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MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA
ACTA SESION ORDINARIA No. 44-21

ACTA DE LA SESION ORDINARIA NUMERO CUARENTA Y CUATR
CELEBRADA VIRTUALMENTE POR EL CONCEJO MUNICIPAL DE S
HEREDIA, EL PRIMERO DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEf
INICIO AL SER LAS DIECIOCHO HORAS CON DIECISEIS MINUTOS,
CON LA PRESENCIA DE LOS SIGUIENTES MIEMBROS:

Quien preside:
Sr. Rodrigo Hidalgo Otarola

Regidores Propietarios:

Sr. Yohan Granda Monge

Sra. Heidy Leén Chaves

Sra. Yolanda Tapia Reyes

Sr. Mauricio Montero Hernandez

Regidores suplentes:

Sra. Sandra Arias Vargas

Sr. Erick Soto Arrieta

Sr. Danilo Villalobos Vindas
Sra. Susan Leiva Gonzalez
Sr. Rodolfo Vindas Cantillano

Sindicos Primer Distrito
Sr. Rodolfo Acosta Chacén

Sindicos Segundo Distrito

Sr. David Arguedas Carranza (quien asume como Sindico Propietario en ausencia de
la Sra. Zuleyka Aragén Sanchez)

Funcionarios Municipales

Lic. Bernardo Porras Lépez, Alcalde Municipal
Licda. Marta Salas Salas, Vicealcaldesa Municipal

Secretaria Concejo Municipal

Sra. Lineth Artavia Gonzalez, Secretaria
Sra. Maria José Esquivel Bogantes, Asistente

Invitado:
Lic. Luis Alvarez Chaves, Asesor Legal Externo

Ausentes

Sra. Zuleyka Aragén Sanchez, con justificacion
Sra. Hazel Aguirre Alvarez, con justificacion

SESION ORDINARIA N° 44-21
ORDEN DEL DIiA
01-11-2021
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MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA

CAPITULO 1. Apertura de la sesion

CAPiTULO 2. Comprobacion de Quérum

CAPITULO 3. Aprobacion del acta N° 43-21 y 17-21E

CAPITULO 4. Dictamenes de la Comision de Asuntos Juridicos

CAPITULO 5. Dictamenes de la Comision de Hacienda y Presupues
ampliada con la Comisién de Asuntos Juridicos. )

CAPITULO 6. Informe de Seguimiento a acuerdos N° 10-21 a octubre

CAPITULO 7. Mociones

CAPITULO 8. Informes de Presidencia

CAPITULO 9. Informes de Alcaldia

CAPITULO 10. Anélisis y tramitacion de correspondencia

CAPITULO 11. Asuntos Varios

CAPITULO 12. Cierre de Sesion

CAPITULO 1. Apertura de la sesion
CAPITULO 2. Comprobacién de Quérum
Se cuenta con el quérum requerido para dar inicio a la sesion.

No se cuenta con la presencia del Sr. Mauricio Montero Hernandez y el Sr. Rodolfo
Vindas Cantillano, quienes poseen hasta las dieciocho horas con treinta minutos para
ingresar en tiempo a la sesion.

Se justifica la ausencia de la Sra. Hazel Aguirre por motivos de salud y de la Sra.
Zuleyka Aragén Sanchez por motivos personales.

CAPITULO 3. Aprobacién del acta N° 43-21 y 17-21E
Acta N° 43-21
v Ratificada
Acta N° 17-21E
v Ratificada
CAPITULO 4. Dictamenes de la Comisiéon de Asuntos Juridicos

Al ser las dieciocho horas con veinte minutos, se incorpora el Sr Rodolfo Vindas
Cantillano.

Sr. Rodrigo Hidalgo procede a presentar el dictamen N° CAJ-32-2021, con relacion al
expediente N° 22.421 “Reduccion del impuesto unico al gas LPG, contenido en el
articulo 1 de la Ley 8114, Ley de Simplificacion y eficiencia tributarias, del 4 de julio
de 2001 y sus reformas”. Indica que LPG significa Gas Licuado de Petréleo, el cual es
utilizado en hogares marginales, asi como en comercio, restaurantes y demas
industrias. Expresa que a nivel de Centroamérica; Costa Rica es uno de los paises
mas caros, mientras que Panama no paga ningun tipo de impuesto.

Se propone el siguiente acuerdo:

Al ser las dieciocho horas con veinticuatro minutos, se incorpora el Sr. Mauricio
Montero Hernandez en tiempo a la sesion.

CONSIDERANDO
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MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA 36747

Dictamen N° CAJ-035-2021 de la Comisién de Asuntos Juridicos /’:Dﬁ\
//Q\ ey 7,

NS vew .

Preside: Y [d. E
§ Srk 37

= Lic. Mauricio Montero Hernandez, Regidor Propietario S

% — (\bui’.

Miembros de la Comision:

= MSc. Rodrigo Hidalgo Otarola, Regidor Propietario

Asesores:

= Lic. Gustavo Fernandez Salgado, Asesor

Ausentes:

» Lic. Luis Alvarez Chaves, Asesor Legal Externo

= Lic. Luis Fernando Vargas Mora, Director, Depto. Asesoria Legal Interna
= Sr. Alfredo Loaiza Mata, Asesor

= |Lcda. Pamela Cruz Valerio, Asesora Legal Interna

= Lic. Danilo Villalobos Vindas, Regidor Suplente

» Lic. Rodolfo Vindas Cantillano, Regidor Suplente

» Lic. Yohan Grande Monge, Regidor Propietario

Tema: Analizar el Expediente N° 22.424 “Reduccion del impuesto Unico al gas LPG,
contenido en el articulo 1 de la Ley 8114, Ley de Simplificacion y eficiencia tributarias,
del 4 de julio de 2001 y sus reformas”.

CONSIDERANDOS

1. Oficio AL-DCLEAMB-007-2021, recibido via correo el dia 27 de setiembre de
2021, suscrito por la Sra. Cinthya Diaz Bricefio, Jefa de Area, Comisiones
Legislativa IV, Asamblea Legislativa, consultando criterio sobre el proyecto de

Ley, Expediente N° 22.424 “Reduccion del impuesto unico al gas LPG,
contenido en el articulo 1 de la Ley 8114, Ley de Simplificacion y eficiencia
tributarias, del 4 de julio de 2001 y sus reformas”.

2. Acuerdo municipal CM 509-21 adoptado en la sesioén ordinaria N° 40-21,
celebrada el dia 04 de octubre del 2021, mediante el cual, se remite el oficio
citado a la Comision de Asuntos Juridicos para su respectivo analisis y posterior

dictamen.

3. Acta 12-21 de la reunién celebrada el dia 26 de octubre del 2021, donde se

analiz6 el tema.
RECOMENDACIONES

ChIEIR
a et

)
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MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA
Se le recomienda al honorable Concejo Municipal.

tributarias, del 4 de julio de 2001 y sus reformas”.

Firma de los miembros de la Comisién de Asuntos Juridicos:

Lic. Mauricio Montero Hernandez MSc. Rodrigo Hidalgo Otarola
Regidor Propietario Regidor Propietario

Ultima Linea

ESTE CONCEJO MUNICIPAL ACUERDA
Aprobar dicho dictamen y declararse a favor del Expediente N° 22.424 “Reduccion del

impuesto Unico al gas LPG, contenido en el articulo 1 de la Ley 8114, Ley de
Simplificacién y eficiencia tributarias, del 4 de julio de 2001 y sus reformas”.

ACUERDO UNANIME Y DECLARADO DEFINITIVAMENTE APROBADO N° 594-21
Acuerdo con el voto positivo de los regidores propietarios: Rodrigo Hidalgo Otarola,
Mauricio Montero Hernandez, Yolanda Tapia Reyes, Yohan Granda Monge, Heidy
Ledén Chaves.

Sr. Mauricio Montero procede a presentar el dictamen N° CAJ-36-2021, con relacion
al expediente 22.293 “Modificacion al articulo 21 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica’. Denota que el propésito de la reforma es promover que la

informacién de las instituciones publicas sea totalmente transparente y que cualquier
persona pueda consultar el tema de su interés ya sea via web o bien de manera fisica.

Se propone el siguiente acuerdo:
CONSIDERANDO

Dictamen N° CAJ-036-2021 de la Comision de Asuntos Juridicos
Preside:

= Lic. Mauricio Montero Hernandez, Regidor Propietario

Miembros de la Comisién:

= MSc. Rodrigo Hidalgo Otarola, Regidor Propietario

Asesores:

» Lic. Gustavo Fernandez Salgado, Asesor

Ausentes:
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MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA
= Lic. Luis Alvarez Chaves, Asesor Legal Externo

= Sr. Alfredo Loaiza Mata, Asesor

= Lcda. Pamela Cruz Valerio, Asesora Legal Interna
= Lic. Danilo Villalobos Vindas, Regidor Suplente

» Lic. Rodolfo Vindas Cantillano, Regidor Suplente
= Lic. Yohan Grande Monge, Regidor Propietario

Tema: Analizar el texto base del proyecto de Ley N° 22.293 “Modificacion al articulo

21 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica”.
CONSIDERANDOS

1. Oficio AL-CJ-22293-0662-2021, recibido via correo el dia 28 de setiembre de
2021, suscrito por la Sra. Daniella Agiiero Bermudez, Jefa de Area, Comisiones
Legislativas VII; Asamblea Legislativa, consultando criterio sobre el texto base
del proyecto de Ley N° 22.293 “ Modificaciéon al articulo 21 de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica™

2. Acuerdo municipal CM 510-21 adoptado en la sesién ordinaria N° 40-21,
celebrada el dia 04 de octubre del 2021, mediante el cual, se remite el oficio
citado a la Comision de Asuntos Juridicos para su respectivo analisis y posterior

dictamen.

3. Acta 12-21 de la reunidon celebrada el dia 26 de octubre del 2021, donde se

analiz6 el tema.
RECOMENDACIONES

Se le recomienda al honorable Concejo Municipal.

Declararse a favor del texto base del proyecto de Ley N° 22.293 “Modificacion al

articulo 21 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica”.

Firma de los miembros de la Comision de Asuntos Juridicos:

Lic. Mauricio Montero Hernandez MSc. Rodrigo Hidalgo Otarola
Regidor Propietario Regidor Propietario

Ultima Linea

ESTE CONCEJO MUNICIPAL ACUERDA
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MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA 36750

Aprobar dicho dictamen y declararse a favor del texto base del proyecto d
22.293 “Modificacién al articulo 21 de la Ley de Transparencia y A @})
Informacién Publica”.

ACUERDO UNANIME Y DECLARADO DEFINITIVAMENTE APROBADO N° 59§22

Acuerdo con el voto positivo de los regidores propietarios: Rodrigo Hidalg\ < éaé
Mauricio Montero Hernandez, Yolanda Tapia Reyes, Yohan Granda Monge, Heidy
Leén Chaves.

Sr. Mauricio Montero procede a presentar el dictamen N° CAJ-037-2021, con relacion
al proyecto de Ley N° 21.182 “Reforma a los articulos 136, 142,144 y 145 del Codigo
de Trabajo, para actualizar las jornadas de trabajo excepcionales y resguardar los
derechos de las personas trabajadoras”. Denota que no esta de acuerdo en que la
jornada ordinaria mixta disminuya a siete horas diarias.

Sra. Yolanda Tapia menciona que estad de acuerdo con la recomendacién de la
comision, sin embargo, se debe entender que mas alla de las responsabilidades
patronales; existen tendencias en salud ocupacional, como por ejemplo, la salud
mental, el balance de vida, etc. Denota que existen muchos paises que estan
trabajando seis horas bajo diferentes esquemas. Comprende la preocupacion de los
comparieros pero es un tema que a futuro va a ser inevitable, incluso en cuanto a
flexibilidad de horarios.

Sr. Rodrigo Hidalgo consulta si en caso que se reduzca la jornada también sufriria una
afectacion el salario.

Sra. Yolanda Tapia indica que en las jornadas mixtas, el valor de los salarios no se
puede afectar. La idea es lograr esas combinaciones con la implementacion de ciertas
herramientas que no altere la eficiencia de los trabajadores pero que tampoco se tenga
que trabajar las ocho horas diarias. Denota que es necesario una serie de condiciones
para que estos cambios puedan ser rentables para ambas partes.

Sr. Rodolfo Vindas comenta que la jornada mixta lo que permite es acomodar los
horarios por una cuestion de salud ocupacional, siempre cumpliendo con las horas
establecidas en el Codigo de Trabajo, sin afectar el salario.
Se propone el siguiente acuerdo:
CONSIDERANDO

Dictamen N° CAJ-037-2021 de la Comision de Asuntos Juridicos

Preside:

= Lic. Mauricio Montero Hernandez, Regidor Propietario

Miembros de la Comision:

= MSc. Rodrigo Hidalgo Otarola, Regidor Propietario

Asesores:

= Lic. Gustavo Fernandez Salgado, Asesor

Ausentes:

= Lic. Luis Alvarez Chaves, Asesor Legal Externo
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= Sr. Alfredo Loaiza Mata, Asesor

= |cda. Pamela Cruz Valerio, Asesora Legal Interna
» Lic. Danilo Villalobos Vindas, Regidor Suplente

» Lic. Rodolfo Vindas Cantillano, Regidor Suplente
= Lic. Yohan Grande Monge, Regidor Propietario

Tema: Analizar el Expediente N° 21.182 “Reforma a los articulos 136, 142,144 y 145
del Cédigo de Trabajo, para actualizar las jornadas de trabajo excepcionales y

resguardar los derechos de las personas trabajadoras”.
CONSIDERANDOS

1. Oficio HAC-603-2021-2022, recibido via correo el dia 29 de setiembre de 2021,
suscrito por la Sra. Flor Sanchez Rodriguez, Jefa de Area, Comisiones
Legislativas VI, Asamblea Legislativa, consultando criterio sobre el texto
dictaminado del Expediente N° 21.182 “Reforma a los articulos 136, 142,144 y
145 del Codigo de Trabajo, para actualizar las jornadas de trabajo

excepcionales y resguardar los derechos de las personas trabajadoras”.

2. Acuerdo municipal CM 511-21 adoptado en la sesion ordinaria N° 40-21,
celebrada el dia 04 de octubre del 2021, mediante el cual, se remite el oficio
citado a la Comision de Asuntos Juridicos para su respectivo analisis y posterior
dictamen.

3. Acta 12-21 de la reunién celebrada el dia 26 de octubre del 2021, donde se

analizé el tema.
RECOMENDACIONES

Se le recomienda al honorable Concejo Municipal.

Declararse parcialmente a favor del Expediente N° 21.182 “Reforma a los articulos
136, 142,144 y 145 del Codigo de Trabajo, para actualizar las jornadas de trabajo
excepcionales y resguardar los derechos de las personas trabajadoras”, siendo que
no se esta de acuerdo en que el limite ordinario para la jornada mixta disminuya a
siete horas diarias, ya que este cambio podria generar afectaciones a la parte
patronal, en el sentido de que después de ese tiempo deben reconocer el pago de

horas extras o bien contratar a una persona mas.

Firma de los miembros de la Comision de Asuntos Juridicos:

——
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Lic. Mauricio Montero Hernandez MSc. Rodrigo Hidalgo Otap -ﬁ:'ii__?'{’}\?:\\
/ -
Regidor Propietario Regidor Propietarj

1

Ultima Linea NG i /)
ESTE CONCEJO MUNICIPAL ACUERDA

Aprobar dicho dictamen y declararse parcialmente a favor del Expediente N° 21.182
“Reforma a los articulos 136, 142,144 y 145 del Cédigo de Trabajo, para actualizar las
jornadas de trabajo excepcionales y resguardar los derechos de las personas
trabajadoras”, siendo que no se esta de acuerdo en que el limite ordinario para la
jornada mixta disminuya a siete horas diarias, ya que este cambio podria generar
afectaciones a la parte patronal, en el sentido de que después de ese tiempo deben
reconocer el pago de horas extras o bien contratar a una persona mas.

ACUERDO UNANIME Y DECLARADO DEFINITIVAMENTE APROBADO N° 596-21
Acuerdo con el voto positivo de los regidores propietarios: Rodrigo Hidalgo Otarola,
Mauricio Montero Hernandez, Yolanda Tapia Reyes, Yohan Granda Monge, Heidy
Leén Chaves.

Sr. Mauricio Montero procede a presentar el dictamen N° CAJ-038-2021, con relacion
al Expediente N° 22.450 “Exoneracion de pago para la publicacion de los reglamentos
de los Comités Cantonales de la Persona Joven, Comision Permanente de Concejo
Municipal en el Diario Oficial La Gaceta”.

Se propone el siguiente acuerdo:

CONSIDERANDO

Dictamen N° CAJ-038-2021 de la Comision de Asuntos Juridicos

Preside:

» Lic. Mauricio Montero Hernandez, Regidor Propietario

Miembros de la Comision:

= MSc. Rodrigo Hidalgo Otarola, Regidor Propietario

Asesores:

= Lic. Gustavo Fernandez Salgado, Asesor

Ausentes:

= Lic. Luis Alvarez Chaves, Asesor Legal Externo

= Lic. Luis Fernando Vargas Mora, Director, Depto. Asesoria Legal Interna
= Sr. Alfredo Loaiza Mata, Asesor

= |cda. Pamela Cruz Valerio, Asesora Legal Interna

= Lic. Danilo Villalobos Vindas, Regidor Suplente

= Lic. Rodolfo Vindas Cantillano, Regidor Suplente
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los reglamentos de los Comités Cantonales de la Persona Jove d=g,>-,Cc>

Permanente de Concejo Municipal en el Diario Oficial La Gaceta”.

1.

4.

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA 36753

Lic. Yohan Grande Monge, Regidor Propietario P TIN

= s

CONSIDERANDOS

Oficio AL-CPJN-133-2021, recibido via correo el dia 30 de setiembre del 2021,
suscrito por la Sra. Ana Julia Araya Alfaro, Jefa de Area, Comisiones
Legislativas Il, Asamblea Legislativa, donde remite a consulta el proyecto de
ley, Expediente N° 22.450 “Exoneracién de pago para la publicacion de los
reglamentos de los Comités Cantonales de la Persona Joven, Comision

Permanente de Concejo Municipal en el Diario Oficial La Gaceta”.

Acuerdo municipal CM 535-21 adoptado en la sesion ordinaria N° 41-21,
celebrada el dia 11 de octubre del 2021, mediante el cual, se remite el oficio
citado a la Comision de Asuntos Juridicos para su respectivo analisis y posterior

dictamen.

Que se considera importante que esta exoneracion aplique para todos los

comités cantonales.

Acta 12-21 de la reunién celebrada el dia 26 de octubre del 2021, donde se
analizb el tema.

RECOMENDACIONES

Se le recomienda al honorable Concejo Municipal.

Declararse parcialmente a favor del Expediente N° 22.450 “Exoneracién de pago para

la publicacién de los reglamentos de los Comités Cantonales de la Persona Joven,

Comision Permanente de Concejo Municipal en el Diario Oficial La Gaceta”, tomando

en cuenta lo sefalado en el considerando N° 3.

Firma de los miembros de la Comision de Asuntos Juridicos:

Lic. Mauricio Montero Hernandez

MSc. Rodrigo Hidalgo Otarola

Regidor Propietario Regidor Propietario

Ultima Linea

ESTE CONCEJO MUNICIPAL ACUERDA
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Aprobar dicho dictamen y ddeclararse parciaimente a favor del Expediente W\\

“Exoneracién de pago para la publicacion de los reglamentos de |

Acuerdo con el voto positivo de los regidores propietarios: Rodrigo Hidalgo
Mauricio Montero Hernandez, Yolanda Tapia Reyes, Yohan Granda Monge, Heldy
Leon Chaves.
Sr. Mauricio Montero procede a presentar el dictamen N° CAJ-039-2021, con relacion
al Expediente N° 22.184 “Ley que adiciona un inciso d) al articulo 18 y un articulo 18
BIS a la Ley de Fundaciones, Ley N° 5338, de 28 de agosto de 1973 y sus reformas”.
Se propone el siguiente acuerdo:
CONSIDERANDO

Dictamen N° CAJ-039-2021 de la Comisién de Asuntos Juridicos

Preside:

= Lic. Mauricio Montero Hernandez, Regidor Propietario

Miembros de la Comisidn:

= MSc. Rodrigo Hidalgo Otarola, Regidor Propietario

Asesores:

= Lic. Gustavo Fernandez Salgado, Asesor

Ausentes:

= Lic. Luis Alvarez Chaves, Asesor Legal Externo

* Lic. Luis Fernando Vargas Mora, Director, Depto. Asesoria Legal Interna
= Sr. Alfredo Loaiza Mata, Asesor

*» |cda. Pamela Cruz Valerio, Asesora Legal Interna

= Lic. Danilo Villalobos Vindas, Regidor Suplente

= Lic. Rodolfo Vindas Cantillano, Regidor Suplente

= Lic. Yohan Grande Monge, Regidor Propietario

Tema: Analizar el Expediente N° 22.184 “Ley que adiciona un inciso d) al articulo 18
y un articulo 18 BIS a la Ley de Fundaciones, Ley N° 5338, de 28 de agosto de 1973

y sus reformas”.
CONSIDERANDOS

1. Oficio AL-CPOECO0-1582-2021, recibido via correo el dia 14 de octubre de
2021, suscrito por la Sra. Nancy Vilchez Obando, Jefa de Area, Comisiones
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Legislativas V, Asamblea Legislativa, remitiendo a consulta el tex
Expediente N° 22.184 “Ley que adiciona un inciso d) al articulo 18 y/;
18 BIS a la Ley de Fundaciones, Ley N° 5338, de 28 de agosto de

reformas.

2. Acuerdo municipal CM 582-21 adoptado en la sesiéon ordinaria N° 43-21,
celebrada el dia 11 de octubre del 2021, mediante el cual, se remite el oficio
citado a la Comision de Asuntos Juridicos para su respectivo analisis y posterior

dictamen.

3. Que actualmente el articulo 18 posee un inciso d), por lo tanto, no se

comprende cudl es el objetivo de la propuesta.

4. Acta 12-21 de la reunién celebrada el dia 26 de octubre del 2021, donde se

analiz6 el tema.
RECOMENDACIONES

Se le recomienda al honorable Concejo Municipal.

Declararse parcialmente a favor del Expediente N° 22.184 “Ley que adiciona un inciso
d) al articulo 18 y un articulo 18 BIS a la Ley de Fundaciones, Ley N° 5338, de 28 de
agosto de 1973 y sus reformas”, debido a lo sefialado en el considerando N° 03.

Firma de los miembros de la Comisién de Asuntos Juridicos:

Lic. Mauricio Montero Hernandez MSc. Rodrigo Hidalgo Otarola
Regidor Propietario Regidor Propietario

Ultima Linea

ESTE CONCEJO MUNICIPAL ACUERDA

Aprobar dicho dictamen y declararse parcialmente a favor del Expediente N° 22.184
“Ley que adiciona un inciso d) al articulo 18 y un articulo 18 BIS a la Ley de
Fundaciones, Ley N° 5338, de 28 de agosto de 1973 y sus reformas”, debido a lo
sefialado en el considerando N° 03.

ACUERDO UNANIME Y DECLARADO DEFINITIVAMENTE APROBADO N° 598-21

Acuerdo con el voto positivo de los regidores propietarios: Rodrigo Hidalgo Otarola,
Mauricio Montero Hernandez, Yolanda Tapia Reyes, Yohan Granda Monge, Heidy
Leén Chaves.

Sr. Mauricio Montero indica que dada la situacién en la sesion anterior, la Junta
Seccional de ANEP- Municipalidad de San Pablo de Heredia, tenia tiempo hasta hoy
para pronunciarse sobre el Proyecto de Restructuracién Municipal, ello segin las
recomendaciones emanadas por la Asesoria Legal Externa.
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Sr. Rodrigo Hidalgo indica que asi es y también deben presentar el documen :
haga constar que la junta esta conformada a derecho. Procede a presentar | Y8
mocién de orden: f

CONSIDERANDO

Mocién de orden presentada el Sr. Rodrigo Hidalgo Otarola, Regidor Propiet
que se incluya en el orden del dia un capitulo para la presentacion del oficio
ANEP-SP-07-2021, suscrito por los sefiores Ismael Salazar Oviedo, Presidente y
Jorge Duarte Ramirez, Vicepresidente, Junta Seccional ANEP-Municipalidad de San
Pablo de Heredia.

ESTE CONCEJO MUNICIPAL ACUERDA

Aprobar dicha mocién e incluir seguidamente dentro del orden, el asunto de marras.

ACUERDO UNANIME Y DECLARADO DEFINITIVAMENTE APROBADO N° 599-21

Acuerdo con el voto positivo de los regidores propietarios: Rodrigo Hidalgo Otarola,
Mauricio Montero Hernandez, Yolanda Tapia Reyes, Yohan Granda Monge, Heidy
Leén Chaves.

CAPITULO 5. Presentacion del oficio SEC-ANEP-SP-07-2021, suscrito por
los sefiores Ismael Salazar Oviedo, Presidente y Jorge Duarte
Ramirez, Vicepresidente, Junta Seccional ANEP-
Municipalidad de San Pablo de Heredia

Lic. Luis Alvarez aclara que el criterio legal al que se estaba refiriendo el Regidor
Mauricio Montero corresponde a la recomendacion que acogié este Concejo Municipal
la sesién anterior, ello con objetivo de darle la oportunidad a la Junta Seccional que
se pronunciaran al respecto para evitar cualquier nulidad del acuerdo que se adopte
el dia de hoy.

Se procede a dar lectura de dicho oficio:
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SEC-ANEP-SP-07-2021.
San Pablo de Heredia.
29 de octubre del 2021.

HUMAMISMO

Senores:

Concejo Municipal 0!
Municipalidad de San Pablo de Heredia.
En sus manos. 319 P""‘

Respetable Concejo Municipal.

Les externamos un cordial saludo de parte de la Junta Seccional de la ANEP en San
Pablo de Heredia. organizacion sindical y representante legitima de los trabajadores.

En atencion al acuerdo del Concejo Municipal N. ACUER-379-21 el cual sefiala:

1. Aprobar dicha mocién y solicitar u la Seccional de ANEP-Municipalidad de San
Pablo. remita el criterio unificade a mas tardar al lunes 01 de noviembre del
corriente con el objetivo de conocer el mismo en la Sesion Ordinaria a
celebrarse ese dia. En ¢l caso de no presentar el informe en el plazo conferido,
el cuerpo edil podrd continuar resolviendo con los elementos de juicio que
tenga bajo su poder en ese momenio.

(oY)

Solicitar a dicha Seccional. remitir ¢l documento que hagu constar gue la Junta
Directiva se encuenira conformada u derecho segiin corresponde.

Del mismo externamos lo siguiente:

Como representantes sindicales . nos hemos preocupado por analizar la propuesta de
Reestructuracion Organizacional . la cual ha generado dudas ¢ inquietudes . proveniente
no solo de los afiliados a la seccional ANEP sino de otros trabajadores no afiliados .
siendo que hemos comprobado que el proyecto en su totalidad no vulnera los derechos de
las v los trabajadores de la Municipalidad de San Pablo de Heredia. propésito
fundamental por el cual velamos, sino que se presenta como una oportunidad para la
mejora en el accionar municipal asi como tener herramientas para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

Nos comprometimos a presentarnos ante la Alcaldia Municipal y el Equipo de Mejora
Continua a plantear inquietudes y solicitudes que nos dejaran aun satisfechos con la
implementacién de la nueva estructura organizativa siendo asi el lunes 18 de octubre del
2021 mediante reunion efectuada con ambas partes . quedan claros warios temas.
exponiéndose la metodologia utilizada . los resultados arrojados y la aplicacion de la
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escala salarial municipal. siéndose enfaticos en el respeto a los derechos de los y las
trabajadoras municipales.

Pasada esta etapa de explicacion de las inquietudes planteadas. teniendo esta Junta
Seccional un panorama mayormente més claro sobre la integracion del proyecto de
Reestructuracion Municipal al quehacer municipal. considera esta Junta Seccional. que
estos proceso deben ser claro en la definicion de las metas propuestas en beneficio de
toda nuestra institucion, tomando en consideracion el respaldar v mejorar las condiciones
laborales. siendo que el activo méas importante de este municipio que es el capital humano.
porque solo la organizacion que motiva, forma y desarrolla. tendrd la capacidad y
fortaleza para alcanzar el éxito. siendo que esto se podra medir una vez implementado el
proyecto. Tomamos muy en serio ¥ como bandera de batalla. la afirmacion de unificar
criterios. maximizar recursos en torno a la vision y le adiciono mision. en el logro de las
metas propuestas para los procesos y proyectos. con base a lo anteriormente expuesto es
que procedemos a realizar una serie de peticiones. que deseamos estén presentes con
todos los procesos que de esta reestructuracion se originen. tales como:

Peticiones para el Concejo Municipal .a Alcaldia Municipal y en consecuencia hacia el
Equipo de mejora continua de la Municipalidad de San Pablo de Heredia:.

1. Solicitamos de la administracién compromiso de un proceso transparente para la
ejecucion de la actual reestructuracion. también didlogo abierto para la solucion
que en futuros contextos se presenten condiciones de falta de equidad.
competencia o de discriminacion.

2. Participacion activa de la Seccional ANEP- San Pablo en la elaboracion u
modificacion de reglamentos v documentacién que involucre el personal
municipal. necesarios para la realizacion de la nueva estructura.

3. Atender casos que por omision. error u otra justificacion. fueron pasados por alto
o ignorados, para que reciban la debida atencién.

4. Derecho a concurso interno sobre distintos espacios de trabajo que surjan durante
la ejecucion de la reestructuracion.

5. Entrega informes de seguimiento periédicos de los resultados de la
implementacion de la reestructuracion.

Somos conscientes de que la reestructuracion es un primer paso para hacer de esta una
mejor municipalidad. con progreso, innovacién justicia social y solidaridad: tanto para
la comunidad como para los servidores municipales que al fin y al cabo también son parte
de la comunidad. para lo que estaremos como seccional vigilando su cumplimiento.
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Siendo lo anterior. dcsulmos qQue esta nueva estructura organizativa, sea el pilar
fund 1 para el cumplimiento de los objetivos institucionales que van dirigidos hacia
una mejora continua de }us servicios v proyectos que se realizan en nuestro canton . a
una mejor calidad de vida y al desarrollo integral de San Pablo de Heredia. con lo cual
externamos nuestro  criterio de proceder afirmativamente con ¢l proyecto de
Reestructuracion Institucional.

Como altimo punto en atencion a la informacion solicitada en el punto 2 del scuerdo por
¢l Concejo Municipal. propiamente de la conformacion de la Junta Seccional de la
Municipalidad de San Pablo se adjunta oficio extendido por lu Asociacién Nacional de
empleados piblicos y privados. donde se avala la vigencia de la Seccional anterior asi
como de la nueva seccional conformada en dias anteriores.

Sin mas y agradeciendo de antemano su valiosa colaboracion s¢ despide atentamente:

Juma Seccional ANEP ~Municipalidad de San Pablo de Heredia

Sr. Luis Alvarez indica que existiendo esa buena disposicion por parte de la
representacion sindical de la municipalidad pueden avanzar con el acuerdo de fondo,
dado que existen los criterios técnicos-juridicos correspondientes.

CAPITULO 6. Dictamenes de la Comision de Hacienda y Presupuesto
ampliada con la Comision de Asuntos Juridicos.

Sr. Mauricio Montero procede con la presentacion del dictamen CHP-009-2021 donde
se dio el analisis del proyecto de Reestructuracion de la Municipalidad de San Pablo
de Heredia.

Se propone el siguiente acuerdo:
CONSIDERANDO

Dictamen N° CHP-009-2021 de la Comision de Hacienda y Presupuesto
ampliada con la Comision de Asuntos Juridicos

Preside:

» Lic. Mauricio Montero Hernandez, Regidor Propietario

Miembros de la Comision:
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» Lcda. Heidy Ledn Chaves, Regidora Propietaria
= MSc. Yolanda Tapia Reyes, Regidora Propietaria
= Lic. Yohan Granda Monge, Regidor Propietario
» MSc. Rodrigo Hidalgo Otarola, Regidor Propietario

Asesores de la Comision:

= |cda. Marta Salas Salas, Vice Alcaldesa Municipal

» Lic. Bernardo Porras Lépez, Alcalde Municipal

= Lic. Gilberth Acuia Cerdas, Planificador Institucional
= Lic. Erick Soto Arrieta, Regidor Suplente

= Sra. Sandra Arias Vargas, Regidora Suplente

= Lic. Rodolfo Vindas Cantillano, Regidor Suplente

=  MSc. Julio Rojas Chavarria, Asesor

» Lcda. Marjorie Montoya Gamboa, Directora de Hacienda Municipal
* Lic. Gustavo Fernandez Salgado, Asesor

= | cda. Pamela Cruz Valerio, Asesora Legal Interna

= Lic. Luis Alvarez Chaves, Asesor Legal Externo

Invitados:

= Lic. Ismael Oviedo Salazar, Presidente de la Junta Seccional ANEP
= |ng. Mauricio Gonzalez Gonzalez, Director de Servicios Publicos
= Arg. Santiago Baizan Hidalgo, Director de Desarrolio Urbano

Ausentes:
= Lic. Danilo Villalobos Vindas, Regidor Suplente
= Sr. Marco Marin Alfaro, Asesor
= Lic. Romelio Leiva Martinez, Asesor

= Sr. Alfredo Loaiza Mata. Asesor

Marco Juridico:

= Cadigo Municipal
= Normativa General de la Republica

Tema: Analisis del Proyecto de Reestructuracion de la Municipalidad de San Pablo de

Heredia.

CONSIDERANDOS
1. Acuerdo municipal CM 263-17 adoptado en la sesién ordinaria N° 24-17,
celebrada el dia 12 de junio del 2017, donde se le solicita colaboracion a la
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. Acuerdo municipal CM 242-18 adoptado en la sesién ordin
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Direccién General de Servicio Civil para elaborar y actualizar la esm
,"‘/ \ S ]
de la Municipalidad de San Pablo de Heredia. S e 5%_\\

celebrada el dia 14 de mayo del 2018, donde se instruye a la A
Municipal que proceda con la contratacién de un profesional en ciéncias
econdmicas, para la elaboracion y actualizacién de la escala salarial de la

Municipalidad de San Pablo de Heredia.

. Oficio MSPH-AM-NI-172-2021, recibido via correo el dia 20 de setiembre del

2021, suscrito por el Lic. Bernardo Porras Lépez, Alcalde Municipal, donde
remite propuesta de reestructuracion municipal que consta de los siguientes
documentos: diagnéstico, estudio de viabilidad financiera y el Manual de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad de San Pablo de Heredia,
elaborados por la Comisiéon de Mejora Continua que esta integrada de la

siguiente manera:

= Lic. Bernardo Porras Lépez, Alcalde Municipal

= Lcda. Marta Salas Salas, Vice Alcaldesa Municipal

» Lcda. Diana Arias Esquivel, Directora a.i. de Recursos Humanos

= Lcda. Marjorie Montoya Gamboa, Directora de Hacienda Municipal
= Lcda. Pamela Cruz Valerio, Asesora Legal

= |ng. Mauricio Gonzalez Gonzalez, Director de Servicios Publicos

= Arg. Santiago Baizan Hidalgo, Director de Desarrollo Urbano

. Acuerdo municipal CM 465-21 adoptado en la sesién ordinaria N° 38-21,

celebrada el dia 20 de setiembre del 2021, mediante el cual, se remite el oficio
citado a la Comisién de Hacienda y Presupuesto ampliada con la Comision de

Asuntos Juridicos para su respectivo analisis y posterior dictamen.

. Que los articulos 130 y 131 del Codigo Municipal, Ley 7794, disponen:

Articulo 130.- Las municipalidades mantendran actualizado el Manual de
organizacién y funcionamiento, cuya aplicacion sera responsabilidad del

Alcalde Municipal.

Articulo 131. - Los sueldos y salarios de los servidores protegidos por esta ley,

se regiran de conformidad con las siguientes disposiciones:

a) Ningun empleado devengara un sueldo inferior al minimo correspondiente al

desempeno del cargo que ocupa.
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b) Los sueldos y salarios de los servidores municipales seran detenpb
una escala de sueldos, que fijara las sumas minimas ;'/

correspondientes a cada categoria de puestos. 1 5.
N\
c) Para determinar los sueldos y salarios, se tomaran en cuenta las co
presupuestarias de las municipalidades, el costo de vida en las distintas
regiones, los salarios que prevalezcan en el mercado para puestos iguales y

cualesquiera otras disposiciones legales en materia salarial.

Para elaborar y actualizar la escala de sueldos las instancias competentes

podran solicitar colaboracion a la Direcciéon General de Servicio Civil.

6. Que en la reunidn celebrada el dia 06 de octubre del 2021, la Lcda. Diana Arias
Esquivel, Directora de Recursos Humanos explicé el diagnostico y la Licda.
Marjorie Montoya Gamboa, Directora de Hacienda Municipal, el estudio de

viabilidad financiera.

7. Que, en ambas reuniones participo el Sr. Ismael Oviedo Salazar, Presidente de
la Junta Seccional de ANEP-Municipalidad de San Pablo de Heredia, donde
manifestd que estan de acuerdo en qué se apruebe el proyecto de

reestructuracion municipal.

8. Actas N° CHP-12-21 y N° CHP-14-21 de las reuniones celebradas los dias 06
y 21 de octubre del 2021, donde se analiz6 el tema.
RECOMENDACIONES

Se le recomienda al honorable Concejo Municipal:

Aprobar la Reestructuracién de la Municipalidad de San Pablo de Heredia.

Firma de los miembros de la Comisién de Hacienda y Presupuesto ampliada con la

Comisiéon de Asuntos Juridicos:

Lic. Mauricio Montero Hernandez Lic. Yohan Granda Monge

Regidor Propietario Regidor Propietario

Lcda. Heidy Leén Chaves

Regidora Propietaria
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Introduccion

El presente Proyecto de Reestructuracion de la Municipalidad de San Pablo de
Heredia inicio en el afio 2019, cuando la Administracién en atencion de los acuerdos del
Concejo Municipal N° 263-17 y 248-18, le solicita apoyo a la Unién Nacional de Gobiernos
Locales para plantear un proceso de actualizacion de la estructura organizacional vigente

desde el afno 2016; asi como de la estructura salarial vigente desde el afio 2009.

Para llevar a cabo este proyecto se conformé una comision institucional liderada
por la Alcaldia y Vice Alcaldia Municipal y con representacion de las Direcciones de
Hacienda Municipal, Servicios Publicos, Desarrollo Urbano, Recursos Humanos y
Asesoria Legal. En este contexto, la Municipalidad de San Pablo de Heredia por medio
de esta comision institucional, se ha enfocado en la instrumentalizacién de la gestion,
logrando con ello el disefio y elaboracién de diferentes herramientas organizativas, con
la intenciéon de facilitar procesos como la construccion de procedimientos, disefio y
formulacién de planes, instrumentos de seguimiento y evaluacién de la gestion, entre
otros. De esta forma, surge el presente informe diagnoéstico, con el propdsito de mejorar
la capacidad de la municipalidad y de los diferentes procesos para formular propuestas,
acciones, proyectos y actividades encaminadas no solo a fortalecer la institucion sino el

canton.

Este diagnostico, es insumo fundamental y a la vez complementario para la
elaboracion de los diferentes manuales que requiere la institucion para adecuar su trabajo
y dar respuesta desde lo local a las necesidades de los habitantes del canton de San
Pablo de Heredia y lograr el afianzamiento de una gestion por resultados. Debe ser visto
como un aporte al proceso de fortalecimiento de la gestion municipal. Su formulacién
nace del reconocimiento de necesidades o carencias en materia de planificacion del

recurso humano y debilidades estructurales y organizativas en nuestra institucion.




MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA

un proceso de cambio transparente, serio, oportuno y participativo en cuanto a la
dinamica interna organizacional, lo cierto es, que, en la practica a pesar de multiples
logros, persisten vacios de gestion que impiden dar un salto cualitativo mayor. El desafio
por lo tanto es grande; pasar de la practica de una gestion tradicional, a una practica u
organizacion moderna donde la logica es planificar estratégica y operativamente con
sentido, con base a una estructura sélida, procesos claros, objetivos institucionales,
definicion de metas, responsables, cronogramas de ejecucion y posibles costos que
deben programarse presupuestariamente. Se trata entonces, de unificar criterios,
maximizar recursos en torno a una vision y objetivos suficientemente aceptados,

validados, interiorizados y asumidos por todas las areas o procesos de la institucion.

Para avanzar con éxito en este desafio de adquirir mayores capacidades
institucionales para la planificacion municipal, es vital contar con el apoyo y voluntad
politica de nuestras autoridades locales (Concejo Municipal) y de la administracion (de
nuestro Alcalde), pero también de los Directores (as), Jefaturas de area o procesos

municipales.

De acuerdo con lo anterior, el presente informe tiene como objetivo mostrar los
resultados del diagnéstico institucional y organizacional realizado en la Municipalidad de
San Pablo de Heredia, atendiendo los desafios de lograr una estructura organizacional
robusta y susceptible de llevar a cabo una modernizacién de la gestién y proyeccion
municipal, logrando paralelamente esfuerzos direccionados al cumplimiento los objetivos

y metas institucionales.

Para efectuar este trabajo, se hizo uso de la herramienta de analisis denominada
“FODA”", analisis de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas. Se cont6 con la
participacion de las diferentes areas o procesos de la municipalidad en la elaboracion de
dicho analisis, donde se elaboraron ejercicios reflexivos y estudios minuciosos, que
permitiran sobre la base de los resultados crear una instrumentalizacion acorde a las

necesidades de la municipalidad a saber: manuales de organizacion y funciones, manual
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otros.

A través de multiples sesiones de trabajo se estudiaron a profundidad cada uno de
los procesos involucrados en la gestion municipal con el fin de generar la presente
propuesta. El documento contiene una pequefia resefia histérica de la creacion del
canton de San Pablo de Heredia, el marco juridico y metodolégico que cobija a la
Municipalidad, el diagnéstico con la situacion organizativa actual, el mapeo de procesos
y la presentacion de la nueva propuesta de estructura organizacional y salarial de la

Municipalidad de San Pablo de Heredia.
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Resefia Historica

San Pablo se constituyé como el cantén nimero nueve de la Provincia de Heredia
mediante decreto No. 2789 del 18 de julio de 1961. Procede del Cantén de Heredia. En
cuanto a tiponomia, esta es en honor a San Pablo, Doctor de la Iglesia y Apéstol de los

Gentiles. El lugar fue conocido anteriormente como Sabanilla de Villalobos.

En el ejercicio constitucional de la Presidencia de la Republica, don Abelardo Bonilla
Baldares, en la administracion de don Mario Echandi Jiménez, el 18 de julio de 1961, en
ley No. 2789 se le otorg6 el titulo de Villa a la poblacién de San Pablo, cabecera del
cantén creado en esa oportunidad.

En la demarcacion de los distritos parroquiales de la provincia de Heredia, publicada
en la Gaceta Oficial, el 30 de diciembre de 1862, San Pablo junto con San Isidro,
aparecen como tercero del cantén de Heredia. Entonces lo que fuera "la sabanilla de los
Villalobos" se convirtié en el cantén nimero nueve de la provincia de Heredia el 18 de
julio de 1961, cambiando de nombre a San Pablo, con un distrito Gnico y designandose
como cabecera a la poblacion del mismo nombre. Tiempo después, en ley No. 4574 de
4 de mayo de 1970, se promulgé el Cédigo Municipal, que, en su articulo tercero, le
confirié a la villa la categoria de Ciudad, por ser cabecera de canton.

Desde el afio de 1782, lo que actualmente corresponde a San Pablo, comenzé a
citarse en los Protocolos, primero con el nombre de Sabanilla de Villalobos; luego en
1803 se menciona so6lo Sabanilla, ya sin el apellido Villalobos, como un barrio de Heredia.
La primera vez que aparecié la denominacion de San Pablo fue en 1819, en los
Protocolos de Heredia, en el testamento de don Manuel Espinoza y su mujer dofia Maria
Chavez.

La Municipalidad de Heredia con el propésito de dar cumplimiento a lo dispuesto en
el articulo doce de la ley No. 36 de 7 de diciembre de 1848 se reuni6 extraordinariamente
tres dias después, para establecer los siete distritos parroquiales del canton. Fue asi
como el barrio San Pablo constituy6 el tercero. El origen del nombre del cantén segun

version de don Marco Tulio Campos, en su documento Apuntes para la historia de mi
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pueblo, publicado en 1930, se debe a que las denominaciones de algu
distritos de Heredia, se asignaron en forma simultanea en 1818, media
organizada por las autoridades tanto eclesiasticas como civiles y militares de la epoca,
quienes previamente prepararon una lista de nombres de santos, y a la suerte los
adjudicaron, entregando el cura una estampa al representante de cada distrito, con la
imagen de su santo patrono. Segiin documentos del Ayuntamiento de Heredia, en 1814
ya existia la escuela de primeras letras en el barrio Sabanilla, nombre originario de San
Pablo. Pero en 1822, en el documento de don Luis Felipe Gonzéalez sobre el Desarrollo
de la Instruccién Publica en Costa Rica, no se hace mencién a que en San Pablo existiera
escuela. Cuatro afios después, aparece un informe indicando una escuela en el lugar.
Conviene indicar que, para el funcionamiento de estas escuelas, la Municipalidad de
Heredia alquilaba y pagaba casas particulares. El terreno para la construccién del primer
edificio escolar fue donado por dofia Juana Brigida Ramirez Benavides; siendo los
propulsores de esta edificacion los sefiores Ezequiel Gonzalez y Manuel Gonzalez. En
1879 se establecio la primera escuela de nifias en San Pablo nombrandose a la sefiorita
Amalia Pérez como maestra. El primer edificio construido de adobes y con techo de teja,
entre 1886 y 1887, con el temblor de 1924 quedd en mal estado, por lo que los vecinos
iniciaron gestiones para edificar otro. La nueva escuela inicié sus actividades docentes
en 1928, en el segundo gobierno de don Ricardo Jiménez Oreamuno; centro educativo
que durante mucho tiempo se llamé Escuela Mixta de San Pablo de Heredia; hoy lleva el
nombre de José Ezequiel Gonzalez en reconocimiento a una de las personas que
lograron su constitucién. En 1863 se construy6 la primera ermita en San Pablo, de adobes
con techo de teja a dos aguas; que hoy constituye la antigua iglesia del lugar; la cual fue
edificada en el sitio menos indicado, ya que las condiciones del relieve no permiten la
formacién de un adecuado cuadrante. Es posible que antes existiera un oratorio en
alguna de las principales casas del poblado, ya que en 1850 se hace mencion a un
Mayordomo de este distrito. Los vecinos de San Pablo iniciaron en 1891 las gestiones
para construir una iglesia mas amplia que la original. Durante la administracion
eclesiastica de Monsefior don Bernardo Augusto Thiel Hoffman, segundo Obispo de
Costa Rica en 1897 se erigid6 en Coadjutoria o Ayuda de Parroquia de San Pablo,
fijandosele como limites los mismos que tenia el distrito en lo eclesiastico; la cual

actualmente es sufraganea de la Arquididcesis de San José de la Provincia Eclesiastica
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de Costa Rica. El terreno en que se edifico la nueva iglesia fue el que h
1898, don Rafael Iglesias Castro en ese momento Presidente de la R
construir una plaza publica, cuya adquisicion fue financiada por el Estado. La primera
piedra del nuevo templo parroquial la colocé el 21 de abril de 1912, Monsefior don Juan
Gaspar Stock Werth tercer Obispo de Costa Rica, obra que fue paralizada su
construccién, en varias oportunidades. El primer alumbrado publico en el poblado fue de
faroles colocados en 1913, el alumbrado eléctrico con bombillos se instal6 gracias a las
gestiones realizadas por el presbitero don Abel Castillo Vega, quien estuvo de cura de
1925 a 1930. Mediante acuerdo Ejecutivo No. 253 de 2 de octubre de 1916, en la
administracion de don Alfredo Gonzalez Flores, se inauguro la oficina de telégrafos en
San Pablo. En el gobierno de Don Le6n Cortés Castro (1936-1940), se construyé una
carretera de macadan entre San Pablo y la ciudad de Heredia. El 1 de julio de 1962 se
llevé a cabo la primera sesién del Concejo de San Pablo, integrado por los regidores
propietarios, sefiores Edwin Ledén Villalobos, Presidente, Gonzalo Leén Goémez,
Vicepresidente, y Francisco Badilla Gonzalez. El Secretario Municipal fue don Julio
Cordero Rojas posteriormente se nombré a don Gonzalo Ledn Gémez, pasando a ocupar
el cargo de regidor propietario el sefior Neftali Villalobos Gutiérrez. El origen del nombre
del cantén segun version de don Marco Tulio Campos, en su documento Apuntes para la
historia de mi pueblo, publicado en 1930, se debe a que las denominaciones de algunos
cantones y distritos de Heredia, se asignaron en forma simultanea en 1818, mediante una
rifa organizada por las autoridades tanto eclesiasticas como civiles y militares de la época,
quienes previamente prepararon una lista de nombres de santos, y a la suerte los
adjudicaron, entregando el cura una estampa al representante de cada distrito, con la
imagen de su santo patrono . El nombre original del cantén San Pablo fue Sabanilla de
Villalobos que desde 1782 se cita en los Protocolos, no fue sino a partir de setiembre de
1819 que se menciona con la denominacién actual. El Liceo Mario Vindas S., inicié
lecciones en 1972, en unas aulas de la citada escuela. El edificio del colegio fue
inaugurado en 1981, en la administracion de don Rodrigo Carazo Odio; el 12 de octubre
de 1984, cambié el nombre a Liceo de San Pablo En el afio 2007 se crea el segundo
distrito denominado Rincén de Sabanilla, cuya cabecera es la Ciudadela de Miraflores,
por lo tanto, San Pablo corresponde al distrito nimero uno con su cabecera, San Pablo.
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1. Antecedentes y Marco Juridico

1.1 Antecedentes

A partir de 1988 se dan las primeras elecciones populares para elegir Alcalde (a)
Municipal, sustituyéndose la figura del Ejecutivo Municipal. Ademas, se traslada la
competencia del cobro de ciertos impuestos lo cual fortalece las finanzas municipales y

se le otorga independencia para invertir en las necesidades o demandas de la poblacion.

A raiz de esos acontecimientos la Municipalidad de San Pablo de Heredia, como
administrador de los intereses y recursos del municipio, debe atender de manera eficiente
las demandas de las comunidades, a fin de lograr un mejor desarrollo econémico, social
y ambiental. Estas potestades deben ejecutarse para lo cual es importante que estén
cimentadas mediante una estructura organizacional interna sdlida y presupuestos

anuales que puedan hacerla posible.

Dadas esas potestades y/o competencias, durante el afio 2016 la municipalidad
gestion6 contratacion externa, para la asistencia en materia de recursos humanos y la
elaboracién de una propuesta de fortalecimiento institucional capaz de responder a esas
obligaciones, cumpliendo de esta manera lo estipulado en el Coddigo Municipal,
especificamente, en el Capitulo Ill. Manual Descriptivo de Puestos Generales, de los
Sueldos y Salarios, Articulos 129 y 130. Es asi como gracias al trabajo en conjunto de
esta asesoria profesional y el equipo interno de la municipalidad se logran concretar los
siguientes manuales: Manual de organizaciéon que sirvi6 de base para el Manual
Descriptivo de Clases y Valoracion de Puestos, acorde con el modelo general aprobado
en ese entonces por la Union Nacional de Gobiernos Locales, asi como una nueva

estructura organizativa de la Municipalidad (organigrama vigente).
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encuentran vigentes, no obstante, desde entonces se han realizado multiples ajustes a
la estructura organizacional y se han presentado acontecimientos importantes en lo que

respecta al tema de la administracion del talento humano.

1.2 Marco juridico y normativo

Las competencias de una municipalidad se establecen como poderes y deberes
(Molina, 2006), que son inevitables y asignadas por el Estado de manera constitucional.
En el caso de las municipalidades estas estan consignadas en el articulo 169 de la
Constitucioén, sefialando que administraran los intereses y servicios de sus respectivos
municipios. A su vez mediante el articulo 170 constitucional, se asignan competencias;
sin embargo, a criterio de la Sala Constitucional en nada se modifica el articulo 169 sobre
la descentralizacion territorial; este articulo indica que las facultades administrativas de
los intereses y servicios locales, estara a cargo del Gobierno Municipal partiendo del
interés general. Por otro lado, la Sala Constitucional ha determinado por ejemplo
competencias locales que anteriormente se compartian con el Instituto Nacional de
Vivienda y Urbanismo (INVU), como es el caso del ordenamiento territorial a través de

los planes reguladores.

Aunado a lo anterior, las competencias administrativas derivan de los intereses y
servicios que deben brindar y son funciones esenciales del gobierno local. EI Cédigo

Municipal en su articulo 4, establece las siguientes competencias:

“a) Dictar los reglamentos autonomos de organizacién y de servicio, asi como cualquier

otra disposicion que autorice el ordenamiento juridico.
b) Acordar sus presupuestos y ejecutarlos.
c. Administrar y prestar los servicios publicos municipales.

d. Aprobar las tasas, los precios y las contribuciones municipales, asi como proponer los

proyectos de tarifas de impuestos municipales.
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e. Percibir y administrar, en su caracter de administracion tributaria, los tributos y demas

ingresos municipales.

f. Concertar, con personas o entidades nacionales o extranjeras, pactos, convenios o

contratos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

g. Convocar al municipio a consultas populares, para los fines establecidos en esta Ley

y su Reglamento.

h. Promover un desarrollo local participativo e inclusivo, que contemple la diversidad de

las necesidades y los intereses de la poblacion.

i. Impulsar politicas publicas locales para la promocion de los derechos y la ciudadania

de las mujeres, en favor de la igualdad y la equidad de género.”

Dadas las competencias sefialadas, para que la municipalidad pueda ejercerlas
plenamente, ésta tendra autonomia para ejercer y administrar los intereses y servicios

locales bajo el principio de autonomia.

Este principio, por disposicidén constitucional esta definido en el articulo 169 y referida
a la administraciéon de los servicios e intereses comunales, se otorga autonomia para
actuar sobre lo local, tal como se ha sefalado anteriormente. No obstante, esta
autonomia muestra dos concepciones: una, que la autonomia es amplia y la segunda
limita la actuacion administrativa en materia de gobierno y hacienda (DEMUCA, 1998),
referida ésta a la capacidad para organizar sus servicios. La de gobierno se refiere a la

capacidad de autogobernarse lo que propiciaria una “verdadera” descentralizacion.

Partiendo de estos enfoques, y bajo los principios de la autonomia local, la
municipalidad tiene a su cargo funciones publicas para brindar los servicios como ente
administrador de lo publico y para ello ejerce las competencias auténomas. Molina (2006)

sefiala las siguientes potestades:

e Normativa: por Constitucion y ley le permite regular aluna areas.
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Potestad autoorganizativa: referidas al régimen de or
funcionamiento y concretar convenios con otros entes.

Potestad tributaria financiera: para administrar los ingresos y egresos e invertir
y dar cumplimiento a las competencias sefialadas en el Cédigo Municipal.
Potestad patrimonial: para adquirir, conservar y transferir los bienes
municipales.

Potestad planificadora: se refiere a planificar sus actividades internas y las del

canton.

De acuerdo con Molina (2006), estas potestades comprendidas en la autonomia

juridica se clasifican en los siguientes tipos:

Autonomia administrativa: Se define como la capacidad para organizar sus
propios servicios.

Autonomia organizativa: Capacidad que tiene la institucién para organizarse.
Autonomia econdmica-financiera: La institucién puede autofinanciarse.
Autonomia presupuestaria: Capacidad que tiene la institucion para elaborar,
ejecutar y controlar su presupuesto, no obstante, esta limitado, controlado y

fiscalizado por la Contraloria General de la Republica.

Por otro lado, es importante destacar que la modernizacion municipal de Costa Rica
se inici6 a partir de 1998 debido a modificaciones al Cédigo Municipal, Ley N° 7794, y a
la aprobacién de la Ley de Partidas Especificas, Ley N° 7755, que han contribuido

positivamente a la apertura de la democracia del ambito local.

La Ley de Bienes Inmuebles N° 7509 y su reforma Ley N°7729, vino a establecer
nuevas potestades a los municipios, entre las que se encuentra el tramite de declaracion

de bienes ante las municipalidades, lo anterior implicé una nueva funcion.

Por otro lado, el marco legal que afecta o vincula las regulaciones de la administracion

local, se encuentran las de tipo sectorial que arrogan competencia a las municipalidades,
entre estas: la Ley de Planificaciéon Urbana (N° 4240) especifica en el campo de los planes

reguladores y sus respectivos reglamentos y al urbanismo; la Ley de Planificacién N°
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Rica, la Ley General de Caminos Publicos, se orienta especificamente a la administracion
de la red vial cantonal por parte de las municipalidades. Ademas, existen otras mas
especificas como la Ley sobre el Control de Partidas Especificas (Jinesta, 2014).

Autonomia politica: La Sala Constitucional en voto NO 2934-93, sefalado por Molina
(2006) la define como la potestad de establecer sus propios reglamentos y de brindar los

servicios publicos, lo que le da espacio para una verdadera descentralizacion.

Autonomia Tributaria: Es una potestad impositiva, segun voto NO 5445-99 (Molina,
20086), que se les da a las municipalidades para crear, modificar, extincion o exencion de

los tributos municipales.

Aunado a lo anterior, el marco legal municipal, es bastante amplio y entre la normativa
vigente se citan algunas leyes, reglamentos, votos constitucionales, lineamientos que

rigen las actividades sustantivas de la Municipalidad:

e Constitucion Politica, que fundamenta su caracter y autonomia municipal en
los articulos 169 y 170.

e Cobdigo Municipal, establece las ordenanzas municipales.

e Normas y Técnicas de Presupuesto Publico (NTPP-2012), lineamientos sobre
la conformacion del presupuesto municipal.

e Lineamientos Generales sobre la Planificacion del Desarrollo Local (L-1-2009-
CO-DFOE).

e Reglamento General del Sistema Nacional de Planificacion (Decreto 37735-
PLAN).

e Ley 8114 de Simplificacion y Eficiencia Tributaria.

e Ley 8801 de Transferencia de Competencias del Poder Ejecutivo a las
Municipalidades.

e Ley de Planificacion Nacional, N° 5525 y su Reglamento (2013).
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Ley de Contratacion Publica, N° 7494, publicada en La Gaceta N
junio de 1995 y sus reformas, que rige la actividad de contratacion
los entes publicos.

Ley General de Administracion Publica, N° 6227 del 2 de mayo de 1978 y sus
reformas.

Ley de Planificacion Urbana, N° 4240 del 15 de noviembre de 1968; publicada
en La Gaceta N° 274 del 30 de noviembre de 1968.

Ley de Construcciones y su Reglamento N° 833 del 2 de noviembre de 1949.

Reglamento para el Control Nacional de Fraccionamiento y Urbanizaciones, N°
3391, del 13 de diciembre de 1982.

Ley de Control Interno, N° 8292, que regula el establecimiento, funcionamiento,
mantenimiento, perfeccionamiento y evaluaciéon de los sistemas de control
interno.

Ley de proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites
administrativos, N° 8220.

Ley general de caminos publicos, N° 5060, publicada en La Gaceta N° 158 del
5 de setiembre de 1972.

Ley general de salud, N° 5395, del 30 de octubre de 1973, publicada en La
Gaceta N° 222 del 24 de noviembre de 1973.

Codigo de Normas y procedimientos Tributarios NO. 4755

Ley de Comercializacién de bebidas con contenido alcohdlico NO 9047.

Ley de Fortalecimiento Tributario, N° 9069.

Ley sobre Impuesto sobre la Renta, N° 7092.

Ley para mejorar la lucha contra el Fraude Fiscal No. 9416 (20 de diciembre,
2016). Se enfoca a fortalecer el control tributario.

Ley de Fortalecimiento de la Policia Municipal, N° 9542.

Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas, N° 9635.
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2. Marco Teorico

Este capitulo corresponde al modelo conceptual donde se describe la forma en que
se teorizan las relaciones entre diferentes factores que son importantes para el estudio
en cuestion, brindando un conjunto de conocimiento y una conceptualizacion clara del

contexto institucional.

2.1 Municipio y Municipalidad

El Municipio esta conformado por el conjunto de personas vecinas residentes en un
mismo cantén, que promueven y administran sus propios intereses, por medio del
Gobierno Municipal. Es el sujeto con caracter juridico y politico (Molina, 2006), que
gobierna el Municipio para administrar los intereses ubicados territorialmente en un
espacio determinado y que sus gobernantes son elegidos por medio del voto de la

poblacién del municipio.

Por otro lado, el canton es la unidad estructural municipal, equivalentes a ciudades o
municipios y la institucion que gobierna el cantén es denominada la Municipalidad o
Ayuntamiento. Los cantones a su vez se subdividen en distritos.

Asi mismo, se define la municipalidad como un ente publico administrativo, que tiene
su base filoséfica en lo local, enfocada en los intereses de la colectividad y esta limitada

por el principio de legalidad.
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2.2 Elaboracion del diagnoéstico institucional

2.2.1 ¢Diagnéstico institucional?

Para la formulacion e implementacion de estrategias en procura de la excelencia en
la gestion publica, como punto de partida, toda organizacion debe conocer su estado de
situaciéon, vale decir, conocer en todos sus niveles, las condiciones “objetivas” del
ambiente interno y externo en el cual desarrolla sus actividades. Para tal efecto, el
mecanismo mas adecuado, es la realizacién del “DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL". El
diagnéstico de la institucion nos permitira conocer su situacién actual, sus capacidades y

limitaciones y la forma en que ésta se desenvuelve.

2.2.2 ;Por qué es importante elaborar el diagnoéstico?

El objetivo del diagnéstico es conocer y entender la situacion fisica, econémica, social
y politica que existe en la municipalidad y el municipio, sus recursos, problemas y
necesidades, su evolucion reciente, sus tendencias pasadas y los factores que podrian
convertirse en potencialidades para el territorio en un futuro. Asi mismo, permite
establecer los factores del entorno que inciden en el desarrollo y que estén fuera de la

gobernabilidad del Alcalde o Alcaldesa.

El diagnéstico brinda las bases o puntos de partida para planificar las estrategias y
acciones de desarrollo que se impulsaran desde el gobierno local, ya que por medio de
éste es posible caracterizar, conocer y distinguir los aspectos sobre los que se ha de

intervenir en el municipio para propiciar su desarrollo.

El Plan Cantonal de Desarrollo Humano Local (PCDHL) y Plan de Desarrollo Municipal
(PDM) o Plan Estratégico Municipal (PEM) son planes claves de la municipalidad, por lo
tanto, habra que determinar las acciones que son prioritarias para lograr una gestion

municipal que incida positivamente en la promocién del desarrollo humano local (en
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adelante DHL). La elaboracioén de un diagnéstico institucional permite conocer |
y determinar las prioridades de accion, por eso, es el punto de partida para formular estos

instrumentos.
2.2.3 ;Coémo elaborar el diagnostico institucional?

La importancia del diagnéstico radica en servir de referente para que tanto
autoridades municipales como funcionarios (as) fijen con mayor criterio y precision las
politicas, los objetivos, las estrategias (programas y proyectos), las metas e indicadores
del PCDHL y PDM; por ello, deben llevarse a cabo algunas tareas fundamentales que
permitan conocer y entender la situacion y desempefio actual de la municipalidad. Esto
es, analizar, no solamente los datos estadisticos como por ejemplo: demografia, tasa de
desempleo, situacion de vivienda, indice de desarrollo humano, indice de progreso social,
indice de competitividad cantonal, situacion de pobreza y poblaciones vulnerables (zonas
y grupos de atencidn prioritaria), entre otros, sino también analizar la situacion politica —
administrativa municipal, su contexto econémico - financiero, sociocultural, tecnoldgico,
ambiental, legal e identificar otros aspectos como las problematicas cantonales, sus
causas y consecuencias, asi como los recursos y factores del entorno que inciden en el
desarrollo del territorio, pero también los que estan fuera del alcance municipal.

De acuerdo con lo anterior, para que tanto PCDHL y PDM se conviertan en verdaderos
instrumentos de gestién deben partir de un diagnéstico estratégico, multidimensional e
intersectorial de la realidad institucional y territorial, el cual debe soportarse en

informacion e indicadores (lineas de base) que permitan monitorear su avance durante

el periodo de gobierno.
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soporte de nueva estructura organizacional

Para llevar a cabo esta fase de diagnéstico se recomienda analizar y relacionar los
diferentes instrumentos de planificacion existentes, asi como estudios, reglamentos,
manuales, procedimientos y proyectos que puedan servir como insumos para el disefio
de la nueva estructura organizacional y paralelamente apoyen la actualizacion de los
diferentes planes, ya que la formulacion de éstos no debe partir de cero ni disefiarse sin
bases soélidas; el punto de partida debe ser el conocimiento de la situacién actual
institucional y del territorio y de sus posibilidades de desarrollo. Para ello, se sugiere
revisar y analizar los siguientes insumos basicos: 1. El Plan Nacional de Desarrollo que
contiene la documentacion sobre politicas y programas del gobierno, considerando el
ambito sectorial y regional, 2. La informacion de la municipalidad a saber el programa de
gobierno de la alcaldia, los planes de desarrollo anteriores, plan de ordenamiento
territorial (si existe) o directrices internas para regular el uso del suelo, planes ambientales
municipales y de gestion de riesgo a desastres, plan quinquenal y cualquier otro plan
elaborado para retratar o describir la situacién y contexto cantonal (poblaciones
vulnerables, actividad econdémica), otros y, 3. Los documentos y/o memorias de

concertacion de mesas de trabajo con actores y funcionarios (as) invitados y consultados.
Finalmente, el diagnéstico permitira:

e |dentificar y priorizar en forma objetiva problemas de la municipalidad.

e Conocer diversas técnicas diagndsticas existentes y su adecuacién y aplicabilidad
al analisis de la municipalidad, como via de optimizacién de recursos, minimizacion
de amenazas y aprovechamiento de oportunidades.

Y debe contener las siguientes fases:
1. Analisis situacional.

2. Analisis de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas (FODA).




2.3 Analisis situacional de la municipalidad y prospectiva

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA

2.3.1 ;Qué se pretende?

Que la municipalidad, de manera participativa e intencional, se mire a si misma
como organizacioén, y como colectivo de actores.

Que la municipalidad someta a un cuidadoso analisis su situacion interna con
relacion a las caracteristicas de su entorno social, econémico, cultural,
organizativo y ambiental, entre otros.

De esta manera podra definir qué ruta seguir para desarrollar una organizacién
institucional y una estrategia de accion que le permita animary liderar el desarrollo

humano local del canton.

2.3.2 ;Por qué hacer este anélisis?

Existen demandas ciudadanas de una mejor y mas amplia actuacién del gobierno
local.

La transformacién de la institucionalidad publica requiere municipalidades mas
fuertes en lo politico y en lo técnico, con mayores competencias y capacitadas
para ejecutar mayores recursos y funciones.

Existe un conjunto de normativas relativamente recientes que promueven la

planificacion estratégica municipal y la mejora de los procesos de gestion

administrativa y financiera de los gobiernos locales.

Asi las cosas, el analisis situacional se enfoca en las capacidades internas que tiene la

municipalidad para ejercer sus competencias y otorgar respuesta a las necesidades del

municipio. El andlisis situacional tiene por objetivo revisar la situacién en la que se

encuentra la municipalidad, en dos areas principalmente: una respecto al ambiente en el
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que se desenvuelve y otra relacionada con su propio funcionamiento. e &
-/
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situacional permite obtener una serie de recursos, que son importantes a la hora

los objetivos de la institucion y la estrategia mas adecuada para lograrios.

Esta reflexién sobre el desempefio institucional de la municipalidad tiene el objetivo de
determinar las acciones que son necesarias para hacer mas eficiente y eficaz la gestion

municipal, para lo cual es necesario entender:

1. ;Qué capacidad tiene el gobierno local para responder a las demandas de la
comunidad?
2. ¢ Qué da resultado en nuestra municipalidad?

2.4 Diagnostico organizacional

Segln definicion de Hernandez (2011), el diagnéstico pretende mostrar una
realidad a la que se desee afectar mediante los objetivos del sujeto de estudio,
garantizando un acercamiento lo mas cercano a los problemas existentes en el entorno

e identificar las causas y determinar las posibles alternativas de solucion.

El diagnéstico organizacional es un proceso analistico que permite identificar una
situacion determinada de una organizacion o institucion, asi como definir posibles

alternativas de solucion y establecer estrategias para optimizar los recursos.

El proceso conlleva recoleccion y analisis de informacion para tomar decisiones
objetivas de una situacién determinada, asi mismo se enfoca en la medicion y evaluacion
de las caracteristicas propias de la organizacién, considerando variables como

estructuras, recursos humanos entre otras, estableciendo relaciones entre ellas y el
medio en que se encuentran. A través de la recoleccion de informacion ademas se

pretende generar conocimiento para comprender, administrar y transformar a una
organizacién y mejorar la eficiencia y eficacia, asi como mejorar las condiciones

laborales, calidad de vida de los funcionarios.
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Por consiguiente, el proceso de diagndstico muestra ventajas co
espiritu de equipo o grupo, es participativo, se pueden identificar problemas y cC

procesos, entre otros.

La fase de diagnosis corresponde a una recoleccién de informacién existente
respecto al escenario que se va a afectar la cual se obtiene por medio de documentos,
datos estadisticos, estudios o bien aplicando instrumentos. En ese sentido, la informacion
que se obtenga debe ser objetiva, confiable y reciente, a fin de que sea susceptible para

la toma de decisiones.

En conclusién, el diagnostico organizacional, debe de reflejar la situacion real de la
organizacion del cual se deben desglosar fundamentos o datos concretos cuantitativos o

cualitativos que permitan resumir los resultados de la diagnosis.

2.4.1 Anélisis FODA

El FODA es una técnica para el analisis e identificar en un momento determinado,
caracteristicas propias de una organizacion: factores internos y factores externos que le
permitan tomar decisiones estratégicas para mejorar. El enfoque analitico del FODA se
centra en la evaluacién de los factores fuertes y débiles, oportunidades y amenazas; a
partir de ese analisis se obtienen conclusiones de la situacion estudiada con el objetivo

de definir acciones de mejora.

En ese sentido, el analisis muestra la situacion actual del objeto en estudio, aplica
una matriz donde las variables se analizan interna y externamente; las fortalezas y
debilidades se enfocan a lo interno de la institucién u organizacién y se pueden tomar
acciones inmediatas. En el caso de las amenazas y oportunidades se enfocan en lo

externo, y pueden ser intervenidas a partir de la transformacién de los aspectos internos.

e Fortalezas: se refiere a las capacidades sustanciales de la institucion, que le
permite tener competitividad y una posicién favorecida ante los posibles eventos o
situaciones que deba enfrentar, por ejemplo, buen ambiente laboral, nuevas

tecnologias, personal capacitado, entre otros.
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Oportunidades: son los factores positivos identificados en el conte
ubica la institucién y le permite tener ventajas competitivas, por
normativa a favor, entre otros.

Debilidades: son factores negativas o perjudiciales ante la competencia por

ejemplo problemas de calidad, falta de capacitacion, entre otros.

e Amenazas: situaciones que se derivan del entorno y que pueden afectar

directamente a la institucién, por ejemplo, conflictos gremiales, cambios de

legislacion, entre otros.

Se debe realizar el andlisis de la situacién actual municipal utilizando la metodologia
FODA, donde se identifican Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. Esta

matriz es discutida por el equipo técnico municipal. El resultado es una matriz resumida

que identifica las necesidades de desarrollo en la municipalidad y el canton,

contextualizada a las capacidades y limitaciones del municipio y las oportunidades y

amenazas del entorno.

El analisis FODA consta de dos partes:

La parte interna tiene que ver con las fortalezas y las debilidades de su
municipalidad, aspectos sobre los cudles usted y sus companeros (as) tienen
alguin grado de control.

La parte externa visualiza las oportunidades que se ofrecen y las amenazas que
debe enfrentar su municipalidad en el contexto en donde ésta se desenvuelve
(considerar dimension regional y territorial). Aqui usted tiene que desarrollar toda
su capacidad y habilidad para aprovechar esas oportunidades y para minimizar o
anular esas amenazas, (o riesgos) circunstancias sobre las cuales usted tiene
poco o ningun control directo.

2.4.2 Planificacion Estratégica del Recurso Humano

En la gestion del recurso humano hay que destacar la importancia de la

planificacién de este, parte de que es un conjunto de acciones fundamentadas en los
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antecedentes del personal y perspectivas de organizacion, que tienden a

necesidades de recurso humano de la institucion y su costo.

También, en otras palabras, la planificaciéon del recurso humano es una técnica
que identifica sistematicamente la provision y demanda de trabajadores que requerira;
definira el nimero vy tipo de personal necesarios y la dependencia administrativa del
recurso humano podra planificar las funciones de reclutamiento, seleccion, capacitacion

entre otras.

En este proceso de planificacion estratégica del recurso humano, hay dos
aspectos opuestos que deben de conjugarse: uno se refiere a la vision colectiva, que se
enfoca en la estructura de efectivos, piramide de clasificacion, categoria profesional; y

dos, las aspiraciones individuales como el reconocimiento de derechos adquiridos.

En relaciéon con lo anterior, la planificacion estratégica del recurso humano se
define un proceso analitico de los requerimientos de recursos, de acuerdo con los
cambios que se puedan dar en coyunturas especificas del entorno exterior e interior de

la institucion.

Este nuevo enfoque para la gestion del recurso humano implica cambios en la forma
tradicional de gestionarlos, lo que afectard de alguna manera a la dependencia
responsable del personal. Para enfrentar este enfoque, la unidad a cargo (Recursos
Humanos) debera de capacitarse, actualizar conocimiento, involucrarse en el proceso
estratégico y ser mas proactivos para mejorar y mantener estandares de calidad en la
gestién del recurso humano; de igual manera afectara a los trabajadores, dada la

complejidad del cambio, necesitando también desarrollar proceso de nuevas habilidades.
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3. Marco Estratégico

3.1 Mision

Ser la Municipalidad lider en la prestacion eficiente de servicios y construccion de obra
publica de la provincia de Heredia, que propicia un mayor desarrollo humano, econémico,
social, sustentable y bienestar a las familias del cantén; mediante su gestion
administrativa, proactiva e innovadora en el uso de las tecnologias de informacién y

comunicacion.
3.2 Vision

Ser la Municipalidad lider en la prestacion eficiente de servicios y construccién de obra
publica de la provincia de Heredia, que propicia un mayor desarrollo humano, econémico,
social, sustentable y bienestar a las familias del cantdon; mediante su gestion
administrativa, proactiva e innovadora en el uso de las tecnologias de informacion y

comunicacion.

3.3 Politicas institucionales

Las politicas institucionales constituyen los lineamientos que guiaran la gestion de la
Municipalidad de San Pablo.

1. La planificacién como proceso sistematico de implementacion y materializacion de
los objetivos contenidos en los planes de largo, mediano y corto plazo, es la
herramienta para la mejor asociacion de los recursos disponibles con las
necesidades y requerimientos de la poblacion.

2. El control de la gestién municipal se enfocara en la verificacion del alcance de los
objetivos y metas contenidos en los planes de largo, mediano y corto plazo,
utilizando las herramientas de verificacion contenidas en los planes o

desarrolladas especificamente.
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La organizacién del trabajo en la Municipalidad debera disefiarse enifancid

W
estrategias del desarrollo local que se sefalen en los respectivos plakfég?

flexible, que permita la introduccion de tantos cambios como sean necesarios en
un proceso de mejora y adaptacion continua, logrando un equilibrio entre los
costos de las acciones a realizar y la disponibilidad de los recursos financieros.
Los Organos de Apoyo y de Linea de la Municipalidad, deberan ser
constantemente revisados en cuanto a su finalidad, objetivos y costos en la
organizacién, verificando que respondan a un real andlisis del sistema y a un
disefio estructural por procesos, de manera que las unidades organicas de la
organizacion municipal que resulten débiles frente al analisis organizacional
deberan ser reducidas y las funciones y procesos que resulten indispensables
deberan ser asumidas por alguna otra afin.

El ordenamiento territorial se orientara de manera planificada, integrando las
regulaciones vigentes con las particularidades territoriales, en armonia con las
politicas nacionales y locales de ecologia y medio ambiente.

Los servicios publicos que presta la municipalidad, estan sujetos a los principios
y fundamentos que aseguren su continuidad, eficiencia, adaptacion a cambios
tecnoldgicos, legales, a las necesidades sociales que satisfacen y la igualdad en
el trato de los beneficiarios, por lo tanto, deberan realizarse bajo el principio de
innovacién y cambio constante, que garanticen el acceso ciudadano a la gestion
publica en cuyo marco impulsamos una basica pero indeclinable apertura de
mecanismos de accesibilidad a los diversos grupos poblacionales.

La gestion de programas de desarrollo social y humano tendra como objeto el
mejoramiento en el nivel de vida del menor en estado de abandono, de personas
con discapacidad, del anciano, de la nifiez, de la mujer y la familia, propiciando la
participacién de las Organizaciones Sociales del Estado y cantonales como
gestores del desarrollo local.

El desarrollo institucional se apoya en un Sistema de Gestion de Talento Humano
basado en competencias, que garantice los mas altos niveles de calidad en la

ejecucion de los procesos principales de la actividad institucional, priorizando la
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ética e integridad, orientacion por los resultados, trabajo en equipo,

cliente interno y externo y la calidad del trabajo.

3.4 Objetivos institucionales

Son objetivos de la Municipalidad los siguientes:

1.

Planificar, ejecutar y promover, el conjunto de acciones necesarias, orientadas a
proporcionar a la ciudadania un ambiente socioeconémico y cultural adecuados
para la atencién de sus necesidades vitales en los aspectos de vivienda,
salubridad, comercializacién, educacion, ecologia, seguridad, deportes,
recreacion, planificaciéon urbana y transporte, administrando racionalmente los
tributos municipales, priorizando los gastos, con transparencia publica, generando
actividades, proyectos y obras enmarcados en los presupuestos institucionales,
planes operativos y la escala de prioridades.

Estimular e institucionalizar la participacién responsable de la poblacion en la
gestion municipal, fomentando el trabajo comunal y dando opcion al ejercicio de
libre iniciativa individual y colectiva, en funcién a los Planes de Desarrollo Local
Participativo y concertado.

Garantizar la prestacion de los servicios institucionales mediante la utilizacion de
los mejores métodos de trabajo, con el acompafamiento de las mejores
herramientas y con el concurso del talento humano capacitado segun las
competencias requeridas para cada puesto en cada proceso, con el proposito

fundamental de alcanzar los mas altos estandares de calidad.

3.5 Valores institucionales

La organizacién de la Municipalidad de San Pablo en el ejercicio de sus funciones y

competencias considera como valores los siguientes:

1.

Transparencia
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Proactividad
Excelencia en el trabajo
Innovacion

Honestidad

Solidaridad

Servicio

N a0 N

4. Marco Metodolégico

El marco metodolégico define, analiza y describe los procedimientos que facilitaron la
direcciéon del proceso de diagnosis de manera ordena, describiendo las técnicas,

procedimientos e instrumentos que se utilizaron en el proceso.

4.1 Problema

Rezago en el planteamiento de la estructura instrumental para alcanzar niveles

satisfactorios de eficiencia y eficacia en procesos claves de la gestion municipal.

4.2 Objetivo General

Dotar a la Municipalidad de San Pablo de Heredia de un Modelo de Organizacion
basado en una gestion por resultados y de calidad en sus servicios, bajo los principios de
eficiencia y eficacia incentivando la productividad y agregando como valor la satisfaccion

a sus usuarios.

4.3 Objetivos especificos

e Realizar un diagnéstico institucional - organizacional que nos permita conocer
la situacion actual de la Municipalidad de San Pablo de Heredia en su gestion
financiera, administrativa, operativa, tecnolégica, de seguridad, social, econémica

y ambiental.
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e Elaborar una propuesta organizacional y salarial que permi
modelo de gestion municipal por resultados, que estimule la eficie
y productividad; basada en una filosofia de trabajo acorde a los enfoques
modernos.

e Proponer una estructura instrumental basada en el modelo de gestion,
permitiendo una sostenibilidad y vinculaciéon con el marco estratégico Municipal.

e Implementar el modelo de gestion municipal basado en funcién de la
estructura instrumental definida, bajo las lineas estratégicas de la carrera

administrativa.

™ 4.4 Estrategia del proceso

e Nombramiento de comisidon coordinadora del proceso de mejoramiento
organizacional.

e Proceso se desarrolla en tres fases: Diagnosis, Prognosis e Implementacion.

4.5 Resumen y analisis de la estructura organizacional actual

4.5.1 Descripcion y analisis de las areas de la Municipalidad de San Pablo

-~ de Heredia

Concejo Municipal

El Concejo Municipal ejerce las atribuciones y obligaciones de gobierno municipal
dictadas en la Constitucién Politica y Cédigo Municipal. Como 6rgano politico estratégico,
tiene como objeto participar, aprobar y garantizar o la correcta planificacion, organizacion
y fiscalizacion politica de la corporacién municipal. Como jerarca de la Municipalidad, la
responsabilidad de establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control

interno institucional.
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Alcaldia Municipal

La Alcaldia Municipal es una unidad que, como 6rgano politico estratégico, tiene como
objeto ejercer la direccién superior y la administracion general de la corporacién municipal
y garantizar la correcta ejecutividad de los acuerdos y resoluciones emanados del

Concejo Municipal. Esta conformada hoy en dia por los siguientes procesos:

e Planificacion, presupuesto y control

e Asesoria Legal

¢ Recursos Humanos

e Proveeduria

e Tecnologias de la Informacién

¢ Hacienda Municipal

e Servicios Publicos

e Desarrollo Urbano

e Relaciones publicas y proyeccion institucional
e Unidad de fiscalizaciéon de obra privada
e Servicios Generales

Hacienda Municipal

La Direccion de Hacienda Municipal, es una unidad técnica de gestién que, como
6rgano de Apoyo, tiene como objeto realizar, administrar, gestionar y controlar los
recursos financiero-contables, destinados para el desarrollo de los procesos misionales,
el desarrollo de planes, programas y proyectos institucionales, independientemente de
su fuente de financiamiento, asi como una optimizacion de los recursos financieros que

faciliten el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Ademas, tiene como objeto planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, y controlar

las actividades de administracién, recaudacion, fiscalizacion, determinacion, vy
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supervision de los ingresos tributarios y no tributarios de la Municipali
realizar las cobranzas regulares y proponer las medidas sobre politicas trib
simplificacion del sistema tributario Municipal. Estd conformada hoy en dia por los

siguientes procesos:

¢ Contabilidad
e Tesoreria
e Valoracion de bienes inmuebles

¢ Gestidon de cobro

Recursos Humanos

La Direccion de Recursos Humanos, es una unidad técnica de gestion que como
érgano de Apoyo, tiene como objeto planificar, dirigir y supervisar las politicas de
administraciéon del personal de la Municipalidad, mediante la utilizacién de las técnicas
adecuadas modernas de los procesos de recursos humanos, realizando una adecuada
integracién del personal en la organizacion municipal, buscando, manteniendo y
desarrollando una 6ptima fuerza laboral capaz, altamente motivada y comprometida con
los objetivos institucionales; asi como propiciar una cultura de la organizacion que permita
lograr mayores niveles de productividad y calidad de los servicios y productos
municipales, para satisfacer las necesidades de la comunidad. Esta conformada hoy en

dia por los siguientes procesos:

e Planillas

e Salud Ocupacional

Direccion de Servicios Publicos

La Unidad de Direccion de Servicios Publicos, es una unidad de gestion que tiene
como objeto planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de los servicios
publicos locales del Cant6n, asegurando los niveles de calidad y cantidad requeridos por
la poblacién, sean estos servicios administrados directamente por la municipalidad o por
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Canton, como medio para identificar y promover las potencialidades colectivas y para

generar apoyos indispensables para la solucion de necesidades, problemas, peticiones
y demandas, optimizando las interacciones entre el desarrollo econdémico y social,
centrandose en las politicas sociales que mejoran el bienestar y promueven el
crecimiento, todo con el Unico propdsito de aumentar el bienestar de los ciudadanos,
desarrollar el capital humano, fomentar el empleo y mejorar la cohesion social. Esta

conformada hoy en dia por los siguientes procesos:

e Plataforma de Servicios

e Policia Municipal

e Licencias Municipales

e Gestion Ambiental

e Desarrollo Social Inclusivo

e Archivo Central

Direccién de Desarrollo Urbano

La Direccion de Desarrollo Urbano, es una unidad técnica de gestion que, como 6rgano
de linea, tiene como objeto conducir los procesos de desarrollo urbano, en sus aspectos
de planeamiento de la infraestructura urbana, administrar el catastro, renovacién urbana,
vialidad, asi como la ejecucién de obras publicas de acuerdo con la normativa vigente, y
emitir las autorizaciones, certificaciones, concesiones y adjudicaciones en el ambito de

su competencia v jurisdiccion. Esta conformada hoy en dia por los siguientes procesos:

e Infraestructura Publica
e Infraestructura Privada

e Planificacién y Ordenamiento Territorial
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4.6 Organigrama actual
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4.6.1 Resumen Estructura Organica actual

1-Organo politico y estratégico

1-1 Concejo Municipal

3-Organo politico y estratégico
1-1 Concejo Municipal
1-2 Secretaria del Concejo Municipal

1-2 Alcaldia Municipal

2-Organo de fiscalizacion

2-1 Auditoria interna

3-Organos de asesoria y control.

3-1 Planificacién, presupuesto y control

3-2 Asesoria legal

3-3 Relaciones publicas y proyeccion institucional

3-4 Unidad de Fiscalizacién de obra privada

4-Organos de apoyo

4-1 Direccién de Hacienda Municipal

4-1-1 Contabilidad

4-1-2 Valoracion de bienes inmuebles

4-1-3 Gestion de cobro

4-1-4Tesoreria

4-2 Direccion de Tecnologias de la informacién

4-3Direccion de Recursos Humanos
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4-3-1Salud Ocupacional.
4-3-2 Planillas
4-4 Proveeduria

4-5Servicios generales

5-Organos de linea

5-1 Direccion de servicios publicos
5-1-1Plataforma de servicios
5-1-2Policia municipal
5-1-3Ecologia y medio ambiente
5-1-4Desarrollo Social Inclusivo
5-1-5 Archivo Central

5-1-6 Licencias comerciales

5-2 Direccion de desarrollo urbano
5-2-1 Infraestructura publica

5-2-2 Infraestructura privada
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4.7 Analisis de la estructura actual de puestos

Este andlisis mostrara la estructura ocupacional actual, la composicion actual de la
planilla institucional, su division por grupos ocupacionales, los puestos existentes, las
modalidades de contratacion y los salarios actuales por grupo ocupacional.

4.7.1 Grupo ocupacional operativo Municipal

Misceldaneo 0M-01.0001

Operativo Municipal 1 A
| Operador de equipo liviano | OM-01.0002
Pedn de obras y servicios | OM-01.0003
Auxiliar de bodega ' OM-01.0004
Onsrativo Mupiceai2t ' Agente de seguridad y vigilancia ' OM-01.0005
" Cocinera ymal_nEuEl-:ié—nd_e' ) ' OM.01.0006

alimentos y bebidas

Policia Municipal OM-01.0007
Albafiil OM-01.0008
' Opera&or de équ_iﬁo_ pzs_a_&o_  OM-01.0009

Operativo Municipal 1 C TSERMRESASSORS g SRR
Encargado de obras 0M-01.0010
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4.7.2 Grupo ocupacional administrativo municipal

Encargado de bodega. AM-01.0001

Administrativo municipal 1 A Oficinista AM-01.0002

Auxiliar administrativo AM-01.0003

Digitado AM-01.0004

Administrativo municipal 1 B Cajero o  AM-01.0005

 Asistente administrativo AM-01.0006

- : . Secretaria del Concejo Municipal AM-01.0007
Administrativo municipal 2 A | :

Secretaria de la Alcaldia Municipal AM-01.0008

4.7.3 Grupo ocupacional técnico municipal

Técnico Municipal 1 A Inspector-notificador TM-01-0001
- Asistente técnicode CECUDI  TM-01-0002
| P oy S O T o e a7 o AR e TEAT
Asistente de bienes inmuebles TM-01-0003
' Asistente de catastro - TM-01-0004
Técnico Municipal 1 B .
Asistente de obras publicas. TM-01-0005
Asistente de servicios informaticos TM-01-0006
e e e (e o vesess e s s e s e e S ST
Asistente de centro de adulto mayor TM-01-0007
b — -
Asistente de contabilidad TM-01-0008
' Encargado de archivo municipal | T™M-01-0009
Técnico Municipal 2 R o _
[ Gestor de servicio al cliente TM-01-0010

" Jefe de la seccion de la p!anil'l'a institucional  TM-01-0011

' Jefe de la seccién del area de salud TM-01-0012

| Administrador de centro de cultura TM-01-0013

~ Administrador de centro de atencién al TM-01-0014
. adulto mayor {
lefe de la unidad de servicios generales TM-01-0015

Técnico Municipal 3
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4.7.4 Grupo ocupacional profesional municipal

Profesional Municipal 1

Profesional Municipal 2 A

Profesional Municipal 2 B

Administrador del centro del conocimiento PM-01-0001
~ Gestor de servicio social en Unidad técnica PM-'01—0002
de Gestion Vial.
Encargado del mapa catastral y visado de PM-01-0003
I planos . | .

Jefe de seccion de gestion ambiental PM-01-0004

Jefe de la seccidn de licencias municipales PM-01-0005
E_rEé_rEaa_o d_el-_a-irea relacioneé btil_algas y” PM‘{}l‘oo{_Js- T

proyeccidn institucional | B R
Docente del Cecudi PM-01-0007
Encargado de la unidad de fiscalizacion de PM-01-0008
ra priv:
Jefe de la seccion de valoracion de bienes PM-01-0009
inmuebles |

Jefe de la seccion de cobros PM-01-0010
" Jefedelaseccién de tesoreria | PM-01-0011

_Psicéloga del area de servicio social PM-01-0012

Director del area de planificacion, PM-01-0013
______presupuestoycontrol - ]

Perito evaluador de bienes inmuebles PM-01-0014

Jefe de la seccidén de contabilidad | PM-01-0015

" Jefe de la seccién de planificaciony | PM-01-0016

ordenamiento territorial . _
Jefe de la seccion de Policia Municipal PM-01-0017
. '_-_A_sésor'Leg-al S o

: _Kt;lai_tor interno - | PM-OII—-OOIS ]
Director de Recursos Humanos PM-01-0019 |

Director de Tecnologiaé de informacién PM-01-0020

' Director del area de planificacion, PM-01-0021

Director de la proveeduria PM-01-0022

Director de asesoria legal PM-01-0023

Jefe de la seccion de obfa _publica _ - PM-01-0024
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lefe de Ia_seccic’m de obra privada

Director de Hacienda Municipal PM-01-0026
Profesional Municipal 3 Director de Servicios Publicos PM-01-0027
Director de Desarrollo y control urbano PM-01-0028

4.8 Descripcion de la composicion de la planilla

En la llustracion N°1 Modalidad de Contratacion, se muestran los
porcentajes de distribucién de la planilla institucional segin la modalidad de su
contratacion. De los 121 funcionarios municipales contamos con 72 funcionarios en
Propiedad, 21 contratados por Servicios Especiales, 23 Interinos y 3 funcionarios

contratados bajo la modalidad de Jornales Ocasionales.

Modo contratacion por_-Suplencias
colaborador

2%

Jornal
Ocasional
2%

FUENTE: Departamento de Recursos Humanos, 2021
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En la llustracién N°2 Distribucion del personal por género, la planilla esta

compuesta por 45 mujeres y 76 hombres.

DISTRIBUCION DEL PERSONAL
POR GENERO

Hombres

Mujeres

0 10 20 30 40 50 60 70 80
Mujeres Hombres
W Series1 45 76

FUENTE: Departamento de Recursos Humanos, 2021

En la ilustracién N°3 Distribucion del personal por clase ocupacional, se
tiene que un 38,8% del personal municipal corresponde a personal Operativo
distribuido entre las 3 clases que componen este grupo ocupacional, un 30,5% del
personal municipal corresponde a personal Profesional distribuido de igual manera

entre las clases que componen este grupo ocupacional, un 19% corresponde a
personal Técnico y un 11,5%corresponde a personal Administrativo.
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Distribucion del personal por clase

ocupacional
30 24
25
20
15 2 13 n 11 12 13 ,
5 I I 1 1 1 I
. - u . |
N St o o 2 - A ) N S
PRI E TN NN ELSLSS
O N S S S . . RK L « - AN = I o)
U S S\ S SRS, S, \ A S S S o S S
F PP FEEE O EEFSES
.00 & & W
SR C A R S T AP )
& &L &L & & & &
o o of P e

FUENTE: Departamento de Recursos Humanos, 2021

4.9 Resultados generales del Analisis FODA y otros hallazgos

El presente diagnéstico de analisis FODA se elaboré en el afio 2019 cuando inici6
el proceso de reestructuracion con el apoyo de la Union Nacional de Gobiernos

Locales. Este analisis esta enfocado en las areas estratégicas de la Municipalidad.

4.9.1 PROCESO: DIRECCION SERVICIOS PUBLICOS

DESCRIPCION FORTALEZAS OPORTUNIDADES | DEBILIDADES AMENAZAS
DEL PROCESO internas externas internas externas
Direccién Variabilidad de Conocimiento del Por su Un menor
Servicios temas o lineas de | entorno de los variabilidad y control de
Publicos. accion que posee | servicios hacia el amplitud se todas las
la Direccion. cliente descuida algunos | actividades que
Existe un gran aspectos por realiza la
conocimiento del falta de tiempo Direccién
acontecer
municipal
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La Direccion es
muy cercana a la
Alcaldia por su
naturaleza

Se tiene un gran
acercamiento con
instituciones
publicas y
privadas, asi como
los diferentes
grupos
organizados del
cantén

La Alcaldia
delega funciones
que no son a fin
a las funciones
propias de la
direccion (temas
de ingenieria)

La prioridad es

lo que
dictamina la
Alcaldia. A
veces

modificando el
accionar légico
y planificado de
la Direccién.

Los centros de Se brinda al Poco Por espacio se
servicio estan ciudadano diversos | presupuesto pierde
agrupados en la servicios para mantener poblacién a
misma direccién. | fundamentales infraestructura, | beneficiar
(Biblioteca, gue son muy falta de recursos

Centro Cultural, aceptados por la en aspectos de

Centros Adulto poblacién mobiliario, es

Mayor, CECUDI, dificil crecer en

Cementerio, infraestructura.

Escuela Musica)

El actual Director | Se maneja un claro | Poca Celos

maneja bien ambiente cantonal | capacitacion profesionales

todas las dreas a
su cargo por
haber estado en
un puesto de

por ser la persona
del cantén

para el Director
en su diversidad
de funciones

Alcaldia

Muy buena la El Director atiende | La atencién del Por otras

infraestructura una gran cantidad | publico es fluida | funciones a

que tiene el de puablico de diariamente y veces no es

Director(oficina) | diversos temas, reduce el tiempo | posible atender
social, educativo, de ejecucién de | atodaslas
servicios, comision | funciones. personas.

emergencia,
problemas de
parques y dreas
comunales,
cementerio entre
otros.

Buena
coordinacion en

Se cuenta con las
herramientas

Todos utilizamos
nuestros

No se le puede
exigir a los
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comunicaciény basicas de celulares para el
operatividad con | comunicacién trabajo sin costo
el personal a dentro de la algunoala herramientas
cargo en un alto municipalidad institucién. personales lo
porcentaje. como el uso de las | Adicional la que es una
tecnologias, Direccién no amenaza para
celular, correo cuenta con el buen flujo
hasta en tiempos transporte laboral.
extraordinarios (vehiculo) para
movilizarse
utilizando
muchas veces
los personales
La Alcaldia toma | Se tiene un buen Falta de La mala
encuentaala conocimiento del | controles, planificacién da
Direccion en la canton, de los instrumentos de | a desorden,
toma de servicios brindados | planificacién falta de una
decisiones. El de la proyeccion, institucional (se | linea ldgica de
Director es asi como de las trabaja el dia a seguimiento
asesor de la falencias dia) por ende a
Administracion. cantonales criticas de los
parroquianos.

4.9.2 PROCESO: HACIENDA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL FORTALEZAS OPORTUNIDADE | DEBILIDADES AMENAZAS
PROCESO S
Administrar, Apoyo de la El crecimiento Sistemas Eventuales
gestionar y controlar | Alcaldia urbano y de Tecnoldgicos sanciones por
los recursos poblacién del obsoletos. errores de
) : Estructura L
financieros N canton de San ; ; procedimiento
. organizativa " Salarios sin
provenientes de los Pablo de Heredia, L o}
de un 90% de revisién durante

Impuestos, servicios
y transferencias,
destinados para el
desarrollo de los
planes, programasy
proyectos
institucionales,

compaosicion
idonea.

Plataforma de
Valores
actualizada
parala

lo que conlleva
mayores
ingresos.
Ubicacién
estratégica del
cantoén.

mucho tiempo.

Descoordinacio
n de algunas
dreas
municipales.

incumplimient
o de normativa
aplicable.

Baja
recaudacion de
los impuestos o
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independientement
e a lavez optimiza y
gestiona los
recursos financieros
que faciliten el
cumplimiento de los
objetivos
institucionales

determinacién
del impuesto
de bienes
inmuebles

Se establecen
politicas de
recuperacién
de las cuentas
por cobrar
municipales.

Actualizacién
anual de tasas
por servicios
municipales.

Personal
debidamente
capacitado
para el logro
de los
objetivos
institucionales

Disponibilidad
de
Reglamentos y
manuales.

Porcentaje de
ejecucion del
Ingreso
bastante
aceptable
durante todos
los afios.

Porcentaje de
la ejecucion
del gasto
corriente
superior al
70%.

El Plan Regulador
que se estd
gestionando
actualmente.

El indice de
desarrollo
humano del
cantén.

El porcentaje de
endeudamiento
municipal
representan un
porcentaje muy
bajo.

Cantdn con
plusvalia en la
region de
Heredia.

Cobertura de los
Servicios Publicos
en el 100% del
cantén.

Crecimiento
econdmico
potencial como
zona industrial
cantonal.

Posibilidad de
establecimiento
de alianzas
estratégicas con
organizaciones
nacionales e
internacionales,
lo cual permitiria
la integracion de
esfuerzos
institucionales,
optimizando los

La planificacion
de los recursos
unicamente se
lleva en
documento.

Falta de
conocimiento
de algunos
funcionarios en
la elaboracion
de proyectos.

Debilidad en los
procesos de las
NICS, se piensa
que debe de ser
el contador.

Equipo
tecnolégico
obsoleto.

Presupuesto
desligado del
area financiera.

Inexistencia de
Inventario
municipal
actualizado.

Asesoria de
algunos
empleados en
contra de la
administracion
tributaria, no
existe un Codigo
de ética
municipal.

Falta de
politicas de
desarrollo
econémico
sostenible.

Disponibilidad
presupuestaria
del Gobierno
central en el
giro de las
transferencias
de la ley 9329.

No existe un
Cadigo
Tributario
Municipal
dejando
muchos
aspectos
municipales
indefensos.

A nivel nacional
no se tiene un
modelo de
Administraciéon
tributaria
idoneo, por lo
cual existen
cualquier
cantidad de
estructuras
tributarias en
el pais.

Informacion de
la CGR sobre el
ranking
municipal a la
comunidad (los
indicadores
utilizados
muchos no
tienen
sentido).

Edificio
Municipal en
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El presupuesto
de Ingresos
tiende al
incremento
anualmente.

Convenios
entre Banca
Estatal para
recaudacion
externa,
(BNCR y BCR).

recursos
disponibles

Percepcion
positiva de los.
usuarios hacia los
Servicios
municipales.

Poca
identificacion
de los
municipes con
la

Municipalidad

4.9.3 PROCESO: PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y CONTROL

DESCRIPCION FORTALEZAS OPORTUNIDADES | DEBILIDADES AMENAZAS
DEL PROCESO
Planificacion y Existen en la El proceso de El funcionario No existe en
control Municipalidad, elaboracion del municipal a cargo | el corto plazo,
Municipal los instrumentos | Plan de Desarrollo | del proceso en el Plan
basicos Humano Cantonal | dedica menos de | Presupuesto
planificacion de 2021 -2031 iniciaa | un 10% del Municipal los
Planificacién corto plazo, finales del 2019. tiempo en las recursos para
mediano plazoy funciones propias | nombrar un
El proceso de i
largo plazo. . de la Planificador a
elaboracion del A g
La planificacion Plan Quinquenal plam.flf.:acaon tiempo
municipal, . de Vialidad municipal comp'ifzto, que
comprende el EXISIED 58 Cantonal se NO existe una Yambicnise
desarrollo enclentoan iniciara a finales cultura encargue del
participativo y la ?probados L del 2019. organizacional proc_e'so de
gestién de los |n‘stlrumentos desarrollada de g_estion e
instrumentos de | bdsicos para la Que e‘n los aplicacion e FIESB_O_
implementaciéon | estudios que municipal

planificacién de
largo plazo,
mediano plazoy
corto plazo de la
Municipalidad.

Control Interno

de la gestion de
riesgo en la
Municipalidad
(SEVRI)

realiza la UNGL, se
analice las
funciones para
planificacién y
control y se
incorporen las
plazas en

integracion de la
planificacién en
la gestién
municipal.

No se cuenta con
herramientas
informaticas de
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El control
interno
comprende la
coordinacion
con todos los
componentes de
la
administracion
activa, para la
aplicaciény el
alcance en
cuanto a
objetivos del
contenido de la
Ley General de
Control Interno
y la Normativa
conexa emitida

planificacién y
control requeridos

apoyo ala
planificacion.

La
implementacién
del SEVRI, no
tiene asignados
recursos
financieros y de
personal idéneo.

No se cuenta con
un funcionario
que planifique e
impulse procesos
de control
exhaustivos, de
los objetivos
contenidos en los

por la instrumentos de
Contraloria planificacién
General de la

Republica.

Gestion del Existen Elaboracién y/o La herramienta
Presupuesto procedimientosy | remozamiento de | informatica que
Municipal culturaenel manuales de se utiliza para

El proceso de
gestion del
Presupuesto
Municipal
comprende la
planificacién,
elaboracion
participativa,
aprobaciony
ejecucion del
presupuesto de

la municipalidad.

manejo de los
procedimientos
de registro de
ingresos y
egresos en el
presupuesto.

La contratacion
del SIAF, que se
encuentra en
proceso de
desarrolloy
aplicacién en la
Municipalidad

Elaboracién y/o
remozamiento de
manuales de
procedimientos
de registro de los

procedimientos de
registro de los
movimientos
presupuestarios

gestionar el
presupuesto no
tiene los
requerimientos
para integrar los
registros del
presupuesto y los
registros de la
contabilidad.

La herramienta
informatica que
se utiliza para
gestionar el
presupuesto
presenta
debilidades de
seguridad y
debilidades en la
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movimientos
presupuestarios

integridad e
integracion del
manejo de los
datos

4.9.4 PROCESO: ASESORIA LEGAL

Municipal cuando
éste ultimo lo
solicite, por
ejemplo:
Comisiones
Permanentes

Representar a la
Municipalidad en
las diferentes
instancias
judiciales y
administrativas

Plantear,
dictaminary
defender a través
de las diferentes
acciones judiciales
correcto
desarrollo de la
municipalidad

trabajoyala
vez generar
criterios
fundamentados
para efectos de
unificar
criterios y
brindar la
asesoria
juridica idonea

Los criterios 0
dictdmenes
juridicos
emitidos no
son de
acatamiento
obligatorio, sin
embargo;
todos los
productos se
fundamentan
con

la presentacién y
tramitacion de
muchas
demandas,
procesos
contenciosos,
recursos de
amparo
innecesarios,
incidentes, entre
otros.

Antes de que las
unidades técnicas
emitan un acto
administrativo
deberian contar
con una consulta
previa
informativa al
Depto. Legal para
evitar que se

procedimientos

No se cuenta
con apoyo
secretarial

La falta de
seriedad,
responsabilidad
y apoyo de los
demas
compafieros
genera
deficiencias en
el
cumplimiento
de los
procedimientos

Infraestructura
inadecuada

Inconciencia u
omision

DESCRIPCION DEL | FORTALEZAS OPORTUNIDADES | DEBILIDADES AMENAZAS
PROCESO
Asesoria juridica El Trabajar de forma | Falta de Riesgo en el
dirigida a las Departamento | conjunta con capacitacion traslado o envio
diferentes de Asesoria todas las Falta d de escritos
dependencias Legal cuenta instancias 2 s judiciales (no se
- . presupuesto
municipales, con dos municipales sEnactfitD cuenta con
inclusive a la asesores lo cual P personal
7 o g e g Generar esa labor . i
Alcaldia Municipal | permite dividir ) o Falencia de especifico para la
; conjunta, evitarfa
y Concejo las cargas de manuales de entrega de

documentacion)
Posible
incumplimiento
al Principio de
Confidencialidad
y Seguridad
Juridica. No se
cuenta con una
unidad juridica
que cuente con
secretaria, ni
tampoco con
notificador. El

trabajo que se
realiza se

traslada a otros
funcionarios y no
se sabe si
cumplen o no
con la labor.

Depender de
otros
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Tramitar procesos
administrativos
disciplinarios

Elaborar, revisar,
dictaminar
reglamentos
proyectos,
instrumentos
juridicos que
requiera la
municipalidad

Elaborary
establecer el
contenido y forma
de las
resoluciones
administrativas
que se emitan en
cualquier
departamento
municipal

Ejercer el control
legal sobre las
contrataciones
administrativas
que desarrolle Ia
municipalidad

Realizar, revisar
contratos o
convenios que
requiere suscribir
la municipalidad

Analizar y emitir
criterios juridicos
respecto de
quejas, reclamos,
recursos de
revocatoria o
apelacion,
incidentes, entre
otros

jurisprudencia
judicial y
administrativa,
asi como con
doctrinay
normativa
vigente y
actualizada

Apoyo de las
autoridades
superiores

generen actos
que causen
procesos
judiciales

departamental
acercade la
responsabilidad
civil, penal y/o
administrativa
que cada acto
administrativo
genera

respuestas en el
tiempo de ley se
convierte en
amenaza
institucional
inclusive

Inexistencia de
normativa
especifica que
regule la materia
municipal,
manuales
internos, falta de
directrices, entre
otros

Discrepancia de
otros
departamentos
con el criterio del
Departamento
Legal genera
contradiccion en
los intereses
municipales

Contraponer la
intervencién del
Departamento de
Asesoria Legal
con el criterio de
otros asesores
externos genera
en ocasiones
confusion
innecesaria

El desacato o
irrespeto a plazos
de entrega de
documentos o
informacién
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Gestionar
personerias
juridicas y
certificaciones de
expedientes ante
la Secretaria del
™M

Dar el visto a
escrituras que
cedan areas
publicas a la
municipalidad

Atender, asesorar,
coordinar y girar
las instrucciones
que correspondan
a nivel
administrativo en
relacién con las
sentencias y
resoluciones
judiciales
provenientes de
diversas
autoridades
judiciales

Apoyo a
inspecciones,
actos de clausura,
notificaciones,
decomisos,
elaboracion de
actas,

Resolver recursos
de amparo,
demandas varias
(contencioso,
laboral, civil),
recursos de
apelacion,
amparos de
legalidad

%
El de ﬂaEnEP 200
recomen
procesales y
juridicas
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Realizar actas de
exhumacién de
restos en el
Cementerio
Municipal

Atencidn, control
y seguimiento de
procesos de cobro
judicial

Capacitar al
personal del
gobierno local en
materia juridica

Impartir
directrices para la
tramitacién de
solicitudes de
informacion,
pronunciamientos,
requerimientos,
correcta entrega y
conformacién de
expedientes

Verificar
mensualmente el
estado de los
procesos judiciales
en tramite

Atender
planteamientos
que emita la CGR,
PGR, entre otros

4.9.5 PROCESO: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL
PROCESO

FORTALEZAS

OPORTUNIDADE
S

DEBILIDADES

AMENAZAS
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(Act. Gen. /
Productos)

Analizar los
requerimientos
de recursos
humanos de la
Municipalidad,
determinando los
candidatos con
mejor prondstico
de éxito.

Concursos
internos y
externos.

Registros de
elegibles.

Inventario de
recursos
humanos.

Nominas de
elegibles.

Se cuenta con
manuales de
organizaciony
servicios y de
puestos vigentes.

Se cuenta con un
inventario del
recurso humano
actual dentro de
la institucion.

Se cuenta con
asesoria juridica
inmediata.

La actualizacion
de los manuales.

Se carece de
manuales de
procedimientos
para todos los
procesos que
involucra la
gestion de
Recursos
Humanos.

El tamafio fisico
de la oficina no
permite contar
con espacio
para el archivo
de expedientes
de forma
adecuada.

No se cuenta
con un clima
organizacional
enfocado al
desarrollo
institucional.

Estructura
salarial no es
atractiva para
los posibles
oferentes.

Anilisis de la
organizacion
administrativa,
funcional,
ocupacional y
salarial de la
Municipalidad.

Estructura
funcional basica

Se cuenta con una
estructura
organizacional
vigente.

Se cuenta con
manual de clases
de puestos
vigente.

Colaboracion de
instituciones
como el Servicio
Civil, UNGL,
universidades
estatales para la
actualizacion de
los manuales.

Convenios de
colaboracién

Contar con una
estructura
organizacional
y manuales de
puestos
desactualizada.

Contar con una
estructura
salarial
desactualizada

No ser
atractivos
laboralmente
en el mercado
laboral.
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de la organizacién
actualizada

Manuales de
clase de puesto, y
de cargos
actualizados.

Estructura salarial
actualizada.

institucional con
universidades o
instituciones
privadas, para
recibir asesorias,
capacitaciones o
estudios de
graduacién que
nos ayude a
realizar estudios
de cargas de
trabajo, entre
otros.

poco
competitiva en
el mercado.

Contar con
perfiles de
puestos
sencillos y
generales, en
cuantoala
definicion de
sus funciones y
en ocasiones
no acordes con
la realidad.

Administracién
salarial del
personal
municipal, que
comprende
planillas
semanales,
quincenales,
actualizacién por
ajustes
semestrales y
otros pluses
salariales.

Estudios sobre
efectividad,
creacion y
eliminacion de
incentivos y
beneficios.

Estructura salarial
actualizada.

Relacién de
puestos del
personal

Se tiene una
adecuada
planificacion para
cumplir en tiempo
y forma con los
pagos de
remuneraciones,
entre otros.

Se cuenta con una
relacion de
puestos vigente y
aprobada por el
Concejo
Municipal.

Se cuenta con un
reglamento para
el reconocimiento
del incentivo de
dedicacion
exclusiva y
anualidades.

Crear convenios
con universidades
o institutos, para
recibir
capacitaciones o
bien descuentos
para estudios.

Crear convenios
con centros de
recreo, médicos,
farmacias o
cualquier otro;
para el uso de los
funcionarios
municipales, en el
cual se pueda
contar con
descuentos
especiales.

No se cuenta
con un plan de
incentivos y
beneficios.

Falta de
recursos
economicos
para atender el
Plan
Institucional de
Capacitacion.

Desinterés del
personal en el
tema de
desarrollo de
capacidades.

Intereses

personales vrs.

Intereses

institucionales.
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municipal
actualizada

Programa de
incentivos y
beneficios
actualizado y en
funcionamiento.

Se cuenta con el
reglamento
auténomo

Generar,
mantener
actualizado y
ordenado el
historial laboral
de cada uno de
los trabajadores
de la
Municipalidad.

Expedientes de
personal
actualizados.

Se encuentran
actualizados los
expedientes del
personal,
ordenados
cronoldgicamente

Se cuenta
actualizado el
control de
vacaciones de los
funcionarios.

Se lleva un control
de la asistencia,
citas médicas,
permisos, entre
otros del personal
de la institucion.

Adquisicion de
equipoy
mobiliario de
oficina, que
permitan una
adecuada
custodia de los
expedientes,
mediante la
asignacion de
recursos.

Falta de
comunicacion
por parte de las
jefaturas.

Falta de
presupuesto,
mobiliario y
espacio fisico.

Malas
costumbres de
los
funcionarios.
(Clima
organizacional)

Determinar el
desempeiio de
labores de los
trabajadores de
la municipalidad
y generar las
acciones de
capacitacion
requeridas.

Evaluaciones del
avance de las

Se cuenta con un
instrumento de
evaluacion del
desempefio, por
clase (operativo-
técnico-
administrativo-
profesional-
direcciones), el
cual esta vigente.

Actualizar el
instrumento de
evaluacion del
desempefio y
ligarlo lo
estipulado en la
Ley 9635

Elaborar un
manual para la
evaluacion del
desempeiio.

Contar con un
instrumento
desactualizado
parala
evaluacion del
desempefioy
no vinculado a
la Ley 9635.

La evaluacion
no es objetiva,

Una imagen
institucional
erronea (no
coincide la
evaluacion del
personal con la
evaluacion
institucional)
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metas
establecidas para
los diferentes
procesos de
trabajo.

Informes sobre
evaluacion del
personal.

Plan general de
capacitacion.

Recurso humano
capacitado.

Convenios con
instituciones
publicas y
privadas en
materia de
capacitacion de
personal.

es mas que
todo subjetiva.

La evaluacién
del desempefio
no estd ligada
la Ley 9635.

Analizar e
investigar los
diferentes
accidentes y
enfermedades
del trabajo
detectadas, con
el fin de
recomendar las
medidas de
seguridad e
higiene a
cumplir.

Reportes
estadisticos sobre
accidentesy
enfermedades del
trabajo.

Programa sobre
seguridad e

Se cuenta con una
oficina encargada
de la Salud
Ocupacional
desde el afio
2016.

Aprovechar el
recurso y trabajar
en forma
conjunta para el
bienestar de los
funcionarios de la
institucion.

Falta de
iniciativa del
encargado de
salud
ocupacional.

La falta de
colaboracién
de los
funcionarios en

acatar la
disposicion de
salud
ocupacional en
resguardo de
su seguridad.

Falta de
seguimiento de
las jefaturas.
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higiene
ocupacional
actualizado y en
funcionamiento.

Brindar asesoria
en el drea de su
competencia a
las diferentes
instancias
municipales.

Asesoria efectiva
y oportuna.

Problemas
especificos de la
organizacion
solucionados.

Se mantienen un
canal abierto de
comunicacién
para la atencién
de consultas,
tanto de las
jefaturas como de
los compafieros.

El espacio fisico
en el cual esta
ubicada la oficina
facilita la atencién
de consultas.

Coordinar
capacitaciones
relacionadas con
la solucién de
alterna de
conflictos.

Coordinar con la
oficina de
Inspeccion del
Ministerio de
Trabajo para la
resolucion de
casos de forma
mads oportuna.

Falta de un
manual de
procedimientos
para la
atencion de
consultasy
tramites
administrativos
de la oficina.

La falta de
formalidad de
los
funcionarios a
la hora de
solicitar
asesoria.

Atender y ofrecer
solucidn a los
diferentes
conflictos
laborales.

Conflictos
laborales
solucionados.

Criterios en
materia de

relaciones
obrero-
patronales.

Recomendacione
s para la solucién
de conflictos
laborales.

Charlas en
materia laboral.

Se mantiene un
registro de
asistencia de los
funcionarios
actual, vigente y
confiable.

Se cuenta con
herramientas de
justificacién de
marca o ausencia.

Se cuenta con un
reglamento
interno vigente.

Se aplica la
normativa vigente
en relacion de

Coordinar con
diferentes
instituciones para
capacitar en el
tema de clima
organizacional,
valores,
liderazgo, entre
otros temas que
ayuden a
fortalecer la
institucion.

Capacitar al
personal
operativo para el
uso de medios
tecnoldgicos para
el envio de
informacion.

Reglamento
auténomo
desactualizado.

Falta de
comunicacion
de las jefaturas
hacia Recursos
Humanos en
relacién con los
permisos y
justificaciones
de los
funcionarios a
su cargo.

Falta de
recursos para
capacitaciones.

La poca
importancia de
los
funcionarios y
las jefaturas en
mantener una
estrecha
comunicacion
con RH.

Comunicacién
informal y las

criticas
destructivas.

Acciones mal
intencionadas
entre
compaferos.
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Acuerdos
laborales.

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

Propuestas de
actualizacion del
Reglamento
Interno de la
Municipalidad.

Procesos
administrativos
concretados.

Recomendacione
s sobre sanciones
a aplicarse.

procedimientos y
sanciones.

Se cuenta con una
convencion
colectiva vigente,
en la cual se
incluye la Junta de
relaciones
laborales y
régimen
disciplinario.

Se cuenta con
diferentes medios
de comunicacion
para brindar
informacion a los
funcionarios.

Actualizar el
reglamento
auténomo.

Concientizar
(refrescar) al
personal
municipal de la
legislacion
vigente.
Presentar el
manual y
reglamento a
funcionarios
nuevos.

Concientizar al
personal de la
importancia de
las
capacitaciones.

Mejorar la cultura
organizacional
mediante charlas,
talleres o cursos
que incentiven la
mejora continua.

Falta de
directrices
claras en
relacién con las
posibles
sanciones
disciplinarias.

Falta de
manuales de
procedimientos
administrativos

Falta de
personal
(Técnico en el
area —
Oficinista)

errory
solucion.

Elirrespeto
entre
compafieros y
jefaturas.

El irrespeto de
las jerarquias.

Recopilar
analizar las
diferentes
fuentes de
ordenamiento
juridico
administrativo
relativas a la
materia de

Se mantienen un

registro con la
normativa

interna.

Se puede obtener
informacién en
las diferentes
instituciones
juridicas en el
momento que se
requiera (PGR -
CGR).

La demora en
las consultas de
caracter legal,
ya que
depende del
caso, se debe
de solicitar el
criterio a otras
instancias.

Los cambios en

las normativas
y la legislacién.

Servicios
profesionales.
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contratacion
administrativa

Compendio
ordenado de la
normativa
aplicable en
materia de
contratacién
administrativa.

4.9.6 PROCESO: DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

Descripcion del

Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazas
Proceso
Recurso humano |percado
Recurso humano | acceso a mal remunerado. | |nmobiliario muy
profes_lonal capacitaciones E io fisi agresivo, poco
capacitado, para | ayternas (CFIA RERRIGTEI0
) , inadecuado reguladoy

cumplir las IFAM, INA, MIVAH, | " :

. oY " | hacinamiento descontrol.
funciones INVU, JICA, ,

Direccion de encomendadas. Lanamme, etc.). condiciones de | Trasferencias de
Desarrollo Urbano salud recursos girados
o i Normativa y Renovacion, ocupacional a contratiempo

P anifticacion, Marcos Legales . - d ‘ bl . .

actualizacion de eplorables, para ejecucion
control y eneralesy i
imiento de e equipos tanto para los de obra.
seguimiento de las . . .
. gu! ' Reglamentos tecnolégicos y funcionarios
unciones
i . Internos software. como Falta de un Plan
indicadas: especificos. ' contribuyentes. Regulador para
. Convenios de el Canton de San

Equipo inversion, Carencia de Pablo.
especializado para capacitacion y equipo
el cumplimiento | 55e50rfa con actualizado, para | Cultura o
de tareas basicas. | |nstituciones mejorar los practica

procesos.

frecuente del
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Descripcion del

Fortalezas Oportunidades Debilidades
Proceso
Disposiciébnen la | gubernamentales | (Plotter, Pablefio para
atencion al y ONG. impresora a ejecutar
contribuyente. . colores, drones, |construcciones
POSIb'“déq pars software, sin licencia

Soporte a otros formulacién de vehiculo, equipo | Municipal
procesos Manua!es. de fotogréfico, GPS
municipales. procedi.mlentos ¥ | aa precisién, Ir_respeto del

. ) , | normativa ciudadano a la
Sinergia-y empatia internos. Tablet de campo, | normativa

en las relaciones
personales.

impresora
portatil, equipo
sistematizado
para
notificaciones.

Falta de claridad
e irrespeto en las
funciones,
responsabilidade
sy jerarquias.

Toma de
decisiones no
estd basada en
datos y no se
apoya en los
instrumentos de
planificacién.

Procesamiento y
archivo de
documentos e
informacion
digital.

Falta de
coordinacién
intrainstitucional
en el manejo de
los procesos
internos, por
incumplimiento

urbana aplicable
(Alineamientos,
Retiros, Permisos
de Construccion,
Usos de Suelo,
entre otros.)
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Descripcion del
Proceso

Fortalezas

Oportunidades

Debilidades

de los
administrados.

Falta de
formalizacion y
respaldo
documental de
directrices y
lineas de trabajo.

Falta de
especializacion a
nivel Municipal y
Urbano de la
Asesoria Legal.

Falta de recursos
presupuestarios
para la Asesoria
técnica
especializada.

Ausencia de
mecanismos
legales
coercitivos que
permitan
erradicar la
cultura o practica
frecuente del
Pablefio para
ejecutar
construcciones
sin licencia
Municipal

Infraestructura
Pidblica (UTGVM)

Elaborar y ejecutar
los planes viales
quinquenales de
Conservacion y
Desarrollo Vial

Ejecucién de
presupuesto.

Equipo humano
profesional.

Planificacion de
proyectos.

Presupuesto para
adquirir
maquinaria y
materiales.

Presupuesto
girado en varios
tractos que
provoca
ejecucion tardia.

Indefinicién en
funciones y

No ejecucién de
presupuesto.

Falta plan de
mitigacién para
casos de
emergencia vial.
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Descripcion del

Fortalezas Oportunidades Debilidades
Proceso
Incorporar a los Buena relacién de | Capacitacionesy |alcances de las Carencia de
planesy equipo y otras actualizacion tareas a ejecutar | Aceras en el
presupuestos jefaturas. profesional. por los canton.
anuales . » ) funcionarios del o

. Planificacién para | Convenios como el Disminucién e

municipales, los departamento. | _

presupuestos. MOPT/BID, incertidumbre de
componentes de

recursos para Mala las

los planes viales
qguinquenales de
conservacion y
desarrollo.

Promover la
modalidad
participativa de
ejecucion de
obras, a través del
fortalecimiento de
las organizaciones
locales con el
propdsito de
propiciar trabajos
conjuntos de
conservacion de
vias publicas y el
control social de
los proyectos que
se realizan.

Realizary
actualizar el
inventario de la
Red de calles
cantonales.

Aplicary
garantizar la
incorporacion del
componente de
seguridad vial en
todas las obras, en
coordinacion con
el COSEVI, y la
Direccion de

Equipo técnico y
social donado por
el Programa
MOPT/BID.

mejora de la RVC.

Coordinacion
interinstitucional
(MOPT, AYA,
ESPH,
Municipalidades).

Revisar el PCDV
(Plan de
Conservacion y
Desarrollo Vial)
para ajustarlo y
actualizarlo a la
planificacién que
se desea ejecutar.

Plan regulador
puede ofrecer
nuevas
alternativas para
el financiamiento
de obra publica.

coordinaciéon en
verificacién de
saldos del
presupuesto.

Falta de control
en insumos y
materiales
adquiridos para
proyectos de la
Ley N°9329.

Carencia de
terreno e
infraestructura
adecuado para el
almacenamiento
y control de los
materialesy
maquinaria
adquiridas por la
Ley N°9329.

Carencia de
algunos
reglamentos.

Espacio
inadecuado para
archivar
expedientes.

Carencia de
diagndstico y
levantamiento
que incluya la
informacién de

transferencias de
recursos por
parte del MOPT y
Ministerio de
Hacienda.

Desorden
institucional en
AyA para la
coordinacion y
atencion con
relacién a los
proyectos de
infraestructura
vial en el cantén
de San Pablo
(deterioro de la
red vial por parte
de AyA).

Injerencia
Politica.
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Descripeion:del Fortalezas Oportunidades Debilidades
Proceso
Ingenieria de la infraestructura
Transito. vial y pluvial.
Mantener un Falta de
expediente de planificacion.
a uno del
fad , Falta de
canton. Lo
cumplimiento
Priorizar los del PCDV.
royectos viales a o
p. ¢ Planificacion
ejecutar tomando L
) . institucional
en consideracién
o carece de control
los criterios

técnicos, sociales.

Establecer un
sistema de
mitigacién y
prevencion y
atencién de
emergencias en las
vias del canton.

Proponer al
Concejo Municipal
la reglamentacion
que considere
pertinente para la
efectiva gestion
vial cantonal.
(Convenios, con
organizaciones
comunales,
entidades publicas
o privadas,
reglamentos
varios)

Notificaciones de
aceras a realizar.

Levantamientos
topograficos en las
viales cantonales

y seguimiento en
lo establecido en
el PCDV.

Deficiente
atencion a la
correspondencia.

Inadecuada
injerencia
politica en la
toma de
decisiones y
acciones de
diversos
departamentos
enel
funcionamiento
de las labores del
departamento
de
Infraestructura
Publica,
operacional y
presupuestaria.

Recursos
insuficientes
para atender la
Red Vial
Cantonal.
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Descripcion del
Proceso

Fortalezas

Oportunidades

Debilidades

con el objetivo de
determinar
cantidades a
presupuestos en
licitaciones
publicas.

Atencion de
denuncias.

Elaboracién de
carteles de
contratacién
administrativa
para obras de
mantenimiento y
mejora en la red
vial cantonal.

Controlar los
derechos de via de
la red vial cantonal
y asegurar su
defensay
restitucion en caso
de invasiones o
afectaciones. De
igual forma
proponer al
Concejo Municipal
la reglamentacién
para la obtencién
de derechos de via

mediante
donaciones

conforme al
procedimiento
estandarizado
establecido por el
MOPT a las
municipalidades.
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Descripcion del
Proceso

Fortalezas

Oportunidades

Debilidades

Divulgar la labor
que se realiza a
través de los
medios de prensa
o electronicos,
murales graficos,
volantes y otros
apropiados al
cantoén.

Propiciar la
equidad de género
en la gestion vial.

Promovery
facilitar el proceso
de educacion en
escuelas, colegios
y otras
organizaciones de
interés, en torno a
la conservacién y
la seguridad vial.

Promover el
cumplimiento del
marco normativo
en materia vial
cantonal y de
accesibilidad, de la
Ley de Igualdad de
Oportunidades
para Personas con

Discapacidad
N°7600 y demas

normativa conexa.
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Descripcion del

Fortalezas Oportunidades Debilidades
Proceso
Infraestructura Recurso humano Desatencién y
Privada profesional seguimiento
(Ingenieria) capacitado, para inadecuado de
BendiGiy cumplir las los casos que
- funciones :
seguimiento de la dad incumplen la
encomendadas. AOfMativa

Plataforma de
tramitacion APC-
CFIA.

Inspeccién de
campo para la
verificacion de
solicitudes de
Permisos de
Construccion.

Analisis de todo
tipo de proyectos:
Vivienda,
Comerciales,
Industriales,
Urbanos
(Urbanizaciones y
Condominios),
entre otros.

Otorgamiento de
Permisos de
Construccion.

Formulacion de
especificaciones
técnicas y carteles

para proyectos de
Alcaldia.

Analisis de
solicitudes de
desfogues
pluviales.

Evacuacion de
consultas a las
contribuyentes y/o

Existencia de
mecanismos de
control
interinstitucional
(Plataforma digital
APC-CFIA)

Buen ambiente
laboral entre los
departamentos.

Atencidn expedita
de las gestiones
por parte de los
contribuyentes:
Permisos de
Construccion,
desfogues
pluviales,
consultas varias,
entre otros.

Participacién
constante en
Comisiones:
Comisién de
Obras, Plan
Regulador,
Comision de
Emergencia,
Comisiones mixtas
o0 ampliadas.

Disponibilidad de
los funcionarios
parala
actualizacion de

La puesta en
marcha del Plan
Regulador
permitird una
mejor ejecucion
de la normativa
urbana.

La existencia y
constante
mejoramiento a la
Plataforma Digital
APC-CFIA,
logrando asi un
mejor control
sistematizado de
las Licencias de
Construccion y
expedientes de los
proyectos.

Capacitaciones
constantes por
parte del CFIA,
IFAM, entre otras.

Confeccion de
Reglamentos.

urbana nacional,
por parte del
Departamento
legal y la Alcaldia
Municipal.

Autorizaciones
verbales por
parte del Alcaldia
Municipal, para
ejecutar obras al
margen de la ley.

Carencia de
equipos tanto de
oficina como de
campo:
Vehiculos,
tabletas para
trabajo de
campo, software,
drone, camara,
impresoras,
plotter, entre
otros.

Inadecuado e
ineficiente
espacio fisico
para ejecutar las
labores diarias y
la atencion al
contribuyente.

Normativa
urbana existente
dificulta la

Inoperancia e
incumplimiento
por parte del
Ministerio de
Salud.

Deficiente
atencion de las
tareas asignadas
por Ley al
Ministerio de
Salud.

Control
inadecuado con
el manejo de
aguas residuales.

Autorizaciones
verbales por
parte del Alcaldia
Municipal, para
ejecutar obras al
margen de la ley.

Practica
constante de los
contribuyentes
encuanto a la
ejecucioén de
obras al margen
de la ley
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Descripcion del
Proceso

Fortalezas

Oportunidades

Debilidades

desarrolladores de
proyectos.

Emision de
criterios técnicos
para Comision de
Obras (ademas de
asistencia a las
mismas). Para
proyectos de
orden urbano.

Resolver Recursos
de Revocatoria
con apelacioén en
Subsidio de
gestiones ante el
Departamento.

Coordinacién con
el Departamento
de Inspeccion en
cuanto al control y
comportamiento
de las Licencias
Construccion
otorgados y sin
permiso de
construccion.

conocimiento en
temas
relacionados con
la normativa
urbana.

aplicacion de las
sanciones por
incumplimientos
por parte de los
contribuyentes.

Normativa
urbana existente
estd abierta a
diversas
interpretaciones.

Carencia total de
mecanismos
internos en el
sistema
municipal, para
bloquear las
fincas que
presentan
incumplimientos
a la legislacion
urbana.

No existe un
sistema para el
control y
cumplimiento de
los compromisos
que como carga
urbana hayan
adquirido los
Desarrolladores
de proyectos.

Falta de
procedimientos
claros para la
confeccion,
traslado y
seguimiento de
los expedientes
trasladados a la
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Descripcion del
Proceso

Fortalezas

Oportunidades

Debilidades

Alcaldia y que
requieren
traslado a los
tribunales por
incumpliendo a
la Ley.

Planificaciéon y
Ordenamiento
Territorial

Definicién de
criterios técnicos y
procedimientame
ntales y resolucion
de certificados de
uso del suelo,
alineamientos,
visado de planos
de catastroy de
recursos de
revocatoria con
apelacién en
subsidio contra
actos emitidos
previamente

Proceso de
producciény
mantenimiento de
informacion
territorial como
insumo para las
labores diarias de
departamentos
dedicados a la
planificacion,
gestion de cobros,
administracién
tributaria y
ejecucion de obras

Recurso Humano
capacitado.

Instrumento de
planificacién
urbana en
procesos de
elaboracién (50%
avance) Ademas
se cuenta con
viabilidad
ambiental
aprobada y mapas
de vulnerabilidad
hidrogeolégica.

Los actos
administrativos
que surgen de esta
dependencia
tienen un
fundamento legal
claro como lo son

los visados,
certificados de uso
del suelo,
alineamientos y
definicidn de nivel.

Se cuenta con
equipo como
estacion total,
GPS, equipo de

Posibilidad de
aprovechamiento
de plataformas
digitales como el
sistema APT, APC
Requisitos y el
SNIT.

La posibilidad de
utilizar softwares
libres como QGIS.

El Plan Regulador
le brinda al
municipio la
posibilidad de
contar con una
nueva manera de
gestionar el
territorio.

Se considera que
el 80% de las
tareas del
Gobierno Local
estdn asociadas a
la gestion del
territorio, por lo
que las decisiones
tomadas en el
municipio deben
alinearse con los
instrumentos de
planificacion y los

Infraestructura
fisica, mobiliario
y condiciones de
salud
ocupacional
deplorables.

Falta de apoyo
en la gestion
documental y de
archivo.

Falta de
presupuesto
para la
adquisicion de
equipo, software
y mejoramiento
de las
instalaciones.

Duracion de los
tramites es
excesiva en
ocasiones.

Sobrecarga de
funciones.

Falta de equipo y
software para la
optimizacion de
las funciones
dadas. Es
necesario un
dron, cdmara

Si bien el plan
regulador es una
oportunidad
para la gestion
del territorio, se
corre el riesgo de
que si no se
cuenta con los
recursos
tecnoldgicos,
presupuestarios,
de recurso
humano y apoyo
politico, el
proyecto puede
ser un fracaso.

Dadala
importancia de
los tramites que
maneja esta
seccion, es
posible que
existan presiones
politicas que
intenten inclinar
la Balanza
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. . . 694
Pescripsion el Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazas? San Pa‘ﬁ/
Proceso
Levantamiento computo y criterios técnicos | fotografica, GPS
topografico de vehiculo. de esta seccion. de precision,

caminos y zonas
publicas, andlisis
de informacién
topografica como
soporte para la
ejecucion de obras
e identificacion de
invasiones de
dreas publicas.

Formulacién,
andlisis y
evaluacion de
politicas publicas
de indole urbano
territorial,
centrado
principalmente en
la gestidn del plan
regulador.

Inventario y
control de

propiedades
municipales.

Se cuenta con
software apto
para el trabajo
realizado como
Arc GIS, Autocad
Map, QGIS, entre
otros.

La posibilidad de
capacitaciones en
el CFIA, MIVAH,
INVU, Lincoln
Institute of Land
Policy, IFAM, entre
otros.

Buena
comunicacién con
otras instituciones
como el MIVAH,
MOPT, INVU,
SETENA, IGN,
MINSALUD, entre
otras.

Acompafiamiento
a otras
dependencias de
la municipalidad.

Informacién
geografica
actualizada segun
las necesidades
del municipio.

Es posible
conformar un
equipo
multidisciplinario
que mejore la
gestion del
territorio.

El recurso humano
tiene amplias
posibilidades de
mantenerse
capacitado y
actualizado, dadas
las alternativas
que ofrecen otras
instituciones
publicas en este
contexto.

software City
Engine, Autocad
CivilMap 3Dy
vehiculo.

No se hace un
diagnostico de
las necesidades
de informacion
territorial de la
municipalidad.
Tampoco se
cuenta con un
plan de accién
para que la
informacion sea
recabada de
manera
sistemdticay
constante. Esto
solo se realiza
para informacion
bésica como el
mapa catastral.

Falta de personal
para la gestion
documental.

Falta de personal
| para conformar
un equipo
multidisciplinario
(arquitecto
junior
preferiblemente)




MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA

Descripcion del
Proceso

Fortalezas

Oportunidades

Debilidades

s
-‘\_ /9_ o
s,
Amenazas’ San PaY
Sm———

Fiscalizacion de
Obra Privada
(Inspeccién)

Verificacion y
seguimiento de las
Licencias
Constructivas
autorizadas.

Control de las
construcciones
que no tienen
permiso
municipal.

Paralizacion y
clausura de obras
sin licencia
Municipal.

Confecciony
traslado de
expedientes
especificos.

Atencidn de
Denuncias de
€asos varios.

Recurso humano
técnico/profesiona
| capacitado, para
cumplir las
funciones
encomendadas, en
cumplimiento de
sus funciones.

Buen ambiente
laboral entre los
departamentos.
(interinstitucionale
s)

Atencidn expedita
de las gestiones
por parte de los
contribuyentes:
Permisos de
Construccion,
denuncias y
consultas varias,
entre otros.

Disponibilidad de
los funcionarios
parala
actualizacién de
conocimiento en

temas
relacionados con

la normativa
urbana de
fiscalizacién y
construccion

La ejecucion del
Plan Regulador
permitird para el
canton de San
Pablo de Heredia,
una mejor
ejecucion de la
normativa urbana
y gestién del
territorio, en
temas de
fiscalizacion de las
obras.

El recurso humano
posee la
disposicion de
mantenerse
capacitado y
actualizado, en
temas referentes
al control urbano.

La posibilidad de
asociar software,
con el ya
existente, con la
finalidad ser
utilizada en el
campo para
efectos hacer mads
eficaz y efectivo la
labor de campo.

Utilizacién de
papel quimico
para los procesos
de notificacion
en contra de las
politicas
gubernamentale
s de Carbono
neutro.

Utilizacion de
papel quimico de
mala calidad,
que entorpece
los
procedimientos
por la falta de
legibilidad

Carencia de
sistema de
notificaciones
digitales, de
equipo de
coémputo
moderno tipo
tablet con
impresora (igual
6 similar a la del
transito), para
efectos de
control y

fiscalizacion de
los procesos

constructivos de
los infractores
para utilizacion
en el campo,
misma que
contenga la
informacién

Al no existir una
actualizacion
digital en los
mecanismos de
notificacion, al
continuar
careciendo de
sistemas
software y
hardware,
prolongariamos
el rezago en
temas de
tecnologia,
dificultando los
procedimientos
rutinarios vitales
para el manejo
de
documentacion
elemental en el
establecimiento
de
procedimientos
de denuncia.

Las
autorizaciones
verbales de la
alcaldia
entorpecen los
procedimientos
restando
autoridad y
respeto a la
labor ejecutada,
por parte del
Departamento,
ello conlleva a la
desmotivacion
del personal.
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Descripcion del
Proceso

Fortalezas

Oportunidades

Debilidades

general de los
contribuyentes.

Carencia de
equipo
fotografico,
vehiculo, para
dar seguimiento
a los procesos
constructivos,
complementand
o expedientes
digitales.

Desatencién y
seguimiento
inadecuado de
los casos
producto de
Autorizaciones
permisivas de
jerarquias
superiores, en
contra de lo
establecido en la
normativa
imposibilitan y
restan respeto y
autoridad a la
labor ejecutada.

Inadecuado e
ineficiente
espacio fisico
para ejecutar las
labores diarias y
la atencién al
contribuyente.

Normativa
urbana actual
permisiva,
dificulta los
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- & 640' P
Eescnpclon el Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazw’a‘aw
roceso

procedimientos y
sanciones por
incumplimientos
en temas
urbanos

Carencia total de
mecanismos
legales internos
en el sistema
municipal, para
bloquear las
fincas que
presentan
incumplimientos
a la legislacion
urbana.

Falta de
procedimientos
claros para la
confeccion,
traslado y
seguimiento de
los expedientes
trasladados a la
Alcaldia y que
requieren
traslado a los
tribunales por
incumpliendo a
la Ley.

4.9.7 Hallazgos en el anélisis de la estructura actual

Como parte del proceso de mejora continua que debe prevalecer en toda

organizacion, un equipo de trabajo conformado por las areas estratégicas de la
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Municipalidad realizé el analisis de la estructura vigente desde el afio 2016y

una actualizacion, para lo cual a continuacion se detallan los principales hallazgos,
los cuales complementan los diferentes FODAS realizados por las principales

unidades funcionales de la institucion:

e Estructura organizativa desactualizada por cambios en la normativa y

transferencia de nuevas competencias

Actualmente el régimen municipal se encuentra en un proceso de
transformaciéon que hace necesaria una flexibilidad en la estructura organizativa.
Desde la Asamblea Legislativa se han impulsado nuevas reformas que han
aumentado los margenes de actuacién de las municipalidades como, por ejemplo;
la primera Ley de transferencia de competencias N°9329 denominada Atencion
Plena y Exclusiva de la Red Vial Cantonal, Ley N°9542 Fortalecimiento de la Policia
Municipal y Ley N°9635 Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas

¢ Necesidad de aumentar la descentralizacion funcional de la

Administracion

Se hace necesario revisar la dependencia de los procesos con el fin de

establecer mejores directrices y politicas que permitan una toma de decisiones
ajustada a las necesidades actuales. Esta necesidad busca aumentar la fluidez de

los procesos y de las acciones estratégicas dictadas por los niveles superiores

institucionales.

e Actividades y/o procesos no formalizados dentro de la estructura
organizacional

N2 San
debido a las nuevas competencias y proyectos instituciones adquiridos requier
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Se logro identificar que actividades como la limpieza y mantenimi
instalaciones municipales y el control de uso y mantenimiento de vehiculos
municipales, no se encuentran formalizadas en la estructura organizativa actual.
Estas actividades estan a cargo actualmente de la Alcaldia Municipal y a pesar de
que con el proceso de reorganizacion que se elaboroé en el afio 2016 se propuso la
creacion del area de Servicios Generales para que asumiera estas tareas, no se ha
logrado establecer el area con un responsable debido a limitaciones econémicas.
Diferentes reformar a la Ley de Transito conexas a la Ley de Control Interno han
establecido recientemente la obligacion de la Administracion de establecer controles
especiales para la administracion de la flotilla vehicular institucional, por lo que este

hallazgo requiere relevancia para cumplir disposiciones de Ley.

En el afio 2020 mediante una resolucion administrativa, la Alcaldia se vio en
la necesidad de realizar un ordenamiento del proceso de inspeccion y notificacion
agrupando los diferentes inspectores y notificadores asignados a los departamentos
de Licencias Comerciales, Gestion de cobros y Desarrollo Urbano en una Unidad
de Inspeccién y Notificacién, con el fin de optimizar este recurso humano y agilizar
el proceso. Actualmente el decreto ejecutivo 42296-MP-S establece nuevas tareas
para la figura del inspector municipal en el marco del Decreto 42227-MP-S
Declaratoria de la Emergencia Nacional Sanitaria, por lo que como se ha
mencionado la Administracion debe ajustar también la valoracion de esta unidad a

estos nuevos requerimientos.

¢ Necesidad de replantear la distribucion de las areas funcionales

De igual manera en el afio 2020 mediante una resolucién administrativa, la
Alcaldia se vio en la necesidad de realizar un ordenamiento de los departamentos
de Plataforma de Servicios y Licencias Comerciales, los cuales desde la
reorganizacion del afio 2016 se ubicaron bajo la Direccién de Servicios Publicos, sin
embargo, dada la naturaleza de las funciones y responsabilidades de estos
departamentos, las cuales van dirigidas hacia la adecuada gestion administrativa-
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determin6 que estos departamentos deben ubicarse en la Direcciéon de Hacienda

Municipal.

Para el afio 2020 se incluyd en el presupuesto la creacién de la plaza por
cargos fijos de Encargado de Presupuesto, dada la necesidad de replantear las

cargas laborales.

e Definicion de los procesos Staff y los procesos administrativos

Segun la estructura actual de la Municipalidad se definieron como procesos
de érgano y control los departamentos de Asesoria Legal, Unidad de fiscalizacién
de obra privada, y Relaciones Publicas y Proyeccién Institucional y como procesos
de apoyo Proveeduria, Tecnologia de la Informacién, Servicios Generales y
Recursos Humanos, todos directamente bajo la supervision de Alcaldia y como
parte de su equipo STAFF, sin embargo, se ha detectado con esta revisiéon y
analisis, que la responsabilidad de asesoramiento y consultoria que prevalece en
los equipos STAFF esta presente en los procesos de Asesoria Legal, Recursos
Humanos, Comunicacién Institucional, Planificacion y Presupuestos y los procesos
de Proveeduria, Tecnologias de la Informacion, Servicios Generales y la Unidad de
Fiscalizacion responden a procesos con responsabilidades meramente
administrativas que deben agruparse en una direccidbn que atienda todos los
procesos administrativos de la municipalidad.

e Necesidad de replantear la clasificacion actual de puestos.

Se evidenci6 la existencia de diferentes clases ocupacionales que comparten el
mismo salario, lo que contraviene la normativa en materia laboral y genera
problemas en el orden del control interno, asi por ejemplo; se observa en la clase
ocupacional Profesional 2, donde a pesar de existir la separacién de clases en
Profesional Municipal 2A y Profesional Municipal 2B, estas comparten la misma

base salarial, a pesar de que el nivel de responsabilidad y complejidad de los
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ocupacional Técnico Municipal, donde a pesar de existir la separacion de las
en Técnico Municipal 2 y Técnico Municipal 3, estas compartian la misma base
salarial, a pesar de que el nivel de responsabilidad y complejidad de los puestos

incluidos en estas clases son distintos.

e Necesidad de formalizar nuevos niveles de responsabilidad en

puestos emergentes dentro de la Administracion

Para atender algunos procesos y con el fin de dar un adecuado servicio y
continuidad a la gestion municipal, deben formalizarse nuevos niveles de
responsabilidad en las areas de Servicios Generales, Notificacion e Inspeccién y
Control Interno, dado que en la estructura organizacional actual aun no se
visualizan. En este apartado es necesario recordar que estas areas tienen como
tarea la mejora del control interno institucional en diferentes actividades y apartados

en cumplimiento de la Ley N°8292 Ley General de Control Interno.

¢ Afianzamiento en la Administracion del talento humano

Ante los recursos financieros limitados para la contratacion de personal
especializado dentro de las organizaciones resalta la importancia de una adecuada
administracion del talento humano, de manera que se facilite el mejoramiento de los
procesos, la utilizacién intensiva de las herramientas tecnologicas y la adopcion de

nuevas y eficientes técnicas para el desarrollo de las actividades, permitiendo hacer
mas y mejor con el minimo de recursos. Una de las consecuencias directas de Ia

Ley N°9635 y en el tanto no se aprueben y ejecuten otras reformas normativas y
reglamentarias en materia laboral, es la perdida de la competitividad del talento
humano que labora en la Administraciéon Publica con respecto al mercado, lo que
hace mas dificil la transferencia de conocimientos y la formacion natural de cuadros

de reemplazo, por lo que este afianzamiento tiene como objetivo estratégico




adecuar una estructura laboral que permita a los trabajadores un cre

armonizado con las verdades necesidades institucionales.
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Manual descriptivo de puestos desactualizado

El Manual vigente fue elaborado en 2016, habiendo transcurrido 5 afios sin que

se haya actualizado integral y formalmente, de manera tal que contemple las

variaciones y ajustes que demanda una municipalidad que ha crecido en tamario de

personal, presupuesto, competencias y desafios segun la estrategia de mediano y

largo plazo que se ha trazado. Esta herramienta es fundamental para clarificar y

ordenar los procesos institucionales, asi como el reclutamiento, seleccién y la

contratacién de personal, normalizar los procesos de induccion, fortalecer la

capacitacion y desarrollo del personal, promover programas e incentivos salariales

y finalmente, hacer una correcta valoracion de los puestos.

Nuevas responsabilidades concebidas de normativa aprobada del
2016 al ano 2021

. La nueva ley de Movilidad Peatonal No. 9976, que entré en vigor en abril

anterior, fomenta que tanto propietarios como gobiernos locales y gobierno
central desarrollen acciones concretas para que el pais cuente con aceras
seguras, decentes y que sean comodamente usables para los diferentes

tipos de peatones. Por lo cual se generan nuevas responsabilidades al
Gobierno Local, a través de todas las areas involucradas.

Ley 9635, genera una serie de condiciones para los empleados municipales,
en cuanto al devengamiento de pluses salariales y de paso establece un
elemento de evaluacién al trabajo de los empleados municipales,
considerando una cultura de planificacién institucional, siendo que muchos
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empleados no tienen conocimiento del tema tan a fondo, por lo que

capacita al personal en el area referida.

. Ley N. 9620 de actividades lucrativas y no lucrativas en el cantéon de San
Pablo de Heredia, publicada el 06 de marzo de 2020, crea una serie de
nuevas funciones a nivel del area tributaria, como por ejemplo el impuesto a
los rétulos publicos y las licencias para actividades no lucrativas, las cuales
deben ejecutarse con el personal que actualmente existe, siendo que crea

cargas de trabajo extra y nuevas responsabilidades.

. Ley N° 8839 Ley para la Gestion Integral de Residuos del 24 de junio de
2010, publicada en La Gaceta n.° 135 de 13 de julio de 2010.

. Directrices de Contabilidad Nacional correspondientes a la implementacion
del Sistema Contable, basado en NICSP.

Ley 9722 que adicioné un articulo 77 bis al Cédigo Municipal. Su texto debe

leerse asi:

«Articulo 77 bis: Se constituye a las municipalidades del pais como
administraciones tributarias y, en consecuencia, tendran facultades
para ejercer fiscalizacion y control en la recaudacion de los diversos
tributos a ellas asignados, y podran intervenir en cualquier momento
previa notificacién al sujeto pasivo, dentro de los plazos establecidos
en la Ley N.° 4755, Codigo de Normas y Procedimientos Tributarios,
de 03 de mayo de 1975, para asegurar el estricto cumplimiento de las

normas legales que les otorgan recursos econémicos.

Las municipalidades, en su condicion de Administraciéon Tributaria,
tendran las facultades establecidas en el Cédigo de Normas vy
Procedimientos Tributarios. En cuanto a ilicitos tributarios dispondran
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Cuando una municipalidad, en la fase de fiscalizacién de los tributos
que administra, tenga noticia de que se ha cometido un presunto

delito, procedera a denunciarlo al Ministerio Pablico.

La informacién confidencial recabada por la municipalidad no puede
ser utilizada para fines distintos de los tributarios, salvo norma legal
que asi lo autorice y siempre dentro de las facultades otorgadas a las

municipalidades.

El caracter privado de la informacion capturada para fines tributarios

prevalece y debe resguardarse segun lo dispone la ley.

Los servidores de la municipalidad unicamente estan autorizados a
acceder a la informacion propia de la gestion administrativa que estén
tramitando. En todo momento, la municipalidad velara por el
cumplimiento del derecho al debido proceso y el derecho de defensa
de los sujetos pasivos en los procedimientos ante la municipalidad
Para cumplir lo previsto en esta norma, se contara con la colaboracion
obligada de la Direccion General de Tributacion, la Direccion General

de Aduanas y de los demas entes publicos.

7. PROCEDIMIENTO PARA LA FIJACION DEL CANON DEL

ARRENDAMIENTO POR LA CONSTRUCCION Y OPERACION DE REDES
PUBLICAS DE TELECOMUNICACIONES Y DEL CANON POR EL USO DE

BIENES DE DOMINIO PUBLICO PARA LA INSTALACION DE LA
INFRAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACIONES DGT-R-***-2020.-
Direccion General de Tributacién. - San José, a las ___ horas del ____ de

de dos mil veinte.
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construccion y operacion de redes publicas de telecomunicaciones y

del canon por el uso de bienes de dominio publico para la instalacién

de la infraestructura de telecomunicaciones.

Arrendamiento Anual para Areas en Administracién Municipal: Es el
monto total anual del canon del arrendamiento en funciéon del valor

unitario de la zona homogénea (o su ajuste cuando proceda,
relacionado con los metros cuadrados del area donde se construira la
infraestructura de telecomunicaciones, la tasa anual de arrendamiento

y la aplicacién del factor de reduccion.

Bajo esta normativa se crea un canon el cual debera ser gestionado
por la Municipalidad, mismo que requiere de nuevas funciones,
responsabilidades para poder ser recaudado de la mejor forma.

8. Directrices de la Direccién de Inteligencia Tributaria, RESOLUCION PARA
EL SUMINISTRO DE INFORMACION POR PARTE DE LAS
MUNICIPALIDADES Y CONCEJOS MUNICIPALES DE DISTRITO
DIRECCION GENERAL DE TRIBUTACION N° DGT-R-015-2021. —
Direcciéon General de Tributacién. — San José, a las 11 horas y 10 minutos
del 26 de marzo de dos mil veintiuno, dirigida a la entrega de informacion
municipal que sirva como insumo para el cobro de impuestos nacionales,

significando esto nuevas responsabilidades como Administracion Tributaria.

9. Circular del MEIC acerca de los requisitos que deben cumplir los tramites
municipales, siendo que se crea una relacion de coordinacion
interinstitucional.

1.
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I 8ap pades
10.Plan Regulador del cantén de San Pablo de Heredia, establece unW

regulatorio sobre materia urbana, la cual involucra aspectos tributarios,

misSmos que a su vez crean nuevas funciones y responsabilidades en este
ambito.

11.Ley de Fortalecimiento de la Policia Municipal N° 9542, de 23 de Abril de
2018, modifica el articulo 74, el cual indica;

Articulo 74- Ademas, se cobraran tasas por servicios y mantenimiento
de parques, zonas verdes y sus respectivos servicios. El calculo anual
debera considerar el costo efectivo invertido mas el costo de la
seguridad que desarrolle la municipalidad en dicha area y que permita
el disfrute efectivo. Dicho monto se incrementara en un diez por ciento
(10%) de utilidad para su desarrollo; tal suma se cobrara
proporcionalmente entre los contribuyentes del distrito, segun el valor

de la propiedad.

La municipalidad calculara cada tasa de forma anual y las cobraré en
tractos trimestrales sobre saldo vencido. La municipalidad queda
autorizada para emanar el reglamento correspondiente, que norme de
qué forma se procedera para organizar y cobrar cada tasa.

La municipalidad podra ejercer la modalidad de vigilancia electrénica
dentro de su fterritorio, el cual podra organizar segun los
requerimientos del canton. Para ello, debe procurarse el uso de
tecnologias compatibles que permitan lograr, entre los cuerpos
policiales, la mayor coordinacién en la prevencion, investigacion y el
combate de la criminalidad. Seran de interés publico los videos, las
sefiales, los audios y cualquiera otra informacién captada por los
sistemas de vigilancia electrénica, por lo que deberan ser puestos a
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disposicion de las autoridades competentes, para |

investigativos y probatorios pertinentes, en caso de requerirse.
Se suman a estas modificaciones al Cédigo Municipal funciones
administrativas de caracter financiero, ya que se deben determinar

los costos de la Policia Municipal mediante estudios tarifarios que

deban ser actualizados por lo menos 1 vez al afo.

5. Diseio de la propuesta

5.1 Organigrama Propuesto
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5.2 Mapa de Procesos propuesto

Mapa de Procesos
Municipalidad de San Pablo de Heredia
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5.3 Estructura de puestos

Grupo operativo Municipal | Cédigo OM.01. |
Nivel J Puesto ‘ Cédigo |
Operativo Municipal 1 A | Miscelaneo | 0M-01.0001 |
Operativo Municipal 1B Operador de equipo liviano | 0M-01.0002 l
Pedn de obras y servicios | OM-01.0003 !
Auxiliar de bodega | 0M-01.0004 J
Agente de seguridad y vigilancia | OM-01.0005 J
Cocinera | OM.01.0006 ’
Operativo Municipal 1 C Policia Municipal | OM-01.0007 ]
Albaitil | 0M-01.0008 J
Operador de equipo pesado l 0M-01.0009 ]
Encargado de obras t OM-01.0010 1
Grupo administrativo municipal Cédigo AM.01.
Nivel Puesto Codigo
Auxiliar de vigilancia electrénica AM-01.0001
Interprete Lesco AM-01.0002
Administrativo municipal 1 A

we Encargado de bodega. AM-01.0003

Oficinista AM-01.0004

Auxiliar Administrativo AM-01.0005

Administrativo municipal 1 B Digitador AM-01.0006

Cajero AM-01.0007
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Asistente Administrativo

Administrativo municipal 2A Secretaria Alcaldia AM-01.0009
Grupo técnico municipal Cédigo TM.01.
Nivel Puesto Cadigo
Técnico municipal 1A Inspector-notificador TM-01.0001
Asistente técnico de CECUDI TM-01.0002
Asistente técnico Proveeduria TM-01-0003
Técnico municipal 1 B Asistente de Contabilidad TM-01.0006
Asistente Concejo Municipal TM-01.0007
Gestor de Servicio al cliente TM-01.0009
Encargado de Planillas TM-01.0010
Encargado de Salud Ocupacional TM-01.0011
Técnico municipal 2A
Encargado de Archivo TM-01.0012
Asistente de Desarrollo Social TM-01.0013
Secretaria del Concejo TM-01.0014
Asistente Centro de Conocimiento TM-01.0015
Encargado de Servicios Generales TM-01.0015
Encargado del Centro Cultural TM-01.0016
Encargado del Centro Diurno TM-01.0017
Técnico Municipal 2B
Encargado de Comunicacion TM-01.0018

Institucional
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Encargado de Presupuesto

Grupo profesional municipal Cddigo PM.O1.
Nivel Puesto Codigo
Administrador centro de conocimiento PM-01.0001
Promotora Social PM-01.0002
Gestor Ambiental PM-01.0003
Docente CECUDI PM-01.0004
Sub-proveedora PM-01.0005
Encargado de Inspeccion y Notificacion PM-01.0006
Profesional municipal 1
Analista de Cobros PM-01.0007
Encargado de Control Interno PM-01.0008
Encargado Plataforma de Servicios PM-01.0009
Perito evaluados de bienes inmuebles PM-01.0010
Asesora legal PM-02.0011
Profesional Municipal 2
Psicdloga area social PM-02.0012
Encargado de obras PM-02.0013
Encargado de Catastro Municipal PM-02.0014
Encarga Centros Diurnos y Trabajadora PM-02.0015
social

Jefe Departamento de Contabilidad PM-03.0016
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lefe Departamento Licencias PM»Os.OOf)lg%:?d :
“oxd San P3
Comerciales \“‘--_::.'
Jefe Departamento Fiscalizacién y PM-03.0018

Gestion de Cobros

lefe Departamento de Valoracién PM-03.0019

de Bienes Inmuebles

Jefe Departamento de Policia PM-03.0020
Municipal
lefe Departamento de Ingenieria y PM-01.0021

Gestion de Proyectos
Profesional Municipal 3

Jefe Departamento de PM-03.0022

Infraestructura Vial

Jefe Departamento Planificacidn PM-03.0023
Urbana
Jefe Departamento Tecnologias de PM-03.0024

la Informacién

Jefe Departamento de Proveeduria PM-03.0025

Jefe Departamento Desarrollo PM-03.0026
Social

Director de Recursos Humanos PM-03.0027

Director de Asesoria Juridica PM-03.0028

Director de Planificacion y PM-03.0029

Administracion de Proyectos

Jefe Departamento de Tesoreria PM-03.0030

Director de Hacienda Municipal PM-04.0031

Director de Servicios Municipales PM-04.0032
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Profesional Municipal 4 Director de Desarrollo Urbano
Director Administrativo PM-04.0034
Auditor Interno PM-04.0035

5.4 Estructura salarial propuesta

A continuacién, se presentaran las bases salariales propuestas incluyendo el 8,19%
del salario escolar. Presupuestariamente se manejan como rubros a parte y es por
esta razon que en el presupuesto se refleja una base salarial distinta ya que no

incluye este porcentaje.

SALARIO BASE ACTUAL SALARIO BASE
INCLUYENDO EL 8,19% DEL PROPUESTO
CATEGORIAS SALARIO ESCOLAR INCLUYENDO EL 8,19% DIFERENCIAS
Operativo Municipal 1A ¢ 372 173,60 | ¢ 379422,33 | ¢ (7 248,73)
Operativo Municipal 1B ¢ 399 221,10 | ¢ 407 864,40 | ¢ (8 643,30)
Operativo Municipal 1C ¢ 419777,20 | ¢ 426 560,71 | ¢ (6783,51)
Administrativo Municipal 1A ¢ 419777,20 | ¢ 426 560,71 | ¢ (6 783,51)
Administrativo Municipal 1B ¢ 399 221,10 | ¢ 407 864,40 | ¢ (8 643,30)
Administrativo Municipal 2A ¢ 451152,30 | ¢ 454739,88 | ¢ (3 587,58)
Tecnico Municipal 1A ¢ 448 988,50 | ¢ 455035,24 | ¢ (6 046,74)
Tecnico Municipal 1B ¢ 486 855,00 | ¢ 486 186,39 | ¢ 668,61
Tecnico Municipal 2A ¢ 569 079,40 | ¢ 598 500,59 | ¢ (29 421,19)
Tecnico Municipal 2B ¢ 569 079,40 | ¢ 607 645,00 | ¢ (38 565,60)
Profesional Municipal 1 ¢ 667 532,30 | ¢ 67870292 | ¢ (11 170,62)
Profesional Municipal 2 ¢ 811425,00 | ¢ 820972,77 | ¢ (9 547,77)
Profesional Municipal 3 ¢ 811425,00 | ¢ 892 107,69 | ¢ (80 682,69)
Profesional Municipal 4 (DIRECTORES)| ¢ 844 963,90 | ¢ 963 242,62 | ¢ (118 278,72)




MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA 36850

o-..
s
L
o

h;‘_:‘*.:!_-_' o
: o
N, Ui\ac/*
= . . . . San pa
5.5 Ventajas de contar con estructura organizacional-institu

moderna y debidamente documentada

Una estructura organizacional moderna y actualizada permite:

a. Reducir la improvisacion y los errores.

b. Contribuir a precisar y/o delimitar las actividades, funciones y
responsabilidades de los colaboradores de la institucion (Uniformar y
controlar el cumplimiento de las funciones) y evitar duplicidad de
esfuerzos.

c. Proporcionar una visién global y sistematica del trabajo administrativo,
teécnico y operativo de los servidores publicos municipales.

d. Vincular la realidad institucional con los procesos y procedimientos.

e. Promover acciones de mejora.

f. Coordinar la ejecucion del trabajo, evitando la repeticion de
instrucciones y fallas de responsabilidad.

g. Aumentar la eficiencia de los colaboradores ya que se indica lo que
debe hacerse y como.

h. Es una fuente de informacion y adiestramiento para los colaboradores
actuales y de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion en los
distintos procesos administrativos, técnicos y operativos.

I. Agilizar la toma de decisiones en operaciones repetitivas.

5.10 Objetivos estratégicos propuestos a partir de la nueva

estructura organizacional.
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a. Lograr una respuesta estratégica desde lo local a los co
plasmados en los planes institucionales contando para ello co
estructura organizativa moderna y los instrumentos necesarios para
su afianzamiento.

b. Incrementar la eficiencia y productividad del recurso humano en todas
las areas y/o procesos de la municipalidad.

c. Aumentar los ingresos tributarios y mejorar sustancialmente la
atencion de nuestros usuarios y/o contribuyentes.

d. Mejorar, divulgar y aplicar en todas las areas y procesos de la
municipalidad el sistema de control interno: Procedimientos,
Reglamentos, Normas, Manuales, Presupuesto y Politicas.

e. Elevar el sentido de pertenencia e involucramiento de los usuarios y
los colaboradores hacia la municipalidad.

f. Aumentar la capacidad de respuesta y cobertura en la prestacion de
los servicios municipales para atender una demanda creciente.

g. Mejorar la gestion institucional de las autoridades politicas en la toma
de decisiones y su ubicacion en el contexto de la municipalidad.

h. Incrementar el grado de impacto de la Municipalidad de San Pablo de
Heredia en el desarrollo humano local de su jurisdiccion (municipio).

i. Fortalecimiento de las TIC’s de la municipalidad para modernizar su
actuacion interna y externa y desplegar estrategias que estimulen una
mayor participacion ciudadana por medio de las plataformas y redes
sociales existentes.

J. Realizar alianzas estratégicas con otras municipalidades de la region,
organizaciones comunales, empresas.

k. Ampliar al usuario las posibilidades para el pago oportuno de sus
impuestos y el pago de los servicios municipales.

|. Establecer politicas claras de proteccién del ambiente.

m. Desarrollar las condiciones de salud y seguridad ocupacional de los

colaboradores de la Municipalidad.
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5.12 Politicas estratégicas institucionales propuestas a pa

una nueva estructura organizacional

a. Capacitacion de los colaboradores en planificacion multinivel y
estratégica.
b. Fortalecer la cultura y el sistema de control interno para mejorar la

inspeccion y supervision de los diferentes procesos para minimizar la

materializacion del riesgo.

c. Capacitacion en la utilizacién eficiente del tiempo y la toma de
decisiones.

d. Ampliar la capacidad fisica para la atenciéon agil y oportuna de los
usuarios y/o contribuyentes del municipio.

e. Fortalecer y ampliar la cobertura de los servicios publicos municipales
por medio de la elaboracioén de diagnésticos, estudios técnicos y de
costos detallados y objetivos.

f. Incrementar la comunicacién ante la comunidad de los proyectos y el
qguehacer de la Municipalidad de San Pablo de Heredia.

g. Fortalecer alianzas con bancos, empresas, personas para que al
usuario y/o contribuyente se le facilite el pago oportuno de sus
impuestos y servicios.

h. Desarrollar un programa de salud y seguridad ocupacional para los
colaboradores de la municipalidad.

i. Desarrollar un programa institucional de proteccién al ambiente.

j. Gestionar e implementar estructuras de cooperacion técnica y de
financiamiento para la municipalidad, estatal y privado, nacional o

internacional.

5.6 Estrategia de la nueva estructura organizacional basada en

instrumentos actualizados para la toma de decisiones.
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Con esta propuesta de estructura organizacional, salarial y d
(manuales) la Municipalidad busca ser impulsores de corto y largo plazo
modelo organizacional a partir del fortalecimiento de la gestion municipal ordenando
sus procesos, maximizando sus recursos y fortaleciendo su recurso humano

apuntando siempre a la mejora continua de sus procesos.

La transformacion de la organizacién, la dotacibn de personal, la
capacitacion, el cumplimiento de los objetivos estratégicos y la evaluacion del
rendimiento, corresponden en nuestra opinion a los impulsores de corto plazo que
son esenciales para el logro de la estrategia institucional donde el factor humano es
el pilar fundamental del éxito. No obstante, el fortalecimiento de las autoridades
politicas y técnicas, asi como la transformacion general de personal a nuestro
criterio son los impulsores de largo plazo, esto por cuanto para otorgar sostenibilidad
a la estrategia la autoridad politica, el equipo director (alcaldia) asi como las
jefaturas de area o direcciones, asi como el personal en general deben estar en
constante evolucion, deben trascender para el logro de los objetivos y metas
propuestas y en esa légica cumplir con la visién estratégica adoptada. Ambas
capacidades (politica e institucional) deben procurar una transformacién progresiva,
paulatina pero consistente y convincente en aras de impulsar a la municipalidad a

nuevos retos y desafios con alta capacidad gerencial y de liderazgo.

Por ello, la l6gica del transito hacia la consolidacién de esta nueva estructura

organizativa en la municipalidad consiste en:

e Lograr compromiso real en toda la organizacion.

e Trabajar a partir de una visién de futuro.

e Incorporar significados a las personas.

e Creaciéon de correspondencias entre los objetivos organizacionales y los
contextos de trabajo.

¢ Orientacién del capital humano hacia resultados y acciones, con fundamento en
la creatividad e innovacién como derivado de un compromiso por la contribucién

hacia la organizacién.




MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA

Los elementos citados son fundamentales para consolidar una estrategia®

7 San PSS
it

en la municipalidad. Como se indicé lineas arriba, el factor humano en la estrategia
es esencial y critico. La estrategia solo podra ser llevada a la practica si las personas
tienen fortalecidas sus capacidades, sus conocimientos, sus habilidades y actitudes
y estan plenamente identificadas y comprometidas con la vision y objetivos

estratégicos.

5.7 El factor Humano en la nueva estructura organizacional

Para poner a las personas de un equipo de trabajo, en este caso las y los
colaboradores de la Municipalidad de San Pablo de Heredia, en el centro de la
ventaja competitiva, hay que tener en cuenta que los seres humanos, en general
nos comportamos a partir de tres principios basicos, estos son: a) “funcionamos en
el tiempo”, b) “buscamos significados” y ¢) “tenemos alma”. Es por ello por lo que,
para potencializar una nueva estructura organizacional cimentada en el trabajo en

equipo, es necesario entonces conocer en qué consisten estos principios. Veamos:

a. El principio “funcionamos en el tiempo”, tiene que ver con la imagen —
objetivo de cémo visualizamos la organizacion (nuestra municipalidad)
en un periodo determinado de tiempo a partir del analisis de la
situacion actual realizado. Por eso es primordial crear capacidad de
visiébn, de anticipar o prever el cambio por medio de una
transformacion integral que es progresiva y requiere del compromiso
de todos los integrantes. Este proceso debe ser continuo, permanente
y es susceptible de mejora constantemente. Finalmente, este principio
esta orientado en nuestro criterio a que las personas valoren el
pensamiento estratégico como una vision laboral imprescindible en el
desempefio de sus funciones y capacidades con la intencion de
generar el cambio.

b. El principio “buscamos significados”, por otra parte, esta asociado a

las creencias que se presume tienen las personas respecto la
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organizaciéon para la cual trabajan, tiene que ver
filoséfico, lo que se realiza y esta encomendado hacer y
consecuente en el trabajo para alcanzar esa misién. Esta relacionado
con el sentido de pertenencia e identificacién que idealmente deben
tener las personas para con la organizaciéon por eso se habla de
percepcion, es decir como percibimos la organizacién, que es un ente
organico puesto que estd conformado por personas que tienen
diferentes formas de pensar, actuar y percibir la realidad
organizacional y sobre eso responden y se adaptan. La forma en que
se enaltecen o no los valores que al final de cuentas son los
compromisos que se aceptan llevar a la practica.

El principio “tenemos alma”, tiene que ver entonces con el estimulo
que se recibe del entorno laboral, es decir, en la medida que las
personas se sientan plenamente identificados con la organizacion y se
les reconoce su labor, de esa manera van a devolver o retribuir el
reconocimiento. Esta relacionado con la creatividad, el valor agregado
que se aporta a la organizacion, la iniciativa, la solidaridad y
cooperacién para compartir ideas y nuevas propuestas de mejora. La
organizacion debe despertar en las personas afecto, respeto,
admiracion, lealtad, confianza y esta relacion debe ser reciproca.

En resumen, estos principios buscan:

1. Primer principio:
Funcionamos en el tiempo e Desarrollar capacidades

emocionales

e Crear capacidad para producir
confianza

e (Capacidad para establecer el
contrato psicolégico

2. Segundo principio:
Buscamos significados e Crear capacidad de vision

.
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previsién
e Crear capacidad estratégica
3. Tercer principio:
Tenemos alma e Comprender como es percibida
la municipalidad por cada uno
de sus integrantes

e Crear capacidades sistémicas
Crear capacidades adaptativas

6. Conclusiones Generales

La Municipalidad de San Pablo de Heredia como ente administrador de los
bienes publicos, requiere de un fortalecimiento interno, para cumplir con las
demandas y requerimientos (bienes y servicios) de los contribuyentes del cantén de
San Pablo.

En nuestra municipalidad se cuenta con un area de Recursos Humanos que
en los ultimos afos se ha propuesto impulsar cambios para mejorar las condiciones
de desarrollo de las y los colaboradores, no obstante, se requiere de una
actualizacion de los instrumentos organizacionales que permiten mejorar la
administracion eficiente del talento humano. Estos instrumentos son los siguientes:

a) Estructura organizacional (organigrama)

La actual estructura organizacional de la Municipalidad de San Pablo de
Heredia debe ajustarse a las necesidades reales de la comunidad a la que nos
debemos, debido a que durante los ultimos afios la Municipalidad ha crecido en su
oferta de servicios y en su volumen de Obras, ademas de diversas reformas legales

ya mencionadas.

-...___j___j.—"
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b) Estructura salarial

Actualmente los trabajadores de la Municipalidad se rigen por una escala
salarial desfasada en mas de 12 anos, lo que agrava ademas el hecho que se hace
obligado ajustarla a los alcances de las ultimas reformas salariales en materia de

empleo publico.

c) Manual de Organizacién y Funciones

Diversas dependencias se han visto sujetas a cambios en la normativa y a la
inclusién de nuevas tareas, competencias y responsabilidades que obligan a la
Administracion a replantear su Manual de Organizacion y Funciones, especialmente
porque debe reducirse la probabilidad que los colaboradores planteen
interpretaciones de realidad por posibles omisiones o desfaces que tengan el
manual actual en contraposicion al fortalecimiento funcional, a la prestacion de
nuevas servicios y a la inversion en nuevas obras que ha tenido la Municipalidad en
los dltimos afios.

d) Manual descriptivo de puestos

Los diferentes puestos se han visto sujetos a cambios en la normativa y a la
inclusion de nuevas tareas, competencias y responsabilidades que obligan a la
Administracion a replantear su Manual descriptivo de puestos, especialmente
porque debe reducirse la probabilidad que los colaboradores planteen
interpretaciones de realidad por posibles omisiones o desfaces que tengan el
manual actual en contraposicién al fortalecimiento funcional, a la prestacion de
nuevas servicios y a la inversién en nuevas obras que ha tenido la Municipalidad en

los dltimos afos.
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7. Recomendaciones generales

e Actualizar la estructura organizativa y salarial de la municipalidad

La estructura organizativa debe de mejorarse y actualizarse, a fin de lograr su
adaptacion a las necesidades y requerimientos de la administracién municipal y del
desarrollo humano local, lo que a su vez implica modernizar la estructura con el
propésito de sintonizar la accién institucional de mediano y largo plazo. Este proceso
se encuentra en ejecucion y se tiene como meta culminar este proceso con la
socializacion, validacién y aprobacion definitiva de la propuesta por parte del
Concejo Municipal para lograr su implementacion en el periodo 2022, para lo cual
se debera también contar con la aprobacion de la Contraloria General de la

Republica (ambito presupuestario).

Esta estructura ademas de imprimirle modernizacién a la organizacién municipal
dotaria de los procesos pertinentes y estratégicos a la institucion para lograr una
gestion de excelencia bajo el enfoque de resultados, contando para ello con un
personal profesionalizado, competente, competitivo y bien valorizado conforme las
tendencias del mercado. Con esto se espera mejorar gradualmente la acciéon de
cada proceso, fortalecer la atencion del cliente — ciudadano y mejorar la proyeccion

hacia la comunidad.

e Actualizar los manuales que acomparan la propuesta

La definicion y formalizacion de los perfiles del Manual de Organizacion y
Funciones y Manual descriptivo de puestos para las distintas areas o departamentos
de cualquier organizacion reducen los tiempos, esfuerzos y gastos en los procesos,
permitiendo agilidad y mejor servicio al cliente interno y externo, mejora el sistema
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de control interno, define responsabilidades y conlleva mejorar la efi

eficacia de la institucion.

Por lo anterior, es imprescindible disefar el Manual de Organizacion y Funciones
institucional y Manual descriptivo de puestos, que se encuentren adaptado a la

legislacién, normativa y regulaciones vigentes.

Ademas, es de vital importancia durante todo este proceso de modernizacion
de la estructura organizacional, salarial y ocupacional, acompanar la propuesta de
una actualizacién del Manual descriptivo de puestos institucional que defina con
claridad las responsabilidades, requisitos y competencias requeridas para ocupar
cada uno de los puestos existentes en la organizacion, respondiendo a una

estructura moderna.

La Municipalidad de San Pablo de Heredia, se encuentra en proceso de cambio,
generando e incorporando ideas innovadoras y acordes con el principio de
planificacién, mediante el Plan Regulador, Plan de Desarrollo Humano Cantonal,
Plan Estratégico Municipal, Comité Cantonal de Coordinacion Interinstitucional,
instrumentos nuevos que se convierten en guia y referencia para la nueva gestion

que se visualiza ejecutar de forma paulatina.
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Acuerdo con el voto positivo de los regidores propietarios: Rodrigo Hi
Mauricio Montero Hernandez, Yolanda Tapia Reyes, Yohan Granda
Ledén Chaves.

Sr. Mauricio Montero presenta el dictamen CHP-010 donde se procedié con
del Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad de San Pablo de Heredia.
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Se adopta el siguiente acuerdo:

CONSIDERANDO

Dictamen N° CHP-010-2021 de la Comision de Hacienda y Presupuesto

ampliada con la Comision de Asuntos Juridicos

Preside:

Lic. Mauricio Montero Hernandez, Regidor Propietario

Miembros de la Comision:

MSc. Rodrigo Hidalgo Otarola, Regidor Propietario
MSc. Yolanda Tapia Reyes, Regidora Propietaria

Lic. Yohan Granda Monge, Regidor Propietario
Lcda. Heidy Ledn Chaves, Regidora Propietaria

Asesores de la Comision:

Lic. Bernardo Porras Lopez, Alcalde Municipal

Lic. Gilberth Acuiia Cerdas, Planificador Institucional

Lic. Erick Soto Arrieta, Regidor Suplente

Sra. Sandra Arias Vargas, Regidora Suplente

Lic. Rodolfo Vindas Cantillano, Regidor Suplente

MSc. Julio Rojas Chavarria, Asesor

Lcda. Marjorie Montoya Gamboa, Directora de Hacienda Municipal
Lic. Gustavo Fernandez Salgado, Asesor

Lcda. Pamela Cruz Valerio, Asesora Legal Interna

Lic. Luis Alvarez Chaves, Asesor Legal Externo

Invitados:

Lcda. Marta Salas Salas, Vice Alcaldesa Municipal

Ing. Mauricio Gonzalez Gonzalez, Director de Servicios Publicos
Arg. Santiago Baizan Hidalgo, Director de Desarrollo Urbano

Lic. Ismael Oviedo Salazar, Presidente de la Junta Seccional ANEP

Ausentes:
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Lic. Danilo Villalobos Vindas, Regidor Suplente
Sr. Marco Marin Alfaro, Asesor
Lic. Romelio Leiva Martinez, Asesor

Sr. Alfredo Loaiza Mata. Asesor

Marco Juridico:

Cédigo Municipal
Normativa General de la Republica

Tema: Analisis del Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de San
Pablo de Heredia.

1.

CONSIDERANDOS

Oficio MSPH-AM-NI-172-2021, recibido via correo el dia 20 de setiembre del
2021, suscrito por el Lic. Bernardo Porras Lépez, Alcalde Municipal, donde
remite propuesta de reestructuracion municipal que consta de los siguientes
documentos: diagnéstico, estudio de viabilidad financiera y el Manual de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad de San Pablo de Heredia,
elaborados por la Comision de Mejora Continua que esta integrada de la

siguiente manera:

= Lic. Bernardo Porras Lépez, Alcalde Municipal

= |Lcda. Marta Salas Salas, Vice Alcaldesa Municipal

» Lcda. Diana Arias Esquivel, Directora a.i. de Recursos Humanos

* |cda. Marjorie Montoya Gamboa, Directora de Hacienda Municipal
= Lcda. Pamela Cruz Valerio, Asesora Legal

= Ing. Mauricio Gonzéalez Gonzalez, Director de Servicios Publicos

* Arq. Santiago Baizan Hidalgo, Director de Desarrollo Urbano

Acuerdo municipal CM 465-21 adoptado en la sesion ordinaria N° 38-21,
celebrada el dia 20 de setiembre del 2021, mediante el cual, se remite el oficio

citado a la Comisién de Hacienda y Presupuesto ampliada con la Comisién de
Asuntos Juridicos para su respectivo analisis y posterior dictamen.

Que el articulo 130 del Cédigo Municipal, Ley 7794, dispone:

Articulo 130.- Las municipalidades mantendran actualizado el Manual de
organizacién y funcionamiento, cuya aplicacion seré responsabilidad del

Alcalde Municipal.
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y 21 de octubre del 2021, donde se analizé el tema.
RECOMENDACIONES

Se le recomienda al honorable Concejo Municipal:

Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de San Pablo de

Heredia.

Firma de los miembros de la Comision de Hacienda y Presupuesto ampliada con la
Comision de Asuntos Juridicos:

Lic. Mauricio Montero Hernandez Lic. Yohan Granda Monge

Regidor Propietario Regidor Propietario

Lcda. Heidy Ledn Chaves
Regidora Propietaria

UL

ESTE CONCEJO MUNICIPAL ACUERDA

Aprobar dicho dictamen, asi como el Manual de Organizacion y Funciones de la
Municipalidad de San Pablo de Heredia, que versa de la siguiente manera:

@=m: B < P

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE
HEREDIA

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

Sh—"
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Créditos

Este Manual se elaboré con el aporte de un equipo basico de trabajo, conformado para tales
efectos, por la Alcaldia Municipal, integrado por:

Lic. Bernardo Porras Lépez

Alcalde

Licda. Diana Arias Esquivel

Directora de Recursos Humanos

Licda. Pamela Cruz Valerio
Asesora Legal
Ing. Mauricio Gonzalez Gonzalez
Director de Servicios Publicos
Ing. Santiago Baizan
Director de Desarrollo Urbano i
Licda. Marjorie Montoya Gamboa

Director de Hacienda Municipal
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1 INTRODUCCION

La Municipalidad de San Pablo de Heredia, consciente del compromiso que tiene con
los contribuyentes de brindar una mejor gestién institucional, se ha propuesto crear una

nueva estructura organizacional.

Dentro de ese proyecto se plasmo el objetivo de crear el Manual de Organizacion y
Funciones, con la finalidad de identificar las funciones de la gestion municipal y cuyo
cumplimiento, contribuye a lograr que se alcancen de manera eficiente los objetivos
funcionales de cada uno de los procesos establecidos y ligados a una estructura

organizativa de la municipalidad.

El Manual de Organizacion y Funciones es un documento que recopila la informacion
respectiva de cada unidad descrita en la estructura por procesos de la municipalidad, la
cual hace principal énfasis y comprensién de las funciones y de los procesos de cada

equipo de trabajo destacado.

En efecto, dicho manual colabora en wuna simplificacion administrativa,
proporcionando informacién sobre las funciones que les corresponde desempefar al
personal, que labora dentro de cada de los procesos identificados o que contribuyen a

realizar acciones de una etapa o paso de un flujo de un procedimiento.

Este documento describe la estructura organizacional de la municipalidad de San
Pablo de Heredia, para cada una de las unidades administrativas que la conforman,
define su razén de ser, indica la norma legal que justifica su existencia, identifica sus
relaciones jerarquicas tanto de dependencia como de subordinacién y cita, de manera

suscita y de ninguna manera exhaustiva sus responsabilidades, todo de conformidad con

el articulo 121 del Cédigo Municipal.

No se incluyen las dependencias municipales que por normativa tienen personeria
juridica instrumental o algun otro tipo de autonomia con respecto a la administracion
central de la institucion, tales como los Comités Cantonales de Deportes y Recreacion.
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Es importante mencionar que este instrumento se convierte, mas EB- un
documento informativo, en una herramienta de gestion de recursos humanos y debe ser
utilizado al momento de definir nuevos cargos, unidades administrativas o de fijar
responsabilidades adicionales a las ya existentes, de manera que dichas acciones
permitan mantener el orden organizacional y funcional planteado, por tal motivo, sera
responsabilidad de la Alcaldia, tal como lo ordena el articulo 129 del Cédigo Municipal,
con el respaldo de la Direccion de Recursos Humanos el mantenerlo la logica,

consistencia, actualidad y ajuste a la realidad del mismo.

En tanto se trata de una estructura organizacional se ha preferido el uso de la
nomenclatura de 6rganos y unidades administrativas, entendidas estas como cualquier
unidad que conforma la estructura, la cual se desagrega entonces en Organos y unidades

administrativas.

Entonces, la estructura se compone de érganos politico- estratégicos, 6rganos de
asesoria y control, érganos de apoyo, 6rganos de linea o comunmente llamados
operativos, sustantivos o misionales y érganos de fiscalizacion que en el caso de la

municipalidad corresponde a la Auditoria interna.

Notese que en la descripcion de las responsabilidades de las unidades
administrativas no se asignan nombres como Direccion General o Departamento, y
tampoco se califican las unidades administrativas que descienden jerarquicamente de las
direcciones; esto es asi porque lo relativo a la nomenclatura de cada unidad
administrativa se realiza en un ejercicio aparte que requiere el analisis de las siguientes
variables: Variable de ambito de accion administrativa, variable de grado de

responsabilidad y variable de complejidad de las acciones.

Por ultimo conviene aclarar que tanto el organigrama como el mapa de procesos,
se incorporan al documento como elementos de informacién, en la inteligencia que
solamente pretenden informar lo minimo sobre la forma de la estructura, y no interesa
respaldar la estructura elaborada, en teorias de desarrollo organizacional, que la

caractericen, y la ubique en modelos especificos llamese lineal, lineal staff, funcional,
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requiere para lograr su mision y alcanzar la vision.
2 Marco juridico

El presente manual de organizacién y funciones tiene su fundamento en las
disposiciones contenidas en los siguientes cuerpos normativos:

1. Constitucién Politica de Costa Rica, principalmente TITULO XIIlI, Capitulo Unico,
articulos 168 y siguientes

2. Ley N° 6227. Ley General de la Administraciéon Publica, decretos N°8979-P y
N°9469-P.

3. Ley N° 7794. Cédigo Municipal

3 Lineamientos

El presente manual de organizacion y funciones, una vez aprobado por el Concejo Municipal,
podra ser modificado en cuanto a las responsabilidades de las unidades administrativas, sea para
adaptarlas a los cambios o las necesidades de la Administraciéon para una mejor ejecucion de los
procesos, o para introducir acciones correctivas en cuanto al alcance de las mismas, las cuales
podran realizarse con una directriz formal de la Alcaldia Municipal, pero no podran crearse ni
alterarse los érganos que la conforman, ni agregarse nuevas unidades administrativas, ni
cambiarse las lineas de jerarquia establecidas en esta primera version del manual, sin el aval del

Concejo Municipal.
4 ATRIBUCIONES:

Para mejor entendimiento de la estructura organizacional y los érganos y unidades
administrativas que la conforman, se requiere una descripcidon resumida de las
competencias de la Municipalidad segun el ordenamiento juridico especifico, para su

funcionamiento.

1 Ese apartado se ha red di 1o como refi ia la edici6 da del Cédigo Municipal, Ley 7794.
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régimen municipal costarricense. El Titulo XlIl de nuestra Carta Fundamental enuncia un
gobierno municipal conformado por el Concejo y la Alcaldia, y que, con el apoyo de los
Sindicos y Sindicas y los Concejos de Distrito, tiene a su cargo la administracion de los
intereses y servicios locales de cada canton. Ese marco que entrafa a la Municipalidad
se ve reforzado con la dotacién de autonomia y un ambito competencial ilimitado;
ademas, de un soporte financiero que se fortalecera cuando opere el traslado de al menos
un diez por ciento de los ingresos ordinarios del presupuesto nacional a las corporaciones
municipales. Dicho marco constitucional también contempla un sistema de tutela
administrativa razonable, al permitir la revisién de las decisiones municipales a nivel
superior (Tribunal Contencioso Administrativo), y la fiscalizacion de la Contraloria General
de la Republica, tanto en el control presupuestario como en la vigilancia de los recursos

administrados por las municipalidades.

Profundizar sobre los alcances de esos enunciados constitucional es implica una
remision obligada a la ley ordinaria que, por excelencia, regula y detalla el régimen
municipal costarricense. Inicialmente, con el Cédigo Municipal promulgado en 1970, y
ahora, con el Cédigo Municipal vigente, Ley No. 7794 de 30 de abril de 1998, se plasma
un desarrollo normativo minucioso de la Municipalidad, considerando sistemas
estructurales: jurisdiccion territorial, autonomia, atribuciones y marco competencial,
organizacion, relaciones con otras entidades publicas y privadas, hacienda, tutela

administrativa, entre otros.

ARTICULO 2.- La municipalidad es una persona juridica estatal, con patrimonio
propio y personalidad, y capacidad juridica plenas para ejecutar todo tipo de actos y

contratos necesarios para cumplir sus fines.

ARTICULO 3.- La jurisdiccién territorial de la municipalidad el cantén respectivo,

cuya cabecera es la sede del gobierno municipal.

El gobierno y la administracién de los intereses y servicios cantonales estaran a cargo

del gobierno municipal.
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La municipalidad podra ejercer las competencias municipales e invertir fon‘deﬁgﬁ@ﬁ'?féos
con otras municipalidades e instituciones de la Administracion Publica para el

cumplimiento de fines locales, regionales o nacionales, o para la construccién de obras

publicas de beneficio comun, de conformidad con los convenios que al efecto suscriba.

ARTICULO 4.- La municipalidad posee la autonomia politica, administrativa y
financiera que le confiere la Constitucion Politica. Dentro de sus atribuciones se incluyen

las siguientes:
a. Dictar los reglamentos auténomos de organizacion y deservicio, asi como
cualquier otra disposicion que autorice el ordenamiento juridico.
b. Acordar sus presupuestos y ejecutarlos.

c. Administrar y prestar los servicios publicos municipales.

d. Aprobar las tasas, los precios y las contribuciones municipales, asi como

proponer los proyectos de tarifas de impuestos municipales.
e. Percibir y administrar, en su caracter de administracion tributaria, los tributos y
demas ingresos municipales.

f. Concertar, con personas o entidades nacionales o extranjeras, pactos, convenios

0 contratos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

g. Convocar al municipio a consultas populares, para los fines establecidos en esta

Ley y su Reglamento.

h. Promover un desarrollo local participativo e inclusivo, que contemple la

diversidad de las necesidades y los intereses de la poblacion.

i. Impulsar politicas publicas locales para la promocion de los derechos y la

ciudadania de las mujeres, en favor de la igualdad y la equidad de género.

ARTICULO 5.- Las municipalidades fomentaran la participacién, consciente y
democratica del pueblo en las decisiones del gobierno local. Las instituciones publicas

estaran obligadas a colaborar para que estas decisiones se cumplan debidamente.
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Publica deberan coordinar sus acciones.

Para tal efecto deberan comunicar, con la debida anticipacion, las obras que proyecten

ejecutar.

ARTICULO 7.- Mediante convenio con otras municipalidades o con el ente u
organo publico competente, la municipalidad podra llevar a cabo, conjunta o
individualmente, servicios u obras en su cantén o en su region territorial.

ARTICULO 9.- Las municipalidades podran pactar entre si convenios cuya
finalidad sea facilitar y posibilitar el cumplimiento de sus objetivos, lograr una mayor
eficacia y eficiencia en sus acciones, asi como para prestar servicios y construir obras

regionales o nacionales.

ARTICULO 10.- Las municipalidades podran integrarse en federaciones y
confederaciones; sus relaciones se estableceran en los estatutos que aprueben las
partes, los cuales regularan los mecanismos de organizacion, administracion y
funcionamiento de estas entidades, asi como las cuotas que deberan ser aportadas.

Para tal efecto, deberan publicar en La Gaceta un extracto de los términos del convenio

y el nombramiento de los representantes.
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5 Marco Estratégico

Mision

Somos la Municipalidad de San Pablo de Heredia, persona juridica estatal; mediante
la cual, los municipes del cantén promueven tanto como administran los intereses locales,
construyen obra publica, gestionan y reciben servicios publicos, con el propésito de
contribuir al desarrollo humano, econémico, social, sustentable y al bienestar de las

familias del canton.
Vision

Ser la Municipalidad lider en la prestacion eficiente de servicios y construccion de obra
publica de la provincia de Heredia, que propicia un mayor desarrollo humano, econémico,
social, sustentable y bienestar a las familias del cantén; mediante su gestion

administrativa, proactiva e innovadora en el uso de las tecnologias de informacién y

comunicacion.

Politicas institucionales

Las politicas institucionales constituyen los lineamientos que guiaran la gestion de

la Municipalidad de San Pablo.

La planificacion como proceso sistematico de implementacion y materializacion de
los objetivos contenidos en los planes de largo, mediano y corto plazo, es la herramienta
para la mejor asociacién de los recursos disponibles con las necesidades y

requerimientos de la poblacion.

El control de la gestién municipal se enfocara en la verificacion del alcance de los
objetivos y metas contenidos en los planes de largo, mediano y corto plazo, utilizando las

herramientas de verificacién contenidas en los planes o desarrolladas especificamente.
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estrategias del desarrollo local que se sefalen en los respectivos planes a corto o
mediano plazo, y la cultura organizacional, por lo tanto, debe ser dinamica y flexible, que
permita la introduccion de tantos cambios como sean necesarios en un proceso de mejora
y adaptacion continua, logrando un equilibrio entre los costos de las acciones a realizar

y la disponibilidad de los recursos financieros.

Los Organos de Apoyo y de Linea de la Municipalidad, deberan ser
constantemente revisados en cuanto a su finalidad, objetivos y costos en la organizacion,
verificando que respondan a un real andlisis del sistema y a un disefio estructural por
procesos, de manera que las unidades organicas de la organizacion municipal que
resulten débiles frente al analisis organizacional deberan ser reducidas y las funciones y

procesos que resulten indispensables deberan ser asumidas por alguna otra afin.

El ordenamiento territorial se orientara de manera planificada, integrando las
regulaciones vigentes con las particularidades territoriales, en armonia con las politicas

nacionales y locales de ecologia y medio ambiente.

Los servicios publicos que presta la municipalidad, estan sujetos a los principios
y fundamentos que aseguren su continuidad, eficiencia, adaptacién a cambios
tecnolégicos, legales, a las necesidades sociales que satisfacen y la igualdad en el trato
de los beneficiarios, por lo tanto, deberan realizarse bajo el principio de innovacion y
cambio constante, que garanticen el acceso ciudadano a la gestién publica en cuyo
marco impulsamos una basica pero indeclinable apertura de mecanismos de

accesibilidad a los diversos grupos poblacionales.

La gestion de programas de desarrollo social y humano tendra como objeto el
mejoramiento en el nivel de vida del menor en estado de abandono, de personas con

discapacidad, del anciano, de la nifiez, de la mujer y la familia, propiciando la participacion
de las Organizaciones Sociales del Estado y cantonales como gestores del desarrollo

local.

Pagina 12|118




MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA

basado en competencias, que garantice los mas altos niveles de calidad en la ejecucion

de los procesos principales de la actividad institucional, priorizando la ética e integridad,

orientacion por los resultados, trabajo en equipo, orientacion al cliente interno y externo

y la calidad del trabajo.

Objetivos institucionales

Son objetivos de la Municipalidad los siguientes:

Planificar, ejecutar y promover, el conjunto de acciones necesarias, orientadas a
proporcionar a la ciudadania un ambiente socioeconémico y cultural adecuados
para la atencién de sus necesidades vitales en los aspectos de vivienda,
salubridad, comercializacién, educacion, ecologia, seguridad, deportes,
recreacion, planificacion urbana y transporte, administrando racionalmente los
tributos municipales, priorizando los gastos, con transparencia publica, generando
actividades, proyectos y obras enmarcados en los presupuestos institucionales,
planes operativos y la escala de prioridades.

Estimular e institucionalizar la participacion responsable de la poblacién en la
gestion municipal, fomentando el trabajo comunal y dando opcién al ejercicio de
libre iniciativa individual y colectiva, en funcién a los Planes de Desarrollo Local
Participativo y concertado.

Garantizar la prestacion de los servicios institucionales mediante la utilizacién de
los mejores métodos de trabajo, con el acompafamiento de las mejores
herramientas y con el concurso del talento humano capacitado segun las
competencias requeridas para cada puesto en cada proceso, con el propoésito
fundamental de alcanzar los mas altos estandares de calidad.

Valores institucionales
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Propédsito Fundamental
T\ La Municipalidad de San Pablo de Heredia cuenta con una estructura

organizacional que facilite el logro de los objetivos institucionales determinados por la
misién para alcanzar la vision, facilitando la comunicacién corporativa, alineando los

procesos con la estructura, que permita altos niveles de involucramiento al personal,
permitiendo que la estructura siga al proceso y el proceso a la estrategia que se requiera.

Ambito de competencia
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El ambito de competencia del Manual de Organizacion y

todos los 6rganos administrativos de la Municipalidad: De gobierno y al

asesoria y control institucional, de apoyo y de linea.

Estructura organica municipal

Para el cumplimiento de sus funciones, la Municipalidad de San Pablo, cuenta con

la Estructura Organica siguiente:

1-Organo politico y estratégico
1-1 Concejo Municipal
1-2 Secretaria del Concejo Municipal

1-3 Alcaldia Municipal

2-Organo de fiscalizacién

2-1 Auditoria interna

3-Organos de asesoria y control

3-1 Planificacion y Administracién de Proyectos
3-2 Asesoria Juridica

3-3 Comunicacién institucional

3.4 Presupuesto

4-Organos de apoyo

4-1 Direccioén de Hacienda Municipal
4-1-1 Contabilidad

4-1-2 Valoracién de bienes inmuebles
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7 LAS FUNCIONES DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL

Organo politico y estratégico

Descripcién: Son los o6rganos responsables de fijar, politicas, objetivos y
estrategias de desarrollo en el ambito cantonal, asi como asumir las
responsabilidades de planear, organizar, administrar, conducir, dirigir, controlar,

supervisar y evaluar la gestion municipal.

Unidades administrativas: Por la naturaleza de su proposito, este nivel se
organiza a partir de dos unidades administrativas: Concejo Municipal y la Alcaldia

Municipal.

7.1 CONCEJO MUNICIPAL

Naturaleza de la unidad: Politico-estratégica
Relaciones:

a) De dependencia: Organo auténomo
b) De coordinacién: Con la Alcaldia Municipal, con las comisiones
especiales, con la junta de vial cantonal, secretaria, auditoria interna,

comisiones especiales y permanentes.

Unidades adscritas: Estan adscritas al Concejo Municipal la secretaria del Concejo

y la Auditoria Interna.

Objetivo general: El Concejo Municipal ejerce las atribuciones y obligaciones de
gobierno municipal dictadas en la Constitucién Politica y Cédigo Municipal. Como
érgano politico estratégico, tiene como objeto participar, aprobar y garantizar o la
correcta planificacién, organizacién y fiscalizacion politica de la corporacion

7

dia
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municipal. Como jerarca de la Municipalidad, la responsabilidad de e

mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno institucional.

Responsabilidades:

1. 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.

2. Acordar los presupuestos y aprobar las contribuciones, tasas y precios que
cobre por los servicios municipales, asi como proponer los proyectos de

tributos municipales a la Asamblea Legislativa.
3. Dictar los reglamentos de la Corporacién, conforme a la ley.
4. Organizar, mediante reglamento, la prestacion de los servicios municipales.

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

reglamento.

6. Nombrary remover a la persona auditora, contadora, asi como a quien ocupe

la secretaria del concejo.

7. Nombrar directamente, por mayoria simple y con un criterio de equidad entre
géneros, a las personas miembros de las juntas administrativas de los

centros oficiales de ensefianza y de las juntas de educacion, quienes solo
podran ser removidos por justa causa. Ademas, nombrar, por igual mayoria,
a las personas representantes de las municipalidades ante cualquier érgano

o ente que los requiera.
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9. Proponer a la Asamblea Legislativa los proyectos de ley necesarios para el
desarrollo municipal, a fin de que los acoja, presente y tramite. Asimismo,

evacuar las consultas legislativas sobre proyectos en tramite.

10.Acordar la celebracion de plebiscitos, referendos y cabildos de conformidad

con la normativa vigente.

11.Aprobar el Plan de Desarrollo Municipal y el Plan Anual Operativo que
elabore la persona titular de la alcaldia, con base en su programa de gobierno
e incorporando en él la diversidad de necesidades e intereses de la poblacion

para promover la igualdad y la equidad de género.
12.Conocer los informes de auditoria o contaduria y resolver lo que corresponda.

13.Crear las comisiones especiales y las comisiones permanentes asignarles

funciones.

14.Conferir distinciones honorificas de acuerdo con el reglamento que se emitira

para el efecto.

15.Comunicar, al Tribunal Supremo de Elecciones, las faltas que justifiquen la
remocion automatica del cargo de regidor o alcalde municipal.

16. Dictar las medidas de ordenamiento urbano.

17.Constituir por iniciativa del Alcalde Municipal, establecimientos publicos,
empresas industriales y comerciales y autorizar la constitucion de sociedades

publicas de economia mixta.

18.Las demas atribuciones que la ley sefale expresamente.
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7.2 SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL

Naturaleza de la unidad: Apoyo logistico

Relaciones:
a) De dependencia: Del Concejo Municipal

b) De coordinacién: Con la Alcaldia Municipal, con las comisiones

especiales, con la junta de vialidad.
Unidades adscritas:_No tiene unidades adscritas

Objetivo: Velar por la reproduccion, seguimiento y custodia de toda la
documentacion producida y acordada por el Concejo Municipal y sus Comisiones

Responsabilidades

1. Reproducir y custodiar toda la documentacion producida y acordada por el
Concejo Municipal y sus comisiones.

2. Transcribir, comunicar y/o notificar los acuerdos del Concejo

3. Controlar el cumplimiento de los acuerdos del Concejo Municipal

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

5. Emitir certificaciones.
6. Elaborar, coordinar y ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto Municipal

correspondiente al Concejo Municipal, disponiendo eficiente y eficazmente
de los recursos presupuéstales, econémicos, financieros, materiales y
equipos asignados.

7. Realizar las labores de apoyo administrativo que requiera el Concejo.

8. Las demas atribuciones que la ley sefale expresamente.
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7.3 ALCALDIA MUNICIPAL

Naturaleza de la unidad:_Politico-estratégica
Relaciones:

a) De dependencia: Organo auténomo

b) De coordinaciéon: Con el Concejo Municipal, con las areas
administrativas de la estructura organizacional de la Municipalidad,

con las comisiones especiales.

Unidades adscritas: Estan adscritas a la Alcaldia, las unidades administrativas de
Asesoria Juridica, Comunicacion Institucional, Planificacion y Administraciéon de
Proyectos, Presupuesto, Direcciéon de Servicios Municipales, Direccion de Hacienda
Municipal, Direccién Administrativa, Direccion de Recursos Humanos y Direccion de

Desarrollo y Control Urbano.

Objetivo: La Alcaldia Municipal, es una unidad que, como oérgano politico
estratégico, tiene como objeto ejercer la direccion superior y la administracion
general de la corporacion municipal y garantizar la correcta ejecutividad de los
acuerdos y resoluciones emanados del Concejo Municipal.

Responsabilidades

1. Ejercer las funciones inherentes a la condicién de administrador general y
jefe de las dependencias municipales, vigilando Ila organizacion, el

funcionamiento, la coordinacion y el fiel cumplimiento de los acuerdos
municipales, las leyes y los reglamentos en general.

2. Delegar las funciones encomendadas por esta ley, con base en los articulos
89 y siguientes de la Ley General de la Administracién Publica.




10.

gl

12.
13.

14.

MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA

asambleas, reuniones y demas actos que la municipalidad realice.
Sancionar y promulgar las resoluciones y los acuerdos aprobados por el
Concejo Municipal y ejercer el veto, conforme a este codigo.

Ejecutar las disposiciones que se estipulan en el Plan Regulador Oficial.
Articular y mantener actualizado un registro de las organizaciones sociales
Implementar la Mesa de tematicas en Coordinacién con las asociaciones
formalmente constituidas, donde se definan las politicas de concertacién de
necesidades y demandas de Asesorar en materia de su competencia,
resolviendo consultas técnicas que formulan los usuarios internos y externos.
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.

Presentar, al Concejo Municipal, un programa de gobierno basado en un
diagnéstico de la realidad del cantén. Este debe incorporar la perspectiva de
género, el enfoque de derechos humanos y el principio de no discriminacion
por motivos de sexo o por cualquier otra condicion. Este programa de
gobierno debera ser difundido a las diferentes organizaciones y a las
personas vecinas del canton.

Realizar en conjunto con la Asesoria de Tecnologias de la Informacién, los
estudios necesarios para la incorporacion de las herramientas tecnolégicas
que permitan disponer en el sitio web de la Municipalidad, todos los servicios
operativos en formato digital.

Rendir al Concejo Municipal, semestralmente, un informe de los egresos que

autorice.
Proponer al Concejo Municipal el Plan Anual Operativo de la Municipalidad

Rendir cuentas a los vecinos del canton, mediante un informe de labores ante
el Concejo Municipal, para ser discutido y aprobado en la primera quincena
de marzo de cada afo. Dicho informe debe incluir los resultados de la
aplicacion de las politicas para la igualdad y la equidad de género.

Autorizar los egresos de la municipalidad.
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Promover la divulgacion de la labor que se realiza a traves de
prensa o electrénicos, murales graficos, volantes y otros apro
canton.

Presentar los proyectos de presupuesto, ordinario y extraordinario, de la
municipalidad, en forma coherente con el plan de desarrollo municipal, ante
el Concejo Municipal para su discusion y aprobacion.

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

Nombrar, promover, remover al personal de la municipalidad, asi como
concederle licencias e imponerle sanciones. Las mismas atribuciones
tendran sobre el personal de confianza a su cargo.

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

Administrar los programas de ayuda social

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

Ostentar la representacion legal de la municipalidad, con las facultades que
le otorguen la presente ley y el Concejo Municipal.

Fiscalizar y garantizar que la municipalidad cumpla con una politica de
igualdad y equidad entre los géneros acorde con la legislacion existente
adoptada por el Estado, mediante el impulso de politicas, planes y acciones
a favor de la equidad e igualdad entre los géneros.

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 comunicaciéon a la persona o

entidad interesada y con el propésito de que se haga constar en el respectivo

expediente del caso.
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conforme a las leyes, los reglamentos municipales y demas disposiciones

legales pertinentes.

Organo de fiscalizacién

Descripcion: Es el organo que efectua la verificacién de los resultados de la gestion
municipal, sobre los érganos internos de la Municipalidad en los aspectos administrativos,
operativos, financiero contables, con el objeto de comprobar que lo realizado se ajusta a

los planes aprobados y a las leyes y normativa vigente.

Unidades administrativas:

Por la naturaleza de su propésito, este nivel se organiza a partir de una unica unidad

administrativa: Auditoria interna

7.4 AUDITORIA INTERNA

Naturaleza de la unidad: Fiscalizaciéon
Relaciones:

a) De dependencia: Del Concejo Municipal

b) De coordinaciéon: Con el Concejo Municipal, con las areas
administrativas de la estructura organizacional de la Municipalidad,
con la Contraloria General de la Republica, con las instancias que

se requieran para el normal desarrollo de sus funciones.

Unidades adscritas: No tiene unidades adscritas.

Objetivo: La Unidad de Auditoria, es una unidad técnica de gestion que como
érgano de fiscalizacion, tiene como objeto realizar el control interno posterior,
mediante auditorias y examenes especiales, evaluando en que medidas han
infringido las disposiciones legales, politicas internas, lineamientos vy

procedimientos puestos en practica por la administracion, si estos han sido eficaces
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financiera, el cumplimiento de sus metas para la obtencién de los resulta

previstos, protegiendo la probidad y trasparencia administrativa.

Funciones principales:

1. Garantizar tanto la correcta planificacion, organizacion y fiscalizacion politica
de la corporacién municipal, como el cumplimiento del programa de gobierno
inscrito por el Alcalde.

2. Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, acuerdos municipales y

disposiciones de la Contraloria General de la Republica.

3. Autorizar, mediante razén de apertura, los libros de contabilidad y de actas
que deban llevar los érganos sujetos a su competencia institucional y otros
libros que, a criterio del auditor interno, sean necesarios para el
fortalecimiento del sistema de control interno.

4. Dar tramite y atender debidamente las denuncias recibidas sobre presuntos
hechos irregulares, cometidos en perjuicio del patrimonio municipal por
funcionarios, exfuncionarios o terceros que sean custodios o administren
fondos publicos; lo que se hard conforme lo dispone la Ley contra la
Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica (Ley 8422), su
Reglamento y cualquier otra normativa aplicable.

5. Comunicar mediante Informes de Relaciones de Hechos, los resultados de
los estudios en los que se evidencien eventuales responsabilidades, los
cuales se confeccionaran y manejaran de acuerdo con las disposiciones
contenidas en el Manual de procedimientos y las disposiciones emitidas por
la Contraloria General.

6. Realizar las auditorias o estudios especiales, relacionados con los fondos
pUblicos sujetos a la competencia Municipal, incluidos fideicomisos, fondos
especiales y otros de naturaleza similar. Asimismo, efectuar auditorias o
estudios especiales sobre fondos y actividades privadas, de acuerdo con
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transferencias efectuadas por componentes de su competencia institucionaﬂ;""
todo conforme a la planificacion estratégica y anual de la direccién

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

financiero, operacional o tecnolégico.

8. Comunicar los resultados de las auditorias realizadas a los miembros del

Concejo Municipal.
9. Proporcionar un adecuado seguimiento a las acciones tomadas por el

Alcalde en relaciébn con la implementacion de las recomendaciones

presentadas en los informes.

10.Asesorar al Concejo Municipal, Alcalde y demas funcionarios que lo

requieran, en materia de su competencia.

11. Asistir a sesiones del Concejo cuando este érgano asi lo solicite, no pudiendo

ser de forma permanente.

12.Evaluar la suficiencia y efectividad del sistema de control interno institucional.

13.Evaluar periédicamente la estructura de control interno, para determinar su

cumplimiento validez y suficiencia.

14. Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas que se le
remita desde la Plataforma de servicios y resolver y preparar la resolucion o
respuesta respectiva y remitir la documentacién 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.

15.Elaborar, coordinar y ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto Municipal
correspondiente a la Auditoria Interna, disponiendo eficiente y eficazmente
de los recursos presupuéstales, econémicos, financieros, materiales y

equipos asignados.
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funcionarios o contribuyentes, asi como por trabajos anteriores que definan

la necesidad de auditoria.

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

18.Evaluar la ejecucion y liquidacion presupuestaria.

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

organizacion.

20.Revisar los proyectos de reglamento interno, asi como los manuales de

procedimientos y otros documentos de similar naturaleza.

Organos de asesoria y control.

Descripcién: _Es el 6rgano encargado de proveer los criterios técnicos requeridos

para sustentar las decisiones en el campo de la aplicacion de politicas
institucionales, de la gestion regular y de establecer criterios y proponer métodos de
control, seguimiento y medicién de metas y proyectos institucionales, para la toma

de decisiones en forma eficaz y oportuna.
Unidades administrativas:

Por la naturaleza de su proposito, este nivel se organiza a partir de las siguientes

unidades staff: Planificacion y Administracion de Proyectos, Asesoria Juridica,

Presupuesto y Comunicacion Institucional.

7.5 PLANIFICACION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS

Naturaleza de la unidad: Asesora




Relaciones:
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a) De dependencia: De la Alcaldia.

b) De coordinacion: Por la naturaleza de sus funciones los niveles de
coordinacion se deben dar con todos los niveles y todas las areas que

corresponden a la administracion central.

Unidades adscritas: No tiene unidades adscritas.

Objetivo: La Unidad de Planificacion y Administraciéon de Proyectos, es una unidad

técnica que como o6rgano de asesoria, tiene como objeto elaborar los planes

integrales, planes de accion, planes operativos y proyectos, definiendo objetivos y

prioridades de la accién municipal, generar estrategias de gestion municipal que

permitan la transformacion de los objetivos de los planes en realidades de la mision

institucional, asi como lograr que la organizacién municipal y los procesos de

gestién para la produccion de bienes y servicios se adapten a las necesidades de

cumplimiento de los objetivos y metas aprobadas por el érgano politico-estratégico.

Responsabilidades

1.

Programar, organizar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con
las fases de diagnéstico, programacién, elaboracion y evaluacion del proceso
de planificacion de los Planes a corto, mediano y largo plazo.

Organizar, mantener y desarrollar los indices de resultados de gestion que
requiera la institucion para evaluar su desarrollo, asi como proponer la

normatividad, metodologia y procedimientos con criterio técnico.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con los
estudios y proyectos de inversion publica de la Municipalidad, en
concordancia a los Planes Integrales de Desarrollo Local.

Asesorar en materia de su competencia, resolviendo consultas técnicas que
formulan los usuarios internos y externos.

Asesorar a la Alcaldia Municipal y demas érganos de la municipalidad en

materia de planificacién y control institucional.
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6. Realizar en conjunto con la Asesoria de Tecnologias de la In
estudios necesarios para la incorporacién de las herramientas te
que permitan disponer en el sitio web de la Municipalidad, todos los servicios
operativos en formato digital.

7. Brindar servicios de informaciéon estadistica en materia de planificacion
estratégica y operativa a los 6rganos municipales y entidades publicas,
privadas o publico en general

8. Coordinary dirigir el proceso de Sistema de Informaciéon Municipal, segun los
lineamientos de la Contraloria General de la Republica

9. Gestionar el sistema de control interno y de Administracion del riesgo de la
municipalidad

10.Atender la gestion de proyectos especificos, para lo cual debera:

a. Colaborar con el proponente en la definicion y concrecion de los
objetivos del proyecto

b. Planificar el proyecto en todos sus aspectos: perfil del proyecto
(identificando las actividades a realizar, los recursos a poner en juego,
los plazos y los costes previstos)

c. Generar y custodiar los expedientes administrativos de todos los
proyectos municipales

d. Tomar las decisiones necesarias para conocer en todo momento la
situacion en relacién con los objetivos establecidos

e. Adoptar las medidas correctivas pertinentes para poner remedio a
riesgos detectados

11.Realizar evaluaciones sobre la marcha y ejecucion de los programas y

proyectos de la municipalidad.

12. Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas que se le
remita desde la Plataforma de servicios y resolver y preparar la resoluciéon 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 propésito de que se haga constar en el respectivo

expediente del caso.
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13.Elaborar, coordinar y ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto
correspondiente al area de Planificacién y Administracién de Proyectos,
disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos presupuéstales,
econémicos, financieros, materiales y equipos asignados.

14.Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas que le
sean notificados y reportar a la secretaria de la Alcaldia Municipal el recibo y
la resolucion del tramite en los plazos de Ley.

15.Elaborar los instrumentos juridicos que requiera la Municipalidad, en las

diversas areas de gestion, ya sea nuevos o las reformas que demande la
practica laboral y modernizar el ordenamiento juridico municipal en
coordinacion con los diferentes departamentos.

16.Promover la divulgacién de la labor que se realiza a través de los medios de
prensa o electrénicos, murales graficos, volantes y otros apropiados al
canton.

17.Realizar diagnésticos, estudios de factibilidad, de costos y otros de similar
naturaleza que ayuden a los jerarcas de la municipalidad a tomar decisiones
sobre la conveniencia o no de iniciar o retomar proyectos o servicios.

18.Las demas funciones que le sean asignadas por la Alcaldia Municipal, o
aquellas que le sean dadas por normativa expresa, en el ambito de su

competencia.

7.6 ASESORIA JURIDICA

Naturaleza de la unidad: Asesora
Relaciones:

a) De dependencia:_De la Alcaldia.

b) De coordinacion: Por la naturaleza de sus funciones los niveles de
coordinacion se deben dar con todos los niveles y todas las areas que

corresponden a la administracion central.
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Objetivo: La Unidad de Asesoria Juridica, es una unidad técnica que, como 6rgano de

asesoria, tiene como objeto fungir como procuradora y defender los intereses y derechos

de la Municipalidad; asi como asesorar a los érganos que la conforman en la interpretacion

de las normas de aplicacién municipal, manteniendo la coherencia del Sistema Juridico.

Responsabilidades

10.

Asesorar en materia juridica a las diferentes instancias municipales.

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

Asesorar legalmente a la Alcaldia Municipal

Asesorar al Alcalde en forma directa, al Concejo Municipal cuando este lo solicite y
a las comisiones de ese 6rgano en las sesiones que se realicen cuando asi lo
requieran.

Plantear, ejecutar y dictaminar las acciones judiciales que se requieran en resguardo
de los servicios e intereses municipales, asi como realizar las defensas
correspondientes a ese nivel, cuando la Municipalidad es demandada por diferentes
personas.

Asesorar en materia de su competencia, resolviendo consultas técnicas que
formulan los usuarios internos y externos.

Promover la divulgacién de la labor que se realiza a través de los medios de prensa
o electronicos, murales graficos, volantes y otros apropiados al canton.

Llevar correctamente los procedimientos administrativos sancionatorios por
infracciones a las licencias municipales.

Atender personalmente los administrados que se encuentren en Cobro Judicial,
brindar informacién del estado en que se encuentra el mismo y en caso de pago
realizar la Solicitud del levantamiento de embargos a la Asesoria Juridica de la
Municipalidad.

Elaborar los instrumentos juridicos que requiera la Municipalidad, en las diversas
areas de gestion, ya sea nuevos o las reformas que demande la practica laboral y

modernizar el ordenamiento juridico municipal.

)

o




11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

21.

22.
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Elaborar y establecer los criterios de forma y contenido de las resg
administrativas que se emitan en cualquier departamento de la municipalidad ™
Emitir el criterio respectivo sobre los proyectos de Ley que trasladan directamente
las comisiones de la Asamblea Legislativa y que mantienen relacién con la gestion
municipal y dinamizan la gestion local de acuerdo con la realidad imperante.
Ejercer el control juridico previo con relacion a las distintas contrataciones
administrativas, que promueve la Municipalidad y emitir el criterio en forma oportuna.
Revisar y confeccionar los contratos y convenios que requiere suscribir la
Municipalidad.

Analizar y emitir criterio respecto de reclamos administrativos, asi como en relacién
con recursos, apelaciones y otros que se interpongan contra actos emanados de las
distintas instancias municipales.

Gestionar a través de la Secretaria del Concejo Municipal las personerias juridicas
de la Alcaldia Municipal.

Dar el visto bueno a las escrituras relacionadas con el recibo de las areas publicas
en las urbanizaciones desarrolladas en el Cantén, por parte de la Municipalidad, en
caso de escrituras elaboradas por los Notarios Publicos, designados por el
Urbanizador.

Atender, asesorar, coordinar y girar las instrucciones que correspondan a nivel
administrativo, en relacién con las sentencias y resoluciones judiciales, provenientes
de diversas autoridades judiciales, como la Sala Constitucional, que son de obligada
observancia por la Municipalidad y los variados 6rganos que la conforman.

Dar el refrendo interno a las contrataciones que celebre la Municipalidad por la via
licitatoria 0 de contratacion directa, de acuerdo con los umbrales presupuestarios
acorde con el presupuesto municipal.

Dar el visto bueno a los contratos y convenios donde exista erogacion de fondos
publicos acorde a los umbrales presupuestarios, que suscriba este ente ante
organismos varios, como requisito previo al refrendo de los mismos por la
Contraloria General de la Republica y gestionar el mismo ante ese ente.

Elaborar dictamenes legales para elevar consultas ante la Contraloria y la
Procuraduria General de la Republica.

Apoyo a funcionarios en labores de campo, para cierre de negocios, decomiso de
productos, elaboracion de actas, asesoria para la colocacion de sello en caso de

clausura, entre otros.




23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

35.

36.
37.

38.
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Resolver Recursos de Apelacion en Subsidio que interpongan los intere
un acto administrativo

Resolver Recursos de Amparo y Amparos de Legalidad interpuestos en la via
contenciosa

Realizar actas de exhumacioén de restos en el cementerio municipal, a efectos de
dejar prueba del consentimiento de los interesados, en caso de ser necesario.
Interponer procesos monitorios correspondientes por el cobro de impuestos
municipales atrasados (Cobro Judicial)

Capacitar al personal del gobierno local en materia juridica municipal

Impartir directrices para la tramitacion de solicitudes de informacion,
pronunciamientos, requerimientos legales, entre otros. (entrega correcta de
expedientes)

Verificar mensualmente el estado de los expedientes judiciales activos

Revisar trimestraimente el digesto de jurisprudencia para efectos de tomarlo como
insumo en la elaboracién de resoluciones administrativas

Elaborar el Plan Anual Operativo de Juridicos y velar por su cumplimiento.
Coadyuvar en el desarrollo del plan estratégico de la Municipalidad

Administrar los recursos y bienes asignados a juridicos de forma eficiente y oportuna

para brindar un servicio de apoyo de calidad.

. Comunicar a la Administracién y el Concejo Municipal, las disposiciones publicadas

en el diario oficial la Gaceta.

Coordinar y conformar expedientes de los bienes municipales que se encuentran
sin inscripcion registral

Interponer las anotaciones registrales para el resguardo de los bienes municipales.
Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas que se le remita
desde la Plataforma de servicios y resolver y preparar la resolucién o respuesta
respectiva y remitir la documentacién 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.

Elaborar, coordinar y ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto Municipal
correspondiente a la Direccion de Asesoria Juridica, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuéstales, econémicos, financieros, materiales y

equipos asignados.
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39. Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas qw

notificados y reportar a la secretaria de la Alcaldia Municipal el recibo y |a resolucion
del tramite en los plazos de Ley.

40. Realizar en conjunto con la Asesoria de Tecnologias de la Informacién, los estudios
necesarios para la incorporacion de las herramientas tecnolégicas que permitan
disponer en el sitio web de la Municipalidad, todos los servicios operativos en
formato digital.

41. Las demas funciones que le sean asignadas por la Alcaldia Municipal, o aquellas

que le sean dadas por normativa expresa, en el ambito de su competencia.

7.7 COMUNICACION INSTITUCIONAL

Naturaleza de la unidad: Asesora
Relaciones:

a) De dependencia: De la Alcaldia.

b) De coordinacién: Por la naturaleza de sus funciones los niveles
de coordinacion se deben dar con todos los niveles y todas las
areas que corresponden a la administraciéon central.

Organo de dependencia: Alcaldia Municipal ,

Unidades adscritas: No tiene unidades adscritas.
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tiene como objeto Organizar y conducir las actividades de protocolo, prens"éh*ji
relaciones publicas, asi como de las publicaciones eventuales y permanentes de la
Municipalidad. Ademas, tiene por objeto evaluar el ambiente externo de la
Municipalidad, con el propésito de contar con informacién de retorno para contar

con una herramienta de apreciable valor para realizar un trabajo que permita

conducir efectivamente a la instituciéon hacia el cumplimiento de sus objetivos, de su
mision y de su visiéon, enfrentando para ello las amenazas y aprovechando
oportunidades del entorno, por lo que esta es una actividad constante y permanente.

Responsabilidades

1. Ejecutar las acciones de comunicacion y difusion de las actividades de la
Gestion Municipal.

2. Consultar y coordinar semanalmente con los encargados de las diferentes
instancias municipales toda la informacién de la gestibn municipal que se
requiera publicitar, sea en el portal web, redes sociales o cualquier otro medio

de comunicacion.
3. Evaluar el entorno institucional, para identificar, fortalezas, debilidades,

oportunidades y amenazas, segun la percepcion de la poblaciéon y comunicar
los resultados a quien corresponda.

4. Participar activamente y atender las sesiones solemnes, asi como las
actividades que realice la Municipalidad.

5. Asesorar en materia de su competencia, resolviendo consultas técnicas que

formulan los usuarios internos y externos.
6. Propiciar y mantener estrecha comunicacién con organizaciones de la

poblacién e instituciones publicas

7. Organizar la agenda de entrevistas de prensa de la Alcaldia, Regidores y
funcionarios de la Municipalidad.

8. Implementar un sistema oficial de informacion interno institucional.
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el area de comunicaciones.

10. Mantener informada a la Alcaldia de las noticias de prensa mas importantes
que conciernen a la Municipalidad.

11.Realizar en conjunto con la Asesoria de Tecnologias de la Informacioén, los
estudios necesarios para la incorporacién de las herramientas tecnolégicas
que permitan disponer en el sitio web de la Municipalidad, todos los servicios
operativos en formato digital y accesible.

12.Promover la divulgacién de la labor que se realiza a través de los medios de
prensa o electrénicos, murales graficos, volantes y otros apropiados al
canton.

13.Ejecutar las disposiciones que se contemplen en el Plan Regulador Oficial.

14.Coadyuvar y participar de la programacién de las actividades sociales,
culturales y filantropicas que se desarrollen en la Municipalidad.

15.Elaborar, coordinar y ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto Municipal
correspondiente al area de Comunicacion institucional, disponiendo eficiente
y eficazmente de los recursos presupuestarios, econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

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

17.Elaborar, coordinar y ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto Municipal
correspondiente al area de Comunicacion Institucional, disponiendo eficiente
y eficazmente de los recursos presupuéstales, econdémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

18. Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas que le
sean notificados y reportar a la secretaria de la Alcaldia Municipal el recibo y

la resolucion del tramite en los plazos de Ley.
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19.Las demas funciones que le sean asignadas por la Alcaldia Mun{\e@a-ﬁﬁ
aquellas que le sean dadas por normativa expresa, en el ambito de su

competencia.

7.8 PRESUPUESTO

Naturaleza de la unidad: Asesora
Relaciones:

a) De dependencia: _De la Alcaldia.
b) De coordinacion: Por la naturaleza de sus funciones los niveles de
coordinacién se deben dar con todos los niveles y todas las areas que

corresponden a la administracion central.

Unidades adscritas: No tiene unidades adscritas.

Objetivo: La Unidad de Presupuesto, es una unidad técnica que como 6rgano de
asesoria, tiene como objeto elaborar los planes integrales, planes de accion, planes
operativos y presupuestos, definiendo objetivos y prioridades de la accion municipal,
generar estrategias de gestion municipal que permitan la transformacién de los objetivos de
los planes en realidades de la mision institucional, asi como lograr que la organizacién
municipal y los procesos de gestion para la produccién de bienes y servicios se adapten a
las necesidades de cumplimiento de los objetivos y metas aprobadas por el 6rgano politico-

estratégico.
Responsabilidades

1. Desarrollar las fases de programacion, formulacién, ejecucién, control y
evaluacion del proceso presupuestario de la Municipalidad, de conformidad
con las normas técnicas sobre presupuesto que deben observar las

entidades, érganos descentralizados, unidades desconcentradas y
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municipalidades, sujetos a la fiscalizacién de la Contraloria Gene
Republica, otras normas complementarias, conexas y directivas emitidas
periédicamente por la Direccion Nacional de Presupuesto Publico y
Contraloria General de la Republica.

2. Coordinar con las instancias municipales la elaboracion del presupuesto
anual correspondiente
Emitir constancias de saldos presupuestarios cuando se requieran

4. Trasladar a las diversas instancias municipales el detalle de cada
presupuesto anual departamental

5. Asesorar en materia de su competencia, resolviendo consultas técnicas que
formulan los usuarios internos y externos.

6. Realizar el control de la ejecucion presupuestal, y consolidar la ejecucion de
ingresos y gastos mensualmente

7. Formular y evaluar estadisticamente el comportamiento de los Ingresos y
Gastos, proponiendo las modificaciones presupuestarias conducentes al
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales trazados.

8. Formular Proyectos de Normatividad Interna para la aplicacion de las
disposiciones relacionadas con el presupuesto.

9. Formular y actualizar los manuales de procedimientos, reglamentos e
instructivos, permitiendo la mejora en materia técnica presupuestaria en cada
una de las fases (formulacion, ejecucién, control y evaluacion).

10.Valorar la aplicacion de normas, procedimientos en la elaboracién de
proyectos institucionales en materia presupuestaria, programacion de su
ejecucién, contenido econémico y reportes de los sistemas en la
Administracion Financiera.

11. Promover la divulgacion de la labor que se realiza a través de los medios de
prensa o electrénicos, murales graficos, volantes y otros apropiados al
canton.

12.Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria.

13.Formular las propuestas de niveles de gastos para su aprobacion.
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conformidad con los planes de corto y largo plazo.

15.Analizar, registrar, validar y elaborar las solicitudes de variaciones
presupuestarias presentadas por las instancias municipales.

16.Monitorear la

17. ejecucion presupuestaria y el sistema informatico.

18.Controlar a nivel de aprobacion los respectivos tramites administrativos

presentados por las instancias municipales, a fin de cumplir los planes
institucionales.

19.Realizar en conjunto con la Asesoria de Tecnologias de la Informacion, los
estudios necesarios para la incorporacion de las herramientas tecnolégicas
que permitan disponer en el sitio web de la Municipalidad, todos los servicios
operativos en formato digital.

20.Formular y analizar los informes de ejecucion presupuestaria.
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21.Formular y evaluar estadisticamente el comportamiento de Iost‘_l'
Gastos, proponiendo las modificaciones presupuestarias conducentes al
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales trazados

22.Brindar asesoria y capacitacion a las otras areas de la institucion en materia
de su competencia.

23. Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas 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.

24 Elaborar, coordinar y ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto Municipal
correspondiente al area de Presupuesto, disponiendo eficiente y eficazmente
de los recursos presupuéstales, econémicos, financieros, materiales y
equipos asignados.

25. Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas que le
sean notificados y reportar a la secretaria de la Alcaldia Municipal el recibo y
la resolucién del tramite en los plazos de Ley.

26. Coordinar con las instancias respectivas la presentacion de informacion que
se requiera en los estados financieros.

27.Las demas funciones que le sean asignadas por la Alcaldia Municipal, o
aquellas que le sean dadas por normativa expresa, en el ambito de su

competencia.

7.9 DIRECCION DE HACIENDA MUNICIPAL

% ganﬁ.;/
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Naturaleza de la unidad: Apoyo

Relaciones:
a) De dependencia: De la Alcaldia.

b) De coordinacion: Por la naturaleza de sus funciones los
niveles de coordinaciéon se deben dar con todos los niveles y

todas las areas que corresponden a la administracion central.

Unidades adscritas: Estan adscritas a la Direccion de Hacienda Municipal las
siguientes unidades administrativas: Contabilidad, Tesoreria, Fiscalizaciéon y
Gestion de cobro, Valoracién de Bienes Inmuebles, Patentes Municipales y

Plataforma de Servicios.

Objetivo: La Direccién de Hacienda Municipal, es una unidad técnica de gestién
que como organo de Apoyo, tiene como objeto realizar, administrar, gestionar,
fiscalizar y controlar los recursos financiero-contables, destinados para el desarrollo
de los procesos misionales, el desarrollo de planes, programas y proyectos
institucionales, independientemente de su fuente de financiamiento, asi como una
optimizacion de los recursos financieros que faciliten el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Ademas, tiene como objeto planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, y
controlar las actividades de administracion, recaudacion, fiscalizacion,
determinacion, y supervisibn de los ingresos tributarios y no tributarios de la
Municipalidad, asi como realizar las cobranzas regulares y proponer las medidas

sobre politicas tributarias y de simplificacion del sistema tributario Municipal.

Responsabilidades

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
Hacienda Municipal.
2. Ejecutar las disposiciones que se estipulan en el Plan Regulador Oficial.
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Promover el establecimiento de normas y procedimientos ori
mejorar las actividades de la Administracién Financiera.
Regular, supervisar y controlar la apropiada aplicacién de los procedimientos
contables para el registro de las operaciones econémicas - financieras de la
municipalidad, considerando las normas internacionales de contabilidad y las
obligaciones tributarias, a fin de estructurar los estados financieros basicos
consolidados.

Coordinar con el area de planificacién y administracién de proyectos la
elaboracién de proyectos

Dirigir y supervisar las actividades relacionadas con la emision de informes
financiero-contables.

Coordinar con las instancias municipales la actualizacién de los servicios
nuevos en proyectos urbanisticos, comerciales y otros.

Ingresar las propuestas de ingresos de conformidad a las politicas, estudios,
proyecciones, a fin de someterlas a consideracién por las entidades
municipales.

Coordinar las acciones pertinentes para ejecutar el pago de las planillas del
personal de la Municipalidad que le remita la Direccion de Recursos
Humanos.

10.Dirigir y supervisar las actividades relacionadas con las inversiones

financieras que tenga que realizar la tesoreria municipal.

11.Regular, supervisar y controlar el flujo de los ingresos y gastos de la

Municipalidad, con el objeto de racionalizar los recursos municipales.

12.Realizar en conjunto con la Asesoria de Tecnologias de la Informacion, los

estudios necesarios para la incorporacién de las herramientas tecnolégicas
que permitan disponer en el sitio web de la Municipalidad, todos los servicios

operativos en formato digital.

13.Programar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de administracion,

recaudacion, fiscalizacién, determinacién, control y supervision de los
ingresos de la Municipalidad, cobranzas regulares en cartera y morosas de

acuerdo con las normas y dispositivos legales vigentes.
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de normas y procedimientos con la finalidad de optimizar el proceso de
captacion de recursos.

15. Establecer controles internos, lineamientos y procedimientos para el cobro
oportuno de impuestos y servicios y su eficiente recaudacion.

16.Establecer métodos de trabajo adecuados para la gestion tributaria de la
Municipalidad.

17.Coordinar y autorizar, la elaboracion de las escalas y tablas de valoracién de
bienes inmuebles y sus modificaciones, asi como los estudios econémicos
financieros para determinar las tarifas por concepto de servicios que presta
la Municipalidad y someterlos a conocimiento de la Alcaldia.

18.Coordinar la formulacién de los reajustes de precios que solicitan los
proveedores de los diferentes bienes y servicios municipales.

19. Organizar la administracion del flujo de efectivo anual optimizando el uso de
los recursos liquidos mediante inversiones financieras a través de las
entidades autorizadas.

20.Organizar y regular el sistema de autorizacién de las néminas de pagos a
proveedores.

21.Desarrollar la coordinacion con entidades publicas y privadas sobre
proyectos de caracter financiero que sean de interés municipal.

22. Establecer los mecanismos para controlar la veracidad de la informacion
proporcionada en las declaraciones juradas de impuestos de licencias de
actividades lucrativas comerciales y en caso de encontrarse alguna
inconsistencia plantear las acciones administrativas pertinentes.

23.Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas 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 propésito de que se haga constar en el respectivo

expediente del caso.
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contribuyentes de la Municipalidad, para lo cual podra realizar las acciones
administrativas que se requieran directamente en los archivos de esta base
de datos.

25.Organizar y controlar el proceso de licencias municipales de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el reglamento para licencias municipales de la
Municipalidad de San Pablo Heredia.

26.Elaborar, coordinar y ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto Municipal
correspondiente a la Direccién de Hacienda Municipal, disponiendo eficiente
y eficazmente de los recursos presupuéstales, econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

27.Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas que le
sean notificados y reportar a la secretaria de la Alcaldia Municipal el recibo y
la resolucion del tramite en los plazos de Ley.

28.Elaborar los instrumentos juridicos que requiera la Municipalidad, en las
diversas areas de gestion, ya sea nuevos o las reformas que demande la
practica laboral y modernizar el ordenamiento juridico municipal en
coordinacion con los diferentes departamentos.

29.Asesorar en materia de su competencia, resolviendo consultas técnicas que
formulan los usuarios internos y externos.

30.Promover la divulgacién de la labor que se realiza a través de los medios de
prensa o electronicos, murales gréaficos, volantes y otros apropiados al
canton.

31.Organizar un servicio personalizado, para la ejecucién de todos los procesos

que busquen o permitan la prestacion de los servicios publicos, con el uso de
las mejores herramientas tecnoldgicas que faciliten un servicio de calidad

total.

32.Las demas funciones que le sean asignadas por la Alcaldia Municipal, o
aquellas que le sean dadas por normativa expresa, en el ambito de su
competencia.
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7.9.1 Contabilidad

Naturaleza de la unidad: Apoyo

Unidades adscritas: No cuenta con unidades adscritas

Objetivo:_Disponer un registro contable de las operaciones financieras de la

Municipalidad de acuerdo con la normativa vigente y la observacion de lineamientos

emanado de la Direccion de Hacienda Municipal.

Responsabilidades

1

Ejecutar el registro contable de las diferentes operaciones econémico-
financieras de la Municipalidad (ingresos, egresos y liquidaciones entre otros)

formulando los respectivos estados financieros.

2. Ejecutar la revision de la documentacién contable de las distintas areas.

© ® N O o

Actualizar el valor de los diferentes activos a partir de la determinacion de la
depreciacién con el fin de registrar, controlar, asi como para actualizar las
pélizas adquiridas por la Municipalidad.

Realizar las valoraciones de inventarios para registrar los ajustes
correspondientes.

Coordinar la valoracion y registrar activos intangibles.

Registrar el inventario de bienes inmuebles municipales.

Ejecutar el proceso de liquidaciéon de aportes de ley a otras instituciones.
Certificar las deudas por impuestos y servicios municipales.

Ejecutar el proceso de la contabilidad de costos.

10.Realizar la contabilidad patrimonial.

11.Resguardo y archivo de las copias de los cheques

12.Confeccion y elaboracion de los reportes de renta de empleados, regidores

y sindicos (propietarios y suplentes) D 152, ademas de los reportes D-150,
D-151 del Ministerio de Hacienda.
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requeridos por Contabilidad Nacional.

14.Desarrollar el proceso de determinacion de las notas a los estados
financieros y revelacion suficiente

15.Realizar en conjunto con la Asesoria de Tecnologias de la Informacién, los
estudios necesarios para la incorporacién de las herramientas tecnolégicas
que permitan disponer en el sitio web de la Municipalidad, todos los servicios
operativos en formato digital.

16. Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas 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 propésito de que se haga constar en el respectivo
expediente del caso.

17.Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas que le
sean notificados y reportar a la secretaria de la Alcaldia Municipal el recibo y
la resolucién del tramite en los plazos de Ley.

18.Promover la divulgacion de la labor que se realiza a través de los medios de
prensa o electronicos, murales gréaficos, volantes y otros apropiados al
canton.

19. Asesorar en materia de su competencia, resolviendo consultas técnicas que
formulan los usuarios internos y externos.

20.Las demas funciones que le sean asignadas por la Direccién de Hacienda
Municipal, o aquellas que le sean dadas por normativa expresa, en el ambito
de su competencia.

7.9.2 Tesoreria

Naturaleza de la unidad: Apoyo

Unidades adscritas: No cuenta con unidades adscritas




Objetivo: Velar por la correcta captaciéon de los ingresos municipales, su cust
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apropiado control del manejo de los egresos, a partir de la aplicacion de mecanism

financieros y administrativos.

Responsabilidades

1.

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

Llevar a cabo la recaudacion y custodia de los diferentes ingresos de la
Municipalidad.

Ejecutar las acciones requeridas para realizar los depésitos en las
respectivas cuentas bancarias del personal de la Municipalidad, con base en
las planillas elaboradas y autorizadas por la Direccibn de Recursos
Humanos.

Custodiar las inversiones transitorias que se deriven de los flujos de caja;
segun el reglamento.

Recibir y custodiar las garantias de participacion y cumplimiento de las
empresas en los procedimientos de contratacidon administrativa y de
naturaleza urbana.

Efectuar puntuaimente los pagos resultantes de las diferentes obligaciones
municipales.

Firmar cheques municipales, 6érdenes de compra y pagos a efectuar por
servicios.

Entrega de cheques y realizaciéon de pagos, segun los requisitos del Manual
de Procedimientos.

Analizar y verificar que el flujo de efectivo municipal se ajuste al movimiento
de los diferentes recursos empleados.

10.Controlar los ingresos por agentes de recaudacion.

11.Realizar certificaciones de garantia.

12.Elaborar estados diarios de caja y rendiciones diarias.

\-‘uurﬂ‘_'/
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que permitan disponer en el sitio web de la Municipalidad, todos los servicios
operativos en formato digital.

14. Promover la divulgacion de la labor que se realiza a través de los medios de
prensa o electronicos, murales graficos, volantes y otros apropiados al
canton.

15. Asesorar en materia de su competencia, resolviendo consuitas técnicas que

formulan los usuarios internos y externos.

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

17.Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas que le
sean notificados y reportar a la secretaria de la Alcaldia Municipal el recibo y
la resolucion del tramite en los plazos de Ley.

18.Las demas funciones que le sean asignadas por la Direccién de Hacienda i
Municipal, o aquellas que le sean dadas por normativa expresa, en el ambito

de su competencia.

7.9.3 Valoracion de bienes inmuebles

Naturaleza de la unidad: Apoyo
Unidades adscritas: No cuenta con unidades adscritas

Objetivo: Planificar, organizar, fiscalizar, coordinar, ejecutar, y controlar las

actividades de administracion tributaria relativa a los bienes inmuebles.




Responsabilidades

1.
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Ajustar y actualizar los valores de los bienes inmuebles comprendidos en el
cantén; segun la plataforma de valores del Organo de Normalizacién
Tributaria del Ministerio de Hacienda.

Revisar y resolver las solicitudes de no afectaciéon al impuesto de bienes
inmuebles.

Coordinar el Ingreso, control, seguimiento y fiscalizaciéon de las declaraciones
de Bienes Inmuebles por periodo de vigencia.

Realizar el estudio e identificacion de las sociedades por medio del registro
mercantil

Elaborar resoluciones administrativas con fundamento en la Ley de Bienes
Inmuebles y normas conexas

Administrar y mantener actualizada la base de datos de bienes inmuebles
Establecer los nexos de coordinacién con el Registro Inmobiliario, Catastro
Nacional, 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.

Elaborar el Plan Operativo Anual y el Plan de Trabajo del proceso y velar por
su cumplimiento.

Disefiar, dar seguimiento, controlar y fiscalizar el proyecto de declaracion de
bienes inmuebles dirigido, ordenado y controlado.

10.Coordinar y ejecutar los proyectos de valoracion de los bienes inmuebles del

canton.

11.Firmar las certificaciones de valor registrado.

12. Confeccionar y mantener expedientes administrativos, de acuerdo con las

funciones establecidas

13.Elaborar informes de avances de proyectos y metas.

14.Actualizar el valor de las propiedades por gravamenes hipotecarios y

licencias de construccion.
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15. Actualizar mediante inclusion, exclusion o cambio los registros
en los rubros de bienes inmuebles, servicios municipales, Aseo dé :
Mantenimiento de Parques Recoleccion de Basura.

46- Realizar en conjunto con la Asesoria de Tecnologias de la Informacion, los
estudios necesarios para la incorporacion de las herramientas tecnolégicas
que permitan disponer en el sitio web de la Municipalidad, todos los servicios
operativos en formato digital.

17. Promover la divulgacién de la labor que se realiza a través de los medios de
prensa o electrénicos, murales graficos, volantes y otros apropiados al
canton.

18. Asesorar en materia de su competencia, resolviendo consultas técnicas que
formulan los usuarios internos y externos.

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

20.Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas que le
sean notificados y reportar a la secretaria de la Alcaldia Municipal el recibo y
la resolucion del tramite en los plazos de Ley.

21.Las demas funciones que le sean asignadas por la Direccién de Hacienda
Municipal, o aquellas que le sean dadas por normativa expresa, en el ambito
de su competencia.

7.9.4 Fiscalizacion y Gestion de cobro

Naturaleza de la unidad: Apoyo

Unidades adscritas: No cuenta con unidades adscritas
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y de las deudas tributarias y no tributarias y las sanciones administrativas, de

acuerdo la normativa vigente y disposiciones emanadas de la Direccién de

Hacienda Municipal.

Establecer los mecanismos y las acciones de Inteligencia fiscal, que ayuden en la

implementacién de normas y procedimientos internos de seguridad institucional,

destinadas a elevar el grado de seguridad del cuadro funcional de la gestion

tributaria como un todo; el ejercicio de la funcién fiscalizadora incluye la

inspeccion, investigacion y el control del cumplimiento de obligaciones tributarias,

incluso de aquellos sujetos que gocen de inaceptacion, exoneracion o beneficios

tributarios y por lo tanto, estara facultada para verificar el correcto cumplimiento de

las obligaciones tributarias por todos los medios y procedimientos legales.

Responsabilidades

1.

Mantener informados a los contribuyentes de las fechas de vencimiento de
pago y los medios para cancelar las deudas.

Coordinar acciones especificas para fomentar la puntualidad en el pago de
los tributos.

Revisar, fiscalizar y clasificar las cuentas morosas y por cobrar, segun el plan
de cobro, asi como las cuentas incobrables.

Coordinar y dar seguimiento al proceso de formalizacion de los arreglos de
pago y cobro administrativo.

Ejercer las acciones correspondientes para el cobro de las deudas tributarias
y no tributarias conforme a las normas legales vigentes.

Ejecutar administrativamente el cobro de los impuestos, tasas municipales y
multas.

Gestionar el cobro judicial y extrajudicial de las cuentas atrasadas ante la
Asesoria Juridica de la Municipalidad

Colaborar con la fiscalizacion de la base de datos de cobro.

Comprobar la realidad de los actos administrativos que conllevan todos los
procesos de gestion institucional que inciden en la gestién. Para tales
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efectos, los funcionarios de cualquier unidad organica de la
estaran obligados a suministrar, a la Seccién de Fiscalizacion TriEL—:’Earia.
cuantos datos y antecedentes de trascendencia tributaria recaben en el
ejercicio de sus funciones.

10.Promover la eficiencia en la administraciéon de la base de datos de
contribuyentes, asegurando que la informacién es completa y veraz.

11.Desarrollar acciones para obtener evidencia suficiente, competente y
relevante para fundamentar hallazgos y conclusiones sobre irregularidades
en el proceso de gestion tributaria.

12.Elaborar, difundir y dar seguimiento a las normas de seguridad de la
institucion, vinculada a la actividad de la gestion tributaria.

13.Contribuir al desarrollo de nuevas herramientas, procedimientos y
conocimientos que sirvan de apoyo a la fiscalizacion tributaria en general.

14. Actuar en estrecha relacién con los otros érganos especializados en la lucha
contra los errores, delitos tributarios y otros relacionados.

15.Solicitar y de ser el caso ejecutar medidas destinadas a cautelar la
percepcion de los tributos que administra la Hacienda Municipal.

16. Inspeccionar, fiscalizar y controlar los actos administrativos de generacién de
tributos, que se generen como parte de las funciones y responsabilidades de
cualquier unidad organica de la Municipalidad.

17. Tramitar los expedientes administrativos hacia la Asesoria legal cuando se
determine que se ha actuado en contravencion a las disposiciones legales y
administrativas de caracter tributario, con arreglo a Ley.

18.Elaborar los informes cuando se determine que se ha efectuado una
generacién incorrecta de los tributos.

19.Comunicar a la jefatura de la unidad organica correspondiente, de los
defectos, omisiones, contradicciones o cualquier otra situacién de
importancia, relativa o no que se determine en el proceso de fiscalizacion, a

efectos de que se efectien las modificaciones requeridas.
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20.Solicitar a las unidades organicas cuando corresponda, la prese%fag\ignﬁlf_éy)@%
de informes y andlisis relacionados con hechos imponibles que afectaﬁa
Hacienda Municipal.
21.Resolver solitudes de prescripcion y acreditaciones.
22. Emitir resoluciones administrativas en lo competente al proceso de cobro
23.Atender personalmente a los administrados que se encuentren en cobro

judicial, brindar la informacién del estado que se encuentren y la coordinacién
con la asesoria juridica municipal para casos de solicitudes de levantamiento
de embargos.

24.Reallizar en conjunto con la Asesoria de Tecnologias de la Informacién, los
estudios necesarios para la incorporacién de las herramientas tecnoldgicas
que permitan disponer en el sitio web de la Municipalidad, todos los servicios
operativos en formato digital.

25.Promover la divulgacion de la labor que se realiza a través de los medios de
prensa o electronicos, murales graficos, volantes y otros apropiados al
canton.

26.Asesorar en materia de su competencia, resolviendo consultas técnicas que
formulan los usuarios internos y externos.

27. Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas que se le
remita desde la Plataforma de servicios y resolver y preparar la resolucion o
respuesta respectiva y remitir la documentacién a la Plataforma de servicios
a efectos de que se proceda a la respectiva comunicacion a la persona o
entidad interesada y con el propésito de que se haga constar en el respectivo
expediente del caso.

28.Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas que le
sean notificados y reportar a la secretaria de la Alcaldia Municipal el recibo y

la resolucion del tramite en los plazos de Ley.
29.Las demas funciones que le sean asignadas por la Direccién de Hacienda
Municipal, o aquellas que le sean dadas por normativa expresa, en el ambito

de su competencia.
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7.9.5 Licencias Municipales

Naturaleza de la unidad: Apoyo

Unidades adscritas: No cuenta con unidades adscritas

Objetivo: Administrar las labores de apoyo necesarias para la gestion del proceso

de licencias municipales, controlar su funcionamiento y mantener actualizadas las

bases de datos de estas.

Responsabilidades

1.

Administrar las labores de apoyo necesarias para la gestion de las licencias
municipales y mantener actualizadas las bases de datos de las mismas.
Actualizar el registro de patentados en relacién con la cantidad y clasificacién
de éstos, segln su actividad lucrativa, distrito y monto.

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 municipales, segun el Manual de Procedimientos.
Recibir y ejecutar las resoluciones emitidas por la Direccién de Hacienda
Municipal correspondientes en el tema de licencias municipales.

Controlar y coordinar el uso adecuado de las licencias otorgadas

Conformar expediente administrativo preliminar en el tramite de procesos
sancionatorios de los incumplimientos detectados en el ejercicio de las

licencias municipales.

Realizar en conjunto con la Asesoria de Tecnologias de la Informacion, los
estudios necesarios para la incorporacién de las herramientas tecnologicas
que permitan disponer en el sitio web de la Municipalidad, todos los servicios

operativos en formato digital.
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9. Promover la divulgacion de la labor que se realiza a través de los
prensa o electronicos, murales graficos, volantes y otros apropiados al
canton.

10.Asesorar en materia de su competencia, resolviendo consultas técnicas que
formulan los usuarios internos y externos.

11.Las demas funciones que le sean asignadas por la Direccion de Hacienda

Municipal, o aquellas que le sean dadas por normativa expresa, en el ambito
de su competencia. '

30.Realizar en conjunto con la Asesoria de Tecnologias de la Informacién, los
estudios necesarios para la incorporacion de las herramientas tecnolégicas
que permitan disponer en el sitio web de la Municipalidad, todos los servicios
operativos en formato digital.

31.Promover la divulgacion de la labor que se realiza a través de los medios de
prensa o electronicos, murales graficos, volantes y otros apropiados al
cantén.

32.Asesorar en materia de su competencia, resolviendo consultas técnicas que
formulan los usuarios internos y externos.

33.Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas que se le
remita desde la Plataforma de servicios y resolver y preparar la resolucion o
respuesta respectiva y remitir la documentacién a la Plataforma de servicios
a efectos de que se proceda a la respectiva comunicacion a la persona o
entidad interesada y con el propésito de que se haga constar en el respectivo
expediente del caso.

34.Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas que le

sean notificados y reportar a la secretaria de la Alcaldia Municipal el recibo y
la resolucién del tramite en los plazos de Ley. 5

35.Las demas funciones que le sean asignadas por la Direccién de Hacienda

Municipal, o aquellas que le sean dadas por normativa expresa, en el ambito
de su competencia.
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7.9.6 Plataforma de Servicios

Naturaleza de la unidad: Apoyo

Unidades adscritas: No cuenta con unidades adscritas

Objetivo:_Proporcionar a la ciudadania los medios, procedimientos de informacién

sustantiva para plantear todo tipo de solicitudes de los servicios publicos que forman

parte de los procesos misionales de la Municipalidad, asegurando una atencién de

calidad, en el menor tiempo y con el uso de las mejores herramientas tecnoldgicas,

logrando los mejores niveles de eficacia y eficiencia, en donde el ciudadano, las

organizaciones, las instituciones y el sector empresarial, vean satisfechas sus

expectativas de servicio del gobierno local.

Responsabilidades

1.

Recibir, organizar, administrar y supervisar los servicios de recepcion de
documentos y tramites para el otorgamiento de licencias municipales,
cementerio, quejas y solicitudes especiales, permisos de construccion,
declaracién de impuesto de bienes inmuebles, solicitudes de no afectacién al
impuesto de bienes inmuebles ,arreglos de pago, uso de suelo, visado de
planos, entre otros, con base en los procedimientos y lineamientos
establecidos en los manuales de procedimientos especificos para cada
proceso.

Asegurar al contribuyente un servicio integral de modo tal que los tramites
realizados cumplan con los lineamientos establecidos.

Trasladar a cada funcionario municipal la documentacién recibida
asegurando que los documentos se encuentren bien revisados previo a
entregarlos.

Verificar, confrontar y cotejar la documentacion, requerida para toda solicitud
de servicios y conformar un expediente con la documentacién requerida para
el estudio y resolucién de toda solicitud.
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ofrecen y emitir la factura correspondiente.

6. Rendir diariamente el cierre de caja correspondiente a los ingresos por
concepto de impuestos y servicios aplicando los lineamientos y criterios
técnicos emitidos por la Tesoreria de la Municipalidad

7. Emitir constancias municipales a los clientes por deudas o de encontrarse al
dia en las obligaciones formales y materiales.

8. Organizar, administrar y supervisar los servicios de entrega de documentos
de salida producidos en la ejecucion de los procesos administrativos de la
Municipalidad.

9. Atender y orientar diariamente y en forma directa al publico que concurre a
la Municipalidad solicitando informacion respecto de los servicios.

10. Dar seguimiento a la ruta de cada solicitud, hasta que se reciba la respectiva
resolucion en los tiempos establecidos.

11. Tramitar todo tipo de solicitud especial, reclamo, queja o denuncia que se
presente a la Municipalidad independientemente de la Unidad administrativa
que corresponda.

12.Incorporar a los requisitos de las diferentes solicitudes y tramites, aquellos
documentos que pueden ser aportados por la Municipalidad, como la
certificacion literal, planos, constancia de estado en el pago de los impuestos
municipales, entre otros.

13.Atender la solicitud de no afectacion gestionada por los contribuyentes
apegado a la normativa existente.

14.Asesorar al contribuyente en sus consultas de modo que se oriente
adecuadamente hacia el pago de los impuestos y servicios y al cumplimiento
de sus obligaciones formales.

15. Realizar en conjunto con la Asesoria de Tecnologias de la Informacion, los
estudios necesarios para la incorporacion de las herramientas tecnolégicas
que permitan disponer en el sitio web de la Municipalidad, todos los servicios
operativos en formato digital.
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16. Promover la divulgacién de la labor que se realiza a través de los n?(eg

prensa o electrénicos, murales graficos, volantes y otros apropiados al
canton.

17. Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas que se
reciba, resolver y preparar la resolucion a efectos de que se proceda a la
respectiva comunicacion a la persona o entidad interesada y con el propésito
de que se haga constar en el respectivo expediente del caso.

18.Las demas funciones que le sean asignadas por la Direccién de Hacienda
Municipal, o aquellas que le sean dadas por normativa expresa, en el ambito
de su competencia

19. Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo o queja que se presente a la
Municipalidad independientemente de la Unidad administrativa que
corresponda, abrir el respectivo expediente, gerenciar y dar seguimiento a la
ruta de cada solicitud, hasta que se reciba la respectiva resolucién en los
tiempos que la Direccién de Servicios Publicos haya determinado para este
tipo de solicitudes y con base en los procedimientos establecidos en el
respectivo manual.

20.Incorporar a los requisitos de las diferentes solicitudes y tramites, aquellos
documentos que pueden ser aportados por la Municipalidad, como la
certificacion literal, la fotocopia o el escaneo de planos, la constancia de
estado en el pago de los impuestos municipales, entre otros.

21.Verificar, confrontar y cotejar la documentacién, requerida para toda solicitud
de servicios y conformar un expediente con la documentacién requerida para
el estudio y resolucién de toda solicitud.

22.Asumir el proceso de notificaciéon de documentos, para lo cual seguira el
procedimiento establecido en el manual respectivo y en el reglamento de
notificacion de documentos de la Municipalidad.

23.Asumir el proceso de captura y resguardo del sistema de INEC, para
estadisticas de la construccion.

24 Remitir a la Unidad de Fiscalizaciéon de obra privada, copia de los permisos
de construccion aprobados por la Seccién de Infraestructura privada.
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25.Mantener un registro de solicitudes de servicios plant
Municipalidad con la debida division entre solicitudes recibidas—no
tramitadas, resueltas, aprobadas y denegadas.

26. Realizar en conjunto con la Asesoria de Tecnologias de la Informacién, los
estudios necesarios para la incorporacién de las herramientas tecnolégicas
que permitan disponer en el sitio web de la Municipalidad, todos los servicios
operativos en formato digital.

12.Promover la divulgacién de la labor que se realiza a través de los medios de
prensa o electrénicos, murales graficos, volantes y otros apropiados al
canton.

13.Asesorar en materia de su competencia, resolviendo consuitas técnicas que
formulan los usuarios internos y externos.

14.Las demas funciones que le sean asignadas por la Direccién de Hacienda
Municipal, o aquellas que le sean dadas por normativa expresa, en el ambito
de su competencia.

36.Realizar en conjunto con la Asesoria de Tecnologias de la Informacion, los
estudios necesarios para la incorporacién de las herramientas tecnolégicas
que permitan disponer en el sitio web de la Municipalidad, todos los servicios
operativos en formato digital.

37.Promover la divulgacion de la labor que se realiza a través de los medios de
prensa o electronicos, murales graficos, volantes y otros apropiados al
canton.

38.Asesorar en materia de su competencia, resolviendo consultas técnicas que
formulan los usuarios internos y externos.

39.Las demas funciones que le sean asignadas por la Direccién de Hacienda
Municipal, o aquellas que le sean dadas por normativa expresa, en el ambito

de su competencia.

7.10 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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Naturaleza de la unidad: Apoyo
Relaciones:

c) De dependencia: De la Alcaldia.

d) De coordinacion: Por la naturaleza de sus funciones los niveles de
coordinacion se deben dar con todos los niveles y todas las areas que
corresponden a la administracién central.

Unidades adscritas: Esta adscrita la unidad de Planillas y de Salud Ocupacional.

Objetivo: La Direccion de Recursos Humanos, es una unidad técnica de gestion
que como 6rgano de Apoyo, tiene como objeto planificar, dirigir y supervisar las
politicas de administracién del personal de la Municipalidad, mediante la utilizacién
de las técnicas adecuadas modernas de los procesos de recursos humanos,
realizando una adecuada integracién del personal en la organizacién municipal,
buscando, manteniendo y desarrollando una 6ptima fuerza laboral capaz, altamente
motivada y comprometida con los objetivos institucionales; asi como propiciar una
cultura de la organizacién que permita lograr mayores niveles de productividad y
calidad de los servicios y productos municipales, para satisfacer las necesidades de
la comunidad.

Responsabilidades
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. Coordinar y ejecutar los procedimientos de reclutamient
calificacion, evaluaciéon, promocién, ascenso, induccion, reasignacion y
rotacion de personal, en concordancia con la norma legal vigente.

Promover las acciones destinadas a una eficaz administracién del personal
de la municipalidad, propiciando una cultura de la calidad, de la adaptacién
continua a los cambios culturales y tecnolégicos y al desarrollo del trabajo
cooperativo y en equipo con un alto nivel de compromiso con los fines y
objetivos de la Institucidon, que garantice los mas altos niveles de calidad en
la ejecucién de los procesos principales de la actividad institucional.
Coordinar acciones para propiciar un entorno de trabajo en el que se brinden
condiciones que puedan mantener y preservar la salud fisica, mental y social,
cumpliendo con las normas de Salud Ocupacional y politicas institucionales
sobre personal.

Elaborar, coordinar y ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto Municipal
correspondiente a la Unidad de Recursos Humanos, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuéstales, econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Proponer proyectos de normas para la adecuada integracién y gestion del
personal de la Municipalidad.

Establecer los mecanismos para confeccionar el calculo y pago de salarios
mensuales, quincenales, semanales, pago de horas extra, pago de
incentivos, aplicacion de embargos, aplicacion de incapacidades,
liguidaciones laborales, obligaciones financieras personales, entre otros.

. Autorizar y remitir a la Direccion de Hacienda Municipal, las respectivas
planillas para el pago correspondiente al personal de la Municipalidad, previa
autorizacion de la Alcaldia.

Dictaminar y ejecutar las acciones administrativas concernientes al
movimiento de personal, control de asistencia, remuneraciones, pensiones
del personal municipal activo y cesante, vacaciones, licencias con o sin goce

salarial, entre otros.
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9. Mantener los expedientes administrativos de todos los f
municipales activos, completos, ordenados y actualizados.

10. Coordinar y aplicar las disposiciones contenidas en el Reglamento
Auténomo de Organizacion y Servicios de la Municipalidad, asi como todas
aquellas normas que regulan el régimen municipal y que enfocan la figura del
servidor municipal.

11.Coordinar y ejecutar en conjunto con las instancias municipales
correspondientes la elaboracién y actualizacibn de manuales de
procedimientos.

12.Programar y dirigir las actividades culturales, deportivas, recreativas, de
atencién medica y de bienestar social para el personal de la Municipalidad.

13.Formular coordinar y ejecutar el Plan de Capacitacion Institucional a fin de
mejorar la formacion técnica y profesional de los funcionarios, para el mejor
cumplimiento de sus funciones y tareas municipales.

14. Analizar y proponer cambios que se requieran respecto de la organizacion
administrativa, funcional, ocupacional y salarial de la Municipalidad.

15.Efectuar los estudios técnicos que requiera la organizacién a efectos de
contar con esquemas de evaluacién del desempefio, que se ajusten a las
necesidades del Marco estratégico, las politica de personal, el marco
normativo establecido en el Cédigo Municipal y las regulaciones internas.

16.Administrar y dirigir el proceso de evaluacién del desempefio de los
trabajadores de la municipalidad.

17.Elaborar estudios por creacién, reclasificacion o reasignacién de puestos,
reconocimiento de anualidades, pago de carrera profesional, pago de
dedicacion exclusiva, pago de prohibicién, entre otros.

18. Propiciar el desarrollo de actividades de mejora para mantener un clima
organizacional adecuado que permita el desarrollo efectivo de las labores
municipales.

19.Establecer una comunicacion asertiva con el personal municipal para la
atencion de conflictos interpersonales e interdepartamentales.
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conste en el expediente administrativo (acciones de personal, contratos de
trabajo y otros).

21.Remitir al personal municipal que asi lo requiera y en el plazo de ley, ante el
Instituto Nacional de Seguros o IAFA para su debida atencion.

22.Brindar asesoria en el area de su competencia a las diferentes instancias

municipales.
23.Proponer acciones correctivas para la soluciéon de conflictos laborales.

24 Coordinar acciones y emitir directrices dirigidas a las unidades adscritas para
el correcto desarrollo del area de recursos humanos.

25. Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo o queja que se le remita
desde la Plataforma de servicios y resolver y preparar la resoluciéon 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 propésito de que se haga constar en el respectivo

expediente del caso.

26. Orientar al personal de primer ingreso acerca del Régimen Municipal

27.Elaborar, coordinar y ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto Municipal
correspondiente a la Direccion de Recursos Humanos disponiendo eficiente
y eficazmente de los recursos presupuéstales, econdémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

28.Elaborar los instrumentos juridicos que requiera la Municipalidad, en las
diversas areas de gestion, ya sea nuevos o las reformas que demande la

practica laboral y modernizar el ordenamiento juridico municipal en
coordinacién con los diferentes departamentos.

29. Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas que le
sean notificados y reportar a la secretaria de la Alcaldia Municipal el recibo y

la resolucioén del tramite en los plazos de Ley.
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Costarricense del Seguro Social (CCSS), para las solicitudes de pensiones
de los diferentes regimenes.

31.Cumplir con las demas funciones que le asigne la Alcaldia.

7.10.1 Planillas

Naturaleza de la unidad: Apoyo

Unidades adscritas: No tiene unidades adscritas.

Objetivo: Aplicar las normas legales, administrativas y técnicas para llevar a cabo

el proceso de némina del personal municipal

Responsabilidades

T

Confeccionar el calculo para el pago de salarios mensuales, quincenales,
semanales, pago de horas extra, pago de incentivos, aplicacion de
embargos, aplicacion de incapacidades, liquidaciones laborales,
obligaciones financieras personales, entre otros y someter las planillas

respectivas a la aprobacion de la Direccién de Recursos Humanos.

2. Emitir constancias de salario y colillas de reporte de pago de salario

3. Aplicar los rebajos de salario por concepto de aplicaciones disciplinarias que

impliquen afectacion en la remuneracién del personal, con base en la
respectiva accion de personal.

Hacer el calculo de liquidacion de prestaciones legales.

Elaboracion y confeccién de reportes de la CCSS, INS y su debida
presentacion en software.

Alimentacién de los registros de aguinaldo y salario escolar y presentacién
en fechas estipulados para su pago.
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mas a los funcionarios de la Municipalidad.

Atender las solicitudes de constancias, informes que demanden funcionarios
o la Direccion de Recursos Humanos, dependencias internas de la
organizacion y externas a esta.

Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas que le
sean notificados y reportar a la secretaria de la Alcaldia Municipal el recibo y
la resolucion del tramite en los plazos de Ley.

10.Atender otras responsabilidades que le asigne la Direccion de Recursos

Humanos.

7.10.2 Salud Ocupacional.

Naturaleza de la unidad: Apoyo

Unidades adscritas: No tiene unidades adscritas.

Objetivo: Promover un entorno de trabajo en el que se brinden condiciones que

puedan mantener y preservar la salud fisica, mental y social del personal municipal,

cumpliendo con las normas y reglamentos establecidos.

Responsabilidad:

)

Coordinar la Comisién de Salud Ocupacional y velar por el desarrollo y
cumplimiento de sus acciones institucionales.

Planear, organizar y ejecutar las actividades y tareas relacionadas con los
servicios médicos.

Establecer las especificaciones de implementos y equipo en materia de
seguridad e higiene.

Impulsar y coordinar capacitaciones dirigidas al personal municipal acerca de
temas tales como: salud y seguridad ocupacional.

Recopilar informacién para establecer estadisticas de los accidentes y
enfermedades de origen laboral de los funcionarios municipales.
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7. Desarrollar acciones para que todos los funcionarios municipales cuenten
con un expediente clinico.

8. Velar para que se integren y respeten las disposiciones institucionales en
materia de seguridad e higiene ocupacional.

9. Evaluar el estado de las instalaciones, equipo y maquinaria donde
desarrollan las tareas los funcionarios y recomendar las politicas
institucionales pertinentes.

10. Verifica que todos los funcionarios municipales utilicen de manera adecuada
los equipos necesarios para la proteccién personal.

11.Proponer acciones que contemplen un programa de gestién preventiva del
riesgo, en donde se tomen medidas para prevenir situaciones que puedan
llegar a desencadenar en una enfermedad profesional y/o accidente laboral.

12.Promover en el personal de la municipalidad estilos de vida saludable que
les permitan a los funcionarios tener una mejor calidad de vida y por
consiguiente un desempefio mas eficiente en las tareas asignadas.

13.Elaborar el Plan Institucional de Emergencias y de las estrategias para
mantener las brigadas de emergencia activas.

14. Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas 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 propésito de que se haga constar en el respectivo
expediente del caso.

15.Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas que le

sean notificados y reportar a la secretaria de la Alcaldia Municipal el recibo y
la resolucién del tramite en los plazos de Ley.
16. Participar activamente en la Comision Municipal de Emergencias.
17.Brindar asesoria en el area de su competencia a las diferentes instancias
municipales.
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18.Atender otras responsabilidades que le asigne la Direccién

Humanos.

7.11 DIRECCION ADMINISTRATIVA

Naturaleza de la unidad: Apoyo
Relaciones:

a) De dependencia: De la Alcaldia.

b) De coordinacién: Por la naturaleza de sus funciones los niveles de
coordinacion se deben dar con todos los niveles y todas las areas que
corresponden a la administracion central.

Unidades adscritas: Estan adscritas a la Direccién de Administrativa las siguientes
unidades administrativas: Proveeduria, Archivo Central, Servicios Generales,

Tecnologias de la Informacion, Notificacion e Inspeccién.

Objetivo: Guiar los servicios administrativos de la Municipalidad de San Pablo, con
el fin de dar cumplimiento a los objetivos de la institucién. Da soporte de forma

transversal a toda la estructura organizacional.

Responsabilidades

1. Participar en la formulacion de politicas institucionales en el area de servicios
administrativos.

2. Coordinar y analizar los informes, andlisis y evaluacion de los logros de
proyectos, objetivos y procesos bajo su administracion y responsabilidad.

3. Formulacién de proyectos, objetivos, planes e informes especializados, a los
procesos bajo su administracion y responsabilidad.
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elaboracion de proyectos

. Coordinar y supervisar las labores de transportacion de correspondencia y

notificaciones.

. Evaluar la aplicaciéon de politicas y planes especificos a su dependencia y

procesos bajo su administracion y responsabilidad.

. Asesorar en materia de su competencia, resolviendo consultas técnicas que

formulan los usuarios internos y externos.

8. Ejecutar las disposiciones que se estipulan en el Plan Regulador Oficial.

9. Asumir el proceso de notificacion de documentos, para lo cual seguira el

10.

: &

2,

13.

14.

15.

16.

procedimiento establecido en el manual respectivo y en el reglamento de
notificaciéon de documentos de la Municipalidad.

Procurar el maximo de seguridad, confidencialidad y precision en manejo de la
informacién a su disposicion.

Coordinar equipos de mejora, para la eficiente administracion de los procesos
internos.

Planear, dirigir, organizar, coordinar, evaluar y supervisar el establecimiento de
politicas y lineamientos que guien el quehacer de los departamentos y secciones
bajo la responsabilidad de la Direccién; asi como someterlos a la aprobacién de
su superior inmediato.

Dirigir, organizar, coordinar y supervisar la prestacion, adecuada y oportuna, de
asesoria en materia administrativa y labores propias de su competencia,
solicitada por sus superiores y las diferentes dependencias de la Municipalidad
que la requieran como parte del desarrollo de sus objetivos.

Dirigir, supervisar y evaluar el desempefio de los sistemas de adquisiciones y
contrataciones, almacenaje y distribucion de materiales y equipo sean agiles,
oportunos, eficientes y eficaces, de acuerdo a la normativa vigente.

Emitir la recomendacion de adjudicacion y/o declaratoria de desierto en los
procedimientos de contratacion administrativa y trasladarla a su jefatura
inmediata.

Controlar el manejo de la informacion y la documentacion generada en la
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
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técnicos y legales para tal efecto.

Velar por el cumplimiento de las politicas y lineamientos definidos para el
resguardo de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Municipalidad de
San Pablo.

Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las gestiones
requeridas como parte de remates o enajenacion de los recursos materiales de
la Municipalidad de San Pablo que se encuentran en desuso.

Elaborar los instrumentos juridicos que requiera la Municipalidad, en las diversas
areas de gestion, ya sea nuevos o las reformas que demande la practica laboral
y modernizar el ordenamiento juridico municipal en coordinacion con los
diferentes departamentos.

Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las gestiones
realizadas para procurar que las instalaciones de las dependencias municipales
retinan las condiciones higiénicas necesarias.

Controlar la gestion y actualizacion de los diferentes seguros que tiene la
Municipalidad de San Pablo, en materia de incendio, responsabilidad civil, riesgo
de trabajo, equipo electronico, dinero en transito, RTV, marchamos, entre otros.
Velar porque las labores de recoleccion y distribucion de valores,
correspondencia y documentos de la Municipalidad de San Pablo, sean
ejecutadas en forma agil, eficiente y eficaz.

Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las labores de custodia,
ordenamiento, facilitacion y reunién del conjunto de documentos recibidos y
producidos por la Municipalidad de San Pablo.

Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar que el servicio de transporte a
todas las dependencias municipales y comisiones del Concejo Municipal se
ejecute de forma oportuna y acorde a la calidad establecida.

Asesorar en materia de su competencia, resolviendo consultas técnicas que
formulan los usuarios internos y externos.

Promover la divulgacion de la labor que se realiza a través de los medios de

prensa o electrénicos, murales graficos, volantes y otros apropiados al canton.

S
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29.
30.

31.

32.

33.
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informacion eficiente y oportuna al usuario interno y externo, sobre la
documentacion oficial que se requiera para acompanar la gestion de los procesos
principales de la Municipalidad y brindar apoyo a los sectores, instituciones,
organizaciones o personas fisicas y juridicas que la requieran.

Realizar en conjunto con la Asesoria de Tecnologias de la Informacién, los
estudios necesarios para la incorporacion de las herramientas tecnolégicas que
permitan disponer en el sitio web de la Municipalidad, todos los servicios
operativos en formato digital.

Integrar y mantener organizado el inventario de bienes de uso publico.

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

Elaborar, coordinar y ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto Municipal
correspondiente a la Direccibn Administrativa, disponiendo eficiente vy
eficazmente de los recursos presupuéstales, econdmicos, financieros, materiales
y equipos asignados.

Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas que le sean
notificados y reportar a la secretaria de la Alcaldia Municipal el recibo y la
resolucion del tramite en los plazos de Ley.

Las demas funciones que le sean asignadas por la Alcaldia Municipal, o aquellas

gue le sean dadas por normativa expresa, en el ambito de su competencia.

7.11.1 Proveeduria

Naturaleza de la unidad: Apoyo

Relaciones:
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a) De dependencia: De la Direccion Administrativa

b) De coordinaciéon: Por la naturaleza de sus funciones los
niveles de coordinacion se deben dar con todos los niveles y todas las areas

que corresponden a la administracion central.

Unidades adscritas: No tiene unidades adscritas

Objetivo: Conducir los procedimientos de contratacién administrativa que interesen

a la Municipalidad, asi como realizar los procedimientos de almacenamiento y

distribucién o trafico de bienes y llevar un inventario permanente de todos sus

bienes en los casos que proceda, segun las disposiciones contenidas en la Ley de

Contratacién Administrativa y su respectivo reglamento.

Responsabilidades

1.

Planear, organizar, coordinar y evaluar el tramite y ejecucién de las
contrataciones administrativas.

Preparar los carteles de licitacién y las invitaciones, buscar y recibir ofertas,
coordinar los actos de apertura, analizarlas en funcién, calidad, precio, plazo
de entrega, prestigio y solvencia de los proveedores, preparar el acto de
adjudicacién, adjudicar las ofertas cuando proceda, considerando y
justificando cada oferta, analizar y resolver apelaciones.

Efectuar los tramites de exoneracion, importacién y desalmacenaje de los

materiales y equipos importados, de conformidad con la legislacion vigente.

. Organizar, programar, coordinar, ejecutar y supervisar el funcionamiento del

sistema general de adquisicion, almacenamiento y distribucién de los bienes
y servicios requeridos por la Municipalidad, mediante compras directas,
licitaciones restringidas y publicas.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades del inventario fisico
de los materiales, muebles, equipos, maquinarias y vehiculos de propiedad
municipal.

Definir el rango minimo indispensable de materiales en almacén.
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7. Mantener registros estadisticos confiables y actuallzados ran 5
operaciones y tramites atinentes a la contratacion administrativa, surﬁ‘mstro
de bienes y servicios y otros aspectos conexos con el fin de facilitar la toma
de decisiones.

8. Recopilar y analizar las diferentes fuentes de ordenamiento juridico
administrativo relativas a la materia de contratacion administrativa.

9. Administrar el proceso para la liberacion o ejecucion de garantias de
participacién y de cumplimiento.

10. Emitir la recomendacion de adjudicacion y/o declaratoria de desierto en los
procedimientos de contratacion administrativa y trasladarla a su jefatura
inmediata.

11. Gestionar las solicitudes de autorizacion de contrataciones directas.

12. Administrar las néminas de pago mediante la gestion y control de pago de
facturas, la revision y agrupacién de pagos, la confeccion de retenciones, la
confeccion de la nébmina y la correccion o ajustes en los pagos, elaborar los
respectivos informes.

13.Gestionar el Registro de Proveedores conforme el contenido de la ley de
contratacién administrativa y su reglamento.

14.Coordinar el Ingreso, custodia y control de salida de materiales,
herramientas, repuestos y otros activos de la bodega del plantel municipal.

15.Elaborar, coordinar y ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto Municipal
correspondiente al Departamento de Proveeduria, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

16. Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo o queja que se le remita
desde la Plataforma de servicios y resolver y preparar la resoluciéon 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 propoésito de que se haga canstar en el respectivo

expediente del caso.
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sean notificados y reportar a la secretaria de la Alcaldia Municipal el recibo y .
la resolucién del tramite en los plazos de Ley.

18. Atender consultas en materia de su competencia.

19. Confeccionar y custodiar expedientes licitatorios.

20.Realizar en conjunto con la Asesoria de Tecnologias de la Informacién, los

estudios necesarios para la incorporacion de las herramientas tecnolégicas
que permitan disponer en el sitio web de la Municipalidad, todos los servicios
operativos en formato digital.

21.Promover la divulgacion de la labor que se realiza a través de los medios de
prensa o electronicos, murales graficos, volantes y otros apropiados al
cantén.

22.Asesorar en materia de su competencia, resolviendo consultas técnicas que
formulan los usuarios internos y externos.

23. Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas que se le
remita desde la Plataforma de servicios y resolver y preparar la resolucion o
respuesta respectiva y remitir la documentacioén a la Plataforma de servicios
a efectos de que se proceda a la respectiva comunicacion a la persona o
entidad interesada y con el propésito de que se haga constar en el respectivo
expediente del caso.

24.Las demas funciones que le sean asignadas por la Direccién Administrativa,
0 aquellas que le sean dadas por normativa expresa, en el ambito de su
competencia.

7.11.2 Tecnologias de la informacién

Naturaleza de la unidad: Apoyo |
Relaciones:

a) De dependencia: De la Direcciéon Administrativa .
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b) De coordinacién: Por la naturaleza de sus funciones® SV a‘%f/
de coordinacién se deben dar con todos los niveles y todas las
areas que corresponden a la administracién central.

Unidades adscritas: No tiene unidades adscritas.

Objetivo: La Unidad de Tecnologias de la informacion, es una unidad técnica que,
como o6rgano de Apoyo, tiene como objeto realizar planificar, establecer, dirigir e
impulsar y generar la transferencia y adaptacion de las tecnologias de la informacién
como la fuerza impulsora de toda la gestién de la Municipalidad, en todos los

organos que la conforman.

Responsabilidades

1. Evaluar nuevas tecnologias informaticas en hardware y software y proponer
su implementacion en la institucién municipal como parte del proceso del
desarrollo de la organizacién y de la gestion del Gobierno Municipal, asi como
formular el Plan Estratégico Informatico.

2. Realizar en conjunto con todas las areas de la Municipalidad, los estudios
necesarios para la incorporacién de las herramientas tecnolégicas que
permitan disponer en el sitio web de la Municipalidad, todos los servicios
operativos en formato digital.

3. Establecer los mecanismos pertinentes y velar por su ejecucién, a efectos de
que en el sitio web de la Municipalidad, se incorpore a diario toda la
informacién que, segun las politicas de transparencia institucional deban
disponerse en el mismo para informacién a la poblacién.

4. Establecer los canales de comunicaciéon apropiadas entre los proveedores
de tecnologia a fin de obtener los mejores acuerdos de nivel de servicio
(SLA’s) para la municipalidad.

5. Asesorar en materia de su competencia, resolviendo consultas técnicas que

formulan los usuarios internos y externos.
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unidades organicas de la Municipalidad.

7. Aplicar normas de seguridad, almacenamiento y resguardo de la informacion
y equipos informaticos de la Municipalidad.

8. Promover, dirigir, coordinar e implementar el uso del Software libre en La
Municipalidad, en el marco del Plan de Desarrollo Informatico.

9. Programar, organizar y dirigir el mantenimiento preventivo de los equipos de
cémputo y de los sistemas de la Municipalidad.

10. Cumplir las normas técnicas de Informatica.

11.Capacitar y dar soporte al personal usuario de la Municipalidad, para el
adecuado uso de los aplicativos informaticos desarrollados.

12. Supervisar el uso y mantenimiento de los equipos de computo, redes, etc.

13.Brindar los servicios de informatica y administrar los servicios de
comunicacion interna y externa.

14.Disponer eficiente y eficazmente los materiales y equipos informaticos que
cumplieron con su vida Util, con el fin de ser responsable con el destino de
los desechos electrénicos.

15.Elaborar el Plan de contingencia de la Municipalidad controlando su
aplicacion a fin de sobrellevar los desastres informaticos por factores
externos e internos.

16.Elaborar y desarrollar el Plan Anual de Sistematizacion e informatica de la
Municipalidad, de acuerdo con las necesidades detectadas.

17.Administrar técnicamente los servicios de comunicacion interna y externa
(PortalWeb y redes sociales).

18.Promover la divulgacion de la labor que se realiza a través de los medios de
prensa o electronicos, murales graficos, volantes y otros apropiados al

canton.

19.Definir las especificaciones técnicas para las adquisiciones de equipos de
naturaleza informatica.

20.Establecer normas y politicas de seguridad en el uso de la informacién y

equipos informaticos.




MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO DE HEREDIA

21.Analizar y emitir criterio sobre los procesos técnicos y administrati
pueden ser automatizados.

22.Dirigir los Proyectos internos y externos de Sistemas Informaticos
municipales.

23.Impulsar activamente el desarrollo y funcionamiento de los sistemas
informaticos en todos los procesos de trabajo de la Municipalidad.

24.Coordinar y articular en forma adecuada y oportuna las politicas municipales

en materia de seguridad informatica en conjunto con las areas, unidades e
instancias municipales.

25.Disefiar, validar y ejecutar los mecanismos de enlace entre los diferentes
sistemas informaticos en funcionamiento. (Sea dentro de una misma unidad
de trabajo o enlazando diferentes unidades)

26.Establecer los controles de acceso al sistema Informatico.

27.Coordinar y administrar el conjunto de roles de los sistemas informaticos
municipales de su competencia.

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

29.Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo, recursos o quejas que le :
sean notificados y reportar a la secretaria de la Alcaldia Municipal el recibo y
la resolucién del tramite en los plazos de Ley.

30.Las demas funciones que le sean asignadas por la Direccion Administrativa,
0 aquellas que le sean dadas por normativa expresa, en el ambito de su
competencia.

7.11.3 Servicios generales

Naturaleza de la unidad: Apoyo
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Organo de dependencia: Direccion Administrativa

Unidades adscritas: No tiene unidades adscritas.

Objetivo: La Unidad de Servicios Generales, es una unidad de gestion que, como
organo de Apoyo, tiene como objeto realizar, y supervisar las labores de reparacion,
mantenimiento, transporte, seguridad y limpieza de equipos y planta fisica y apoyo
logistico general que requiera la gestién institucional.

Responsabilidades

1. Dirigir, coordinar y supervisar las labores de reparacion, mantenimiento,
limpieza de equipos y planta fisica.

2. Ejecutar las labores de mantenimiento general de la flotilla vehicular de la
Municipalidad, con especial atencion al uso racional de lubricantes, ;
carburantes, repuestos y otros requeridos por la flota vehicular.

3. Atender todo tipo de solicitud especial, reclamo o queja que se presente a la
Municipalidad independientemente de la Unidad administrativa que
corresponda, abrir el respectivo expediente, gerenciar y dar seguimiento a la
ruta de cada solicitud, hasta que se reciba la respectiva resolucién en los
tiempos que se haya determinado para este tipo de solicitudes y con base en
los procedimientos establecidos en el respectivo manual.

4. Promover la divulgacion de la labor que se realiza a través de los medios de
prensa o electronicos, murales graficos, volantes y otros apropiados al
cantén.

5. Administrar la bodega y la entrada y salida de materiales.

6. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de autorizacion
y regulaciéon de las solicitudes, internas y externas, para la utilizacién del
espacio fisico de las instalaciones y activos municipales bajo Ia
responsabilidad de la Direccion.

7. Organizar, coordinar, y evaluar las gestiones realizadas para procurar que




