar organizacional, propiciando la correspondencia entre la
responsabilidad y las remuneraciones acordes con sus puestos, en satisfaccion de los
mismos, asegurando los servicios de apoyo técnico- administrativo requerido por la
Municipalidad, con el fin de que la gestion municipal se logre desarrollar de forma efectiva,
para el cumplimiento de los objetivos estratégicos, en todas las dependencias municipales,
buscando profesionalizar el servidor publico municipal, facilitando la creacién de
condiciones para la movilidad vertical dentro del régimen y garantizar la estabilidad laboral

Funciones Generales:

e Planear, organizar, programar, coordinar, ejecutar, evaluar y supervisar la dotacion
idonea del personal que requieren las diferentes unidades en tiempo y calidad,
conforme a las necesidades de cumplir los procesos y al presupuesto asignados a
cada una para cumplir los objetivos estratégicos del PEM.

e Atender las resoluciones del Concejo Municipal en lo relativo a la dotacion de
recursos humanos de la Municipalidad y preparar los manuales, politicas internas
conforme a la normativa legal, procedimientos y disposiciones administrativas para
regular las relaciones entre los funcionarios y las funciones, con superiores y demas
colaboradores, como con los clientes externos.

e Planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar, supervisar y evaluar el tramite y
ejecucion de los procesos internos para la gestion y Administracion del Recurso
Humano (Seleccion y Reclutamiento; Analisis Ocupacional, Evaluacién del
Desemperfio, Gestion Salarial, Desarrollo de Personal y gestion de la Calidad de
Vida Laboral, evaluacion y desarrollo del personal, entre otros ), en concordancia
con la Ley vy titulo V, del Codigo Municipal y cualquier otra disposicion legal
existente al respecto

e Plantear propuestas de actualizacion y asesoria en la aplicacion del Reglamento
Auténomo de Organizacion y Servicios.

e Planear, realizar y ejecutar convenios con instituciones publicas y privadas en
materia de capacitacion de Personal y en Salud Ocupacional.

e Hacer un compendio ordenado de la normativa aplicable en materia de contratacion
administrativa.




Mantener actualizados los Manuales de Organizacién clase de puesto, y de cargos
actualizados., la Estructura salarial y los Programa de incentivos y beneficios
actualizado y en funcionamiento.

Mantener un manual y un sistema de prevencién de riesgos del trabajo, accidentes y
promocion de las mejores condiciones labores en Salud Ocupacional, de acuerdo a
las necesidades de la Municipalidad.

Reclutamiento y Seleccion:

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

Confeccion y Tramite de Ternas o Néminas. Estudios de Reingreso y Pre ingreso
Nombramientos en propiedad e interinos. Ascensos en propiedad e interinos.
Evaluacion del Periodo de Prueba.

Analisis Ocupacional:

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

Elaboracion y actualizacién de Manuales (Organizacién, Clases de puestos)
Anélisis de la organizacion administrativa, funcional, ocupacional y salarial de la
Municipalidad.

Capacitacion y Desarrollo:

Establecer, coordinar, programar y ejecutar un Plan general de capacitacion y
controlar todas las actividades de capacitacion, conforme a la deteccién de
necesidades de capacitacion.

Evaluacién del Desempefio anual.

Proceso de induccion al nuevo empleado.

Administracién de salarios, incentivos y beneficios:

Tramite de todos los movimientos de personal a través del sistema de Pagos

Control planilla Reconocimiento de incentivos Certificacion de Salarios
Elaboracion de célculo y reservas para el pago de prestaciones

Reclamos Administracion

Elaboracidn de reportes de Costo de Mano de Obra

Tramite de incapacidades (CCSS — INS)

Tramite de Carrera Profesional y de Dedicacion Exclusiva

Estudio y reconocimiento de aumentos anuales.

Elaboracion de reporte del pago de tiempo extraordinario

Elaboracion de Planilla de Riesgos del Trabajo al INS, de la CCSS vy los reportes de
asistencia de los funcionarios

Certificaciones para efectos de pension

Rebajos de salario por nOmina

Elaboracion del Presupuesto Anual (salarios) Administracion y Tramite:
Generacion de Planillas y Control de pagos, Deducciones

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.

Brindar asesoria en el area de su competencia a las diferentes instancias
municipales.

Relaciones Laborales:



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.

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 6ptimos.

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

Indicadores de gestion

Grado de avance en el cumplimiento de los objetivos de desarrollo humano y de apoyo en
el cumplimiento de los objetivos estratégicos de las distintas unidades para cumplir del
PEM y su respectivo presupuesto asignado, relacionados con los Recursos Humanos
Cumplimiento de normativa en materia de dotacién y gestion de Recursos Humanos

Grado de Cumplimiento de los indicadores de la Gestién de Riesgos y de Control Interno,
institucional.

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:
Mantiene relaciones internas con todas las dependencias de la Municipalidad.
Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas con MTSS, CCSS, INS; la Contraloria General de la
Republica, Sistema Bancario Nacional, entes publicos y privados, tales como proveedores
en materia de Recurso Humano, entre otros.

UNIDAD:

Recursos Tecnoldgicos

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
Administrativo Financiera

NORMATIVA LEGAL

Normas Técnicas para la Gestion y Control de las
Tecnologias de Informacion -NTGCTI- (N-2-2007-CO-

DFOE) CGR

Decreto Ejecutivo 33147 MP

PROCESO: Nivel de Apoyo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

No tiene

Objetivo:

Brindar servicios informaticos y soporte técnico de los sistemas informaticos en todos los
procesos de trabajo de la Municipalidad y en la adquisicion de equipo teleinformaética, en
busca de cumplir los objetivos estratégicos del PEM, forma 6ptima y oportuna, de acuerdo
a las politicas dictadas a nivel institucional.

Funciones Generales:

Planear, organizar, programar, coordinar, ejecutar, evaluar y supervisar el desarrollo
y funcionamiento de los sistemas informaticos idoneos que requieren las diferentes
unidades en tiempo y calidad, conforme a las necesidades de cumplir los procesos y
al presupuesto asignado a cada una para cumplir los objetivos del Plan Estratégico
de Tecnologia de Informacién (PET]I) que este alineado al estratégicos del PEM.




Atender las resoluciones del Concejo Municipal en lo relativo a la dotacién de
Recursos Tecnoldgicos de la Municipalidad y cumplimientos de las Normas
Técnicas para la Gestion y Control de las Tecnologias de Informacién -NTGCTI-
(N-2-2007-CO-DFOE) CGR.

Asesor y emitir politicas procedimientos y métodos relacionados con las
Tecnologias de Informacién y Comunicacion, internas conforme a la normativa
legal, procedimientos y disposiciones administrativas para cumplir los objetivos del
PETI y demaés colaboradores, como con los clientes externos.

Velar por la formalizacion y cumplimiento de las politicas y procedimientos de
todos los procesos TIC, a nivel institucional cuando su alcance lo amerite.
Coordinar con los usuarios del servicio y atender las necesidades de las
dependencias en cuanto a la automatizacion de su gestion.

Coordinar con los proveedores para efectos de que el software utilizado esté
actualizado con las Ultimas versiones.

Brindar asesoria técnica a las dependencias y capacitarlos para que manejen
eficientemente los sistemas disefiados para su gestion.

Disefiar y desarrollar los sistemas para automatizar la gestion que realizan las
dependencias segun prioridades.

Plantear propuestas de actualizacion, prioridades y asesoria en la aplicacion de los
sistemas informaticos y de comunicacion digital, conforme a los planes y objetivos
de del PEM de las diferentes unidades municipales, de forma agil y oportuna,
incorporandolas al PETI.

Determinar y dirigir las estrategias de TIC que aseguren el alineamiento con las
estrategias del PEM y apoyen el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Garantizar la seguridad de informacion y su adecuado manejo, asi como y la
documentacién de los sistemas (software) generada en la Municipalidad.

Velar por la elaboraciéon y seguimiento de los planes Estratégico, Téactico y
Operativo de Recurso Tecnoldgico, a fin de asegurar las metas definidas en
conjunto.

Formular y actualizar el Manual de Organizacion y Funciones, de acuerdo a la
Estructura Organizacional de Recursos Informaticos., en colaboracion de Recursos
Humanos.

Definir, monitorear y supervisar los marcos de trabajo para los roles vy
responsabilidades del personal, alineado a las politicas y procedimientos de
Recursos Informaéticos.

Atender de los Informes de Auditoria Interna, Contraloria General de la Republica u
otro ente, segun las oportunidades de mejoras y las acciones por ejecutar en los
plazos establecidos al efecto.

Participar en los Comités en los cuales se designe o requiera la participacién de
Recurso Informético en materia de Tecnologias de Comunicacion e Informacion.
Asegurar la implementacion de soluciones o estrategias que brinden la calidad,
disponibilidad y continuidad de los servicios Recursos Informaticos, que apoyan los
procesos de la Municipalidad.

Evaluar, de manera permanente, los sistemas implantados y brindar el
mantenimiento respectivo, de acuerdo a programas de trabajo establecidos y segun
las solicitudes que presenten los usuarios.

Velar porque se cumplan las disposiciones de Control Interno



e Brindar servicios de soporte técnico a averias y mantenimiento a las diferentes
instancias municipales, a nivel de hardware asi como al Sistema de Informacion
Municipal y equipos de soporte (incluye redes de informacién), ya sea en forma
directa 0 a través de contrataciones externas, incluyendo la actualizacion y
mantenimiento de antivirus

e Administrar la Base de Datos Municipal.

e Establecer los controles de acceso al sistema Informatico, garantizando su
Seguridad y Confianza en su utilizacion.

¢ Implantacion, instalacion y soporte de accesos de Internet y correo electrénico.

e Emisidn de criterios técnicos en la compra de equipo.

e Administracion y mantenimiento de los cableados de red informatica institucional.

e Brindar capacitacion a los usuarios de los diferentes sistemas en operacién o ante
requerimientos nuevos o para su planificacion.

e Brindar recomendaciones para la compra de equipo, redes de informacién vy
aplicaciones

e Disefiar la presentacion de las paginas web que contienen la informacion Municipal,
actualizada; asi como su acceso a la informacion personalizada de los
contribuyentes o la respectiva a ciudadanos en general, manteniendo en
funcionamiento todo el sistema en Internet.

e Desarrollar nuevas formas para facilitar la informacion de la Municipal, como la
orientacion de los diferentes servicios que presta la Municipalidad.

e 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.

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

Indicadores de gestion

Grado de avance en el Cumplimiento de los objetivos estratégicos del PETI en alineacion
del PEM vy su respectivo presupuesto de ingresos y del presupuesto asignado, relacionados
con los Recursos Informaticos.

Cumplimiento de normativa en materia de dotacion de los Recursos Informéticos

Grado de Cumplimiento de los indicadores de la Gestion de Riesgos y de Control Interno,
institucional.

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:

En virtud de su funcién mantiene relaciones internas con todas las dependencias de la
institucion.

Relaciones Externas:Mantiene relaciones externas CGR, Sistema Bancario Nacional,
RACSA, proveedores de hardware y software y talleres especializados en reparacion de

equipos informaticos.

UNIDAD: UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA

Administrativo Financiera

Recursos Materiales




NORMATIVA LEGAL

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
economico. En ningun caso el monto de los
gastos presupuestos podré exceder el de ingresos
probables.

Las Municipalidades y las instituciones
autonomas observaran las reglas anteriores
para dictar sus presupuestos.

PROCESO: Nivel de Apoyo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

Archivo

Objetivo:

Velar por la eficiencia y eficacia en la ejecucion de los procesos y servicios internos de
apoyo, orientados a la gestion de los recursos materiales y servicios administrativos,
necesarios para el cumplimiento de los objetivos estratégicos, en todas las dependencias
municipales

Garantizando la dotacion, actualizacion, mantenimiento y cubertura de seguros de los
bienes y servicios necesarios, equipos, buscando la eficiencia y la eficacia en su
administracion, por medio de la compra. Almacenamiento y distribucién oportuna de los
requerimientos de cada una de ellas, en forma oportuna, en las cantidades solicitadas, a
precios y calidades razonables, con el fin de que la gestion municipal se logre desarrollar de
forma efectiva, conforme a los objetivos respectivos de cada unidad.

Funciones Generales:

e Planear, organizar, programar, coordinar, ejecutar, evaluar y supervisar la
adquisicién de bienes, servicios y equipos que requieren las diferentes unidades en
tiempo y calidad, conforme al presupuesto asignados a cada una para cumplir los
objetivos estratégicos del PEM.

e Atender las resoluciones del Concejo Municipal en lo relativo a la adjudicacion
definitiva de las compras en la Municipalidad y preparar los documentos necesarios
para los tramites pertinentes

e Definir politicas de abastecimiento y gestion de inventarios, velando por el
cumplimiento de las normas, procedimientos y disposiciones administrativas que
regulan los servicios de proveeduria.

e Planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar, supervisar y evaluar el tramite y
ejecucion de las contrataciones administrativas y las modificaciones, que realice la
Municipalidad en concordancia con la Ley y Reglamento de Contratacion
Administrativa y cualquier otra disposicion existente al respecto, para compra de
materiales, equipo, maquinaria y servicios.

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



e Coordinar, preparar y actualizar el Plan de Compras anual y los respectivos carteles
de licitacion, recibir ofertas, analizarlas en funcidn, calidad, precio, plazo de
entrega, prestigio y solvencia de los proveedores, considerando v justificando cada
oferta y presentando el andlisis a los niveles decisorios, utilizando la plataforma de
SICOP.

e Coordinar y organizar todos los asuntos correspondientes para rematar o0 enajenar
los recursos materiales que se encuentran en desuso en la institucion.

e Preparar los carteles de licitacion, recibir ofertas, analizarlas en funcion de calidad,
precio, plazo de entrega, prestigio y solvencia de los proveedores, considerando y
justificando cada oferta y presentando el analisis a quién corresponda.

e Velar por que los sistemas de compra, almacenaje y distribucion de materiales y
equipo sean agiles, oportunos, eficientes y eficaces; de acuerdo a lo establecido en
la normativa publica.

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

e Velar por que los servicios internos de apoyo se presten de manera expedita y
eficaz.

e Recopilar y analizar las diferentes fuentes de ordenamiento juridico administrativo
relativas a la materia de contratacion administrativa.

e Mantener registros estadisticos confiables y actualizados sobre las operaciones y
tramites atinentes a la contratacién administrativa, suministro de bienes y servicios
y otros aspectos conexos con el fin de facilitar la toma de decisiones.

e Efectuar los tramites de exoneracion, importacion y almacenaje de los materiales y
equipos importados, de conformidad con la legislacion vigente

e Establecer controles actualizados sobre contratos, compras, almacenamiento,
aseguramiento y distribucion de materiales, equipo y servicios y control de activos

e Velar por una adecuada custodia y conservacion de los articulos almacenados.

e Controlar que los procedimientos establecidos para la recepcion, entrega y despacho
de los articulos se ejecuten con la documentacion establecida para tal efecto.

Indicadores de gestion

Grado de avance en el cumplimiento del Plan de Compras, alineado con los objetivos
estrategicos de las distintas unidades para cumplir del PEM y su respectivo presupuesto
asignado, relacionados con los Recursos Materiales

Cumplimiento de normativa en materia de contratacion administrativa

Grado de Cumplimiento de los indicadores de la Gestion de Riesgos y de Control Interno,
institucional.

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:
Mantiene relaciones internas con todas las dependencias de la Municipalidad.

Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas con entes publicos y privados, tales como: el Ministerio de
Hacienda, el Archivo Nacional, la Contraloria General de la Republica, Sistema Bancario
Nacional, proveedores diversos, entre otros.



UNIDAD:

Archivo

UNIDAD SUPERIOR INMEDIATA
Recursos Financieros

NORMATIVA LEGAL
Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202

PROCESO: Nivel de Apoyo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

No tiene

Objetivo:

Velar por la eficiencia y eficacia en la ejecucion de los procesos y servicios internos de
apoyo, en materia de la aplicacion de la Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202,
coordinando, orientando y emitiendo directrices necesarios para el cumplimiento de los
objetivos estratégicos, en todas las dependencias municipales, para lograr la adecuada
administracion y custodia de los documentos que se generan a su interior y que requieren el
uso eficiente de los recursos y las técnicas para optimizar su tratamiento.

Funciones Generales:

Planear, organizar, programar, coordinar, ejecutar, evaluar y supervisar la aplicacion
de Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202 y su normativa, en las diferentes
unidades, conforme al presupuesto asignados a cada una para cumplir los objetivos
estratégicos alineados en la materia al PEM, estableciendo un Plan de Tratamiento y
archivo de los documentos municipales.

Atender las resoluciones del Concejo Municipal en lo relativo a la aplicacion de la
Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202 en la Municipalidad y preparar los
documentos necesarios para su tratamiento pertinentes, con el fin de conservar los
archivos municipales, evitando el dafio o deterioro de los documentos.

Capacitar, orientar y asesorar a todos los titulares subordinados en cumplir la Ley
del Sistema Nacional de Archivos N° 7202; de forma que en cada unidad, se
ordenen, clasifiquen y conserven los documentos con menos de 10 afios de haberse
generado Y ser trasladados a un archivo central.

Crear con el apoyo de los Titulares Subordinados el Comité de Archivo, conforme a
la Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202.

Elaborar politicas, manuales o guias que faciliten a las distintas unidades la
clasificacion, mantenimiento, forma de consulta, orden y archivo de los
documentos, que deben archivarse en forma centralizada los documentos
municipales, facilitando los mismos a las unidades que los soliciten, llevando el
control para su devolucion.

Establecer el proceso para la elaboracion de un archivo digital de los documentos de
la Municipalidad (archivo, custodia, acceso y uso), en coordinacion y apoyo de
Gestion Ambiental, buscando la eliminacion de papel para el registro de
informacion.

Coordinar el tratamiento de los documentos conforme a la Tabla de Plazos de
Conservacion de los documentos mantenidos en el archivo.

Coordinar con Recursos Tecnolodgicos, el adecuado resguardo y acceso digital de
los documentos propiedad de la Municipalidad y garantizar la integridad de la
informacidn con respaldos, mientras se hace su uso y manipulacion con los niveles
de acceso autorizados, en forma agil, eficiente y eficaz, tanto interna como externa,




e Velar por una adecuada custodia y conservacion de los archivos almacenados en
forma fisica, trasladando a Archivo Nacional, los que correspondan, conforme a la
normativa vigente.

Indicadores de gestion

Grado de avance en el cumplimiento de los objetivos asociados a la aplicacion de la Ley
del Sistema Nacional de Archivos N° 7202, mediante un Plan de Tratamiento y archivo de
los documentos municipales, alineado con los objetivos estratégicos de las distintas
unidades para cumplir del PEM y su respectivo presupuesto asignado, relacionados con los
procesos de archivo de documentos, en cumplimiento de normativa en esta materia

Grado de Cumplimiento de los indicadores de la Gestion de Riesgos y de Control Interno,
institucional.

Grado de Cumplimiento de indicadores del Gobierno Corporativo

Relaciones Internas:

Mantiene relaciones internas con todas las dependencias de la Municipalidad.

Relaciones Externas:

Mantiene relaciones externas con el Archivo Nacional, la Contraloria General de la
Republica, proveedores de servicios en la materia de archivo y procesamiento de
documento, entre otros.

3- Se analiza documento enviado por la Sefiora Maria Elena Rodriguez Vargas, cédula de
identidad 2 376 542 la cual el dia 24 de abril del 2019 presenta nota ante el Concejo
Municipal de Zarcero en el cual se analiza una manifestacion que indica una serie de
supuestas irregularidades que estan pasando por la administracion del Centro Agricola
Cantonal, para lo cual el Concejo conoce los alegatos de fondo mediante audiencia
otorgada a la Sefiora Rodriguez Vargas, en sesion nimero ciento setenta articulo Il inciso 3
del 8 de abril del 2019, siendo que luego de escucharla, el Concejo le indica que aunque
dichos hechos no son de inherencia del Concejo Municipal este la escucha, asi mismo
mediante decision tomada en dicha sesion , se toma el acuerdo para que se le notifique a los
representantes del Centro Agricola Cantonal dicha situacion para que tenga su derecho de
defensa publica, dejando claro que no es un procedimiento que se base en alguna
obligacion, asi mismo mediante nota de los sefiores del Centro Agricola Cantonal en
representacion de su presidente sefior Juan Antonio Rodriguez Vargas, mediante nota con
fecha del 15 de abril del 2019, indica su derecho de respuesta a las manifestaciones
realizadas por la denunciante, el cual es de conocimiento del Concejo Municipal como
medio de aclaracidn, asi mismo se entrega nota por parte de la sefiora Xenia Rodriguez en
vista que fue mencionada en las manifestaciones presentadas por la Sefiora Rodriguez
Vargas, asi las cosas el Concejo Municipal recibe el dia 13 de mayo del 2019 documento
presentado por la Sefiora Rodriguez Vargas,en su calidad de ciudadana como copia de una
contestacion que indica en su encabezado, lo hace por solicitud de los miembros de la Junta
Directiva del Centro Agricola Cantonal, siendo que en el mismo nos indica que dicho
documento respecta a denuncia formal ante este cuerpo colegiado, asi mismo, se entresaca
una serie de manifestaciones de eventos sucedidos y descripciéon detallada de posibles
irregularidades que se estan dando en la administracion de dicha institucion, por lo que el
Concejo lo da por conocido, debido a que el mismo documento no indica las pretensiones
de la Sefiora Rodriguez Vargas, por lo que se toma como documento de informacion para el
Concejo, asi mismo mediante escrito presentado ante el Concejo con fecha del 15 de julio
del 2019 la Sefiora Rodriguez Vargas presenta escrito ante el Concejo Municipal a fin de



solicitar respuesta o informe del estado que se encuentra dicha denuncia presentada Yy se le
informa: que a la fecha de este informe no se encuentra en los archivos de este Concejo,
documento formal que indique una denuncia en contra del Centro Agricola Cantonal, asi
mismo se le informa que por imperio de ley esta municipalidad ni el Concejo son entidades
fiscalizadoras del actuar administrativo operacional del Centro Agricola Cantonal, que
aungue el convenio firmado por el Centro Agricola Cantonal y esta Municipalidad indica
que esta institucion debe velar por el buen manejo de los fondos publicos, se le aclara que
es Unicamente en la ejecucion de los fondos de construccién, y que los mismos fueron
fiscalizados para la ejecucion para lo cual fueron previstos, mismos que eran Unicamente
para los procesos de construccion del edificio del Centro Agricola Cantonal, que mediante
el articulo 1V de la ley de Centros Agricolas Cantonales establece que el ente fiscalizador u
organo superior es la conferencia de Centros Agricolas Cantonales, que en su defecto la
Ley Organica de la Contraloria General de la Republica de Costa Rica establece en sus
cardinales 5 y 6 que el ente encargado para velar la ejecucion de los fondos publicos, asi
como las actividades privadas de instituciones que reciben otorgamiento de beneficios
patrimoniales, gratuitos o sin contraprestacion alguna, estara sujetos por ley a la Contraloria
General de la Republica de Costa Rica, asi mismo el articulo 4 de esa misma ley establece
la facultad de este 6rgano estatal para poder fiscalizar, por todo lo anterior se indica a las
Sefiora Rodriguez Vargas que este Concejo Municipal no se encuentra facultado por ley
para poder resolver conflictos de otras entidades ajenas a la municipalidad, puesto que los
Centros  Agricolas no dependen de nuestra institucion, no existe dentro de nuestro
ordenamiento juridico facultades otorgadas tampoco para que este cuerpo colegiado lo
pueda resolver, siendo asi deberéd acudir a los medios e instrumentos juridicos necesarios
para poder interponer su denuncia en lo que al derecho corresponde, sin otro asunto que
tratar se rechaza la solicitud por improcedente. Se cierra la reunion al ser las doce con
treinta minutos. Se acuerda aprobar el dictamen de comision en todos sus extremos.
Aprobado por unanimidad, en forma definitiva. 5 votos de los Regidores, Jonathan Solis
Solis, Virginia Mufioz Villegas, Jorge Paniagua Rodriguez, Alejandra Villalobos
Rodriguez, Oscar Corella Morera. Notifiquese.

Al ser dieciocho con cuarenta minutos concluye la sesion.
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