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. Introduccién

Una de las estrategias de cambio organizacional es la de actualizar sus instrumentos
administrativos para dar paso a nuevas técnicas aplicadas en el disefio y ejecucion de
sus procedimientos de trabajo, mediante la sistematizacion en la elaboracién de
manuales administrativos, facilitando su actualizacion vy fortaleciendo la

homogeneidad en su disefio.

En este sentido, en la Municipalidad de San Pablo, entre muchas otras acciones de
cambio, el avance fundamental es haber disefiado un documento congruente con los
requerimientos de informacién para el disefio e implementacion de la Plataforma de

Servicios, cuyo pilar fundamental es la simplificacién de tramites.

La Alcaldia Municipal, emite el presente Manual de Procedimientos para la
administracion del procedimiento para regular la recepcion y notificacion de
documentos en la Municipalidad de San Pablo de Heredia, como parte del Proyecto
de Gobierno Electrénico que esta Alcaldia patrocina desde el afio 2014 y para facilitar
el proceso de desarrollo del sistema de control interno en virtud de las disposiciones
contenidas en la Ley 8292 del 31-07-2002.

El presente Manual sefiala los criterios generales que deberan observar las unidades
que intervienen en la ejecucién de los procedimientos requeridos por los ciudadanos,
ciudadanas, y el sector empresarial, para todo el proceso de recepcién y notificaciones

de documentos de cualquier naturaleza en la Municipalidad de San Pablo.

Lo anterior con el propdsito de que en la instrumentacion de las actividades inherentes
a estos, se cumpla y se apegue a las disposiciones y lineamientos emitidos en la
materia, y sirva como instrumento de apoyo en el desarrollo de las funciones y
actividades encomendadas a los servidores publicos involucrados en su operacion y
dar a conocer la estructura y funciones con que habran de atender las acciones que

le competen a esta area.

-Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez-Consultor-
Director del Proyecto de Gobierno Electrénico
Joselino@proyectomunicipalidad.com-
www.proyectomunicipalidad.com
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El beneficio clave es que permite establecer instrumentos administrativos que faciliten
identificar y aplicar mejores mecanismos de coordinacion y comunicacion entre el

personal para el mejor desempefio de sus funciones.

El presente Manual esta conformado por el Marco Legal en que se fundamentan los
procedimientos, Politicas de Operacion, Descripcion de Actividades y Diagramas de
Flujo en los procedimientos mencionados. Asimismo, contiene un apartado de
Informacion adicional, para contar con los elementos de juicio adecuados y requeridos
para acompafiar la administracién del procedimiento con algunos componentes
propios de la pertinencia del Manual, como la estrategia para su actualizacion, y el
resguardo de los documentos producidos por el trabajo y finaliza con un glosario que

permite clarificar la terminologia usada en el presente documento.

-Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez-Consultor-
Director del Proyecto de Gobierno Electrénico
Joselino@proyectomunicipalidad.com-
www.proyectomunicipalidad.com
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Il. Objetivo del manual

El presente manual tiene el proposito de servir de guia para facilitar a las diferentes
instancias administrativas de la Municipalidad, un compendio de informacion sobre el

procedimiento para acompafar el proceso de notificacion de documentos.

En cuanto a la organizacion se espera que sirva a los propositos de facilitar el trabajo,
a los procesos de induccién y capacitacion del personal, optimizando su
funcionamiento e incrementando la eficacia y eficiencia, asi como servir de

instrumento para acompanar los procesos de control interno.

En cuanto a la prestacion de servicios se espera que sirva a los propositos de facilitar
la informacion requerida fundamentalmente en la Seccién de Plataforma de Servicios
de la Municipalidad, para lograr un significativo mejoramiento en el proceso de
notificacion de documentos, en la simplificacion de tramites y a la transparencia de la

gestion institucional.

-Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez-Consultor-
Director del Proyecto de Gobierno Electrénico
Joselino@proyectomunicipalidad.com-
www.proyectomunicipalidad.com



mailto:Joselino@proyectomunicipalidad.com-
mailto:Joselino@proyectomunicipalidad.com-

Municipalidad de San Pablo de Heredia
Alcaldia Municipal
Departamento de Recursos Humanos

Manual de Procedimientos
Proceso: Notificacion de Documentos @

C6digo MP-ND-01

Ill. | Proceso de notificacion de documentos
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Procedimiento

NOTIFICACION DE DOCUMENTOS

-Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez-Consultor-
Director del Proyecto de Gobierno Electrénico
Joselino@proyectomunicipalidad.com-
www.proyectomunicipalidad.com
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1 Propdésito del procedimiento

Establecer el marco operativo para regular todo el procedimiento referente a la recepcion,

notificacion de documentos en Municipalidad de San Pablo de Heredia.

2 Marco legal

El procedimiento para notificacion de documentos se rige por las disposiciones contenidas

en los siguientes instrumentos juridicos:
2.1 Leyes

1. ElI Cddigo Municipal. Ley 7794-1998.

2. Ley de notificaciones del Poder Judicial
2.2 Decretos

1. Reglamento para regular la recepcion y notificacion de documentos en la

Municipalidad de San Pablo de Heredia.

3 Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las siguientes areas administrativas:

1. Alcaldia Municipal.

2. Todas las dependencias administrativas de la Municipalidad.

3. Al Departamento de Recursos Humanos para acompafiar procesos de induccion y
capacitacion

4. Al proceso de planificacion para acompafiar los procesos de control interno.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a:

-Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez-Consultor-
Director del Proyecto de Gobierno Electrénico
Joselino@proyectomunicipalidad.com-www.proyectomunicipalidad.com
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Las personas fisicas que requieren ser notificados sobre algin asunto relativo a las

atribuciones de la Municipalidad.

Las personas juridicas que requieren ser notificados sobre algun asunto relativo a las

atribuciones de la Municipalidad.

Politicas de operacion

4.1 Normas

Requisitos para activar el proceso de notificacion de documentos.

1.

Para el estudio de toda notificacibn de documentos debera existir la necesidad de
hacerlo, es decir debe existir una situacion que debe ser formalmente notificada a

persona fisica o juridica.

. Toda resolucion administrativa o judicial que genere efectos sobre los administrados

debera notificarse conforme a los procedimientos establecidos en el reglamento de

notificacién de documentos.

También se les notificara a terceros cuando lo resuelto les cause perjuicio, segun criterio

debidamente fundamentado del 6rgano decisor.

Sin perjuicio de lo dispuesto en normas especiales, la notificacion siempre debera

hacerse dentro de los tres dias siguientes al que se dicto la respectiva resolucion.

Para la recepcion y notificacion de documentos, la Seccion de Plataforma de servicios,
contara con un sello Unico, que debera contener, al menos, la siguiente informacion:
Municipalidad de San Pablo de Heredia, Direccién de Servicios Publicos, Seccién de
Plataforma de servicios, razén de recibo, fecha, hora, espacio para la firma de
funcionario responsable, nombre de la persona que presenta el documento, cantidad
de folios del documento. Este sello se pondra tanto en el libelo presentado a la

Municipalidad como en la copia del libelo que se lleva quien presenta el original.

Se debe disponer de un reloj de pared el cual indicara la hora oficial del ayuntamiento.

-Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez-Consultor-
Director del Proyecto de Gobierno Electrénico
Joselino@proyectomunicipalidad.com-www.proyectomunicipalidad.com
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4.2 Lineamientos

1. Los servicios de recepcion de documentos y notificaciones, seran brindados
exclusivamente a través de la Plataforma de servicios de la Municipalidad. Los
documentos que no se presenten en esta unidad administrativa municipal, se reputaran

como no presentados para todos los efectos legales.

2. Se exceptua de la aplicacién de este manual aquella documentacion de tipo judicial,
gue por su naturaleza, deba notificarse personalmente al Alcalde Municipal o a los

regidores o a cualquier funcionario de la Municipalidad.

3. Asi mismo se excluyen de la aplicacion de este manual las solicitudes que hagan los
miembros del Concejo Municipal a los funcionarios de la Municipalidad, en el ejercicio

de las potestades inherentes a su cargo.

4. La Seccion de Plataforma de servicios, Unicamente recibird documentos entre las ocho
de la mafiana y las cuatro de la tarde. Los documentos que se presenten fuera de dicho

horario, se reputaran como no presentados para todos los efectos legales.

5. Sera responsabilidad del personal asignado a la plataforma de servicios proceder en la
verificacion, confrontaciéon y cotejo de la documentacion que debe ser objeto de
recepcion y/o notificacion , conforme a lo establecido en el presente Manual de
procedimientos y las disposiciones contenidas en el reglamento, cuyas normas no se

trascriben en este manual.

6. El personal de la plataforma de servicios procurara que para todo tramite de recepcion
y notificacion de documentos, en la documentacion respectiva deben existir los datos
de una direccion de correo electronico, correspondiente a la parte que debe ser

notificada.

7. El personal de la plataforma de servicios procurara que los actos de comunicacion
deban comunicarse de manera comprensible y accesible para los personal destinataria

con alguna discapacidad, considerando las particularidades de cada una y garantizando

-Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez-Consultor-
Director del Proyecto de Gobierno Electrénico
Joselino@proyectomunicipalidad.com-www.proyectomunicipalidad.com
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el ejercicio de sus derechos y deberes en igualdad de oportunidades, sin ningun tipo de
discriminacion.

El personal de la Plataforma de servicios no podra recibir documentos de notificacion si
estos no contienen al menos la siguiente informacién: nombre de la unidad
administrativa de la Municipalidad que emite el documento, nimero de expediente
administrativo, la naturaleza del proceso, los nombre y apellidos de las partes
necesarias para su identificacion, y la copia de resolucion con firma digital, remitida
formalmente mediante el uso de la respectiva aplicacion informatica, en uso para la

administracion de este proceso.

Los documentos generados por la unidad administrativa que confecciona la el
respectivo documento de notificacion, y cualquier otro documento que deba entregarse,
se remitira a la jefatura de la Seccion de plataforma de servicios en formato digital y la
firma sera digital.

La Seccion de Plataforma de Servicios, asume y gerencia la totalidad de las actividades
necesarias para la totalidad del circuito administrativo que resulta necesario para que el

proceso de notificacion se complete en todos su componentes.

La Seccidén de Plataforma de servicios, remitira los documentos recibidos diariamente y
a la brevedad posible a cada unidad administrativa de la Municipalidad segun
corresponda, debiendo dejar constancia de la entrega en un libro de control fisico o

digital y seré responsable de su resguardo.

La Seccion de Plataforma de servicios, sera la instancia responsable del resguardo de
toda la documentacion que se genere en el proceso de notificacion, pero debera remitir
las copias respectivas de dicha documentacion a la unidad administrativa que
confecciona el documento original de notificacion, a efectos que en el expediente

respectivo consten las pruebas documentales del proceso de notificacion.

Ninguno de los procedimientos aqui descritos podra modificarse o alterarse en su
contenido, secuencia, &mbito o periodo de aplicacién sin la autorizacion respectiva y

formal de la Alcaldia Municipal.

-Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez-Consultor-
Director del Proyecto de Gobierno Electrénico
Joselino@proyectomunicipalidad.com-www.proyectomunicipalidad.com



mailto:Joselino@proyectomunicipalidad.com-

Municipalidad de San Pablo de Heredia
Alcaldia Municipal
Departamento de Recursos Humanos

_—
Manual de Procedimientos
Proceso: Notificacion de Documentos
Codigo MP-ND-01 —

5 Métodos de trabajo

5.1 Descripcion de actividades

PROCESO: NOTIFICACION DE DOCUMENTOS

Secuencia de etapas Actividad Unidad
responsable
1-1 Elabora el documento que debe ser notificado Unidad
1-2 Registra en base de datos administrativa
1-3 Traslada documento a Jefatura de seccion de Plataforma de servicios competente

1-4 Recibe la documentacion

IHRTERETER Gl 1-5 Revisa destino y destinatario

notificacion g Jefatura de la
1-6 Prepara documento de notificacion
: ; Plataforma de
1-7 Registra en libro de control .
servicios

1-8 Registra en base de datos

1-9 Traslada documento a notificador

2-1 Recibe documento de notificacion

2-2 Procede con el tramite de notificacion

Probabilidad 1

2-3 Encuentra la persona para notificarle

2-4 Persona notificada recibe la notificacion

2-5 Notificador haréa constar la entrega de la notificacion en el acta respectiva
2-6 Entrega acta a Jefatura de Seccién de Plataforma de servicios Notificador
2-Gestion de notificacion = Probabilidad 2

2-7 Encuentra la persona para notificarle

2-8 Persona no quiere recibir la notificacion.

2-9 Notificador hara constar esta negativa en el acta respectiva.
2-10 Entrega acta a jefatura de Seccion de Plataforma de servicios
Probabilidad 3

2-11 No encuentra la persona para notificarle

2-12 Notificador hara constar esta entrega en el acta respectiva.

-Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez-Consultor-
Director del Proyecto de Gobierno Electrénico

Joselino@proyectomunicipalidad.com-www.proyectomunicipalidad.com -pag. 9
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2-13 Entrega acta a jefatura de Seccion de Plataforma de servicios

3-1 Jefatura de Seccion de Plataforma de servicios recibe acta de
notificaciones.

3-2 Jefatura de Seccion de Plataforma de servicios recibe acta de

notificacién, como prueba de que se neg6 a recibir la notificacién Jefatura de seccion
3-3 Registra en base de datos de Plataforma de
3-4 Remite copia del acta a la unidad administrativa correspondiente servicios

3-5 Inicia tramite de edicto
3-6 Traslada documentos a Asesoria Legal
3-7 Registra en base de datos

3-8 Recibe acta de notificaciéon

3-9 Registra en base de datos

3-10 Agrega a expediente fisico

4-1 Recibe acta de notificacién

4-2 Inicia proceso de edicto

4-3 Registra en base de datos

4-4 Traslada documento de edicto publicado a Jefatura de seccion de
plataforma

4-5 Registra en base de datos

7-1 Jefatura de Seccion de Plataforma de Servicios recibe edicto
7-2 Registra en base de datos

Unidad
administrativa

Asesoria Legal

Plataforma de

7-3 Traslada a unidad administrativa SEVICIoS
7-4 Recibe documento de edicto

7-5 Registra en base de datos Unidad
7-6 Agrega a expediente fisico administrativa

Fin de proceso

-Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez-Consultor-

Director del Proyecto de Gobierno Electrénico

Joselino@proyectomunicipalidad.com-www.proyectomunicipalidad.com
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5.2 Diagrama de flujo del proceso de notificaciéon de documentos- Secciones A-D

Proceso de notificacion. Seccion A

fi Jefatura d cion d | 2
Unidad administrativa Jeta “;L:f;:;i Lae \ Notificador Asesoria legal

+Elabora
documento

| = o ecCien il
Pt errre » decumaerer

1 Proceso de preparacion

| 2 Gestion de ba notifacion
£
i
B8

-Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez-Consultor-
Director del Proyecto de Gobierno Electrénico
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Proceso de notificacion. Seccion B
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-Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez-Consultor-
Director del Proyecto de Gobierno Electrénico
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Proceso de notificacion. Seccion C

Unidad administrativa Jefatura de seccién de plataforma Notificador Asesoria Legal

1 i

i7-Regutra en
base de dates

w5Regutm en
base de daton

L

- Teaslada s
A Legnl >

L\p

4-Gestion de edicto

33-Edictn
pmbbeado

2y Reghtra
en baiede

-Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez-Consultor-
Director del Proyecto de Gobierno Electrénico
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Proceso de notificacion. Seccion D

Unidad administrativa J ef&;(u;;:l;::xclﬂén de Notificador Asesoria Legal
¢
25-Recibe
documento

L Ed}cto
| 3

26-Registra en
base de datos

27-Traslada

28-Recibe documento a
doc t < unidad
L \{_ l administrativa | Edicto
Edicto I \_/—\

5-Recepecion de edicto

29-Registra en
base de datos

Fin de proceso

-Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez-Consultor-
Director del Proyecto de Gobierno Electrénico
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5.3 Documentos de referencia

Son aquellos documentos que son requeridos para poder llevar a cabo el
procedimiento adecuadamente y que contienen informacién sustantiva, en ausencia

de la cual no puede tomarse una decision.

Para este procedimiento el documento de referencia es el documento que ha sido
elaborado por la unidad administrativa de la Municipalidad y que se remite a la

Plataforma de Servicios para el respectivo tramite de notificacion.
5.4 Registros

Por razones de naturaleza administrativa y juridica algunos documentos que se
generan en el desarrollo del procedimiento y que generalmente corresponden a una

salida, deben ser resguardados en archivos durante un espacio de tiempo

preestablecido.
conservacion conservacion
Resolucién Seccion de Plataforma de 5 Afos
Servicios
Comunicaciones Seccion de Plataforma de 5 Afios
Servicios
Edicto Seccion de Plataforma de 5 Afos
Servicios
Indicaciones:

1-Se anotara en nombre del documento generado en las actividades del

procedimiento.
2- Se anotara la unidad responsable de la conservacion del documento.

3-Se anotara el tiempo que debe durar la conservaciéon del documento.

-Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez-Consultor-
Director del Proyecto de Gobierno Electrénico
Joselino@proyectomunicipalidad.com-
www.proyectomunicipalidad.com
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6 Control de cambios

En este apartado se debera describir en forma clara y breve las modificaciones que
se realicen en cualquier parte del manual. Como la presente es la version 01, se indica
en la casilla correspondiente la nota: No aplica.

1-Numero 2-Fecha de 3-Descripcion del cambio 4-Pagina
derevision | actualizacion modificada

No aplica No aplica No aplica No aplica

Solicitado por

Unidad administrativa
Firma Fecha

Incorporado por
Firma fecha

Autorizado por
Firma fecha

Indicaciones:

1- Numero de revision: Se debe anotar el numero arabigo

correspondiente a la revisién del manual.

2- Fecha de actualizacion: Se debe indicar la fecha en la cual se

concluyen los cambios y aprobaciones del procedimiento.

3- Descripciéon del cambio: Se describen las razones que motivan el

cambio del procedimiento, indicando en que consiste el cambio.

4- Pagina modificada: Indicar el nimero de pagina donde ha operado el

cambio

7 Glosario

Para los propésitos de este manual, se entendera por:

-Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez-Consultor-
Director del Proyecto de Gobierno Electrénico
Joselino@proyectomunicipalidad.com-
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@ Acta de Notificacion: Razon de comunicacion al interesado de una resolucion o
aviso, en donde debe constar nombre del notificador, fecha y hora, nombre del
notificando y persona que recibe la comunicacion, debidamente firmada por la

persona receptora.

@ Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una

misma unidad administrativa, como parte de una funcion asignada.

@ Alcance: Ambito de aplicacién del manual, es decir, a que areas involucra, a que

funcionarios, a cuales usuarios, y la utilidad administrativa.

@ Dia hébil: Dia en que presenta actividad normal las instituciones publicas. Se
entiende dias habiles el horario comprendido de lunes a viernes, excepto aquellos
dias feriados por ley.

@ Diagrama de flujo: es una de las herramientas mas extendidas para el analisis de
los procesos. La vision gréfica de un proceso facilita la comprension integral del
mismo y la deteccidbn de puntos de mejora. El diagrama de flujo es la

representacion grafica del proceso.

@ Direccion para notificaciones: Lugar, medio o direccion inserta en una peticion
administrativa o judicial para efectos de obtener respuesta en el lugar sefialado.

@ Domicilio contractual: Lugar o direccibn de operaciones de una empresa o
sociedad andénima.

@ Edicto: Aviso publico sobre un asunto de interés, publicado por una autoridad
administrativa o judicial competente, en un periédico de circulacién nacional o en
el diario oficial.

@ Expediente: Esta constituido por el conjunto de documentos generados y/o
recibidos en la Plataforma de servicios de la Municipalidad, por una persona con
el fin de iniciar, desarrollar y concluir el procedimiento para obtener la licencia

municipal.

-Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez-Consultor-
Director del Proyecto de Gobierno Electrénico
Joselino@proyectomunicipalidad.com-
www.proyectomunicipalidad.com
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Libelo: Término legalista con el que se le conoce al escrito presentado ante
estratos judiciales o administrativos.

Manual: Instrumento de apoyo administrativo integrado por normas, lineamientos
y procedimientos especificos técnicos, administrativos y de atencion al publico, que

sustentan el procedimiento.

Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin

determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

Notificacion: Comunicacion oficial que hace una autoridad administrativa o judicial
sobre una conclusion o determinacion a la que ha llegado con relacién a cierto
tema.

Notificador: Funcionario administrativo o judicial que tiene como funcion
comunicar una resolucién o determinacion sobre determinada gestion a una
persona determinada.

Persona fisica: Ser humano, susceptible de adquirir derechos y contraer
obligaciones.

Persona juridica: Sujeto de derecho instituido como empresa, que puede adquirir
derechos y

Procedimiento: Sucesion cronoldgica o secuencial de actividades concatenadas,
que precisan, de manera sistematica, la forma de realizar una funcién o un aspecto
de ella. Todo procedimiento involucra actividades, el personal que las realiza y, en
su caso, los formatos requeridos. Los resultados deseados en los procesos
dependen de los recursos, la habilidad y motivacién del personal involucrado en el
mismo, mientras los procedimientos son so6lo una serie de instrucciones

elaboradas para que las siga una persona o conjunto de personas.

Proceso: es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que
transforman elementos de entrada en elementos de salida aportando valor afiadido

para el cliente o usuario. El proposito que ha de tener todo proceso es ofrecer al

-Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez-Consultor-
Director del Proyecto de Gobierno Electrénico
Joselino@proyectomunicipalidad.com-
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usuario un servicio correcto que cubra sus necesidades, que satisfaga sus

expectativas, con el mayor grado de rendimiento en costo, servicio y calidad.

@ Recurso de Amparo: Solicitud escrita presentada ante la Sala Constitucional para
defender derechos constitucionales que se estiman violados por un particular o por

una institucién publica

@ Resolucion: Es una orden o decision escrita emitida por un superior de una oficina
publica sobre una situacibn sometida a su conocimiento. Esta decision tiene

caracter obligatorio y permanente.

-Elaborado por Lic. José Lino Rodriguez Jiménez-Consultor-
Director del Proyecto de Gobierno Electrénico
Joselino@proyectomunicipalidad.com-
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