Presentacion

A través de los afos, los trabajadores de las municipalidades han carecido de un
régimen que les indique claramente, cuales son sus derechos y responsabilidades
como personas trabajadoras de una organizacion y que fije las reglas y los

procedimientos que deben seguirse para una adecuada gestion organizacional.

Tal situacion cambia, un poco, en 1970, cuando el primer Cédigo Municipal obliga
a los gobiernos locales a contar con un manual de clases de puestos, pide requisitos
de contratacion a los oferentes y sugiere la realizacion de concursos para el

reclutamiento y la seleccién de los futuros trabajadores.

Dicha normativa, si bien fue importante, no fue suficiente, dado que la misma solo
creaba algunos requisitos que debian cumplir las municipalidades para el ingreso
de personas trabajadoras, no asi un sistema integral de gestion del talento humano,
ademas, las condiciones sociales y politicas imperantes en los diversos cantones
en ese tiempo y la falta de una clara y decidida voluntad de gobierno por plasmar
en la realidad esas politicas, hizo que tal iniciativa, en la mayoria de los casos, no

pasara de la norma escrita.

Con la llegada en 1998 del actual codigo municipal, se superan muchas de las
debilidades técnicas que contenia la norma anterior, ya que crea un verdadero
sistema de gestion del talento humano, denominado Carrera Administrativa
Municipal (CAM), con disposiciones en diversos aspectos, los cuales son de
caracter obligatorio.

Aparte de eso, el Gobierno de la Republica, a través de diversas instituciones, tales
como la Direccion General de Servicio Civil (DGSC) ha buscado la forma de
asesorar y brindar acompafiamiento a los gobiernos locales en el disefio y la
implementacion de los instrumentos necesarios para que la CAM se implemente

apropiadamente.

Dentro de esta politica de fortalecimiento y modernizacion administrativa, es que la

Municipalidad de Escazu, con el acompafamiento profesional de la DGSC, unen
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esfuerzos para crear e implementar los instrumentos técnicos necesarios para una

adecuada gestion del talento humano de dicha institucion.
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Introduccién

De conformidad con el articulo 170 de la Constitucion Politica, las Municipalidades
“...son autbnomas...”, autonomia, que de acuerdo al articulo 4 del Cédigo Municipal,

se da en materia “...politica, administrativa y financiera...”.

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

instrumentos de gestidén de recursos humanos necesarios para dicho efecto.

Dentro de esos instrumentos es fundamental y por lo tanto obligatorio por el Codigo
Municipal en su articulo 121, el Manual de Organizacion, ya que dicho instrumento,
de acuerdo con MIDEPLAN (2009, 6)! “... es un documento normativo que contiene,
de forma ordenada y sistematica, informacion sobre el marco juridico-administrativo,
atribuciones, antecedentes historicos, mision, vision, objetivos, organizacion y
funciones de una dependencia o entidad...-por lo que-...constituye en un
instrumento de apoyo para describir las relaciones organicas que se presentan entre
los diferentes unidades de la estructura organizacional. Este manual define
concretamente las funciones encomendadas a cada una de las unidades
administrativas que integran la institucion, asimismo, explica de forma integral y
condensada, todos aquellos aspectos de observancia general en la institucién, cuyo
fin es lograr que todos sus integrantes logren conocer, familiarizarse e identificarse

con la misma...”

Es asi como, la Municipalidad de Escazu, con el objetivo, no solo de cumplir con el
requisito exigido por ley, sino con el afan de contar con una estructura
organizacional que facilite el logro de los objetivos institucionales, enfocados a
satisfacer las necesidades de los habitantes del cantén, desarrolla todo un proyecto
de investigacion y disefio, encabezado principalmente por un equipo de
mejoramiento continuo, con la asesoria brindada por un profesional de la Direccion

General de Servicio Civil; pero en el que han participado practicamente todos los

! MIDEPLAN. (2009). Guia de Manuales Administrativos.
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funcionarios de la institucion, ya sea, asistiendo a las diversas actividades, llenado
los documentos que se les han entregado o participando de las entrevistas directas,

y cuyo resultado es el documento que a continuacion se presenta.
Sobre el canton de Escazu

La historia cuenta que Escazu es uno de los cantones mas antiguos de Costa Rica,
reconocido local, nacional e internacionalmente como ciudad de las brujas, Escazu,

uno de los cantones mas viejos de Costa Rica.

Segun el dato etimolégico el nombre del cantdn deriva de la palabra indigena 1ZT

KAT ZU que se traduce como “piedra de descanso”.

IZT KAT ZU, con el paso del tiempo se convirtié en un importante centro de comercio
donde se intercambiaban una serie de productos, entre las diferentes comunidades
del Valle Central. El Valle de Aserri fue descubierto por Juan de Caballén en el afio
1561 que permitié que en esta misma época los espafioles comenzaran a asentarse

y a poblar Escazu.

Sobre el nombre de Escazu, en el documento eclesiastico de 1723, citado por el
Obispo Bernardo A. Thiel, lo menciona como Yacasu, Iscasu y Escazu. En 1755 el
Estado solicité a los habitantes de joven territorio poblar la Ciudad de la Boca del
Monte, hoy San José. Aunque muchos escazucefios se resistieron otra gran parte
si acatd la orden. Asi pues, muchas mujeres se quedaron solas en sus casas.
Mezcla de indigenas y espafioles, herederas de la sabiduria local, ayudaban a
viajeros, visitantes y amigos a curar dolencias del cuerpo y del espiritu mediante la
aplicacion de plantas medicinales. Cuando los comerciantes y familiares volvian a
la capital, contaban su experiencia acerca de cémo habian sanado. De ahi se
difundié la creencia  de que en Escazu existian brujas.
La creacion de la primera parroquia en 1793 construida en un terreno de don Julian
Alfaro con el titulo de San Miguel Arcangel permitié que en 1820 se creara el primer

ayuntamiento.

En Costa Rica en 1848 de inicia la Divisidon Politico-Administrativa de todo el

territorio nacional mediante el Régimen Cantonal y se declara bajo el decreto # 167
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del 7 de diciembre, a la Villa de Escazi como Cantén, el cual para esa época

abarcaba las poblaciones de Santa Ana, Mora y Puriscal.

El 28 de mayo de 1920, se le confiri6 a la Villa, la categoria de Ciudad. Para ese
afo el distrito central contaba con 1500 habitantes distribuidos en 100 cuadrantes.
En 1940 que se oficializé el nombre de Escazu.

La Municipalidad consta de dos partes, el Concejo y la Administracion.
Concejo Municipal esta integrado por siete regidores propietarios y siete suplentes.
Cada distrito cuenta con un sindico o sindica. EI Concejo es un érgano de
deliberacion donde se discuten y aprueban las ordenanzas municipales, que son

ejecutadas por la administracion.

La administracion municipal actualmente esta integrada por el Sr. Arnoldo Barahona
Cortés, Alcalde electo por votacién popular, Sra. Luisiana Toledo Quirds | Vice

alcaldesa y la Sra. Narcisa ...... Il Vicealcaldesa.
Escazu

El Cantén de Escazu es el segundo de la Provincia de San José, se ubica a 8 Km.
Suroeste de la Ciudad de San José. Limita al Norte con San José (Pavas); al Sur
con Acosta; al este con Alajuelita y al Oeste con Santa Ana.

Este distrito concentra gran parte del comercio asi como una consolidada zona
residencial, aqui se ubican dos cementerios Quesada y Zufiga, La Escuela Lider
Republica de  Venezuela 'y el Colegio Técnico Profesional.
En el cuadrante central, al costado norte del parque se ubica el Palacio Municipal,
donde estan el Despacho del Alcalde y la Sala de Sesiones Dolores Mata, en donde

se reune el Concejo Municipal.
San Antonio

Subiendo hacia el sur, enmarcado por los imponentes cerros. Todavia existen
ciertas areas en la que las propiedades son de gran magnitud y todavia son
dedicadas agricolas o al pastoreo, no obstante estas tienden a segregarse en
pequefios lotes con una estructura de tipo familiar.

Corresponde al area de condiciones fisico geograficas mas dificiles desde todo
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punto de vista, topografico, climatico, de soporte y otros es por ello que la ocupacién
habitacional hasta el dia de hoy es muy dispersa, sobre todo el area cercana a la
Zona Protectora. Todos los afios, el segundo domingo de marzo, San Antonio recibe

a cientos de visitantes en la Celebracion del Dia Nacional del Boyero.
San Rafael

Es la entrada principal o via de acceso al canton. Abarca las urbanizaciones Trejos
Montealegre, Anonos, Laureles y Palermo y los barrios de Bello Horizonte y
Guachipelin (San Gabriel). También se ubican en este distrito el Costa Rica Country
Club, Hotel Real Intercontinental y el Centro Comercial Multiplaza. Esta zona se
caracteriza por presentar desarrollos habitacionales concentrados y gran variedad
de centros comerciales, lugares de entretenimiento y gastronomia local e
internacional.

La infraestructura es de excelente calidad, coincidiendo con el tipo de desarrollo
habitacional existente. Por su belleza escénica, accesibilidad y variedad de servicios
es una zona selecta por extranjeros, de hecho ahi viven embajadores y consules de

muchas partes del mundo.
HOY ESCAZU

Escazu ha tenido en los dltimos afios un crecimiento econdmico y demografico muy
importante que impactado la realidad local en muchos aspectos.
Escazu ocupa el primer lugar del pais en el indice de Desarrollo Humano Cantonal
(IDHC), segun el Informe Nacional de Desarrollo Humano del 20051, elaborado por
el Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo. Este indicador engloba
variables relacionadas con el acceso a la educacion, a una vida saludable y a

ingresos econémicos.
Caracteristicas demograficas

El grupo etareo mas representativo es que oscila entre los 20 y 64 afios y
corresponde al 60% de la poblacion (incluye el mayor rango de edad), mientras que
el grupo de personas adultas mayores (mas de 65 afios de edad) representa el 6.3%
del total. La poblacién adulta mayor se concentra principalmente en los distritos de
Escazu (7.9%) y San Rafael (6.3%) y en menor grado en el distrito de San Antonio
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(4.7%)2.

Una de las particularidades del canton es la gran cantidad de extranjeros que reside
en él. Segun datos del Censo Nacional de Poblacion realizado en el afio 2000, el
16.8% del total de la poblaciéon que residen en Escazl nacio fiera de al fronteras
costarricenses, dato que en es momento, representaba méas del doble del promedio
nacional (7,8%). Esta poblacién se concentra principalmente en los distritos de San
Rafael (26,3%) y Escazu (14,2%), mientras que en San Antonio solo es un 9,6% de

la poblacion total de distrito.
Salud

En el cantdn existe una gran variedad de establecimientos que ofrecen servicios de
atencion a la salud, ya sea en forma publica o privada: consultorios médicos,
farmacias, laboratorios, Opticas y hasta un hospital privado, el Hospital CIMA. Los
servicios de salud publica estan constituidos por nueve Equipo Béasicos de Salud
(EBAIS), ubicados en cinco sedes: Escazl centro, San Antonio, San Rafael,
Guachipelin y Barrio Corazén de Jesus, concesionados a la empresa ASEMECO,
cuyas siglas son Asociacion de Servicios Médicos Costarricenses que pertenece al
Hospital Clinica Biblica y que desde el afio 2000, mediante convenio con la Caja
Costarricense del Seguro Social, administra los EBAIS de Escazl y la Carpio — Ledn
XIII.

Educacion

También en el ambito educativo en cantén de Escazl muestra un contraste muy
significativo entre la cantidad de instituciones publicas y privadas que atienden a la
poblacién escolar, particularmente en el nivel de educaciébn secundaria.
Actualmente funcionan nueve colegios académicos diurnos privados y solo tres de
caracter publico: El Liceo de Escazu, el Colegio Técnico Profesional y el Colegio
Nocturno.

Los colegios privados se distribuyen geograficamente en el cantdén de la siguiente
manera: dos en Escazu, seis en San Rafael y uno el San Antonio.
Existen nueves escuelas privadas y nueve escuelas publicas, correspondientes al

Ciclo General Basico. Las escuelas privadas se distribuyen tres en Escazu y seis
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en San Rafael. Las nueves escuelas publicas estan ubicadas equitativamente tres

en cada distrito.

Con el fin de observar las diferencias existentes en el nivel distrital es importante
considerar el grado de instruccion de sus habitantes. Segun el Censo Nacional de
Poblacion 2000, la tasa de analfabetismo presentaba variaciones importantes entre
los distritos. Mientras Escazu y San Rafael reportaban tasas de 1.9 y 2.0 inferiores
a la tasa de analfabetismo nacional (3.0), el distrito de San Antonio tenia una tasa
de 3.3. Esas diferencias entre distritos se observan también al comparar el nivel de
educacion universitaria de al poblacion en cada distrito: en San Antonio reside un
19.3% de los profesionales universitarios del canton, en Escazl 22.5% y en San
Rafael 58.2%.

Economia

La poblacion mayor de 12 afios en Escazl es de 47.421 personas. De esta
poblacién 31.882 son personas econémicamente activas (PEA)3, lo que representa
un 67.23% del total de la poblacion. Este porcentaje es significativamente mayor a
la tasa neta de ocupacién nacional: 56.8%. Las principales actividades econémicas
del cantdn son: servicios, comercio, restaurantes, hoteles y sector financiero e

inmobiliario.

Los datos del Censo Nacional de Poblacién revelan que hay diferencias importantes
entre las actividades econémicas que se realizan en los distritos. En Escazl 2.7%
y en San Rafael el 2.8% se dedican a trabajar en el sector primario de la economia,
mientras que en San Antonio es practicamente el doble, 6.0%. Asimismo, del total
de patronos o duefios de empresas que existen en el canton un 63.9% reside en el

distrito de San Rafael, un 20.2% en Escazu y un 15.9% en San Antonio.
Vivienda

La mayor concentracién de zonas residenciales se ubica en San Rafael, donde se
encuentran viviendas que responden a situaciones socio-econémicas muy
opuestas; por ejemplo, en al zona de Bajo Anonos habita gran cantidad de poblacion

gue vive en situacion de hacinamiento y precariedad y por otra parte existen zonas
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residenciales de muy alta plusvalia, como por ejemplo la Urbanizacién Trejos

Montealegre y sus alrededores.

Créditos:

Los datos fueron tomados de “Apuntes sobre Escazu. Su historia, costumbres,
leyendas y algo mas” de Alvar Macis Guerrero y del articulo “Sintesis de la historia
de Escazu” del historiador Jorge Arturo Montoya Alvarado. Adaptacion de Catalina

Roldan Azofeifa, periodista.

Alcaldia Municipalidad de Escazu — Junio 2009

Informe Nacional de Desarrollo Humano (2005-2006), PNUD.
ASEMECO. Area de Salud Escaz(, 2005

INEC, 2005
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Marco Estratégico

Mision:

Prestar servicios de calidad con personal calificado y honesto para la construccion

del desarrollo local integral equitativo en beneficio de la comunidad y toda persona

con intereses y actividades en el canton.

Vision:

Satisfacer con calidad las necesidades de la ciudadania, en un dialogo continuo y

espiritu de colaboracion, hacia un logro comun, en pro de la justicia y la paz social.

Valores Institucionales:

Honestidad

Lealtad

Compromiso

Ser consecuente
entre lo que se
predica y se
practica.
Racionalidad
en el uso de los
recursos.
Integridad y
ética con todas
las personas,
internasy
externas de la
institucion

Defender el interés
institucional, ante todo.
Ser ejemplo de excelencia
en todo lo que se haga.
Practicar constantemente
la solidaridad.
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Cumplir con la labor mds
alla de la jornada laboral
Apoyar a otros procesos
en el cumplimiento de
las metas.

Ante poner los intereses
institucionales y
comunales ante los
personales.

Mostrar la mejor actitud
ante la adversidad.




Descripcién

La estructura organizacional de la Municipalidad de Escazu responde a un enfoque
por procesos, donde, y hasta donde las limitaciones que presenta nuestra normativa
lo permite, las unidades administrativas se agrupan de acuerdo con el rol que

desempeiian dentro de la institucion y el fin con que fueron creadas.

En lo referente al rol desempefiado, el manual agrupa las unidades administrativas
en cuatro diferentes niveles, es asi como se tiene el nivel Politico Estratégico, donde
se agrupan aquellas unidades administrativas responsables de dictar las politicas

generales que marcaran el rumbo de la institucién.

Por otro lado se encuentra el nivel de Fiscalizacion Superior, cuyo fin es el de velar

por el cumplimiento de la normativa y el buen uso de los recursos institucionales.

Aquellas dependencias encargadas de brindar asesoria y ejecutar actividades en
materia especializada y que se involucran con todas las otras dependencias o de
hacer llegar los recursos financieros y materiales y de velar por su mantenimiento,

constituyen el nivel de Apoyo.

Por ultimo, las dependencias responsables de brindar los servicios que el usuario,
la comunidad y la sociedad requieren y que se constituyen en la razén de ser de la

institucion conforman el nivel Sustantivo.

Cada uno de estos niveles estara constituido por diferentes unidades
administrativas u oficinas, las que, de conformidad con su rol en la organizacién, su
complejidad organizacional, la definicion de responsabilidades y el nimero de
personas trabajadoras, se denominard como Jerarcas, Gerencias Procesos,

Subprocesos, Coordinaciones y Oficinas operacionales.

Ademas, de acuerdo a las variables antes indicadas, cada una de estas oficinas

puede tener subordinadas unidades administrativas de menor nivel.

Es importante recalcar que el grado de cercania de una oficina con respecto a la

Alcaldia no influye en la denominacién de la misma.
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Dentro de cada nivel, el manual describira las diferentes oficinas que lo conforman,
indicando su razén de ser, la norma legal que justifica su existencia, las relaciones
jerarquicas tanto de dependencia como de subordinacion que se dan a lo interno de
la misma y las responsabilidades por las que le corresponde velar al encargado de

la misma.

Ademas, mediante el sistema de numeracion a diferentes niveles se indicara la

dependencia organizacional de una oficina con respecto a otras.
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Objetivo

Formalizar la estructura organizacional de la municipalidad de Escazu, definiendo,
para cada una de las unidades administrativas que la conforman, su razon de ser,
la norma legal que justifica su existencia, las relaciones jerarquicas tanto de
dependencia como de subordinacion que se dan a lo interno de la institucion y
citando, de manera suscita y no exhaustiva, las funciones y responsabilidades que

a cada una le corresponden.
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Alcance

El siguiente documento describe la estructura organizacional de la municipalidad de
Escazu, 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 subordinacion y cita, de
manera suscita y de ninguna manera exhaustiva, sus funciones vy

responsabilidades, todo de conformidad con el articulo 121 del Cédigo Municipal.

En este documento 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.

Tampoco se incorporan comisiones, comités, juntas y otras figuras, que si bien,
tienen caracter formal, al ser nombrados por el Concejo Municipal, no cuentan por

funcionarios incluidos dentro de la Carrera Administrativa Municipal.

Es importante mencionar que este instrumento se convierte, mas que en 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 121 del
Cédigo Municipal, con el respaldo de la Unidad de Recursos Humanos el

mantenerlo la I6gica, consistencia, actualidad y ajuste a la realidad del mismo.
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Nivel politico-estratégico

Son los 6rganos que lideran, direccionan y orientan los objetivos y las estrategias
de la organizacion. Proporcionan directrices a todos los demas niveles. Estos son
interfuncionales siendo capaces de cruzar verticalmente y horizontalmente la

organizacion.

Agrupa decisiones para aprobar y ejecutar acciones estratégicas y Macro-politicas

para el desarrollo del canton.

Objetivo

Garantizar la gobernabilidad y desarrollo local en el Cantén de Escazu con el fin de
asegurar su continuidad, su eficiencia, su adaptacién a todo cambio en el régimen
legal o en las necesidades sociales que satisfacen y la igualdad en el trato a los

destinatarios, usuarios y beneficiarios.

Unidades administrativas

Para la concretizacion del citado objetivo, el proceso politico se organiza a partir de
dos instancias a saber: el Concejo Municipal apoyado por la Secretaria del Concejo

y la Alcaldia Municipal.

1-Concejo Municipal

Justificacién legal

Segun el articulo 12 del Cédigo Municipal “El gobierno municipal estara constituido
por un cuerpo deliberativo llamado Concejo e integrado por los regidores que

indique la ley...”
Objetivo

Garantizar tanto la correcta planificacion, organizacion y fiscalizacion politica de la
corporacion municipal, como el cumplimiento del programa de gobierno inscrito por

el Alcalde.

Dependencia jerarquica
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Es una de las instancias jerarquicas superiores de la municipalidad.
Responsabilidades

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.

Acordar los presupuestos y aprobar las contribuciones, tasas y precios que cobre
por los servicios municipales, asi como proponer los proyectos de tributos

municipales a la Asamblea Legislativa.
Dictar los reglamentos de la Corporacion, conforme a la ley.
Organizar, mediante reglamento, la prestacion de los servicios municipales.

Celebrar convenios, comprometer los fondos o bienes y autorizar los egresos de la
municipalidad, excepto los gastos fijos y la adquisicién 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.

Nombrar y remover a la persona auditora, contadora, asi como a quien ocupe la

secretaria del concejo.

Nombrar directamente, por mayoria simple y con un criterio de equidad entre
géneros, a las personas miembros de las juntas administrativas de los centros
oficiales de ensefianza y de las juntas de educacion, quienes solo podran ser
removidos por justa causa. Ademas, nombrar, por igual mayoria, a las personas
representantes de las municipalidades ante cualquier 6érgano o ente que los

requiera.
Resolver los recursos que deba conocer de acuerdo con este codigo.

Proponer a la Asamblea Legislativa los proyectos de ley necesarios para el
desarrollo municipal, a fin de que los acoja, presente y tramite. Asimismo, evacuar

las consultas legislativas sobre proyectos en tramite.
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Acordar la celebracion de plebiscitos, referendos y cabildos de conformidad con la

normativa vigente.

Aprobar el Plan de Desarrollo Municipal y el Plan Anual Operativo que elabore la
persona titular de la alcaldia, con base en su programa de gobierno e incorporando
en él la diversidad de necesidades e intereses de la poblacion para promover la

igualdad y la equidad de género.
Conocer los informes de auditoria o contaduria y resolver lo que corresponda.

Crear las comisiones especiales y las comisiones permanentes asignarles

funciones.

Conferir distinciones honorificas de acuerdo con el reglamento que se emitird para

el efecto.

Comunicar, al Tribunal Supremo de Elecciones, las faltas que justifiquen la remocién

automética del cargo de regidor o alcalde municipal.
Dictar las medidas de ordenamiento urbano.

Constituir por iniciativa del Alcalde Municipal, establecimientos publicos, empresas
industriales y comerciales y autorizar la constitucién de sociedades publicas de

economia mixta.
Las demas atribuciones que la ley sefiale expresamente.
Unidades adscritas

Estan adscritas al Concejo Municipal, como funcionarios, el Contador Municipal y
como unidades, la secretaria del Concejo y la Auditoria Interna.

1.1 Secretaria del Concejo Municipal

Justificacion legal

Segun el articulo 53 del Cdédigo Municipal cada Concejo contara con un Secretario

(a), cuyo nombramiento sera competencia del Concejo.
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Objetivo

Velar por la reproduccién, seguimiento y custodia de toda la documentacion

producida y acordada por el Concejo Municipal y sus Comisiones
Dependencia jerarquica

Responde al Concejo Municipal

Responsabilidades

Reproducir y custodiar toda la documentacion producida y acordada por el Concejo

Municipal y sus comisiones.

Transcribir, comunicar y/o notificar los acuerdos del Concejo

Controlar el cumplimiento de los acuerdos del Concejo Municipal
Transcribir las actas de las sesiones que lleva a cabo el Concejo Municipal.

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

cultural, deportivo y social.

Atender los asuntos delegados por el Concejo Municipal de conformidad con el

articulo 90 de la Ley General de Administracién Publica.

Emitir certificaciones.

Realizar las labores de apoyo administrativo que requiera el Concejo.
Las demas atribuciones que la ley sefiale expresamente.

Unidades adscritas

No tiene unidades adscritas.

2-Alcaldia Municipal

Justificacion legal

Segun el articulo 169 de la Constitucion Politica “La administracion de los intereses

y servicios locales en cada canton, estard a cargo del Gobierno Municipal formado
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”

por...” ”...y el funcionario ejecutivo que designara la ley...” y de acuerdo al articulo
14 del Cddigo Municipal, denominase “...alcalde municipal al funcionario ejecutivo

indicado en el articulo 169 de la Constitucion Politica...”

Ademas existiran “...dos vicealcaldes municipales: un(a) vicealcalde primero y un(a)
vicealcalde segundo. EI (la) vicealcalde primero realizard las funciones
administrativas y operativas que el alcalde titular le asigne; ademas, sustituira, de
pleno derecho, al alcalde municipal en sus ausencias temporales y definitivas, con
las mismas responsabilidades y competencias de este durante el plazo de la

sustitucion...”
Objetivo

Ejercer la administracién general de la corporacion municipal y garantizar la correcta

ejecutividad de los acuerdos y resoluciones emanados del Concejo Municipal.
Dependencia jerarquica

Es una de las instancias jerarquicas superiores de la municipalidad.
Responsabilidades

Ejercer las funciones inherentes a la condicién de administrador general y jefe de
las dependencias municipales, vigilando la organizacién, el funcionamiento, la
coordinaciéon y el fiel cumplimiento de los acuerdos municipales, las leyes y los

reglamentos en general.

Delegar las funciones encomendadas por esta ley, con base en los articulos 89 y
siguientes de la Ley General de la Administracién Publica.

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

asambleas, reuniones y demas actos que la municipalidad realice.

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

Antes de entrar en posesion de su cargo, presentar, al Concejo Municipal, un
programa de gobierno basado en un diagndstico de la realidad del canton. Este

debe incorporar la perspectiva de género, el enfoque de derechos humanos y el
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principio de no discriminacién 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.

Rendir al Concejo Municipal, semestralmente, un informe de los egresos que

autorice.
Elaboracion del Plan Anual Operativo de la Municipalidad

Rendir cuentas a los vecinos del cantdén, mediante un informe de labores ante el
Concejo Municipal, para ser discutido y aprobado en la primera quincena de marzo
de cada afio. 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

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 tendra sobre el personal

de confianza a su cargo.

Vigilar el desarrollo correcto de la politica adoptada por la municipalidad, el logro de
los fines propuestos en su programa de gobierno y la correcta ejecucién de los

presupuestos municipales;

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

propietarios.

Ostentar la representacion legal de la municipalidad, con las facultades que le

otorguen la presente ley y el Concejo Municipal.
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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.

Cumplir las demas atribuciones y obligaciones que le correspondan, conforme a las

leyes, los reglamentos municipales y demas disposiciones legales pertinentes.
Unidades adscritas

Por su condicidon de maxima autoridad administrativa, se constituye en el gerente y
administrador general de las areas sustantivas de ejecucion y de asesoria de la
Municipalidad, asumiendo a su vez, las potestades de representacion legal en todos

los actos administrativos y judiciales propias de la gestion.
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Nivel de fiscalizacién superior.

Son las unidades administrativas encargadas de proporcionar a la ciudadania una
garantia razonable de que la actuacion del jerarca y del resto de la organizacion se
ejecuta de acuerdo al marco normal y técnico y las practicas sanas de gestion.

Objetivo
Llevar a cabo el proceso de fiscalizacion general de la institucién y proporcionar
ante la ciudadania una garantia razonable de que la actuacion del jerarca y el resto

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

sanas.

Cabe sefalar, que su quehacer va mas alla de dar una garantia razonable de la
suficiencia y validez del sistema de control interno de la institucion. En ese sentido,
debe recordarse que su ambito de accibn es el propio de un proceso de
fiscalizacion, el cual contribuye a que se alcancen los objetivos institucionales
mediante la practica de un enfoque sistémico y profesional para evaluar y mejorar
la efectividad de la administracion del riesgo, del control y de los procesos de

direcciéon de la entidad.

Unidades administrativas

El nivel de Fiscalizacion Superior esta constituido Unicamente por la Auditoria

Interna.

1-Auditoria Interna

Justificacién legal

Segun el articulo 20 de la Ley General de Control Interno (8292) “Todos los entes y

organos sujetos a esta ley tendran una Auditoria Interna...”
Objetivo

Evaluar las diferentes operaciones financieras, contables, presupuestarias y

administrativas de la municipalidad, emitiendo criterio sobre la suficiencia y
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efectividad del sistema de control interno, asi como dar una garantia razonable

sobre la fiscalizacion del accionar de la institucion.
Dependencia jerarquica

La unidad esta a cargo del Auditor Interno, el cual responde por su gestion,
directamente ante el Concejo Municipal.

Responsabilidades

Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, acuerdos municipales y

disposiciones de la Contraloria General de la Republica.

Autorizar, mediante razon de apertura, los libros de contabilidad y de actas que
deban llevar los 6rganos sujetos a su competencia institucional y otros libros que, a
criterio del auditor interno, sean necesarios para el fortalecimiento del sistema de

control interno.

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 hara conforme lo dispone la Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito
en la Funcién Publica (Ley 8422), su Reglamento y cualquier otra normativa

aplicable.

Comunicar mediante Informes de relaciones de hechos, los resultados de los
estudios en los que se evidencien eventuales responsabilidades, los cuales se
confeccionardn y manejaran de acuerdo con las disposiciones contenidas en el

Manual de procedimientos y las disposiciones emitidas por la Contraloria General.

Realizar las auditorias o estudios especiales, relacionados con los fondos publicos
(proyectos, programas, edificaciones, construcciones, entre otros) 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 normativa emitida por la Contraloria General,

en el tanto, se originen en transferencias efectuadas por componentes de su
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competencia institucional; todo conforme a la planificacion estratégica y anual de la
direccion

Informar permanente y directamente al Concejo Municipal sobre posibles
irregularidades en el manejo de los recursos municipales de acuerdo a los controles
implementados en los procesos internos desarrollados por las dependencias
municipales, sea éste de indole contable, administrativo, financiero, operacional o

tecnoldgico.

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

Proporcionar un adecuado seguimiento a las acciones tomadas por el Alcalde en
relacion con la implementacion de las recomendaciones presentadas en los

informes.

Asesorar al Concejo Municipal, Alcalde y demés funcionarios que lo requieran, en

materia de su competencia.

Asistir a sesiones del Concejo cuando este 6rgano asi lo solicite, no pudiendo ser

de forma permanente.
Evaluar la suficiencia y efectividad del sistema de control interno institucional.

Evaluar peridodicamente la estructura de control interno, para determinar su

cumplimiento validez y suficiencia.

Atender las solicitudes presentadas por el Concejo, y las denuncias de funcionarios
o contribuyentes, asi como por trabajos anteriores que definan la necesidad de

auditoria.

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.

Evaluar la ejecucion y liquidacion presupuestaria.
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Fiscalizar el cumplimiento eficiente y eficaz de las metas y objetivos de la

organizacion.

Revisar los proyectos de reglamento interno, asi como los manuales de

procedimientos y otros documentos de similar naturaleza.
Unidades adscritas

No cuenta con unidades adscritas.
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Nivel de Apoyo

Estas unidades u érganos tienen la funcién de gestionar, complementar y asesorar
a los jerarcas o encargados de tomar las decisiones, de forma tal que se incremente

la eficacia y eficiencia en el logro de los objetivos organizacionales.

Objetivo del nivel

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

Unidades administrativas

La jerarquia esta compuesto por las unidades de Planificacién Estratégica, Asuntos
Juridicos, Salud Ocupacional, Relaciones Publicas, Cooperacion Institucional,

Tecnologias de Informacion, Archivo Institucional y Gestion de la Calidad.

1-Planificacion Estratégica

Justificacién legal

El proceso se justifica en el articulo 12 de la Ley de Planificacion Nacional donde se

dice que habra unidades y oficinas de planificacion en los ministerios e

instituciones autbnomas y semiauténomas...”
Objetivo

Coordinar y ejecutar el proceso general de planificacion integral en la municipalidad,
de tal forma que se fortalezca el desarrollo institucional y la prestacién oportuna y
eficiente de los servicios municipales y velar por la correcta captacion de los
ingresos municipales, su custodia y el apropiado control del manejo de los egresos,

a partir de la aplicacion de mecanismos financieros y administrativos.
Dependencia jerarquica

La unidad responde directamente a la Alcaldia Municipal.
Responsabilidades
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Asesorar a la Alcaldia y a las demas instancias municipales en materia de
planificacion y desarrollo institucional, asi como el proceso técnico en la formulacion

del Plan Anual Operativo.
Coordinar y ejecutar la planificacion integral de la Municipalidad.

Orientar, organizar e implementar la formulacion de los planes de trabajo y

presupuesto de la municipalidad.

Crear e implementar portafolios de proyectos para la gestion integra de los

proyectos.

Atender la gestion de proyectos especificos:

Colaborar con el proponente en la definicion y concrecion de los objetivos del

proyecto.

« Planificar el proyecto en todos sus aspectos: Perfil de proyecto (identificando
las actividades a realizar, los recursos a poner en juego, los plazos y los

costes previstos).

o 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 riesgos

detectados.
Mantener actualizado los Planes de Desarrollo Municipal.

Brindar las pautas e instrumentos necesarios para el seguimiento y evaluacién del

Plan Anual Operativo.

Realizar evaluaciones sobre la marcha y ejecucion de los programas y proyectos de

la municipalidad.

Colaborar con los jerarcas de la municipalidad en la toma de decisiones sobre la

conveniencia o no de iniciar o retomar proyectos o Sservicios.
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Crear la metodologia e instrumentos que sean necesarios para el desarrollo
progresivo del proceso de planificacion en la municipalidad, tanto en el nivel politico

como de gestion institucional y desarrollo cantonal.
Integrar los planes operativos, modificacién de planes y la presupuestario.

Realizar las modificaciones internas y presupuestos extraordinarios con sus

respectivos planes operativos y/o ajustes al plan operativo general.
Concejos de distrito.

Apoyar y dar seguimiento a los programas de presupuestos participativos y otras

herramientas similares a los concejos distrito y otras fuerza vivas del cantén
Brindar asesoria a las otras areas de la institucion en materia de su competencia.
Unidades adscritas

No cuenta con unidades adscritas.

2- Gestion de la Calidad

Ley N° 8279 publicada en La Gaceta del 21 de mayo del 2002, Ley Sistema Nacional

para la Calidad.

El fin del Sistema Nacional de la Calidad ser& ofrecer un marco estable e integral
de confianza que, por medio del fomento de la calidad en la produccién y
comercializacién de bienes y la prestacion de servicios, propiciar el mejoramiento
de la competitividad de las actividades productivas, contribuir a elevar el grado de
bienestar general y facilitar el cumplimiento efectivo de los compromisos

municipales tanto nacional como internacionales.
Objetivo.

Fortalecer el control de la gestibn municipal, mediante operaciones que aseguren
una efectiva gestion de calidad, una eficiente gestion del medio ambiente, un
adecuado control Interno, una correcta aplicacion de las normas de salud

ocupacional y una eficaz contraloria de los servicios municipales, que coadyuven a
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la administracion en la toma de decisiones y que garanticen un excelente servicio a

la comunidad.

Dependencia jerarquica

La unidad responde directamente a la Alcaldia Municipal.
Responsabilidades.

Dirigir, planificar, organizar y realizar el proceso de implementacion de estrategias,
metodologias e instrumentos de calidad y mejora continua de los procedimientos

internos.

Desarrollar y actualizar un Sistema de Control Interno acorde con lo que establece
el articulo 7 de La Ley 8292, implementando las observaciones, recomendaciones
y disposiciones formuladas por la auditoria interna, la Contraloria General de la
Republica, la auditoria externa y las demas instituciones de control y fiscalizacion
que correspondan.

Asesorar en materia de Control Interno al Jerarca y Titulares Subordinados.

Monitorear los planes de Mejoras para lograr el cumplimiento y la calidad del

Sistema de Control Interno.

Evaluar el Grado de madurez del Sistema de Control Interno Institucional, y dar

seguimiento a las medidas para obtener un mayor grado en dicho Sistema.

Adoptar las medidas necesarias para el funcionamiento adecuado del sistema de
valoracion y administracién del riesgo, para ubicarse en un nivel de riesgo

organizacional aceptable.

Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las politicas, las
normas Yy los procedimientos de control que garanticen el cumplimiento del sistema
de control interno institucional y la prevencion de todo aspecto que conlleve a

desviar los objetivos institucionales.

Establecer procesos que permitan identificar y registrar informacion confiable,
armonizando los sistemas de informacion con los objetivos institucionales y verificar

gue sean adecuados para el cuido y manejo eficientes de los recursos publicos.
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Coordinar en conjunto con la administracion, al menos una vez al afio auto-
evaluaciones que conduzcan al perfeccionamiento del Sistema de Control Interno
Institucional; de manera que se garantice el cumplimiento fiel de sus objetivos y

politicas de Desarrollo.

Trabajar en un programa de gestion preventiva del riesgo, en donde se tomen
medidas para prevenir situaciones que puedan llegar a desencadenar en una

enfermedad profesional y/o accidente laboral.

Fiscalizar y valorar en toda su dimension la prestacion de los servicios en la
Municipalidad, con el propoésito de brindar asesoria y solucion a las inconsistencias
gque se presentan por parte de la organizacion en su gestion institucional,
estableciendo un vinculo con el usuario a través de sistemas de auditorias
ciudadanas, informacion, recepcién y tramite de quejas y denuncias, en beneficio

de la eficiencia y calidad de los servicios prestados.

Elaborar un Manual de Servicios que contenga los deberes y derechos de los y las
ciudadanas como usuarios/as de los servicios municipales, darle mantenimiento y

su debida distribucion.

Evaluar las acciones tomadas por las dependencias en relacibn con la

implementacion de las recomendaciones presentadas en los informes.

Velar por que se establezcan indicadores de gestion para identificar las diferentes

tendencias en los servicios con el fin de disminuir reclamos y futuras quejas.

Emitir recomendaciones para elevar la imagen de la prestacion de servicios de la
institucion.

Coadyuvar el control interno sobre la prestacion de todos los servicios que brinda la

Institucion, intercediendo a favor de los usuarios.

Promover que las unidades técnicas apliquen acciones correctivas en los servicios

gue presentan dificultades.

Discriminar entre las diferentes quejas para elevar al jerarca, aquellas que ameritan

su intervencion.
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Impulsar el establecimiento de instrumentos de informacion y procedimientos

accesibles para formular quejas.

Propiciar encuestas que permitan consultar en forma regular y sistematica, el punto

de vista de los usuarios acerca de los servicios que presta la institucion.

Presentar propuestas ante el jerarca para que se adopten politicas, normas y

procedimientos en procura de una prestacion de servicios oportuna y eficaz.

Servir de enlace y coordinacién, a nivel institucional entre la Municipalidad y la
Sociedad Civil.

Establecer un sistema de control, seguimiento, resolucién y respuesta oportuna de

los reclamos, quejas y sugerencias presentadas por los clientes.
Promover procesos de modernizacion en la prestacion de servicios.

Establecer mecanismos de coordinacién institucional que faciliten la resolucién de

quejas.

Velar por el establecimiento de medios de informacion sobre los servicios que presta

la institucion.

Velar por que se tomen las acciones preventivas sobre los servicios que manifiesten

potencialmente situaciones dificiles (prevencion de las quejas).

Impulsar estudios de procedimientos y simplificacion de trdmites en todos los

servicios que presta la Institucion.

Instalar un sistema de quejas institucional y dar seguimiento.
Velar porque la Institucion responda a los usuarios.

Elaborar guias de servicio a los usuarios.

Ejecutar sus funciones con independencia de criterio respecto a las demas

dependencias operativas de la Institucion.
Preparar un plan de trabajo que contemple todas las acciones.

Elaborar y remitir un informe de labores semestral al maximo jerarca de la

Institucion.
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Divulgar los procedimientos establecidos.
Ademas de las funciones que la ley vigente y otra normativa le conceda.

Proponer y supervisar la inclusion de actividades e indicadores de calidad en los

planes institucionales.

Desarrollar técnicas y herramientas que propicien el incremento de calidad en los

servicios que ofrece la institucion.

Colaborar en la elaboracion y actualizacion de manuales de procedimientos, asi

como brindar herramientas e insumos para ello.

Programar, dirigir, monitorear, supervisar y evaluar procesos de mejoramiento de

calidad de los servicios que provee la institucion.

Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema

de calidad.

Establecer, implementar y mantener los procesos necesarios para un Sistema de
Gestion de Calidad.

Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente

en todos los niveles de la organizacion.

Brindar asesoria en el area de su competencia a las diferentes instancias

municipales.
Unidades adscritas

No cuenta con unidades adscritas

3- Asuntos Juridicos

Justificacién legal.

Segun el articulo 10 de la Ley General de la Administracion Publica (6227) “La
norma administrativa debera ser interpretada en la forma que mejor garantice la
realizacion del fin publico a que se dirige, dentro del respeto debido a los derechos

e intereses del particular.
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Debera interpretarse e integrarse tomando en cuenta las otras normas conexas y la
naturaleza y valor de la conducta y hechos a que se refiere” situacion que sélo se

logra contando con un proceso de Servicios Juridicos.
Objetivo.

Asesorar a las autoridades superiores y demas unidades municipales sobre el
manejo e interpretacion de la legislacion que rige el quehacer municipal; asimismo
ejecutar todas las acciones judiciales correspondientes al ambito de accién de la

municipalidad.

Dependencia jerarquica

La unidad responde directamente a la Alcaldia Municipal.
Responsabilidades

Brindar asesoria legal a las diferentes instancias de la municipalidad.
Ejecutar de las diferentes acciones judiciales requeridas por la Municipalidad.

Representar a la Municipalidad ante las instancias administrativas y judiciales que

corresponda, en funcion del asunto a ser tratado.
Asesorar al Alcalde, asi como a los demas 6rganos municipales.

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 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.

Elaborar los anteproyectos, proyectos, reglamentos e instrumentos juridicos que
requiera la Municipalidad, en las diversas areas de gestion, ya sea nuevos o las
reformas que demande la préactica laboral y modernizar el ordenamiento juridico

municipal.
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Emitir el criterio respectivo sobre los proyectos de Ley que trasladan directamente
las comisiones de la Asamblea Legislativa y que mantienen relacion con la gestion

municipal y dinamizan la gestion local de acuerdo a 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.
Confeccionar los contratos y convenios que requiere suscribir la Municipalidad.

Analizar y emitir criterio respecto de reclamos administrativos, asi como en relacion
con recursos, apelaciones y otros que se interpongan contra actos emanados de las

distintas instancias municipales.

Gestionar a través de la Secretaria Municipal las certificaciones de expedientes de
la personeria juridica del Alcalde y del Presidente y ante el Registro Nacional las
certificaciones de personeria de los apoderados municipales, y de los documentos
gue sean necesarios para la realizacion de acciones corporacionales que asi lo

ameriten y para la defensa institucional ante instancias publicas y judiciales.

Dar el visto bueno a las escrituras relacionadas con el recibo de las areas publicas
en las urbanizaciones desarrolladas en el Cantdn, 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 relacion 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 las aprobaciones en relacion con las contrataciones que celebre la
Municipalidad por la via licitatoria o de contratacién directa, de acuerdo con los

umbrales presupuestarios acorde con el presupuesto extraordinario.

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
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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 u otros relacionados.
Unidades adscritas

No cuenta con unidades adscritas

4- Relaciones Publicas

Justificacion legal

En Costa Rica no se cuenta con una ley especial o con reglamento en materia de
relaciones publicas, sin embargo existen leyes y decretos que regulan el tema y

asignan funciones a diferentes instituciones e instituciones autbnomas.
Objetivo.

Asesorar, colaborar y facilitar con la labor de la Administracion en las gestiones
sociales y de comunicacion tanto a lo externo como a lo interno de la Institucién en

forma oportuna y fehaciente.

Dependencia jerarquica

La unidad responde directamente a la Alcaldia Municipal.
Responsabilidades.

Establecer estrategias y politicas de comunicacion y proyeccion del Municipio, con

el objeto de informar de manera veraz y oportuna a la comunidad

Recabar de las actividades publicas, proyectos, gestiones de la Alcaldia, Concejo
Municipal y Consejos de Distrito para hacerlas del conocimiento de la comunidad a

través de los medios masivos de comunicacion.
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Elaborar la sintesis informativa diaria de los medios de comunicacion, para
mantener informado a la Alcaldia, Concejo Municipal, Consejos de Distrito y

funcionarios de la administracion, de acuerdo al area de su competencia.

Recopilar informacion que se genera en los medios de comunicacion relacionada
con las acciones que competan al gobierno municipal, o que puedan tener una
repercusion sobre la actuacion de éste, y darla a conocer a las dependencias y

entidades que corresponda.

Recabar y analizar la informacién que generan las dependencias y entidades, y

tener archivo de la misma.

Informar a la comunidad sobre las modificaciones que se realicen en la prestacion

de los servicios municipales que afecten a los usuarios.

Disefiar y ejecutar campafias de comunicacion para efectos de promover programas

y actividades del gobierno municipal.
Realizar andlisis de opinidn publica sobre las acciones del gobierno municipal.

Recabar, producir y difundir los comunicados y textos de informacion relativas a las

acciones y determinaciones del gobierno municipal en la pagina WEB.

Crear un archivo de fotos, videos, spots publicitarios, anuncios de radio y perifoneo

y material impreso
Fungir como vocero oficial de la institucion.

Organizar, coordinar, ejecutar, dirigir y supervisar actos y eventos protocolares de

la Institucion

Informar al Alcalde de los principales eventos locales que se relacionen directa o
indirectamente con el municipio, evaluando la pertinencia en la participacion de

ellos.

Coordinar la recepcion de informacion necesaria para la edicion y difusion de
publicaciones de caracter institucional cuando corresponda. De la misma manera,
participar en la preparacion de publicaciones o presentaciones de caracter

institucional a través de cualquier medio de comunicacion.
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Elaborar protocolos de comunicacion internos y externos que permitan valorar el

nivel de incidencia dentro y fuera de la institucion.

Disefar y gestionar los indicadores de desempefio que mediran el progreso de las

actividades referentes a la comunicacion.

Coordinar con las instancias municipales el logro de la linea estratégica y objetiva

de comunicacion de la municipalidad a la ciudadania.

Elaborar la estrategia para la rendicion de cuentas de los programas de gobierno

municipal con la comunidad.

Proporcionar apoyo a las dependencias y entidades, en la difusibn de las

actividades que realizan.

Elaborar y organizar programas de difusion sobre las actividades y acuerdos de la
Municipalidad, asi como redactar documentos como memorandos, folletos,

presentaciones y otros documentos.

Disefiar y proponer la imagen institucional del Municipio y vigilar que las

dependencias y entidades cumplan con la misma.

Actuar en la direccibn de Ceremonia en actos y eventos protocolares de la

Institucion.

Seleccionar o aprobar el lugar donde se va a efectuar actos y eventos protocolares

de la Institucion.

Asesorar al personal en general y autoridades en cuanto a la realizacion de actos y

eventos protocolares.

Asesorar a organismos con los que se organizan actos conjuntos y eventos

protocolares.
Coordinar giras para personalidades y/o delegaciones que visitan la Institucion.
Elaborar programas de actos protocolares.

Mantener canal de comunicacién por medio de la tecnologia con la comunidad
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Consolidar una imagen municipal en presentaciones digitales, papeleria, tarjetas de

presentacion y otros

Implementar acciones para el fortalecimiento de la marca Municipalidad de Escazu

y cantén de Escazu como ciudad a nivel nacional como internacional.
Unidades adscritas

No cuenta con unidades adscritas

5- Cooperacidon Institucional

Justificacion legal

En Costa Rica no se cuenta con una ley especial o con reglamento en materia de
cooperacion internacional, sin embargo existen leyes y decretos que regulan el tema

y asignan funciones a diferentes instituciones e instituciones autbnomas.
Constitucion politica (Art. 140, inciso 10; reformado por Ley 4123 de mayo de 1968.
Objetivo.

Asesorar y colaborar con la Administracidbn en coordinacion y organizacion de
proyectos municipales, iniciativas y actividades de la Municipalidad en diferentes

campos, tanto a nivel nacional como internacional.
Dependencia jerarquica

La unidad responde directamente a la Alcaldia Municipal.
Responsabilidades.

Desarrollar planes, programas y procedimientos destinados a fortalecer las
relaciones del municipio con la comunidad, empresas, organismos publicos o

privados.

Promover y mantener la gestion de convenios a nivel institucional con

organizaciones publicas y privadas en el ambito local.
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Asesorar a la administracion en los asuntos de su competencia y coordinar con las
unidades administrativas la realizacion de acciones, eventos o similares, para el

mejoramiento institucional.

Informar al Alcalde de los compromisos originados para el municipio en convenios

y/u otros, y velar por su oportuno cumplimiento.
Unidades adscritas

No cuenta con unidades adscritas

6- Salud Ocupacional

Justificacion legal

Segun el articulo 1° del Decreto N° 27434- MTSS indica, “El presente reglamento
normard el funcionamiento de las Oficinas o Departamentos de Salud Ocupacional
que deben existir obligatoriamente en todas aquellas empresas que ocupen
permanentemente mas de cincuenta trabajadores y establecera los requisitos de
formacion profesional de sus funcionarios”

Objetivo

Promover 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 y

reglamentos establecidos.

Dependencia jerarquica

La unidad responde directamente a la Alcaldia Municipal.
Responsabilidades.

Brindar asesoria en el area de su competencia a las diferentes instancias

municipales.

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.
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Elaborar el Plan de Emergencias y de las estrategias para mantener las brigadas

de emergencia activas.

Coordinar, organizar y ejecutar las actividades y tareas relacionadas con los

servicios médicos.
Atender los diferentes informes de la Comisién de Salud ocupacional.

Coordinar la solicitud de implementos, equipo y otros en materia de seguridad e
higiene.
Coordinar lo concerniente a la capacitacion sobre temas de la salud ocupacional.

Llevar los controles y estadisticas de los accidentes y enfermedades atendidas en

el consultorio.

Investigar las causas de accidente y enfermedades presentadas en la institucion y

recomendar las soluciones a las mismas.

Velar para que en los diferentes procedimientos de trabajo que se cumpla con los

propésitos y principios de la seguridad e higiene ocupacional.

Evaluar el estado de las instalaciones, equipo y maquinaria donde desarrollan las

tareas las personas trabajadoras.

Velar e inspeccionar que las personas y trabajadoras utilicen los equipos necesarios

para la proteccion personal.

Orientar a las personas trabajadoras de los trdmites que se deben realizar ante la
Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS), para las solicitudes de pensiones de

los diferentes regimenes.

Coordinar con la unidad administrativa del talento humano el programa de

prejubilados.

Trabajar en un programa de gestion preventiva del riesgo, en donde se tomen
medidas para prevenir situaciones que puedan llegar a desencadenar en una

enfermedad profesional y/o accidente laboral.
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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

desempeiio mas eficiente en las tareas asignadas.

Elaborar el Plan de Emergencias y de las estrategias para mantener las brigadas

de emergencia activas.

Promover 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 y

reglamentos establecidos.
Atender los diferentes informes de la Comisién de Salud ocupacional.

Coordinar la solicitud de implementos, equipo y otros en materia de seguridad e

higiene.
Coordinar lo concerniente a la capacitacion sobre temas de la salud ocupacional.

Llevar los controles y estadisticas de los accidentes y enfermedades atendidas en

el consultorio.

Investigar las causas de accidente y enfermedades presentadas en la institucion y

recomendar las soluciones a las mismas.

Velar para que en los diferentes procedimientos de trabajo que se cumpla con los

propésitos y principios de la seguridad e higiene ocupacional.

Evaluar el estado de las instalaciones, equipo y maquinaria donde desarrollan las

tareas los funcionarios.

Velar e inspeccionar que los funcionarios usen los equipos necesarios para la

proteccion personal.
Unidades adscritas

No cuenta con unidades adscritas
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7- Tecnologias de Informacion

Justificacion legal

De conformidad con el articulo 16 de la Ley General de Control Interno (Ley 8292),
toda institucion deberd contar “...con sistemas de informaciéon que permitan a la
administracion activa tener una gestion documental institucional...la que debera
estar estrechamente relacionada con la gestion de la informacion en la que deberan
complementarse las bases de datos corporativas y las demas aplicaciones

informaticas...”
Objetivo.

Impulsar activamente el desarrollo y funcionamiento de los sistemas informaticos en

todos los procesos de trabajo de la Municipalidad.
Dependencia jerarquica

La unidad responde directamente a la Alcaldia Municipal
Responsabilidades.

Coordinar y articular en forma adecuada y oportuna las politicas municipales en

materia de informética en conjunto con las areas, unidades e instancias municipales.
Disefiar y programar sistemas informaticos para la Municipalidad.
Capacitar al usuario en el manejo de programas informaticos.

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)
Establecer los controles de acceso al sistema Informatico.

Brindar servicios de soporte técnico y mantenimiento a las diferentes instancias

municipales, asi como al Sistema de Informacién Municipal.

Administrar la Base de Datos Municipal.
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Informar, asesorar y recomendar lo pertinente sobre las reformas, modificaciones y
avances en informatica; sistemas y equipos de computo a los funcionarios de las

areas, unidades e instancias municipales.

Asesorar a las distintas instancias municipales, incluyendo al Concejo, en materia

de su competencia.

Adoptar acciones que dicte la Contralaria General de la Republica en relacion a las

mejoras de los sistemas informaticos (TI)
Unidades adscritas

No cuenta con unidades adscritas.

8-Archivo Institucional

Justificacion legal

Segun el articulo 41 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos (7202) “Todas las
instituciones deberan contar con un archivo central y con los archivos de gestion

necesarios para la debida conservacion y organizacion de sus documentos...”
Objetivo.

Brindar un servicio de informacion eficiente y oportuno al usuario interno y externo,
aplicando las técnicas archivisticas de administrar, clasificar, conservar y
seleccionar el conjunto de documentos que conforman el fondo documental de la
municipalidad en el ejercicio de sus funciones, con el fin de apoyar la gestion
administrativa, para la toma de decisiones, la informacion a los ciudadanos, la
investigacion y la cultura.

Dependencia jerarquica

La unidad responde directamente al Alcalde municipal.

Responsabilidades.

Normar los sistemas y procedimientos archivisticos de la municipalidad incluye la

creacion de instrumentos.
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Reunir, clasificar, archivar y conservar la documentacién administrativa e histérica

de la municipalidad.

Expurgar y eliminar periédicamente los documentos de archivo.
Facilitacion diaria del servicio de informacion.

Mantener control sobre el ingreso y salida de documentacion.
Participar en actividades de imagen institucional.

Unidades adscritas

No cuenta con unidades adscritas.

3. Recursos Humanos y Recursos Materiales

Justificacion legal
Este proceso se origina en el titulo V del Codigo Municipal
Objetivo.

Garantizar la dotacioén, el desarrollo y el bienestar de los recursos humanos, dando
los servicios de apoyo técnico-administrativo requeridos por la institucion para su

eficiente y eficaz funcionamiento.

Dependencia jerarquica

La unidad responde directamente a la Alcaldia Municipal.
Responsabilidades.

Construir, actualizar y velar por la aplicacion de los instrumentos de Recursos
Humanos que sefiala y obliga el Codigo Municipal (Manual de Estructura
Organizacional, Manual de Clases de Puestos, Manual de Distribucion de
Procedimientos, Manual de Evaluacion de Desempefio, Manual de Seleccion y
Nombramiento de Personal, Reglamento de Becas para funcionarios, Reglamento
Auténomo de Organizacion).
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Analisis de la organizacion administrativa, funcional, ocupacional y salarial de la

Municipalidad.

Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio de los trabajadores de la m
Planear, organizar y ejecutar las actividades y tareas relacionadas con los servicios

médicos.

Orientar al personal de los tramites que se deben realizar ante la Caja Costarricense
del Seguro Social (CCSS), para las solicitudes de pensiones de los diferentes

regimenes.
Llevar a cabo el programa de prejubilados.

Brindar asesoria en el area de su competencia a las diferentes instancias

municipales.
Atender y ofrecer solucion a los diferentes conflictos laborales.

Recopilar y analizar las diferentes fuentes de ordenamiento juridico administrativo

relativas a la materia de administracion de personal.

Construir y mantener actualizado el plan del talento humano de la Institucion y la

cantidad funcionarios por cada unidad de la Institucién.

Cumplimiento a las responsabilidades y obligaciones establecidas por la Ley Contra
la Corrupcién y Enriquecimiento llicito, Decreto Ejecutivo N° 34409 MP-J publicado

en la Gaceta numero 56 del 19 de marzo del 2008
Dar seguimiento y cumplimiento a normativa laboral.
Realizar propuestas sobre reglamentos en materia laboral

Promover la integridad y valores éticos en el ejercicio de los deberes y obligaciones

en la organizacion.
Unidades adscritas

Cuenta con unidad de Servicios de Apoyo Logistico
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Salarios y servicios

Realizar estudios sobre efectividad, creacion y eliminacion de incentivos y

beneficios.
Construir, aplicar y mantener actualizado el Plan de Motivacion e Incentivos de la
institucion.
Atender a personas funcionarias: recepcion de quejas, reclamos, inquietudes u

otros relacionados con el talento humano.

Generar, mantener actualizado y ordenado el historial laboral de cada uno de las
personas trabajadoras de la Municipalidad, emitir las constancias y certificaciones

gue requieran los usuarios.
Elaborar las acciones de los diferentes movimientos de personal.
Hacer el célculo de prestaciones legales de personas funcionarias.

Actualizar la Relacion de Puestos, segin movimientos de aprobacion de plazas,

movimientos de personal por nombramientos, renuncia u otros.
Realizar actividades de control y seguimiento de la asistencia del personal.
Disefio y clasificacion de puestos

Construir, actualizar y velar por la aplicacion de los instrumentos de Recursos
Humanos que sefala y obliga el Codigo Municipal (Manual de Estructura
Organizacional, Manual de Clases de Puestos, Manual de Distribucion de
Procedimientos, Manual de Evaluacion de Desempefio, Manual de Seleccion y
Nombramiento de Personal, Reglamento de Becas para funcionarios, Reglamento

Auténomo de Organizacion).

Elaboracion de Perfiles de Puestos, segun la necesidad de recurso humano

institucional y funciones a desempenar.

Elaborar estudios por creacion, reclasificacion o reasignacion de puestos,

reconocimiento de anualidades y otros.
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Elaborar estudios por creacion, reclasificacibn o reasignacion de puestos,

reconocimiento de anualidades y otros.

Reclutamiento, seleccion y capacitacion

Analizar los requerimientos de recursos humanos de la Municipalidad,

determinando los candidatos con mejor prondstico de éxito.

Desarrollar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal mediante concursos
internos o externos, utilizando técnicas y metodologia recientes de administracion

del recurso humano.
Construir, aplicar y mantener actualizado el Plan de Capacitacién Institucional.

Elaborar y ejecutar el plan de preparacion para la jubilacion del personal de la

Municipalidad.

Establecer el plan el induccién del personal y ejecutarlo en coordinacion con los

jefes correspondiente.

Realizar estudios de clima organizacional y velar porque éste sea el mas adecuado.

3.1 Servicios de Apoyo Logistico

Justificacién Legal

No se cuenta con una ley especial o con reglamento en materia en los servicios de
apoyo logistico, sin embargo, existen leyes y decretos que regulan el temay asignan
funciones a diferentes instituciones e instituciones autbnomas. Ademas, es

requerida para la implementacién de la nueva estructura organizacional.
Objetivo.

Articular la gestion institucional de los servicios interno y externos municipales
Dependencia jerarquica

La unidad responde directamente a la gestion de recursos humanos y materiales
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Responsabilidades.

Velar por que los sistemas de compra, almacenaje y distribucion de materiales y
equipo sean agiles, oportunos, eficientes y eficaces, de acuerdo a lo establecido en

la normativa publica.

Procurar que las instalaciones de las dependencias municipales reunan las
condiciones higiénicas necesarias y que los servicios internos de apoyo sean

prestados en forma agil, eficiente y eficaz.

Procurar un adecuado resguardo de los bienes materiales propiedad de la
Municipalidad y garantizar la integridad fisica de las personas que trabajan o visitan

los edificios municipales.

Garantizar que se brinde un excelente servicio al cliente a todos los ciudadanos que

visitan la municipalidad para presentar o retirar algan tramite.

Disefiar y mejorar continuamente los procesos y procedimientos de la institucién en

aspectos organizacionales de eficiencia y productividad.

Elaborar estudios, proyectos e investigaciones que permitan el fortalecimiento de la

gestion municipal.

Coordinar el desarrollo de programas y acciones para la simplificacion de los

tramites y requisitos que se aplican en las dependencias y unidades administrativas.

Supervisar el cumplimiento de los tiempos de respuesta por parte de todas las
unidades municipales, e implementar los mecanismos y procedimientos necesarios

para alcanzarlos y disminuirlos progresivamente.

Velar por la efectiva realizacién de las actividades desarrolladas por el proceso y la
correcta aplicacion de los procedimientos administrativos en los subprocesos a su

cargo, para contribuir con el logro de los objetivos y metas.

Asesorar al Alcalde en la aplicacion de procedimientos para la solucion de

problemas administrativos.

Planear, organizar y controlar la ejecuciéon de los programas y proyectos de caracter

administrativo, definir politicas de desarrollo administrativo y, la coordinacion
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permanente, tanto a lo interno con la totalidad de las unidades de trabajo de la

organizacioén, como con entes externos.

Efectuar los tramites de exoneracion, importacion y des almacenaje de los

materiales y equipos importados, de conformidad con la legislacion vigente.

Planear, organizar, programar, coordinar, ejecutar y supervisar el funcionamiento
del sistema general de adquisicion, almacenamiento y distribucion de los bienes y
servicios requeridos por la Municipalidad, mediante compras directas, licitaciones

restringidas y publicas.

Coordinar el Ingreso, custodia y control de salida de materiales, herramientas,

repuestos y otros activos de la bodega del plantel municipal.

3.1.1 Plataforma de Servicios (ventanilla Unica)

Justificacion Legal

Se implementa con fundamento en la Ley 8220, con el interés y es requerida para
la implementacién de la nueva estructura organizacional y mejorar los servicios a la

comunidad
Objetivo

Implementar nuevas soluciones tecnoldgicas para el progreso de la sociedad y
modernizacién del municipio, incorporaron mejoras tecnoldgicas para simplificar

tramites y eliminar los documentos fisicos

Dependencia jerarquica

La unidad responde directamente de Servicios de Apoyo Logistico
Responsabilidades.

Recibir y entregar la documentacion de solicitud de servicios municipales
relacionados con (Patentes comerciales y de licores, patentes de espectaculos
publicos, movimientos de patentes, reposicion de certificados, informacion catastral

y geografica, permisos de construccion, prescripcion de tributos, otros).
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Recibir solicitudes y entregar constancias y certificaciones de estar al dia en los

tributos, solicitudes para desahucios, certificaciones especiales.

Recibir tramite para la exoneracion de bienes inmuebles, arreglos de pago, recibos

manuales, segun la solicitud del cliente.
Asesorar al contribuyente en materia de tramites municipales.

Resolver con el mayor acierto y logro, las diferencias y conflictos que presenten los
contribuyentes en los diversos contactos con la institucion, elevando de esta forma

la satisfaccion de estos y la de sus empleados.

Participar en el establecimiento de estrategias para el mejoramiento constante de la

atencion que se brinda al contribuyente.

Atender y resolver la gestion verbal que el contribuyente hace en cuanto a dudas o

reclamos sobre los tramites municipales.

Participar en la implementacién de nuevos procedimientos para el registro de

documentos que faciliten al usuario la consulta, entrega y resolucion.

Participar en la implementacion de procesos que permitan acceder con facilidad y

obtener informacién precisa sobre los tramites presentados por los contribuyentes.
Velar por la mejora continua en los tiempos de respuesta al contribuyente.

Registrar y trasladar los documentos que ingresan a otras instancias, controlando
gue la misma de realiza con oportunidad y calidad segun sea la especializacion y

complejidad de caso o reclamo que se presente.

Coordinar con cobros la realizaciéon de los recibos manuales para el pago de tributos

municipales en patentes, servicios urbanos y bienes inmuebles.

Participar junto con las instancias municipales que resuelven tramites
administrativos en la definicién de estrategias que mejoren los tiempos de respuesta

y calidad de las resoluciones sobre las solicitudes presentadas.

Proponer estrategias para el mejoramiento continuo de la tramitologia institucional

desde la 6ptica de recepcion y entrega de resoluciones.
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3.1.2 — Suministros vy activos

Justificacion legal

Se implementa con fundamento en la Ley 8220, la Ley de Control interno (Ley 8292),
y al articulo 98 inciso b Ley de Administracion financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos (Ley 8131), con el interés y es requerida para la
implementacion de la nueva estructura organizacional y mejorar los servicios a la

comunidad
Objetivo.

Recibir, custodiar, almacenar y distribuir internamente todos los insumos utilizados
por el municipio en la realizacién de sus objetivos, manteniendo un stock completo

de suministros con su respectivo control.

Dependencia jerarquica

La unidad responde directamente a Servicios de Apoyo
Responsabilidades.

Recibir, organizar, custodiar, registrar y entregar en la Bodega Municipal todos los
bienes adquiridos por la Municipalidad de mediante los procedimientos de

contratacion administrativa.

Controlar que la mercaderia recibida coincida con los documentos que amparan los
pedidos, asimismo que los articulos que ingresan a la Bodega estén en perfecto
estado y coincidan con los registros.

Efectuar la entrega oportuna a las diferentes unidades conforme la requisicion

recibida.
Elaborar y actualizar el registro de inventarios.
Unidades adscritas

No cuenta con unidades adscritas
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3.1.3 -Servicios Institucionales

Justificacion legal

De acuerdo al articulo 98 inciso b Ley de Administracion financiera de la Republica
y Presupuestos Publicos (Ley 8131), corresponde al sistema de administracion de
bienes y contratacion administrativa “promover el mantenimiento adecuado de los

bienes de la administracion...”
Objetivo.

Garantizar la administracion eficiente de los servicios generales a las distintas
unidades de la municipalidad, asi como ofrecer los servicios de soporte técnico y de

informacion requeridos por la municipalidad y los ciudadanos del canton.
Dependencia jerarquica

La unidad responde directamente a la unidad administrativa Servicios de Apoyo
Logistico.

Responsabilidades.

Suministrar seguridad y vigilancia a los bienes inmuebles de la institucidénelar por la
seguridad de los funcionarios municipales y clientes que se encuentran en las

instalaciones municipales.

Mantener el orden, proteccion y vigilancia durante las sesiones o realice el Concejo

Municipal.
Controlar y restringir el acceso de los visitantes a las instalaciones Municipales.

Supervisar el ingreso de las personas trabajadoras a la Instituciébn en horas no

laborales.

Mantener en apropiadas condiciones de limpieza y orden, las instalaciones

municipales y su inmobiliario.

Colaborar con las diferentes actividades asistenciales que organice la Alcaldia

Municipal.
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Realizar labores de mensajeria mediante la recoleccion y entrega continua de
documentos, materiales y valores, tanto dentro como fuera de las instalaciones
municipales, a efecto de facilitar el tramite de correspondencia y otras actividades

de apoyo administrativo.

Brindar servicio al cliente interno y externo atendiendo consultas por teléfono,

traslado de llamadas y mensajes.
Solventar las necesidades de transporte de la municipalidad.
Atender y controlar las diferentes denuncias por accidentes.

Brindar un eficiente servicio de mantenimiento y embellecimiento del Edificio Central

de la Municipalidad y demas inmuebles Municipales.
Dar seguimiento a lo relacionado con las pdlizas de la Municipalidad.
Atender las solicitudes de mejoras de las diferentes instancias municipales.

Realizar inspecciones en la planta Fisica de los bienes inmuebles de la
Municipalidad, verificando su estado, funcionalidad y cumplimiento de la normativa,

incluyendo lo referente a accesibilidad.

Dar el mantenimiento preventivo a las instalaciones.

Dotar al personal de los insumos basicos de oficina.

Coordinar la compra de uniformes y zapatos para las personas trabajadoras de la
institucion.

Unidades adscritas

No tiene unidades adscritas.

3.1.4. Inspeccion General

Justificacion legal

De conformidad con el articulo 15 de la ley de Planificacion Urbana (4240), las

“®

municipalidades cuentan con :“...competencia y autoridad ... para ... controlar el

desarrollo urbano, dentro de los limites de su territorio jurisdiccional...”
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Objetivo.

Verificar el cumplimiento de la normativa vigente en materia tributaria, fiscal y

ambiental y la calidad de los servicios y la infraestructura municipal.
Dependencia jerarquica

Responde directamente a la unidad administrativa Apoyo Logistico
Responsabilidades

Realizar las diferentes inspecciones con el fin de verificar la existencia de permisos
de construccién, asi como también, que éstas se encuentren dentro de las

propuestas originales, presentadas ante la Municipalidad.

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

el negocio se dedique a la actividad para la que dicha licencia fue emitida.

Hacer inspecciones de ventas ambulantes y estacionarias y velar porque cumplan

con los requisitos establecidos para ejercer la actividad.
Efectuar los cierres de negocios cuando la actividad no se encuentre a derecho.

Inspeccionar los diferentes espectaculos publicos que se realizan en el Cantén, con

el fin de verificar que cuenten con los permisos respectivos.

Realizar las entregas de los diferentes estados de cuentas, asi como de los avisos

de cobro administrativo y judicial.

Verificar que los caminos y otras obras de infraestructura publica se encuentren en

buenas condiciones.

Realizar las diversas inspecciones que requieran las unidades Municipales en
cuanto al cumplimiento de normativa, requisitos técnicos, calidad de servicios,

caracteristicas de las vias, edificios y terrenos y cualquier otra que se requiera.
Realizar inspecciones con el fin de verificar las denuncias de los administrados.

Inspeccionar obras de construccion desarrolladas en el canton, mediante la

interpretacion de los planos.
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Unidades adscritas

No tiene unidades adscritas.

4- Hacienda Municipal

Objetivo.

Proveer a la Municipalidad los fondos necesarios para su funcionamiento,
garantizando una oportuna Yy eficiente recaudacion tributaria, dotacion vy
optimizacién de los recursos financieros que faciliten el cumplimiento de los
objetivos institucionales y locales, incrementando asi la eficiencia organizativa, de
tal forma que se logre una modernizacion, fortalecimiento, simplificacién y mejora
continua de los procesos; garantizando una adecuada atencion de las necesidades
de servicios y materiales fundamentales para el desarrollo normal de las actividades
de las dependencias municipales. Es un elemento gestor que coadyuva a otras

dependencias en el logro de los objetivos de manera eficiente.
Dependencia jerarquica

La unidad responde directamente a la Alcaldia Municipal.
Responsabilidades

Le corresponde el planeamiento, direccion, supervision, coordinacién, fiscalizaciéon
y control de las dependencias de Tributos, Proveeduria, Presupuesto, Contabilidad

y Tesoreria.

Coordinar las gestiones correspondientes en la elaboracion de los procesos

contables y financieros de forma eficiente y transparente.
Planear, organizar, ejecutar y controlar el proceso de desarrollo institucional.

Proveer a la Municipalidad los fondos necesarios para su funcionamiento,
garantizando una administracion oportuna, asi como una optimizacion de los
recursos financieros que faciliten el cumplimiento de los objetivos institucionales y

locales.
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Elaborar estudios financieros y de otra naturaleza, para asesorar en la toma de

decisiones a la Alcaldia, al Concejo Municipal u otras dependencias.

Establecer controles internos, lineamientos y procedimientos para el cobro oportuno

y su eficiente recaudacion.

Administrar el flujo de efectivo anual optimizando el uso de los recursos liquidos

mediante inversiones financieras a través de las entidades autorizadas.

Autorizar las ndéminas de pagos a proveedores, obligaciones y otra previa

verificacion de contenido presupuestario.

Realizar las gestiones necesarias para la acreditacion en las cuentas corrientes de

caja Unica de la tesoreria nacional y su control de gastos.

Supervisar la elaboracion de los estudios financieros para los reajustes de precios

gue solicitan los proveedores de los diferentes bienes y servicios.

Desarrollar la coordinacion con entidades publicas y privadas sobre proyectos de

caracter financiero que sean de interés municipal.
Asesorar en materia financiera a la administracion y al Concejo Municipal.

Firmar y aprobar las transacciones financieras, presupuestarias, tributarias y de

contratacién administrativa de su competencia.

Supervisar y coordinar en la formulacidén, control, ejecucion y evaluacion de la

gestion presupuestaria institucional.

Coordinar y dar seguimiento en la fase de aprobacién de los documentos
presupuestarios ante el Concejo Municipal y la Contraloria General de la Republica.

Aprobar propuestas de reglamentos y procedimientos de control interno de las areas

a su cargo.
Supervisar y aprobar inversiones a corto plazo con bancos estatales.

Coordinar y proponer proyectos de financiamiento interno con entidades financieras

y descentralizadas para financiar proyectos institucionales y comunales.

Administrar sistemas de entidades financieras estatales (Bancos).
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Supervisar y aprobar estudios de andlisis financieros de las ofertas presentadas en

las contrataciones de obra publica.

Coordinar y dar seguimiento en la presentacion de informacion contable confiable y

oportuna y apegada a la normativa establecida, para la toma de decisiones.

Supervisar y dar seguimiento de los informes financieros, contables y de gestién
establecidos, ante el jerarca administrativo, superior y la Contraloria General de la

Republica.

Supervisar y dar seguimiento en la ejecucion y control del sistema de gestién de
calidad, valoracion del riesgo y el plan anual operativo de las dependencias a cargo.

Eficientizar los procedimientos de contratacion administrativa.

4.1 —Proveeduria

Justificacion legal

La Ley de Contratacién administrativa establece en el articulo 1 que: “...Cuando se
utilicen parcial o totalmente recursos publicos, la actividad contractual de otro tipo
de personas fisicas o juridicas se sometera a los principios de esta ley”. A su vez,
en esta ley en el articulo 105 establece que: “...En cada uno de los 6rganos y sujetos
publicos sometidos a los alcances de esta ley, existira una dependencia encargada

de los procedimientos de contratacion administrativa...”
Objetivo.

Gestionar la adquisicion de los bienes y servicios necesarios para la gestion
municipal, en forma oportuna, en las cantidades solicitadas y bajo las mejores
condiciones de calidad y precio, segun lo establecido en la legislacion vigente y la

disponibilidad de fondos.
Dependencia jerarquica
La unidad responde directamente a la Gerencia de Hacienda Municipal.

Responsabilidades.
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Planear, organizar, coordinar y evaluar el tramite y ejecucion de las contrataciones

administrativas y sus modificaciones.

Preparar los carteles de licitacion y las invitaciones, recibir ofertas, coordinar los
actos de apertura, analizarlas en funcion, calidad, precio, plazo de entrega, prestigio
y solvencia de los proveedores, adjudicar las ofertas, considerando y justificando

cada oferta, analizar y resolver apelaciones.

Propiciar que las contrataciones de bienes, servicios, materiales, obras y proyectos

sean adquiridas atendiendo los criterios técnicos requeridos y econémicos.

Mantener registros estadisticos confiables y actualizados sobre las operaciones y
tramites atinentes a la contratacion administrativa, suministro de bienes y servicios

y otros aspectos conexos con el fin de facilitar la toma de decisiones.

Recopilar y analizar las diferentes fuentes de ordenamiento juridico administrativo

relativas a la materia de contratacién administrativa.

Administrar el proceso para la liberacion o ejecucidon de garantias de participacion y

de cumplimiento.

Emitir la recomendacion de adjudicacion y/o declaratoria de desierto en los

procedimientos de contratacién administrativa.

Gestionar las solicitudes de autorizacion de contrataciones directas.
Mantener actualizado el Registro de Proveedores.

Atender consultas y asesorar en materia de su competencia.
Unidades adscritas

No tiene unidades administrativas adscritas.

4.2. -Presupuesto

Justificacion legal

El proceso se justifica en el inciso b del articulo 4 del Codigo Municipal, Ley 7794,

las Municipalidades tienen: "... la potestad de acordar presupuestos y ejecutarlos...”.
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El Reglamento a la Ley de Administracion Financiera y Presupuestos Publicos,
establece que toda la institucion puablica debera contar con una unidad de

presupuesto que asuma el subsistema presupuestario de la entidad.
Objetivo
Formular, ejecutar, controlar y evaluar la gestion presupuestaria municipal, apegado

al blogue de legalidad establecida.

Presupuestar los recursos municipales, reflejando las prioridades segun los
objetivos estratégicos y metas del plan cantonal y del Alcalde Municipal, vigente.
Lograr que las etapas de formulacién, discusion y aprobacion del presupuesto se

cumplan en el tiempo y la forma requeridos.

Velar porque la ejecucidn presupuestaria se programe y desarrolle de forma
coordinada, segun la naturaleza de los gastos y los avances en el cumplimiento de
los objetivos y las metas.

Dar seguimiento a los resultados financieros de la gestion municipal, aplicar los
ajustes y las medidas correctivas que se estimen necesarias para garantizar el
cumplimiento de los objetivos y las metas, asi como el uso racional de los recursos

municipales.

Velar por la eficacia y eficiencia del area de presupuestacion de la municipalidad a
partir del agrupamiento y andlisis de los diferentes documentos presupuestarios, los

lineamientos establecidos por la Contraloria General de la Republica.
Dependencia jerarquica

La unidad responde directamente a Hacienda Municipal
Responsabilidades

Elaborar y proponer, junto con la jefatura inmediata, los lineamientos y regulaciones
presupuestarias internas, segun la normativa establecida por la Contraloria General

de la Republica

Aprobar requisiciones
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Administrar las nébminas de pago mediante la gestion y control de pago de facturas,
la revisidn y agrupacion de pagos, la confeccién de retenciones, la confeccion de

las néminas y la correccion o ajustes en los pagos, elaborar los respectivos informes

Controlar la adecuada ejecucion de los diferentes presupuestos, mediante la
generacion de las reservas, su posterior descargo y actualizacion de contenido en

las diferentes partidas.
Realizar certificaciones a proveeduria y certificaciones de garantia.

Emitir diversas certificaciones tanto internas como externas, de conformidad con la

normativa.

Apoyar a la Direccién en la emision de directrices técnicas del proceso de
elaboracion, ejecucién y evaluacion presupuestaria de la Municipalidad, apegada a

la normativa vigente.

Analizar las necesidades y proyectos presentados por las dependencias a
incorporar en los anteproyectos de presupuesto, a presentar ante el Concejo
Municipal para su aprobacion, y realizar los ajustes que procedan, de conformidad
con el ordenamiento juridico y prioridades establecidas en el plan cantonal y del

superior administrativo.

Formularlos proyectos de presupuestos ordinarios y extraordinarios de la

Municipalidad y sus modificaciones.

Remitir mediante los medios o0 sistemas electronicos, los documentos
presupuestarios (presupuestos, modificaciones, informes y liquidaciones
presupuestarias) ante la Contraloria General de la Republica, conforme a los

lineamientos establecidos.
Asesorar, en materia presupuestaria, a las dependencias municipales.

Divulgar los documentos presupuestarios aprobados a todas las dependencias

municipales.

Custodiar y respaldar todos los documentos presupuestarios aprobados.
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Poner a disposicion publica, la informacion relativa al contenido del presupuesto

municipal aprobado, cuando ésta se requiera.

Elaborar, en coordinaciéon con la jefatura inmediata y la tesoreria, la programacion

financiera de la ejecucion del Presupuesto Municipal

Controlar y evaluar la ejecucion presupuestaria, aplicando los principios de las
Normas técnicas de presupuesto, establecidas por la Contraloria General de la

Republica.

Orientar, organizar e implementar la formulacion de los presupuestos de la

municipalidad.

Recopilar y analizar las diferentes fuentes de ordenamiento juridico administrativo

relativas a la materia presupuestaria.
Unidades adscritas

No tiene unidades adscritas.

4.3. -Contabilidad

Justificacion legal

Se fundamenta en el Articulo 1° de la ley de Administraciébn Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos N° 8131 que regula el régimen econdémico-
financiero de los érganos y entes administradores o custodios de los fondos

publicos; asi como en el Codigo Municipal, Titulo 1V, Capitulo V.
Objetivo.

Proporcionar informacién financiera contable de apoyo para la toma de decisiones
de los jerarcas de la Municipalidad. Promover el registro sistematico de todas las
transacciones que afecten la situacion economico-financiera municipal. Proveer la
informacion contable y la documentacion pertinente de conformidad con la

normativa vigente, para apoyar las tareas de control y auditoria.
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Dependencia jerarquica
La unidad responde directamente a Hacienda Municipal
Responsabilidades.

Ejecutar el registro contable de las diferentes operaciones financieras de la
Municipalidad (ingresos, egresos y liquidaciones entre otros) formulando los

respectivos estados financieros.
Revision de la documentacion contable de las distintas areas.

Determinar el costo efectivo de los servicios internos y de cada uno de los proyectos
y servicios que brinda la Municipalidad a partir de la informacion emanada de las

diferentes dependencias.

Actualizar el valor de los diferentes activos a partir de la determinacion de la
depreciacion con el fin de registrar, controlar y actualizar todas las pdlizas adquiridas
por la Municipalidad.

Hacer las valoraciones de inventarios para registrar los ajustes correspondientes.
Valorar y registrar activos intangibles.

Mantener inventario de bienes de uso publico.

Mantener control de obras en proceso.

Revision de cheques.

Liguidar aportes de ley a otras instituciones.

Certificacion de deudas.

Recopilar y analizar las diferentes fuentes de ordenamiento juridico administrativo

relativas a la materia contable.

Coordinar y formular la liquidacién presupuestaria del periodo, con las

dependencias de presupuesto y tesoreria.
Realizar la contabilidad de costos.

Realizar la contabilidad patrimonial.
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Creacion y depuracion de auxiliares contables requeridos por Contabilidad

Nacional.
Determinacion de las notas a los estados financieros y revelacion suficiente

Administracion salarial del personal municipal que comprende la elaboracién de las
diferentes planillas, tanto por sueldos y salarios, horas extra, incentivos y de otro
tipo que requiera la institucion, la actualizacion por ajustes semestrales y otros

pluses salariales.

Ejecutar las deducciones y reportes mensuales de INVU, BN Vital, Banco Popular,
Coopeservidores y otros.

Tramitar los embargos.

Distribuir los codigos para el pago de la CCSS

Elaborar el reporte de impuesto sobre la renta del afio anterior.
Unidades adscritas

No cuenta con unidades adscritas.

4.4. -Tesoreria

Justificacioén legal

Este subproceso es definido en el Capitulo V del Titulo IV del Cédigo Municipal, Ley
7794, en los articulos 108, 109, 110y 111.

Objetivo.

Velar por la correcta captacion de los ingresos municipales, su custodia y el
apropiado control del manejo de los egresos, a partir de la aplicacion de

mecanismos financieros y administrativos.
Dependencia jerarquica
La unidad responde directamente a la Gerencia Hacienda Municipal.

Responsabilidades.
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Llevar a cabo la recaudacion y custodia de los diferentes ingresos de la

Municipalidad.

Elaborar junto con la Encargada de Presupuesto la programacion financiera del

Presupuesto Municipal conforme a los ingresos percibidos.
Custodiar los titulos y valores de la Municipalidad

Administrar el fondo de caja chica y velar por la aplicacion de la regulacion

establecida.
Administrar las diferentes inversiones; segun el reglamento.

Recibir, custodiar y ejecutar las garantias de participacion y cumplimiento de las

empresas.

Efectuar puntualmente los pagos resultantes de las diferentes obligaciones

municipales.

Firmar de los diferentes cheques municipales, 6rdenes de compra y pagos a

efectuar por servicios.

Entrega de cheques y realizaciébn de pagos, segun los requisitos del Manual de

Procedimientos.

Verificar que los pagos de la municipalidad se realicen de acuerdo con las politicas

y normativa dictada para tales efectos.

Mantener un control estricto sobre las operaciones bancarias que involucren la

utilizacion de recursos municipales.

Analizar y verificar que el flujo de efectivo municipal se ajuste al movimiento de los

diferentes recursos empleados.

Controlar los ingresos por agentes de recaudacion.

Elaborar estados flujos de efectivo conforme normativa contable.
Asesorar a otros departamentos en materia de su competencia.
Unidades adscritas

No cuenta con unidades adscritas.
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4 .5- Tributos

Justificacion legal

Segun el inciso e del articulo 4 del Cbédigo Municipal, Ley 7794, a las
Municipalidades les corresponde "Percibir y administrar, en su caracter de

administracion tributaria, los tributos y demas ingresos municipales”.
Objetivo.

Es la instancia responsable en aplicar y percibir los tributos mediante una serie de
normas que regulan las relaciones entre la Municipalidad y el contribuyente.

Dependencia jerarquica
La unidad responde directamente a la Hacienda Municipal.
Responsabilidades.

Recalificar el monto a pagar por las diferentes patentes aprobadas por la
Municipalidad

Garantizar el control de la gestion de las diferentes areas que componen el

subproceso de la Administracion Tributaria

Coordinar actividades con las diferentes areas de trabajo de la Municipalidad con el

fin de integrar toda la informacion tributaria.

Vigilar el cumplimiento de los periodos sefialadas por las leyes que rigen la

administracion de los diferentes tributos

Recopilar y analizar las diferentes fuentes de ordenamiento juridico administrativo

relativas a la materia de tributaria.

Establecer, actualizar y aplicar sistemas de costos para las distintas obras y

servicios municipales que permitan establecer las contribuciones vy fijar las tasas.

Establecer politicas y controlar la ejecucion del cronograma de accion para la

recaudacion de los tributos municipales.

Coordinar y establecer programas de incentivo por pronto pago.
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Establecer métodos de trabajo, disefiar los procedimientos y procesos para la

recaudacion de los tributos.

Dirigir y controlar los procedimientos de cobranzas desde el ambito administrativo

hasta el cobro coactivo por la via judicial.

Estructurar y organizar el plan de cobro anual y el seguimiento para su

cumplimiento.

Propiciar facilidades para el pago de los contribuyentes para mejorar los ingresos,
asimismo, coordinar y ejecutar arreglos de pago cuando la situacion lo permita y se

justifique.
Controlar y revisar denuncias.
Aprobar licencias municipales, ferias y turnos.

Facilitar al cliente interno y estreno procesos administrativos, por medios

electronicos.
Asesorar a las distintas entidades municipales en materia de su competencia.
Unidades adscritas

Estan adscritas a la Direccion Tributaria, las unidades de Cobros, Patentes, Gestion
de Informacion Tributaria y Valoracion.

4.5.1 -Valoracion

Justificacioén legal

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

presente Ley. ...”

Objetivo.
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Administrar las labores de apoyo necesarias para la aplicacion de la Ley de Bienes
Inmuebles, realizar las valoraciones y mantener actualizadas las bases de datos de

los mismos.

Dependencia jerarquica

La unidad responde directamente a Tributos.
Responsabilidades.

Ajustar y actualizar los valores de los bienes inmuebles comprendidos en el cantén;

segun la plataforma de valores de la ONT.

Ajustar y actualizar las bases imponibles de los predios cuando estos sufren cambio.

(Reunion o segregacion)

Ejecutar la identificacion de omisos

Desarrollar y mantener actualizado el mapa de valores del canton.
Tramitar y aprobar las solicitudes de exoneracion y no afectacion.

Coordinar y fiscalizar los proyectos de valoracién de los bienes inmuebles del
cantdén. Coordinar y ejecutar los avallos de propiedades cuando se requiera y

promover convenios de informacion.

Disefiar, dar seguimiento, controlar y fiscalizar un proceso de declaracion de bienes

inmuebles dirigido, ordenado y controlado.

Ingreso, control, seguimiento y fiscalizacion de las declaraciones de Bienes

Inmuebles por periodo de vigencia.

Elaborar las certificaciones de valor registrado.

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

Elaborar dictamenes técnicos a usuarios internos y externos en cuanto a la

aplicacion de la Ley de Bienes Inmuebles.

Asesorar a otras unidades en materia de su competencia.
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Coordinar con otras instituciones involucradas en el proceso.
Unidades adscritas

No cuenta con unidades adscritas.

4.5.2-Patentes

Justificacion legal
Ley N. 5694 del 09 de junio de 1975 y sus reformas.
Objetivo.

Establecer objetivos, estrategias y politicas para lograr una administracion éptima
de los impuestos de Bienes Inmuebles y Patentes; un efectivo control de la
morosidad mediante una eficiente recuperacion del pendiente de cobro y

actualizacion del sistema de cobro municipal.
Dependencia jerarquica

La unidad responde directamente a Tributos.
Responsabilidades.

A Coordinar politicas de administracion tributaria, a lo interno y a lo externo de la

Institucion.
Coordinar y supervisar la recaudacion y fiscalizacion de los tributos municipales

Establecer métodos de trabajo, coordinar y supervisar los procedimientos y

procesos para la recaudacioén de los tributos.

Coordinar actividades con las diferentes areas de trabajo de la municipalidad, con

el fin de integrar toda la informacion tributaria.

Supervisar la administracion de los impuestos territoriales y municipales del cantén,
tales como: impuesto de Bienes Inmuebles, patentes comerciales, patente de

licores, espectaculos publicos, tajos, rotulos y publicidad exterior, otros.
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Vigilar por el cumplimiento de la legislacion que rige para todo lo concerniente a la

Gestidon de Cobros y demas impuestos municipales.

Controlar y armonizar la gestion de las diferentes areas que componen el

departamento de administracion tributaria.

Velar por que se cumplan los mecanismos de depuracion de datos almacenados en

la base de datos.
Unidades adscritas

No cuenta con unidades adscritas

10.3.3-Cobros

Justificacion legal

Segun el articulo 4 inciso e del CAdigo Municipal es atribucién de la Municipalidad
“...percibir... los tributos y demas ingresos municipales.”, ademas el articulo 74 del
mismo Cdédigo Municipal menciona “.../la municipalidad cobrara tasas y precios...”

por los servicios que preste.
Objetivo.

Facilitar a los administrados el pago de sus obligaciones con la institucion y realizar

los tramites pertinentes para la recuperacion de los pendientes.
Dependencia jerarquica

La unidad responde directamente a Tributos.
Responsabilidades.

Mantener informados a los contribuyentes de las fechas de vencimiento de pago y

los medios para cancelar las deudas.
Fomentar el oportuno pago de los tributos.

Revision, fiscalizacion y clasificacion de las cuentas morosas y por cobrar, segun el

plan de cobro.
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Supervision de las actividades administrativas de cobro.
Formalizacion de los arreglas de pago.

Facturar el cobro municipal a partir de la informacién aportada por las diferentes

areas de trabajo de la institucion, segun los impuestos y tasas vigentes.

Ejecutar administrativamente el cobro de los impuestos y tasas municipales.
Gestionar el cobro judicial y extrajudicial de las cuentas atrasadas.

Resolver solicitudes de prescripcion.

Seguimiento de los arreglos de pago, notificaciones, cobro judicial y administrativo.
Mantener depurada la base de datos de cobro.

Llevar un control de las becas préstamo, para cumplan conforme a lo establecido,
caso contrario iniciar el proceso de notificacion del estado irregular en que se

encuentran.

Revisar y llevar un control de todas las Prérrogas Administrativas que se realicen
por los compafieros de la Administracién Tributaria, en caso, de incumplimiento de

la prorroga se debe anular la misma e iniciar el proceso de cobro judicial.

Realizar mes a mes las facturas de gobierno a las diferentes instituciones publicas,
pasar copia de las mismas al Departamento de Contabilidad y al Departamento de

Tesoreria.

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 al abogado asignado.

Llevar un control de los Procesos Monitorios presentados por los abogados externos

en Sede Judicial.

Llevar un control de la morosidad en general y detallada por concepto, para asi
coordinar con otros departamentos (patentes- servicios publicos entre otros) el

apegado cumplimiento de las normas tributarias impuestas por la Municipalidad.

Unidades adscritas
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No cuenta con unidades adscritas.
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Nivel Sustantivo

Son los 6rganos cuyas funciones sirven de soporte o apoyo para que las diferentes

unidades de la municipalidad realicen sus labores de forma eficaz y eficiente.

Obijetivo del nivel

Proveer, dar mantenimiento y controlar los recursos materiales, de servicios,

financieros y humanos necesarios para el buen funcionamiento de la institucion.

Unidades administrativas

El proceso estd compuesto por las unidades de Control Urbano, Planificacion e
Informacién Territorial, Infraestructura Pablica y Gestion Ambiental.

5- Gestion Urbana
Justificacion legal

En lo referente a Desarrollo Urbano, las municipalidades estan afectadas
principalmente por el articulo 15 de la ley de Planificacion Urbana (4240), en la que

se indica:

“... Conforme al precepto del articulo 169 de la Constitucion Politica, recon6cese la
competencia y autoridad de los gobiernos municipales para planificar y controlar el

desarrollo urbano, dentro de los limites de su territorio jurisdiccional...”

Ademas lo que dicta el Manual Técnico para el Desarrollo de Proyectos de Obra
Publica, Cédigo de Cimentaciones de Costa Rica, Ley Organica, Reglamentos y
Procedimientos, Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento, la obra
publica debe ser planificada de mantera integral mantenida, que abarca la parte

técnica, legal, financiera y social y la Ley Aguas, Ley Organica del Ambiente, otros
Objetivo

Orientar el desarrollo urbano del canton mediante la elaboracion de planes
generales urbanos, reglamentos, normas y proyectos estratégicos, de modo que se

logre su crecimiento ordenado, equilibrado, con el fin de aumentar su eficiencia y
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competitividad econdmica; ejerciendo a su vez el control constructivo y ambiental

en el Cantdn, buscando la mejora continua en la calidad de vida de la poblacion.
Dependencia jerarquica

La unidad responde directamente a la Alcaldia Municipal.

Responsabilidades

La responsabilidad, gira globalmente sobre la administracion y la gestion eficiente
de las labores que de él emanen, con el fin de tramitar y ejecutar las diversas labores
gue se generan por el Desarrollo Urbano Cantonal, controlando los procedimientos
y tramites que se produzcan, debido a este Proceso de Gestion Urbana, mediante
el Sub Proceso de Planificacién y Control Urbano, y las demas coordinaciones que
dependen de esa Direccion, generando una interaccion grupal, para actuar de
acuerdo a la normativa, buscando siempre el apoyo entre el personal que forma
todas las unidades de trabajo que integran al Proceso, maximizando asi los recursos
profesionales y econdémicos que tiene esta area municipal, logrando desarrollar con

todo su equipo técnico las siguientes labores, entre otras:

Tramitar las solicitudes correctamente presentadas segun los procedimientos
internos establecidos, para el aval técnico de los permisos de construccion,
ampliacion, remodelacién y demolicién entre otras, en observacion de la normativa
gue regula la actividad constructiva en el pais o de manera particular en el canton,

en los tiempos de ley establecidos.

Actualizar el catastro multifinalitario 0 mosaico catastral con los predios.
Manejar la informacion con una base espacial, utilizando la herramienta GIS
Actualizar la informacion con una base espacial, utilizando la herramienta GIS

Proposicion, contratacion y ejecucion de proyectos de mejoras de la informacion

gue se desarrollada en Gestion Urbana, mediante la herramienta GIS

Trabajar con distintas bases de datos de manera integrada.
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Incorporar al sistema GIS, la informacion de las labores desarrolladas por las
diversas unidades que integran Gestion Urbana, para lo cual se debera coordinar
con la unidad encargada del sistema, la que controlara toda la base de datos de

informacion.

Revisién, analisis, aprobacion o rechazo de visado de planos, en los tiempos de ley

establecidos.

Emitir informes sobre fraccionamiento y urbanizaciones, revisar y aprobar

anteproyectos de urbanizaciones, lotificaciones y subdivisiones.

Realizar una labor de monitoreo sistemético de los procesos de construccion, de tal
forma que se evallen las tendencias reales de la evolucion de la ciudad, verificando

su ajuste a los planes y reglamentos.

Recopilar, ordenar y sistematizar la informacion respecto a la labor constructiva del
cantdn (comercio, industria, vivienda entre otros), con el objeto de ofrecer

informacion para la gestion planificadora.

Formular planes y programas para la preservacion del patrimonio historico y cultural

del canton.

Formular planes a corto, mediano y largo plazo, que orienten en forma global el
desarrollo general del cantén (urbanistico, econdmico y ambiental) y perfeccionen

el marco juridico correspondiente.

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

urbana.

Elaborar programas de inversién urbana, de acuerdo con el plan direccion urbano,

programa de gobierno del Alcalde y otros acuerdos del Concejo Municipal.

Establecer y revisar periddicamente la sectorizacion del territorio cantonal en zonas,

unidades urbanas, centros, sub-centros y barrios entre otros.

Realizar investigaciones sobre diversos aspectos de la problematica urbana y la

aplicacion e impacto de los planes que se ejecutan.
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Elaborar planes de ordenamiento y mejoramiento del sistema vial de transporte y

transito del cantdn, considerando la normativa en materia de accesibilidad.

Realizar los analisis de necesidades del cantdn de todas las obras a intervenir y
solicitar la colaboracion y asesoramiento de las instituciones pertinentes para los
disefios de obras de mejoramiento y construccion, en los casos donde sea

necesario

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

medio ambiente.

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

pluvial.

Coordinar y negociar con las instituciones publicas, la elaboracién de obras basados

en un plan de cooperacion interinstitucional.

Planear, organizar, dirigir y controlar la construccion de las distintas obras y edificios

municipales tomando en cuenta aspectos de accesibilidad.

Disefio, administracion e inspeccién de las obras municipales.
Resoluciones de uso de suelo.

Alineamientos de calles municipales y renovacién urbana.

Participar en la ejecucion de obras de infraestructura en materia no vial.

Disefar y planificar las areas verdes municipales y reformar las ya existentes bajo
criterios de sostenibilidad ambiental y de acuerdo al programa de arborizacion

cantonal.

Supervisar la coordinacién del traslado de especies arbdreas de interés cantonal
con el fin de conservar arboles maduros que se puedan desarrollar con una mayor

tasa de éxito en otras areas verdes municipales.

Elaborar un programa de arborizacion en el cantén de acuerdo con los lineamientos

ambientales establecidos, involucrando a la comunidad y las empresas interesadas.
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Impulsar el desarrollo sostenible en el canton a través de medidas ambientales de
caracter regulatorio (control y monitoreo) dentro del quehacer municipal cuando se

considere pertinente.

Dar seguimiento al Plan de Manejo de Residuos Sélidos Municipal en procura de su

cumplimiento.

Coordinar y monitorear la realizacion de un programa de capacitacion ambiental a

través de talleres y charlas junto con la unidad respectiva (Gestion Ambiental).

Supervisar el desarrollo de politicas y acciones planificadas y contingenciales que
contribuyan a promover el desarrollo sostenible y la proteccion efectiva del medio
ambiente en el cantén; mediante la administracion y tratamiento adecuado de los
desechos solidos, de las aguas residuales, la creacidon y aplicacion de diversos
proyectos de gestion ambiental, dirigidos al rescate de rios, cuencas y disminucion
de riesgos ambientales, producidos por el cambio climatico y la construccion de

edificaciones
Unidades adscritas

Estan adscritas las unidades de Mantenimiento de Obra, Construccion de Obra,
Servicios Municipales y Planificacién y Control Urbano

5.1.- Mantenimiento de Obras Publicas

Justificacioén legal

De acuerdo a la que dicta el Manual Técnico para el Desarrollo de Proyectos de
Obra Publica, Codigo de Cimentaciones de Costa Rica, Ley Organica, Reglamentos
y Procedimientos, Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento, la obra
publica debe ser planificada de mantera integral mantenida, que abarca la parte

técnica, legal, financiera y social.

Objetivo
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Planificar, coordinar, disefiar, ejecutar y controlar las labores de mantenimiento
preventivo y correctivo, reparacion, rehabilitacién y construccion de infraestructura
y de espacio publico del canton, generando politicas, acciones planificadas y de
contingencias que contribuyan a promover el progreso sostenible y la dotacion de
servicios municipales accesibles a todos los ciudadanos, ademéas de la atencion de

emergencias cantonales y ambientales.
Dependencia jerarquica

La unidad responde a Gestion Urbana
Responsabilidades

Planificar y dirigir el desarrollo urbano, especificamente en las necesidades de
mantenimiento preventivo y correctivo, reparacion, rehabilitacion y construccion de
infraestructura publica, con personal, recursos municipales y mediante contratacion

de empresas privadas, segun sea la necesidad.

Colaborar con la aplicacion de los planes maestros que permitan prevenir y mitigar

emergencias de todo tipo en el Canton.

Brindar mantenimiento a todas las obras, elementos municipales de infraestructura

y espacio publico ejecutadas en el cantdén, buscando mejoras ambientales

Aplicar las directrices, acciones o proyectos tendientes al cumplimiento de la Ley de

Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.
Desarrollar proyectos de obras publicas con control y proteccién ambiental.

Coordinar, dirigir y ejecutar la orden emanada de demolicién de obras y retiro de
publicidad exterior por incumplimiento a la Ley de Construcciones y de Impuestos

Municipales, en coordinacion con Seguridad Municipal e Inspeccién Municipal

Velar por el rescate, conservacion y aprovechamiento de los espacios publicos,
mejorando su accesibilidad, movilidad y seguridad comunitaria; incorporando el
disefio, ejecucion de proyectos orientados a rescatar y mejorar los espacios publicos

y fomentar su apropiacion comunitaria
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Planear, organizar, dirigir y controlar las distintas obras municipales en cuanto a
construccion de diversas edificaciones de infraestructura, aceras municipales entre

otras obras civiles.

Coordinar y negociar con las instituciones publicas, la elaboracion de obras basados

en un plan de cooperacion interinstitucional.

Supervisar la elaboracion de programas y proyectos de inversion urbana, a efecto
de que estos estén de acuerdo con el Plan Regulador Urbano, el Plan de Desarrollo
Cantonal, el Programa de gobierno del Alcalde y otros acuerdos del Concejo
Municipal.

Enfoque integral y coherente con los intereses locales dirigidos a alcanzar un

desarrollo humano sostenible.

Mejorar el sistema de Alcantarillado Pluvial e infraestructura total, desarrollar Planes
Quinguenales, para tener un Plan de Inversion en servicios de mantenimiento de

Infraestructura y Obra Publica para un efectivo desarrollo urbano del canton.

Planear, coordinar y supervisar las distintas obras municipales de desarrollo y
mejoramiento urbano en infraestructura puablica, construccion de aceras
municipales, corddn y cafio, reparaciones de carreteras, mantenimiento de puentes

y edificaciones de bien comunal y social.

Aplicar directrices, acciones o proyectos tendientes al cumplimiento de la Ley de

Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad

Incorporar al sistema GIS, la informacién de las labores desarrolladas, para lo cual

se debera coordinar con la unidad encargada del sistema.
Unidades adscritas

No cuenta con Unidades adscritas.

5.2- Construccion de Obra Publica

Justificacién legal
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De acuerdo a la que dicta el Manual Técnico para el Desarrollo de Proyectos de
Obra Publica, Codigo de Cimentaciones de Costa Rica, Ley Organica, Reglamentos
y Procedimientos, Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento, la obra
publica debe ser planificada de mantera integral mantenida, que abarca la parte

técnica, legal, financiera y social.
Objetivo

Planificar, coordinar, ejecutar y controlar la ejecucion de obras civiles de inversion
publica y de espacio publico en el cantdbn mediante la contratacién de empresas
privadas con recursos municipales, dotando de la infraestructura necesaria,
generando politicas y acciones planificadas y contingenciales que contribuyan a
promover el progreso sostenible, la repoblacion de la Ciudad, mediante la
construccion de infraestructura civil de todo tipo necesaria para el canton, de modo
gue se logre su crecimiento ordenado y equilibrado, se aumente su eficiencia y

competitividad econdmica, asi como el mejoramiento de la red vial Cantonal.
Dependencia jerarquica

La unidad responde a la Gestién Urbana

Responsabilidades

Planificar y dirigir el desarrollo urbano, especificamente en las necesidades de
reparacion, rehabilitaciébn y construccién de infraestructura publica con fondos

municipales, mediante procedimientos de contratacion administrativa.

Brindar mejoras sustanciales a todas las obras, elementos municipales de

infraestructura y espacio publico ejecutadas en el canton.

Planear, organizar, dirigir y controlar las distintas obras municipales en cuanto a
construccion de diversas edificaciones de infraestructura, aceras municipales entre
otras obras civiles, contratadas mediante Procedimientos de Contratacion

Administrativa.

Coordinar y negociar con las instituciones publicas, la elaboracién de obras basados

en un plan de cooperacion interinstitucional.
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Contratar estudios técnicos para desarrollo de posibles soluciones a las
problematicas y oportunidades de mejoras cantonales en el campo de la Ingenieria

civil, Construccion y Arquitectonica.

Velar por el rescate, conservacion y aprovechamiento de los espacios publicos,
mejorando su accesibilidad, movilidad y seguridad comunitaria; incorporando el
disefio, ejecucion de proyectos orientados a rescatar y mejorar los espacios publicos

y fomentar su apropiacion comunitaria

Supervisar la elaboracion de programas y proyectos de inversion urbana, a efecto
de que estos estén de acuerdo con el Plan Regulador Urbano, el Plan de Desarrollo
Cantonal, el Programa de gobierno del Alcalde y otros acuerdos del Concejo

Municipal.

Enfoque integral y coherente con los intereses locales dirigidos a alcanzar un

desarrollo humano sostenible.

Mejorar el sistema de Alcantarillado Pluvial, coordinar con la Institucion Encargada
un Plan Maestro de Alcantarillado Sanitario, desarrollar Planes Viales
Quinguenales, para tener un Plan de Inversion en Infraestructura y Obra Publica

para un efectivo desarrollo urbano del canton.

Coordinar y supervisar la planificacion y desarrollo de la gestion tendiente a brindar
un servicio adecuado del alcantarillado pluvial, acorde con las normas legales y de

calidad que regulan la prestacion del mismo.

Identificar las necesidades de la comunidad en cuanto a obras de inversion publica
tomando en cuenta la competitividad econdmica, la integridad fisica y ambiental del

canton.

Planear, coordinar y supervisar las distintas obras municipales de desarrollo y
mejoramiento urbano en infraestructura publica, construccion de aceras
municipales, cordon y cafio, carreteras, puentes y edificaciones de bien comunal y

social.

Aplicar directrices, acciones o proyectos tendientes al cumplimiento de la Ley de
Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.
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Ejecutar y supervisar la construccibn de parques, bulevares, instalaciones
deportivas y recreativas, edificaciones comunales y otras obras civiles de similar

naturaleza en el canton.

Incorporar al sistema GIS, la informacion de las labores desarrolladas, para lo cual
se debera coordinar con la unidad encargada del sistema.

Efectuar levantamientos topogréaficos de las obras a desarrollar, para tener su

debido control y ser un insumo a la vez para futuros proyectos.

Utilizar la informacién topogréfica y del GIS para desarrollar proyectos, conociendo
los derechos de via cantonal.

Alimentar las capas del GIS con la informacidn geogréfica y topografica de la unidad.
Unidades adscritas

No cuenta con Unidades adscritas.

5.3.- Servicios Municipales

Justificacion legal

De acuerdo a lo sefialado por el Codigo Municipal; ARTICULO 74.- Por los servicios
que preste, la municipalidad cobrara tasas y precios que se fijaran tomando en
consideracion su costo mas un diez por ciento (10%) de utilidad para desarrollarlos.
Una vez fijados, entraran en vigencia treinta dias después de su publicacion en La

Gaceta. La Ley general de Salud.
Objetivo

Mantener la calidad de vida de los habitantes del Canton, a partir del desarrollo de
programas de mantenimiento y limpieza del espacio urbano y la prestacion de
servicios publicos basicos, bajo consideraciones de calidad, cantidad, oportunidad,
continuidad, manteniendo un control ambiental preventivo y sostenible en todo su

proceder.
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Dependencia jerarquica
La unidad responde a la Gestion Urbana
Responsabilidades

Disefiar y presupuestar y ejecutar soluciones ambientales, para la limpieza parques,
sector urbano, sector rural, cementerios y otras obras de similar naturaleza en el
cantén, con el fin de embellecer, recrear, mejorar y conservar el medio ambiente,
mejorando el control ambiental de los servicios que presta la Municipalidad y los

espacios fisicos municipales, ya sea con personal municipal o contratacién Privada.

Disefar y ejecutar proyectos a nivel municipal, en cuanto al embellecimiento de las
obras de Infraestructura Vial, desde el punto de vista ambiental, por medio de un
programa de arborizacion y demas tipos de vegetacion pertinente para la zonay las

obras.

Recuperacion de cuencas y embellecimiento de las zonas de influencia, mediante
arborizacion con especies nativas, por medio de programas de intervencion en
diversos sectores, con la participacion ciudadana, y cuadrillas municipales, en

coordinacion con la unidad de Gestién Ambiental.

Garantizar que se brinden servicios municipales de calidad, a satisfaccién del

ciudadano de la mano con la proteccién al medio ambiente.

Coordinar lo referente a la reparacion, mantenimiento y compra de los equipos,

herramientas y maquinaria municipal.

Supervisar la calidad y el eficiente funcionamiento de los servicios publicos que
brinda la municipalidad, que tienen que ver con el ambiente, tales como, recoleccion
de basura, limpieza de vias, mantenimiento de parques, asi mismo velar por una
adecuada administracion y manejo de los residuos solidos y reciclaje, en

coordinacion con la unidad de Gestion Ambiental.

Coordinar y ejecutar con la Unidad de Gestibn Ambiental, todas las funciones

establecidas en el reglamento de Gestidn de residuos Sdlidos de la Municipalidad.
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Disefiar y planificar las areas verdes municipales y reformar las ya existentes bajo
criterios de sostenibilidad ambiental y de acuerdo al programa de arborizacion

cantonal, en coordinacion con la unidad de Gestién Ambiental.

Supervisar la coordinacion del traslado de especies arbéreas de interés cantonal
con el fin de conservar arboles maduros que se puedan desarrollar con una mayor
tasa de éxito en otras areas verdes municipales, en coordinacion con la unidad de

Gestion Ambiental

Elaborar un programa de arborizacion en el canton de acuerdo con los lineamientos
ambientales establecidos, involucrando a la comunidad y las empresas interesadas,

en coordinacion con la unidad de Gestibn Ambiental.

Colaborar y coordinar con la unidad de Gestion ambiental, el correcto desarrollo de

un vivero municipal, con especies Optimas para cada zona cantonal.

Impulsar el desarrollo sostenible en el canton a través de medidas ambientales de
caracter regulatorio (control y monitoreo) dentro del quehacer municipal cuando se

considere pertinente, en coordinacion con la unidad de Gestiéon Ambiental.

Dar seguimiento al Plan de Manejo de Residuos Solidos Municipal en procura de su

cumplimiento.

Coordinar y monitorear la realizacion de un programa de capacitacion ambiental a

través de talleres y charlas junto con la unidad respectiva de Gestion Ambiental.

Monitorear y analizar el desempefio ambiental de la institucion (Edificios
municipales) mediante los indicadores establecidos, en conjunto con la unidad

técnica de Gestibn Ambiental (PGAI, Bandera Azul Ecoldgica).

Proponer mejorar los sistemas de Servicios Municipales, mediante el desarrollo de
Planes Quinquenales, para tener un Plan de Inversidon en mantenimiento y mejora

ambiental para un efectivo desarrollo urbano del canton.

Incorporar al sistema SIG, la informacion de las labores desarrolladas, para lo cual

se debera coordinar con la unidad encargada del sistema.

Unidades adscritas
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No cuenta con Unidades adscritas.

5.4.-Planificacion y Control Urbano

Justificacion legal

En lo referente a Desarrollo Urbano, las municipalidades estan afectadas
principalmente por el articulo 15 de la ley de Planificacion Urbana (4240), en la que

se indica:

“... Conforme al precepto del articulo 169 de la Constitucion Politica, recondcese la
competencia y autoridad de los gobiernos municipales para planificar y controlar el

desarrollo urbano, dentro de los limites de su territorio jurisdiccional...”
Objetivo

Garantizar técnicamente la rectoria de la Municipalidad en el desarrollo y gestion
urbana del canton, promoviendo su progreso sostenible, procurando su eficiencia,
funcionalidad y competitividad econdémica, controlando su crecimiento equilibrado
fisicamente, como ambientalmente y mejorando el espacio urbano mediante la
dotacién de la infraestructura privada, segun la normativa nacional, del Plan
Cantonal y del Plan Regulador, todo controlado e incorporado al sistema SIG, para

base de consulta de los usuarios internos y externos.
Dependencia jerarquica

La unidad responde a la Gestién Urbana
Responsabilidades

Orientar el desarrollo urbano del cantén mediante la elaboracion de planes urbanos,

reglamentos, normas y proyectos estratégicos.

Proponer mejorar el cumplimiento de los objetivos y responsabilidades de las

unidades técnicas que estan bajo su dependencia, mediante el desarrollo de Planes

Pagina 84 de 130



Quinquenales, para tener un Plan de Inversién y mejora para un efectivo crecimiento

urbano del canton.

Alimentar con la informacion desarrollada por todas las unidades a su cargo, el SIG

y al Plan Regulador.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones que se establezcan en el plan

Regulador Urbano cantonal o en la Ley de Planificacion Urbana.

Proponer las debidas mejoras al Plan Regulador, coordinando con municipalidades

cercanas, para obtener un Plan Regulador coherente en la region.

Garantizar que se brinden servicios municipales de calidad, a satisfaccion del

ciudadano de todas las unidades técnicas a su cargo.

Supervisar la mejora continua del Plan Regulador Urbano cantonal y la formulacién
de los planes, politicas, programas y proyectos en materia urbana, en concordancia

con las politicas nacionales.

Promover la ejecucion de los proyectos especificos contenidos en los planes de
desarrollo de la Municipalidad, de acuerdo a lo establecido en el Plan Regulador
Urbano y en concordancia con las normativas nacionales de las Instituciones
encargadas en temas de interés publico, lo que implica coordinacién

interinstitucional.

Realizar investigaciones sobre diversos aspectos de la problematica urbana y velar
por la aplicacion de las estrategias, politicas y programas urbanos, contenidos en
los planes generales de desarrollo y control urbano municipal.

Efectuar un Control Urbano, donde se identifiquen los activos municipales viales,
activos de instituciones publicas e invasiones a la via publica, mediante
levantamientos topograficos y mosaicos de pedios, para identificacion de invasiones
a la via publica y determinar los centros naturales de vias, para futuros proyectos

municipales, de mejora de la red vial y otros.

Elaborar el debido proceso de identificacién de invasiones a la via publica e iniciar

los procesos legales para recuperacion de las areas publicas.
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Coordinar con las Instituciones publicas, mediante un Plan de Control Urbano, la
reubicacion de los activos de las mismas, fuera de las superficies de rodamiento y
las aceras, buscando ubicarlos en las zonas verdes 0 mas convenientes segun sea
el caso, para lo cual se debera coordinar con la unidad de Construccion de Obra

Publica, e incorporar la informacién final al sistema SIG.

Actualizar el mapa de la red vial cantonal en el SIG, en conjunto con la unidad de
Construcciéon de Obra Publica, el Plan Regulador y el MOPT, mediante el Plan que
van desarrollando los técnicos encargados de efectuar y hacer cumplir el Control
Urbano.

Formular planes a largo plazo, que orienten en forma global el desarrollo urbano y

perfeccionen el marco juridico correspondiente.

Mantener relaciones de coordinacibn con otras instituciones nacionales e
internacionales, para la elaboracion y ejecucién de proyectos, en procura del

desarrollo urbano y ambiental del Canton.

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

Coordinar, controlar y supervisar la labor de las dependencias a cargo, velando
porque se ajuste a los lineamientos dictados por la institucion y al Plan Regulador

Urbano.

Elaborar planes y programas para la preservacion del patrimonio histérico y cultural

del Cantén como parte de un Plan de Control Urbano.

Verificar la aprobacion y futuro desarrollo de proyectos privados tendientes a
mejorar la infraestructura vial, equipamiento de la ciudad, parques, cementerios y
otros, la entrega de servicios publicos, la realizacion de acciones de desarrollo
comunitario en el ambito de dichos servicios y aplicacion de programas de mejoras
ambientales para el cantdén por parte de los desarrolladores, como parte de la
colaboracion social al canton y por lo tanto a su poblacion, en coordinacién con las

unidades municipales encargadas.
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Control de los programas propuestos por los desarrolladores en el ambito ambiental
y su aplicacion, supervisados por la unidad de Gestion Ambiental, por medio de
controles técnicos de los proyectos supervisados como ente municipal, buscando la
arborizacion de los sectores intervenidos impactados por el proyecto o zonas
necesarias de recuperacion en el canton y alimentacion del SIG con lo efectuado,
para tener proyecciones de la recuperacion ambiental a corto, mediano y largo

plazo.

Llevar un control técnico medible, de las mejoras que se estén desarrollando en el
ambito ambiental, de vulnerabilidad y riesgo, por informacion dada por estudios
contratados por las Unidades Municipales, para poder proyectar dicha informacién

a corto, mediano y largo plazo y alimentar el SIG con lo indicado.

Efectuar investigaciones, formular y ejecutar los proyectos requeridos, para
rescatar, limpiar y rehabilitar los rios del canton, en coordinacion con la unidad de

Servicios Municipales.

Coordinar y ejecutar la limpieza de rios y acequias del Cantén, en coordinacion con

la unidad de Servicios Municipales.

Monitoreo constante y planes de prevencion y disminucién de riesgo cantonal,
mediante labores del personal municipal o contrataciones de expertos en las
diversas areas, que sirvan también a alimentar la informacién que se tiene en el

Plan Regulador, todo para toma de decisiones.

Desarrollar y efectuar programas de capacitacién y prevencion del riesgo a las

comunidades, diversos grupos organizados y centros educativos.

Elaboracion de estudios o contratacion de los mismos, para los sectores de riesgo

monitoreados por la unidad de Gestion Ambiental y los proyectados.

Elaboracion, obtencion o contratacion de las Viabilidades Ambientales de Proyectos

Municipales y llevar la regencia ambiental de los mismos.

Verificacion de los tramites ambientales de proyectos privados y la solicitud de los

planes de mitigacion necesarios, con la debida supervision.
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Actualizar el catastro multifinalitario 0 mosaico catastral con los predios y coordinar
su informacién con las diferentes unidades municipales que necesiten o utilicen la

informacion.

Manejar la informacién con una base espacial, y coordinar su informacion con las

diferentes unidades municipales que necesiten o utilicen la informacién.

Trabajar con distintas bases de datos de manera integrada y coordinar su
informacion con las diferentes unidades municipales que necesiten o utilicen la

informacion.

Entrega de visados municipales, con el control necesario y verificacion de los limites
cantonales existentes y la infraestructura publica del sitio, y coordinar su informacion

con las diferentes unidades municipales que necesiten o utilicen la informacion.

Desarrollar visitas al sitio de los profesionales encargados de controlar el catastro
municipal, para su debido conocimiento de las zonas donde estan aprobando las

labores que desarrollan.

Ejecutar un plan de renovacion del espacio y control urbano dotandolo de la
infraestructura publica, de acuerdo a los lineamientos del Plan Regulador Urbano
del Canton

Aplicar directrices, acciones o proyectos tendientes al cumplimiento de la Ley de

Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.

Programar actividades que respondan a la concrecion de las politicas, objetivos y

metas institucionales, en materia de desarrollo y control urbano.

Planificar, organizar y evaluar los resultados de la programacion establecida para el

desarrollo y control urbano del canton.

Hacer compatibles los proyectos de las unidades a cargo o que tengan algun

impacto en esta materia, para alcanzar un desarrollo urbano armonico y sostenible.

Velar por la correcta aplicaciéon de la normativa aprobada por el Concejo asi como

otras normas conexas vigentes, referentes al desarrollo y control urbano.
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Realizar investigaciones sobre diversos aspectos de la problematica urbana y la

aplicacion e impacto de los planes que se ejecutan.

Enfoque integral y coherente con los intereses locales dirigidos a alcanzar un

desarrollo humano sostenible.

Incorporacién del desarrollo de los proyectos de las diferentes unidades de
Planificacion y Control Urbano, y las demas unidades de Gestién Urbana, en la
herramienta SIG y buscar su mejora constante, para entregar a los usuarios internos

y externos, la mayor informacion posible.

Solicitar a los Desarrolladores todas las medidas de prevencion para el control de
las aguas pluviales, flujo vehicular, rutas de trasiego, movimientos de tierra, trabajos
en la via y gestiones ambientales, que produzcan el menor impacto en las zonas de
influencia, mejorando de ser necesario la infraestructura publica existente, todo
mediante sus debidos estudios de consultoria sobre los temas y las debidas pruebas

de laboratorio necesarias.

Evaluar las zonas de amenazas de acuerdo con la herramienta SIG de acuerdo con

los indices de Fragilidad Ambiental indicados en el Plan Regulador Cantonal.

Elaborar e implementar proyectos ambientales dentro de la institucion (PGAI,
Bandera Azul) asi como fuera de ésta (jornadas de limpieza, charlas ambientales,
siembras) y realizar el seguimiento pertinente en conjunto con la unidad respectiva

(Servicios Ambientales).

Efectuar y entregar en tiempo y forma las valoraciones geoldgicas y consultas de

afectacién de nacientes que les sea solicitadas.

Realizar e implementar proyectos y acciones para mejorar la calidad ambiental del
cantén, incorporandose desde la calidad sanitaria-ambiental y la gestion del riesgo
por amenazas naturales con la aplicacion de medidas compensables, todo mediante
informacion técnicamente medible y desarrollando una base de datos de lo logrado

Y Su seguimiento.

Generar de forma expedita la atencion de denuncias ambientales, emitir criterios

técnicos de caracter ambiental y coordinar tanto interna como externamente con las
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entidades o procesos respectivos las acciones necesarias con el fin de procurar su
pronta resolucion y asegurarse de brindar una respuesta al administrado respecto
al estado de la queja, todo mediante informacion técnicamente medible y

desarrollando una base de datos de lo logrado y su seguimiento

Desarrollar y dar seguimiento a un plan de proteccién al medio ambiente para
mejorar la calidad de vida cantonal como las areas ambientalmente fragiles y
protegidas, que generen un mejor entorno, logrando un ambiente ecolégicamente
sano y sostenible, todo mediante informacion técnicamente medible y desarrollando
una base de datos de lo logrado y su seguimiento.

Actuar como enlace de acciones de gestion de riesgo, ante eventos adversos de la
naturaleza o bien por causas que el hombre propicie, todo mediante informacion
técnicamente medible y desarrollando una base de datos de lo logrado y su

seguimiento.

Reproduccion idonea de especies forestales autdéctonas y especies ornamentales
de pequefio y mediano porte, necesarias para la elaboraciéon de disefios floristicos
propios de la reforestacién urbana y rural moderna en pro del embellecimiento del
canton, todo mediante informacion técnicamente medible y desarrollando una base

de datos de lo logrado y su seguimiento.

Rescate y conservacion de los recursos naturales existentes y mejoramiento del
medio ambiente, en las areas de parques municipales, areas publicas y areas de
proteccion mediante la incorporacion de especies forestales y especies
ornamentales con disefios, métodos y tacticas que permiten el embellecimiento del
paisaje, de las areas verdes y de disfrute social y cultural en todo el cantén, en
coordinacién con la unidad de Servicios Municipales, todo mediante informacion
técnicamente medible y desarrollando una base de datos de lo logrado y su

seguimiento.

Documentacion oficial de dictamenes y pronunciamientos de la existencia,
ubicacion y condicion de nacientes, rios, pozos y sus areas de proteccion,
generadas por La Direccion de Aguas del MINAE para determinar la condicion de

las propiedades en cuanto a cuerpos de agua natural y aplicacion de legislacion
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para respetar los retiros de construccion a solicitud de los interesados y de la misma
municipalidad, todo mediante informacion técnicamente medible y desarrollando

una base de datos de lo logrado y su seguimiento.

Gestion ambiental educativa y formativa de proyectos y convenios ambientales
involucrando los diferentes grupos y sectores sociales del canton, todo mediante
informacion técnicamente medible y desarrollando una base de datos de lo logrado

y Su seguimiento.
Unidades adscritas

Estan adscritas Control Constructivo, Gestion Ambiental, Planificacion Territorial.

5.6.- Control Constructivo

Justificacion legal

En lo referente a Control Urbano, las municipalidades estdn afectadas
principalmente por el articulo 15 de la ley de Planificacion Urbana (4240), en la que

se indica:

“... Conforme al precepto del articulo 169 de la Constitucion Politica, reconocese la
competencia y autoridad de los gobiernos municipales para planificar y controlar el

desarrollo urbano, dentro de los limites de su territorio jurisdiccional...”
Objetivo.

Velar por el cumplimiento de la normativa que en materia de construccion debe
aplicarse a los distintos proyectos que se ejecutan en el cantdén y la mejora Urbana

actual, mediante el Control Urbano y el Plan Regulador.
Dependencia jerarquica

Responde directamente a la Planificacion y Construccion Urbana
Responsabilidades

Tramitar de acuerdo a la normativa, las solicitudes para el aval técnico de

construccion, ampliacion, remodelacion y demolicion entre otras, en observaciéon de
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la normativa que regula la actividad constructiva en el pais o de manera particular

en el canton.
Revision, andlisis, aprobacion o rechazo de visado de planos.

Emitir informes sobre fraccionamiento y urbanizaciones, revisar y aprobar

anteproyectos de urbanizaciones, lotizaciones y subdivisiones.

Realizar una labor de monitoreo sistematico de los procesos de construccion, de tal
forma que se evallen las tendencias reales de la evolucion de la ciudad, verificando

Su ajuste a los planes y reglamentos.

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

urbana.

Planear y desarrollar labores que ayuden a la administracién municipal, a mejorar
la infraestructura urbana del cantén, buscando aumentar las condiciones de vida de
los ciudadanos, con soluciones de renovacion urbana, en sectores que se

consideren técnicamente deben ser intervenidos.

Orientar el desarrollo urbano del cantén mediante la elaboracion de planes urbanos,

reglamentos, normas y proyectos estratégicos.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones que se establezcan en el plan

Regulador Urbano cantonal o en la Ley de Planificacién Urbana.

Proponer las debidas mejoras al Plan Regulador, coordinando con municipalidades
cercanas, para obtener un Plan Regulador coherente en la region.

Supervisar la mejora continua del Plan Regulador Urbano cantonal y la formulacién
de los planes, politicas, programas y proyectos en materia urbana, en concordancia

con las politicas nacionales.

Promover la ejecucion de los proyectos especificos contenidos en los planes de
desarrollo de la Municipalidad, de acuerdo a lo establecido en el Plan Regulador

Urbano y en concordancia con las normativas nacionales de las Instituciones
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encargadas en temas de interés publico, lo que implica coordinacion

interinstitucional.

Realizar investigaciones sobre diversos aspectos de la problematica urbana y velar
por la aplicacion de las estrategias, politicas y programas urbanos, contenidos en
los planes generales de desarrollo y control urbano municipal.

Efectuar un Control Urbano, donde se identifiquen los activos municipales viales,
activos de instituciones publicas e invasiones a la via publica, mediante
levantamientos topogréaficos y mosaicos de pedios, para identificacion de invasiones
a la via publica y determinar los centros naturales de vias, para futuros proyectos

municipales, de mejora de la red vial y otros.

Elaborar el debido proceso de identificacion de invasiones a la via publica y zonas
de riesgo e iniciar los procesos legales para recuperacion de las areas publicas,
mediante el Control Urbano.

Coordinar con las Instituciones publicas, mediante un Plan de Control Urbano, la
reubicacién de los activos de las mismas, fuera de las superficies de rodamiento y
las aceras, buscando ubicarlos en las zonas verdes o mas convenientes segun sea
el caso, para lo cual se debera coordinar con la unidad de Construccién de Obra

Publica, e incorporar la informacion final al sistema SIG.

Actualizar el mapa de la red vial cantonal en el SIG, en conjunto con la unidad de
Construccién de Obra Publica, el Plan Regulador y el MOPT, mediante el Plan que
van desarrollando los técnicos encargados de efectuar y hacer cumplir el Control

Urbano.

Formular planes a largo plazo, que orienten en forma global el desarrollo urbano y

perfeccionen el marco juridico correspondiente.

Mantener relaciones de coordinacion con otras instituciones nacionales e
internacionales, para la elaboracion y ejecucién de proyectos, en procura del

desarrollo urbano y ambiental del Canton.
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Coordinar con las dependencias municipales involucradas en la gestion urbana, con
el objeto de asegurar el cumplimiento de las politicas, programas y proyectos de

desarrollo del Cantén, asi como del ordenamiento juridico respectivo.

Coordinar, controlar y supervisar la labor de las dependencias a cargo, velando
porque se ajuste a los lineamientos dictados por la institucién y al Plan Regulador

Urbano.

Elaborar planes y programas para la preservacion del patrimonio histérico y cultural

del Canton como parte de un Plan de Control Urbano.

Verificar la aprobacion y futuro desarrollo de proyectos privados tendientes a
mejorar la infraestructura vial, equipamiento de la ciudad, parques, cementerios y
otros, la entrega de servicios publicos, la realizacion de acciones de desarrollo
comunitario en el @mbito de dichos servicios y aplicacion de programas de mejoras
ambientales para el canton por parte de los desarrolladores, como parte de la
colaboracién social al cantén y por lo tanto a su poblacién, en coordinacién con las

unidades municipales encargadas.

Ejecutar un plan de renovacion del espacio y control urbano dotandolo de la
infraestructura publica, de acuerdo a los lineamientos del Plan Regulador Urbano

del Cantén

Aplicar directrices, acciones o proyectos tendientes al cumplimiento de la Ley de

Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.

Programar actividades que respondan a la concrecion de las politicas, objetivos y

metas institucionales, en materia de desarrollo y control urbano.

Planificar, organizar y evaluar los resultados de la programacion establecida para el

desarrollo y control urbano del canton.

Velar por la correcta aplicacion de la normativa aprobada por el Concejo asi como

otras normas conexas vigentes, referentes al desarrollo y control urbano.

Realizar investigaciones sobre diversos aspectos de la problemética urbana y la

aplicacion e impacto de los planes que se ejecutan.
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Enfoque integral y coherente con los intereses locales dirigidos a alcanzar un

desarrollo humano sostenible.

Solicitar a los Desarrolladores todas las medidas de prevencion para el control de
las aguas pluviales, flujo vehicular, rutas de trasiego, movimientos de tierra, trabajos
en la via y gestiones ambientales, que produzcan el menor impacto en las zonas de
influencia, mejorando de ser necesario la infraestructura publica existente, todo
mediante sus debidos estudios de consultoria sobre los temas y las debidas pruebas

de laboratorio necesarias
Unidades adscritas

No cuenta con unidades adscritas.

5.7.- Gestion ambiental

Justificacion legal

Este subproceso se crea conforme a lo establecido en la Ley Organica del Ambiente
en los articulos 6, 12, 22, 28, 32, 33, 60, 71 y 97 donde se enmarcan sus

competencias.
Objetivo

Crear e impulsar el desarrollo de politicas y acciones planificadas y contingenciales
gue contribuyan a promover el desarrollo sostenible y la proteccién efectiva del
medio ambiente en el cantdén; mediante la administracién y tratamiento adecuado
de los desechos solidos, de las aguas residuales, la creacién y aplicacion de
diversos proyectos de gestion ambiental, dirigidos al rescate de rios, cuencas y
disminucién de riesgos ambientales, producidos por el cambio climatico y la

construccion de edificaciones.
Dependencia jerarquica

La unidad responde directamente a Planificacion Urbana y Ambiente.
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Responsabilidades

Efectuar investigaciones, formular y ejecutar los proyectos requeridos, para

rescatar, limpiar y rehabilitar los rios del canton.
Coordinar y ejecutar la limpieza de rios y acequias del Canton.

Coordinar y ejecutar con la Unidad de Servicios Municipales, todas las funciones

establecidas en el reglamento de Gestion de residuos Sdlidos de la Municipalidad.

Monitorear las actividades que impacten el ambiente, las cuales incluyen el control
industrial, relacionado con emisiones liquidas, soélidas, atmosféricas y demas
necesarias segun cada actividad comercial, todo con sus debidos seguimientos

técnicos que brinden la informacion necesaria para la toma de decisiones.

Programar, coordinar y ejecutar diversos proyectos en materia ambiental, todo
debidamente controlado técnicamente, creando la informacion necesaria para la

toma de decisiones.

Supervisar que se ejecuten con calidad y de forma eficiente los programas de
sostenibilidad ambiental de los proyectos privados, tales como, el manejo adecuado
de residuos sélidos del proyecto, limpieza de vias en el &rea de influencia, asi mismo
velar por una adecuada administracion del tratamiento de los residuos sélidos una
vez que se encuentre en funcionamiento, todo con sus debidos seguimientos

técnicos que brinden la informacion necesaria para la toma de decisiones.

Proponer, disefiar o contratar y efectuar proyectos para mejorar la calidad del agua
de los rios y cuencas a nivel cantonal, incorporando colaboracion de la empresa
privada en unién con los vecinos y la Municipalidad, con sus debidos seguimientos

técnicos, necesarios para el seguimiento y proyecciones de mejora.

Atender las denuncias y solicitudes relacionadas con ambiente y salud (aspectos
como emisiones, basura, malos olores y otros), darles el tramite respectivo,

seguimiento y control posterior.

Programar, coordinar y ejecutar actividades educativas en materia ambiental y de

riesgo, con su debido seguimiento técnico, buscando crear conciencia en la

Pagina 96 de 130



comunidad sobre los temas mencionados y controlando sus avances, para poder

evaluar la gestion.

Monitorear el cantdn, para determinar posibles zonas de riesgo y elaborar planes
de disminucién del mismo y coordinacion con las comunidades, todo con sus
debidos controles y planes a corto, mediano y futuro largo plazo, formando planes

estratégicos de accion.

Desarrollar contrataciones de estudios de consultoria, para los diversos sectores,

con posibilidad de riesgo y efectuar planes remediales o para toma de decisiones.

Coordinar con las diversas instituciones, que se encarguen de emergencias a nivel
nacional y dentro de la municipalidad, para el manejo de planes y programas sobre
riesgos e identificacion de zonas vulnerables, todo debidamente documentado, para

lograr crear un plan cantonal general de manejo del riesgo.

Desarrollar las contrataciones para la obtencion de las viabilidades ambientales de
proyectos municipales o por medio del personal municipal, buscar efectuar las

medidas necesarias, para su aprobacion.

Dar seguimiento a las viabilidades ambientales de proyectos privados, municipales

y efectuar su seguimiento, para el cumplimiento segun la ley.

Desarrollar programas de creacién de viveros o trasplantes de arboles, para
reforestar zonas necesarias a nivel cantonal, buscando el apoyo también de la

empresa privada, todo en coordinacion con la unidad de Servicios Municipales.

Coordinar con la unidad de Servicios Municipales, el correcto desarrollo de un vivero

municipal, con especies 6ptimas para cada zona cantonal.

Dar seguimiento a los programas de reforestacion, por medio de bases de datos y
controles, que demuestren la efectividad de los programas a corto, mediano y largo

plazo.

Coordinar con la unidad de Servicios Municipales, el programa necesario y el tipo
de especies recomendadas segun zonas, para desarrollar un programa conjunto y

ser incorporado todo a la herramienta del GIS.
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Crear y controlar un programa de Arborizacion y rescate de margenes de rios en
parques municipales y del Sector Urbano, que debera sera coordinado con la unidad

de Servicios Municipales.

Desarrollo y control, de los programas de contactos estratégicos con empresa
privada y comunidades, para poder efectuar la labor de arborizacién cantonal.

Elaborar e implementar el PGAI (Plan de Gestion Ambiental Institucional), asi como,

el cumplimiento del Programa Bandera Azul Ecologica categoria municipalidades.

Mantener relaciones de coordinacibn con otras instituciones nacionales e
internacionales, para la elaboracion y ejecucién de proyectos, en procura del

desarrollo urbano y ambiental del Cantén.

Verificar la aprobacion y futuro desarrollo de proyectos privados tendientes a
mejorar la infraestructura vial, equipamiento de la ciudad, parques, cementerios y
otros, la entrega de servicios publicos, la realizacion de acciones de desarrollo
comunitario en el ambito de dichos servicios y aplicacion de programas de mejoras
ambientales para el cantdn por parte de los desarrolladores, como parte de la
colaboracién social al canton y por lo tanto a su poblacién, en coordinacion con las

unidades municipales encargadas.

Control de los programas propuestos por los desarrolladores en el ambito ambiental,
su aplicacion, seguimiento por la unidad de Gestion Ambiental, por medio de
controles técnicos de los proyectos fiscalizados como ente municipal, buscando la
arborizacién de los sectores intervenidos impactados por el proyecto o zonas
necesarias de recuperacion en el canton y alimentacioén del SIG con lo efectuado,
para tener proyecciones de la recuperacion ambiental a corto, mediano y largo

plazo.

Llevar un control técnico medible y contratar o realizar estudios, de las mejoras que
se estén desarrollando en el ambito ambiental, de vulnerabilidad y riesgo, por
informacion dada por estudios contratados por las Unidades Municipales, para
poder proyectar dicha informacion a corto, mediano y largo plazo y alimentar el SIG
con lo indicado.
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Efectuar investigaciones, formular y ejecutar los proyectos requeridos, para
rescatar, limpiar y rehabilitar los rios del canton, en coordinacion con la unidad de

Servicios Municipales.

Monitoreo constante y planes de prevencion y disminucién de riesgo cantonal,
mediante labores del personal municipal o contrataciones de expertos en las
diversas areas, que sirvan también a alimentar la informacion que se tiene en el

Plan Regulador, todo para toma de decisiones.

Desarrollar y efectuar programas de capacitacion y prevencion del riesgo a las
comunidades, diversos grupos organizados y centros educativos.

Elaboracion de estudios o contratacién de los mismos, para los sectores en riesgo

monitoreados por la unidad de Gestibn Ambiental y los proyectados.

Elaboracion, obtencion o contratacion de las Viabilidades Ambientales de Proyectos

Municipales y llevar la regencia ambiental de los mismos.

Verificacion de los tramites ambientales de proyectos privados y la solicitud de los

planes de mitigacion necesarios, con la debida fiscalizacion.

Solicitar y dar seguimiento fiscalizador, a los Desarrolladores todas las medidas de
prevencion para el control de las aguas pluviales, flujo vehicular, rutas de trasiego,
movimientos de tierra, trabajos en la via y gestiones ambientales, que produzcan el
menor impacto en las zonas de influencia, mejorando de ser necesario la
infraestructura publica existente, todo mediante sus debidos estudios de consultoria
sobre los temas y las debidas pruebas de laboratorio necesarias, todo en

coordinacién con las unidades municipales involucradas.

Evaluar las zonas de amenazas de acuerdo de acuerdo al Plan regulador y
utilizando la herramienta GIS de acuerdo con los indices de Fragilidad Ambiental
indicados.

Elaborar e implementar proyectos ambientales dentro de la institucion (PGAI,
Bandera Azul) asi como fuera de ésta (jornadas de limpieza, charlas ambientales,
siembras) y realizar el seguimiento pertinente en conjunto con la unidad respectiva

(Servicios Ambientales).
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Efectuar y entregar en tiempo y forma las valoraciones geoldgicas y consultas de

afectacion de nacientes que les sea solicitadas.

Realizar e implementar proyectos y acciones para mejorar la calidad ambiental del
canton, incorporandose desde la calidad sanitaria-ambiental y la gestién del riesgo
por amenazas naturales con la aplicacién de medidas compensables, todo mediante
informacion técnicamente medible y desarrollando una base de datos de lo logrado

y Su seguimiento.

Generar de forma expedita la atencién de denuncias ambientales, emitir criterios
técnicos de caracter ambiental y coordinar tanto interna como externamente con las
entidades o procesos respectivos las acciones necesarias con el fin de procurar su
pronta resolucion y asegurarse de brindar una respuesta al administrado respecto
al estado de la queja, todo mediante informacién técnicamente medible y
desarrollando una base de datos de lo logrado y su seguimiento

Desarrollar y dar seguimiento a un plan de proteccién al medio ambiente para
mejorar la calidad de vida cantonal como las areas ambientalmente fragiles y
protegidas, que generen un mejor entorno, logrando un ambiente ecolégicamente
sano y sostenible, todo mediante informacion técnicamente medible y desarrollando

una base de datos de lo logrado y su seguimiento.

Actuar como enlace de acciones de gestion de riesgo, ante eventos adversos de la
naturaleza o bien por causas que el hombre propicie, todo mediante informacion
técnicamente medible y desarrollando una base de datos de lo logrado y su

seguimiento.

Reproduccion idonea de especies forestales autdéctonas y especies ornamentales
de pequefio y mediano porte, necesarias para la elaboracién de disefios floristicos
propios de la reforestacion urbana y rural moderna en pro del embellecimiento del
cantén, todo mediante informacion técnicamente medible y desarrollando una base

de datos de lo logrado y su seguimiento.

Rescatar y conservar de los recursos naturales existentes y mejoramiento del medio
ambiente, en las areas de parques municipales, areas publicas y areas de
proteccion mediante la incorporacion de especies forestales y especies
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ornamentales con disefios, métodos y tacticas que permiten el embellecimiento del
paisaje, de las areas verdes y de disfrute social y cultural en todo el cantén, en
coordinacion con la unidad de Servicios Municipales, todo mediante informacion
técnicamente medible y desarrollando una base de datos de lo logrado y su

seguimiento.

Documentar dictamenes y pronunciamientos de la existencia, ubicacion y condicion
de nacientes, rios, pozos y sus areas de proteccion, generadas por La Direccion de
Aguas del MINAE para determinar la condicion de las propiedades en cuanto a
cuerpos de agua natural y aplicacion de legislacién para respetar los retiros de
construccion a solicitud de los interesados y de la misma municipalidad, todo
mediante informacion técnicamente medible y desarrollando una base de datos de

lo logrado y su seguimiento.

Gestion ambiental educativa y formativa de proyectos y convenios ambientales
involucrando los diferentes grupos y sectores sociales del cantdén, todo mediante
informacion técnicamente medible y desarrollando una base de datos de lo logrado

y Su seguimiento.
Unidades adscritas

No cuenta con unidades adscritas.

5.8. - Planificacion Territorial

Justificacioén legal

Las municipalidades estan afectadas principalmente por el articulo 15 de la ley de

Planificacion Urbana (4240), en la que se indica:

“... Conforme al precepto del articulo 169 de la Constitucion Politica, reconécese la
competencia y autoridad de los gobiernos municipales para planificar y controlar el

desarrollo urbano, dentro de los limites de su territorio jurisdiccional...”
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Objetivo

Promover, coordinar, revisar, aprobar o denegarlas solicitudes de visados de planos
Catastrados, ademas de dirigir, y ejecutar un apropiado y ordenado catastro
municipal, procurando que el cantdén cuente con informacion actualizada para la
toma de decisiones, incorporada en el SIG.

Dependencia jerarquica

La unidad responde directamente a Gestion Urbana

Responsabilidades

Verificar para disefio de sitios y sus modificaciones, los visados requeridos seran el
del Instituto de Vivienda y Urbanismo y de la Municipalidad. Para fraccionamientos
en fincas menores a 5 ha, el visado requerido es el de la municipalidad,
independiente si el fraccionamiento esta ubicado en distrito urbano o rural. Para
cualquier tipo de plano en el que se indique la existencia de una via publica, que no
aparezca en la cartografia oficial o en los antecedentes catastrales y registrales,
debe aportarse el visado a la municipalidad, si se trata de red vial cantonal, y el
visado del Ministerio de Obras Publicas y transportes, si se trata de la red vial

nacional.

Actualizar la informacion del sistema maestro de propiedades del canton, e

incorporarla a la herramienta GIS.

Actualizar constantemente el GIS, con la informacién contenida en las

conciliaciones.

Tramitar y autorizar el visado de planos de catastro.

Actualizar la informacion contenida en la conciliacion catastral.

Realizar los ajustes correspondientes a las bases de datos del catastro.
Otorgar el Visto bueno para permisos de construccion.

Otorgar el Visto bueno para patentes.
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Prestar apoyo a la ciudadania para obtener informacion de planos catastrados e

informacion catastral.

Revisar, analizar, aprobar o denegar, las solicitudes de visados de planos

catastrados.
Aportar informacion catastral a las diferentes unidades de la Municipalidad.
Elaborar informes técnicos catastrales a clientes externos como internos.

Actualizar el catastro multifinalitario 0 mosaico catastral con los predios y coordinar
su informacioén con las diferentes unidades municipales que necesiten o utilicen la

informacion.

Manejar la informacion con una base espacial, y coordinar su informacién con las

diferentes unidades municipales que necesiten o utilicen la informacion.

Trabajar con distintas bases de datos de manera integrada y coordinar su
informacion con las diferentes unidades municipales que necesiten o utilicen la

informacion.

Otorgar de visados municipales, con el control necesario y verificacion de los limites
cantonales existentes y la infraestructura publica del sitio, y coordinar su informacién

con las diferentes unidades municipales que necesiten o utilicen la informacion.

Desarrollar visitas al sitio de los profesionales encargados de controlar el catastro
municipal, para su debido conocimiento de las zonas donde estan aprobando las

labores que desarrollan.

Coordinar, organizar y ejecutar las diferentes labores en materia catastral.

Revisar y analizar la informacion suministrada por el Catastro Nacional.

Velar por el buen estado de la documentacion entre otras actividades de similar
naturaleza; con el fin de coadyuvar en la creacion y actualizaciéon de una base de
datos actualizada y confiable, a partir de la informacion que recibe la municipalidad
por ventas, segregaciones, traspasos, planos y solicitudes de permisos de diversa
indole como también, por la informacion emitida por el Ministerio de Hacienda, lo
anterior para respaldar una adecuada gestion hacendaria y mantener actualizado el

mapa de valores.
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Realizar trAmites y operaciones de registro y la actualizacién de datos sobre censos
y fincas.

Supervisar, ejecutar y actualizar informacidén proveniente de estudios censales y
especificos sobre propietarios de fincas y construcciones.

Utilizar los planos de predios para documentar la informacion obtenida sobre
propiedades.

Supervisar el registro y actualizacion de la informacion proveniente de estudios
censales y especificos de campo sobre propiedades, fincas y construcciones.
Supervisar la conciliacion y ajusta la informacion digital con base en fotos aéreas,
GPS y otros propios de la rama.

Asesorar y dar apoyo técnico y logistico a las diferentes instancias municipales,
particulares y publicas.

Fiscalizar la actualizacion del registro de propietarios y propiedades del cantén, asi
como el mapa de valores y coordina las labores de inspeccion municipal, a partir de
la informacion que recibe la municipalidad por ventas, segregaciones, traspasos,
planos y solicitudes de permisos de diversa indole como también, por la informacion
emitida por el Ministerio de Hacienda, con el fin de contar con la informacion
confiable para la toma de decisiones en relacion con el correcto desarrollo urbano,
las acciones de cobro de los tributos municipales, asi como para garantizar un
efectivo servicio de inspeccion.

Actualizar la informacion existente en la base de datos de bienes inmuebles,
producto de las declaraciones, avallos y diversos procesos constructivos, con el fin
de contribuir al proceso de catastro municipal.

Ejecutar y/o supervisar las diferentes labores topogréficas relacionadas con el
levantamiento de campo (detalles de obras civiles, conciliacion catastral, puntos de
control, situaciones reales de predios, carreteras, alcantarillas y otros); calculos
matematicos para el replanteo de obras civiles, agrimensura, dibujo de secciones
transversales y longitudinales de proyectos de obra civil; dibujo en agrimensura y
curvas de nivel entre otros.

Ejecutar las labores de censo y registro de propiedades; control de metraje de

propiedades para el cobro de los servicios municipales; conciliacion vy
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mantenimiento catastral; revision, andlisis, aprobacion o rechazo de visado de
planos; levantamiento de sitio y replanteo final de lineas de construccion; todo esto
a partir de la aplicacion del conocimiento organizado propio del area, con el fin de
conformar y mantener actualizado el sistema maestro de propiedades y propietarios
del canton.

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

Brindar asistencia técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel
profesional y jerarquico en el desarrollo de proyectos de investigacion, estudios y
otros que estan a cargo de estos.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
comparnieros y funcionarios de otras Instituciones y publico en general.

Brindar asesoria en la materia de su especialidad tanto a sus superiores como a
funcionarios de otras instituciones que asi lo demanden.

Ejecutar o participar en la elaboracién y desarrollo de programas y actividades
propias de su campo de actividad.

Efectuar giras inspecciones y coordina las actividades de los proyectos, estudios y
otros que se le encomienden.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Formular bases de datos o tablas de atributos en general de informacion de los

predios.

Actualizacién de la informacion y registros de los predios y bases de datos en
general e incorporacion en el SIG.

Adicionar las diferentes capas o Shapes.

Visar planos para incorporar la informacion de los predios al catastro multifinalitario

0 mosaico catastral.

Generacion de mapas y/o cartografia.
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Incorporacién de Shapes o capas de vulnerabilidad o fragilidad, para la gestion de

riesgos.
Recoleccion de datos para la alimentacion y creacion de las bases.

Caracterizacion de informaciébn como: censos, catastro, bases inmobiliarias,
patrimonio publico, zonas de proteccién, nacientes, industria y comercio, redes de

Infraestructura urbana.

Diagnosticar situaciones territoriales diversas, desarrollo de planes de sector,

planes parciales, reglamentos.

Control de Gestiones en los predios: Morosidad, patentes, licencias, torres de

telecomunicaciones, mobiliario urbano y permisos de construccion, entre otros.
Administracion y gestién de datos geoespaciales.

Capacitacion al personal municipal estratégico, en las aplicaciones vy
funcionalidades del SIG.

Incorporacién del desarrollo de los proyectos de las diferentes unidades de
Planificacion y Control Urbano, y las demas unidades de Gestién Urbana, en la
herramienta SIG y buscar su mejora constante, para entregar a los usuarios internos

y externos, la mayor informacion posible.
Unidades adscritas

No cuenta con unidades adscritas.

6-Gestion Econdmica Social

Justificacién legal

De conformidad con el articulo 49 del Cdédigo Municipal los asuntos sociales,

culturales son de interés estratégico para la municipalidad.
Objetivo

Diseflar y ejecutar politicas y acciones dirigidas a la consecucion de la seguridad

integral de los habitantes de Escazu; asi como el desarrollo social, econémico y
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cultural cantonal, a través de la promocion de la participacion activa y consciente de

las diversas poblaciones locales.

Dependencia jerarquica

La unidad responde directamente a la Alcaldia Municipal.
Responsabilidades

Disefiar mecanismos permanentes de coordinacion entre los diferentes Sub
Procesos de la Gestion, con el fin de potenciar las intervenciones sociales dirigidas
por la Municipalidad en el campo de la seguridad, cultura, género y politicas

sociales.

Establecer un sistema integrado de atencion social para los habitantes del canton

de Escazu.

Velar y fiscalizar el debido cumplimiento de las politicas locales de seguridad,

cultura, género y grupos sociales vulnerables.

Establecer estrategias que faciliten la organizacion y crecimiento de los grupos

productivos del cantén.

Realizar estudios socio econdémicos para el otorgamiento de becas estudiantiles y

subsidios econdmicos.

Canalizar y gestionar la firma de convenios interinstitucionales que brinden apoyo

econdémico y promuevan el desarrollo social y cultural del canton.

Promover el involucramiento de la empresa privada en el desarrollo social y cultural

del canton.

Promocionar el desarrollo de micro y pequefia empresa como estrategia de

superacién econémica local.

Propiciar la formulacién de politicas locales para el fomento de la atraccion de

inversiones y su desarrollo.

Fiscalizar la estrategia formativa para la empleabilidad y el emprendedurismo de la

poblacién escazucefia.
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Fomentar y apoyar las iniciativas de turismo rural, cultural y ambiental de Escazu.

Fiscalizar las estrategias tendientes a la seguridad integral de la poblacidon

escazucefia.

Fomentar la organizacion y co-responsabilidad de las comunidades en las labores

de seguridad integral local.

Promover acciones concertadas interinstitucionalmente para prevenir la violencia

intrafamiliar.

Promover acciones especificas para aumentar capacidades de gestion y politicas

publicas, que favorezcan la equidad e igualdad de género.
Fiscalizar el desarrollo de las diferentes actividades sociales y culturales del canton.

Gestionar, fomentar vy fiscalizar el programa de Redes de Cuido y otros tipos de

centros de atencion.

Generar oportunidades que promuevan el desarrollo de las capacidades de la nifiez,

asi como la expansion de las oportunidades de crecimiento integral.
Fomentar la creatividad artistica y cultural de la poblacion escazucefia.

Generar oportunidades que promuevan el desarrollo de las capacidades de la
poblacion joven del cantdn, facilitando su participacién y auto expresion

Establecer servicios sociales, culturales y econémicos dirigidos a la poblacién adulta

mayor.

Promover la investigacion y difusion del patrimonio tangible e intangible del canton

de Escazu.

Fiscalizar los servicios sociales, culturales y econémicos dirigidos a la poblacién con

diversidad funcional.
Unidades adscritas

Estan adscritos las unidades administrativas de Desarrollo Social, Seguridad

Cantonal y Desarrollo Cultural.
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6.1-Sequridad Cantonal

Justificacion legal

La Policia Municipal esta dentro de los Servicios que puede brindar la Municipalidad,

tal como lo indica el Codigo Municipal en su articulo 74.

Articulo 74. — Por los servicios que preste, la municipalidad cobrara tasas y precios
gue se fijardn tomando en consideracion su costo mas un diez por ciento (10%) de
utilidad para desarrollarlos. Una vez fijados, entraran en vigencia treinta dias

después de su publicacion en La Gaceta.

Los usuarios deberan pagar por los servicios de alumbrado publico, limpieza de vias
publicas, recoleccion separada, transporte, valorizacion, tratamiento y disposicion
final adecuada de los residuos ordinarios, mantenimiento de parques y zonas
verdes, servicio de policia municipal y cualquier otro servicio municipal urbano o no
urbano que se establezcan por ley, en el tanto se presten, aunque ellos no

demuestren interés en tales servicios.(...)

Por otro lado, la ley 9078 del 4/10/2012 autoriza a que realicen funciones de

inspector de transito:
ARTICULO 214.- Inspectores municipales de transito

Sin perjuicio de las labores ordinarias de la Policia de Transito, en cada cantdn
podrd investirse a policias municipales como inspectores de transito municipal,
previo cumplimiento de los requisitos establecidos por la Direccion General de
Transito para la designacién de sus inspectores. Para ello, el alcalde del municipio
respectivo debera presentar la solicitud ante la Direccidn General de Transito,

organo gue debera resolver la solicitud en el plazo de veinte dias habiles.

Los inspectores municipales de transito podran confeccionar las boletas por

infracciones contempladas en los articulos 96, 143, 144, 145, 146 y 147 de esta ley.

Las autoridades municipales investidas deberan cumplir las disposiciones, las
obligaciones, los protocolos y el ambito geografico de competencia territorial
debidamente demarcado mediante sefializacion vertical y definido por la Direccion

General de la Policia de Transito, asi como con la reglamentacion respectiva.
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Las boletas de infraccion que se confeccionen fuera de dicho ambito de

competencia territorial careceran de validez y seran anuladas de oficio por el Cosevi.

El avituallamiento de este cuerpo policial correspondera a la municipalidad

respectiva.
Objetivo

Coordinar, dirigir, planificar y ejecutar acciones en materia de seguridad y Control
Vial tendientes a mantener adecuados niveles de prevencion, organizacion
comunitaria, intervencion y salvaguarda de la integridad de las y los vecinos del
canton y de los bienes publicos, privados e institucionales, que contribuya a
mantener el orden publico local, en coordinacién con las demas entidades policiales,
educativas, de salud y judiciales del pais, velando asi por el debido cumplimiento

de la normativa en cada uno de los campos de accion.
Dependencia jerarquica

La unidad responde directamente a la Gestion Econdmica Social.
Responsabilidades:

Disefiar, coordinar, implementar y dirigir un plan estratégico de seguridad integral
para el cantdn, mediante estrategias y acciones pertinentes y oportunas acordes a

los contextos y poblaciones locales.

Establecer un sistema de redes locales de prevencion del delito, en el cual se
integren activamente los grupos organizados comunales, sector comercial, hotelero,
bancario, y demas sectores propensos a ser organizados sectorialmente dentro de

una estrategia local.

Determinar los elementos administrativos y técnicos requeridos para garantizar una
seguridad integral que permita la proteccion de las personas, los bienes
Institucionales, la seguridad y la atencidon ante situaciones de emergencia,

catastrofe o calamidad local.

Establecer las acciones pertinentes para disminuir los factores de riesgo asociados

a la inseguridad.
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Dirigir las acciones administrativas referentes a la Policia Municipal, orientadas

hacia el uso pertinente, racional y efectivo de los recursos municipales.

Realizar y conducir estudios e investigaciones con tal de prever acciones requeridas

en prevencion del delito y promocion de la seguridad integral.

Elaborar y ejecutar planes de contencion de la criminalidad en las comunidades del
Canton y velar por que estos sean renovados en forma constante, con el propésito
de minimizar la incidencia delictiva, en conjunto con las fuerzas vivas de la

comunidad.

Intensificar acciones de coordinacion con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales, en areas sensibles para brindar una respuesta integral en materia

de seguridad a la poblacion.

Disefiar y realizar estrategias que permitan reducir la venta, consumo y trasiego de
drogas en el Cantén para la proteccién de la salud publica en conjunto con los

demas cuerpos policiales del pais.

Realizar campafas de informacion y prevencion en materia de seguridad integral y
control vial en coordinacién con los Concejos de Distrito, Asociaciones de

Desarrollo, escuelas y colegios.

Colaborar con todas las areas de la Municipalidad para resguardar el orden y el

cumplimiento de las ordenanzas municipales.

Planear, coordinar y controlar todo lo atinente a la regulacion y normalizacion del
transito de vias nacionales y cantonales en coordinacion con la Direccién General

de Tréansito, dentro de la jurisdiccion del Canton.

Planificar, ordenar, dirigir, coordinar y supervisar todo lo referente con el servicio de

estacionamiento de vehiculos aparcados en las vias publicas.

Diseflar y ejecutar estrategias formativas en Centros Educativos con el fin de

promover la cultura de paz y la resolucién alterna de conflictos.

Diseflar y ejecutar programas preventivos en Centros Educativos tendientes a

erradicar el consumo de drogas y demas sustancias ilicitas.
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Establecer y desarrollar estrategias formativas comunitarias orientadas a promover
la participacion, la co-responsabilidad y la co-gestion de las comunidades en la

promocioén de la seguridad integral local.

Articular acciones con los otros Sub Procesos de la Gestion, con el fin de establecer
estrategias de atencion integral a las poblaciones en situacion de vulnerabilidad.

Articular acciones con las institucionales locales y nacionales para la atencion de la

poblacion hacia la mejora de la calidad de vida y prevencion de la violencia social.

Colaborar con las instituciones y organizaciones estatales que realicen actividades
en el ambito de la seguridad local.

Colaborar con las autoridades judiciales y con los organismos de investigacion y

prevencion del delito.

Hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y directrices que regulan todo lo
relacionado con las ventas callejeras y ferias publicas

Realizar los dispositivos necesarios para evitar las ventas ambulantes ilegales,

haciendo respetar las leyes y reglamentos vigentes.

Realizar dispositivos en conjunto con la Fuerza Publica, O.I.J, Policia de Transito,
Policia de Control Fiscal y demas entidades para la verificacidn y revision de locales
comerciales y expendios de licor, para que los mismos cumplan con la normativa

establecida.

Brindar un servicio constante de vigilancia electrénica con respuesta a tiempo y
mejora constante para incrementar la seguridad ciudadana, en colaboracion con la

Fuerza Publica y demas entidades.

Brindar vigilancia y seguridad a los comercios y controlar que los mismos se

encuentren a derecho con su actividad.

Desarrollar y mantener actualizada la base de datos de actuaciones policiales,

dividida por sectores territoriales establecidos.
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Establecer con base en las estadisticas propias, las de Fuerza Publica y del O.1.J,
los planes de trabajo conjuntos con estas entidades, con el fin de disminuir los

indices delincuenciales.
Unidades adscritas

No tiene unidades adscritas.

Escuadras Policiales
Justificacion legal

La Policia Municipal esta dentro de los Servicios que puede brindar la Municipalidad,

tal como lo indica el Codigo Municipal en su articulo 74

Articulo 74. — Por los servicios que preste, la municipalidad cobrara tasas y precios
que se fijardn tomando en consideracién su costo mas un diez por ciento (10%) de
utilidad para desarrollarlos. Una vez fijados, entrardn en vigencia treinta dias

después de su publicacién en La Gaceta.

Los usuarios deberan pagar por los servicios de alumbrado publico, limpieza de vias
publicas, recoleccién separada, transporte, valorizacién, tratamiento y disposiciéon
final adecuada de los residuos ordinarios, mantenimiento de parques y zonas
verdes, servicio de policia municipal y cualquier otro servicio municipal urbano o no
urbano que se establezcan por ley, en el tanto se presten, aunque ellos no
demuestren interés en tales servicios.

Objetivo

Promover la seguridad integral del cantén de Escazu, fomentando estrategias e
implementando acciones para la prevencion de la violencia social incentivando la

co-gestion comunitaria.
Unidades adscritas
No cuenta con unidades adscritas

Responsabilidades:
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Implementar de manera efectiva y eficiente los planes estratégicos orientados a

prevencion de la violencia social y fomento de la seguridad comunitaria.

Co-disefar las estrategias y acciones formativas a nivel local orientadas a la

prevencion de la violencia social, la cultura de paz, y la seguridad integral.

Ejecutar las acciones formativas a nivel local orientadas a la prevencion de la

violencia social y la seguridad integral, toda vez que sea requerido.
Ejecutar las tareas de prevencion, investigacion, control y vigilancia del canton.

Dar seguimiento al sistema de redes locales de prevencién del delito, en el cual se
integren activamente los grupos organizados comunales, sector comercial, hotelero,
bancario, y demas sectores propensos a ser organizados sectorialmente dentro de

una estrategia local.

Realizar las acciones administrativas y técnicas requeridas para garantizar una
seguridad integral que permita la proteccion de las personas, los bienes
Institucionales, la seguridad y la atencidon ante situaciones de emergencia,

catastrofe o calamidad local.

Ejecutar las acciones administrativas referentes a la Policia Municipal, orientadas

hacia el uso pertinente, racional y efectivo de los recursos municipales.

Acompafar en la elaboracién de estudios e investigaciones, con tal de prever

acciones requeridas en prevencion del delito y promocién de la seguridad integral.

Dar seguimiento a los planes de contencion de la criminalidad en las comunidades
del Cantén y velar por que estos sean renovados en forma constante, con el
propésito de minimizar la incidencia delictiva, en conjunto con las fuerzas vivas de

la comunidad.

Dar seguimiento a las estrategias que permitan reducir la venta, consumo y trasiego
de drogas en el Canton para la proteccion de la salud publica en conjunto con los

demas cuerpos policiales del pais.
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Ejecutar las campafias de informacion y prevencion en materia de seguridad integral
y control vial en coordinacién con los Concejos de Distrito, Asociaciones de

Desarrollo, escuelas y colegios.

Coordinar con todas las areas de la Municipalidad para resguardar el orden vy el

cumplimiento de las ordenanzas municipales.

Planear y controlar todo lo atinente a la regulacién y normalizacién del transito de
vias nacionales y cantonales en coordinacién con la Direccion General de Transito,

dentro de la jurisdiccién del Canton.

Ordenar y dirigir todo lo referente con el servicio de estacionamiento de vehiculos

aparcados en las vias publicas.

Implementar estrategias formativas comunitarias orientadas a promover la
participacion y la co-responsabilidad y la co gestion de las comunidades en la
promocion de la seguridad integral local.

Colaborar con las institucionales locales y nacionales para la atencién de la

poblacién hacia la mejora de la calidad de vida y prevencion de la violencia social.

Apoyar con las instituciones y organizaciones estatales que realicen actividades en
el ambito de la seguridad local.

Colaborar con las autoridades judiciales y con los organismos de investigacion y

prevencion del delito.

Hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y directrices que regulan todo lo
relacionado con las ventas callejeras y ferias publicas

Realizar los dispositivos necesarios para evitar las ventas ambulantes ilegales,

haciendo respetar las leyes y reglamentos vigentes.

Realizar dispositivos en conjunto con la Fuerza Publica, O.1.J, Policia de Transito,
Policia de Control Fiscal y demas entidades para la verificacion y revision de locales
comerciales y expendios de licor, para que los mismos cumplan con la normativa

establecida.
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Brindar un servicio constante de vigilancia electronica con respuesta a tiempo y
mejora constante para incrementar la seguridad ciudadana, en colaboracion con la

Fuerza Publica y demas entidades.
Brindar apoyo y acompafiamiento a la Policia Canina.

Brindar vigilancia y seguridad a los comercios y controlar que los mismos se

encuentren a derecho con su actividad.
Desarrollar y mantener actualizada la base de datos de actuaciones policiales.
Dependencia jerarquica

La unidad responde a Seguridad Cantonal.

Policia Canina
Justificacioén legal

La Policia Municipal esta dentro de los Servicios que puede brindar la Municipalidad,

tal como lo indica el Codigo Municipal en su articulo 74.

Articulo 74. — Por los servicios que preste, la municipalidad cobrara tasas y precios
que se fijardn tomando en consideracién su costo mas un diez por ciento (10%) de
utilidad para desarrollarlos. Una vez fijados, entrardn en vigencia treinta dias

después de su publicacién en La Gaceta.

Los usuarios deberan pagar por los servicios de alumbrado publico, limpieza de vias
publicas, recoleccién separada, transporte, valorizacién, tratamiento y disposiciéon
final adecuada de los residuos ordinarios, mantenimiento de parques y zonas
verdes, servicio de policia municipal y cualquier otro servicio municipal urbano o no
urbano que se establezcan por ley, en el tanto se presten, aunque ellos no

demuestren interés en tales servicios.
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Objetivo

Apoyar al Sub Proceso de Seguridad Cantonal en las labores de rastreo y deteccion
del uso de drogas no autorizadas, y en la prevencion de delitos vinculados con

drogas ilicitas en las comunidades, Centros Educativos y espacios publicos.
Unidades adscritas

No cuenta con unidades adscritas

Responsabilidades

Ejecutar las tareas de prevencion, investigacion, control y vigilancia del cantén en

referencia a los delitos vinculados con drogas ilicitas.

Realizar presentaciones y demostraciones de prevencion en Centros Educativos,

comunidades y espacios publicos.
Brindar apoyo y acompafnamiento a las Escuadras Policiales.

Dar seguimiento al sistema de redes locales de Centros Educativos de prevencion
del delito.

Realizar las acciones administrativas y técnicas requeridas para garantizar una
seguridad integral que permita la proteccion de las personas, los bienes
Institucionales, la seguridad y la atencién ante situaciones de emergencia,

catastrofe o calamidad local.

Ejecutar las acciones administrativas referentes a la Policia Municipal, orientadas

hacia el uso pertinente, racional y efectivo de los recursos municipales.

Dar seguimiento a las estrategias que permitan reducir la venta, consumo y trasiego
de drogas en el Cantdn para la proteccion de la salud publica en conjunto con los

demas cuerpos policiales del pais.

Ejecutar las campafias de informacion y prevencion en materia de prevencion en el

consumo Y trafico de drogas.

Coordinar con todas las areas de la Municipalidad para resguardar el orden y el

cumplimiento de las ordenanzas municipales.
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Implementar estrategias de prevencion del consumo vy trafico de drogas licitas e

ilicitas con personas menores de edad.

Colaborar con las institucionales locales y nacionales para la atencion de la

poblacion hacia la mejora de la calidad de vida y prevencion de la violencia social.

Apoyar con las instituciones y organizaciones estatales que realicen actividades en

el ambito de la seguridad local.

Colaborar con las autoridades judiciales y con los organismos de investigacion y

prevencion del delito.

Hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y directrices que regulan todo lo

relacionado con las ventas callejeras y ferias publicas

Realizar los dispositivos necesarios para evitar las ventas ambulantes ilegales,

haciendo respetar las leyes y reglamentos vigentes.

Realizar trabajos operacionales en conjunto con la Fuerza Publica, O.1.J, Policia de
Transito, Policia de Control Fiscal y demas entidades para el rastreo y deteccion de

presencia de drogas.

Ejecutar programas preventivos en Centros Educativos tendientes a erradicar el
consumo de drogas y demas sustancias ilicitas.

Dependencia jerarquica

La unidad responde a Seguridad Cantonal.

6.2- Desarrollo Social

Justificacién legal

De conformidad con el articulo 49 del Cdédigo Municipal los asuntos sociales,
culturales y referentes a la mujer son de interés estratégico para la municipalidad

poblaciones vulnerables.
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Objetivo

Impulsar activamente un desarrollo integral, justo y equitativo de los y las habitantes
del Canton, mediante acciones dirigidas a mejorar la calidad de vida de la poblacién,
disminuir las brechas de desigualdad de género, prevenir la violencia de género, y
promover la generacion de oportunidades y el fortalecimiento de grupos que por
razones socio-culturales se encuentran en posicion de desventaja y vulnerabilidad

social.

Dependencia jerarquica

La unidad responde directamente de la Gestion Econdémica Social
Responsabilidades

Coordinar con las diferentes instituciones y organizaciones publicas y privadas para
promover el desarrollo, ejecucién y evaluacion de proyectos y servicios que
promuevan la igualdad y equidad de oportunidades para las diferentes poblaciones

del canton.

Favorecer la organizacion y la participacion ciudadana de la diversidad de grupos
en la definicibn de sus principales intereses y necesidades, y en la propuesta y
generacion de proyectos especificos.

Establecer coordinaciones interinstitucionales para promocionar los derechos

humanos con una vision de diversidad de poblaciones.

Promover el establecimiento de convenios de capacitacion a partir de las
necesidades de formacién y capacitacion que se identifican como factores limitantes

para conseguir empleo.

Planear, organizar, ejecutar y controlar el proceso de apoyo a la cultura, el deporte

y la recreacion del cantén.

Realizar Diagnosticos Cantonal periddicos referentes a la realidad social y laboral

de las diversas poblaciones locales.

Brindar atencién de terapia, consejeria y talleres de seguimiento a las personas que

lo requieran.
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Promover una mejor calidad del empleo a través de microempresas y cooperativas.

Realizar talleres locales participativos para determinar los principales problemas o

necesidades de las comunidades e identificar las alternativas de solucion.

Desarrollar procesos de capacitacion y asesoramiento técnico a la Comision de la
Mujer, los Consejos de Distrito y organizaciones locales que permitan potenciar la

participacion de las comunidades en los planes y proyectos de desarrollo local.

Ejecutar proyectos para el mejoramiento de la calidad de vida de la nifez,

adolescencia y juventud y fomentar la creacion y fortalecimiento de jovenes lideres.

Gestionar y promover, campafias educativas y de orientacion para la nifiez,

adolescencia y juventud del canton.
Realizar actividades para conmemorar celebraciones relevantes.

Desarrollar e implementar un plan de equidad en el municipio dentro del marco de
la politica nacional y el plan de equidad de género del gobierno local.

Capacitar a la comision interna de género municipal y procesos de sensibilizacion

de capacitacion a los funcionarios municipales.
Administrar el Programa de Becas para habitantes del canton.
Administrar y promover las Redes de Cuido de nifiez y de adultos mayores.

Promover la participacion de la Juventud a través del fortalecimiento del Comité

Cantonal de la Persona Joven.

Dar asesoria al Alcalde, instituciones publicas y privadas y grupos organizados en

su materia de atencion social de grupos vulnerables.
Unidades adscritas

La unidad responde a la Gestion Econémica Social.
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Igualdad y Equidad de Genero
Justificacion legal

De conformidad con el articulo 49 del Codigo Municipal los asuntos sociales,
culturales son de interés estratégico para la municipalidad.
Objetivo

Impulsar activamente un desarrollo integral, justo y equitativo de los y las habitantes
del Cantén, con el fin de promover la igualdad y equidad de género, asi como
prevenir la violencia de género en todas sus manifestaciones y brindar apoyo y

asesoria a las personas victimas de la violencia de género y la violencia intrafamiliar.
Dependencia jerarquica

La unidad responde a Desarrollo Social.

Responsabilidades

Coordinar con las diferentes instituciones y organizaciones publicas y privadas para
promover el desarrollo, ejecucion, evaluacion de proyectos y servicios que

promuevan la igualdad de oportunidades para las diferentes poblaciones del cantén.

Facilitar la organizacién y la participacion ciudadana de la diversidad de grupos en
la definicién de sus principales intereses y necesidades, a fin de proponer y generar

proyectos especificos.

Brindar atencion psicoldgica y emocional a las personas victimas de la violencia de

género y la violencia intrafamiliar.

Asesorar y acompafara a las victimas de violencia de género y violencia
intrafamiliar en el proceso de defensa ante las autoridades judiciales

correspondientes.

Brindar apoyo y asesoria técnica y profesional a la Escuela de Liderazgo y
Ciudadania para las Mujeres.

Disefiar y ejecutar acciones de formacion comunitaria y campafias varias dirigidas

a la prevencion de la violencia de género y la violencia intrafamiliar.
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Promover la transversalizacion de la perspectiva de género en todas las actividades

propias de la Municipalidad de Escazu.

Desarrollar actividades de formacion y sensibilizacion de la perspectiva de género

con los y las funcionarias de la Municipalidad, y con la comunidad en general.

Dar seguimiento a la Politica Local de Igualdad y Equidad del canton de Escazu, y

evaluar periodicamente su respectivo Plan de Accion.

Desarrollar procesos de capacitacion y asesoramiento técnico a diversas
organizaciones que les permita potenciar la participacion de las comunidades en los

planes y proyectos de desarrollo local a favor de la igualdad y la equidad de género.

Desarrollar e implementar un plan de equidad en el municipio dentro del marco de

la politica nacional y el plan de equidad de género del gobierno local.

Promover acciones afirmativas para fortalecer la vigencia de los derechos de
distintas poblaciones en condiciones de desventaja o vulnerabilidad social, asi como

la atencién de problematicas sociales.
Unidades adscritas

No cuenta con Unidades adscritas.

Gestion de la Comunidad
Justificacién legal

De conformidad con el articulo 49 del Cddigo Municipal los asuntos sociales,
culturales son de interés estratégico para la municipalidad.
Objetivo

Impulsar activamente un desarrollo integral, justo y equitativo de los y las habitantes
del Canton, mediante acciones dirigidas a mejorar la calidad de vida de la poblacion,
la generacion de oportunidades y el fortalecimiento de grupos que por razones

socio-culturales se encuentran en posicién de desventaja y vulnerabilidad social,
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todo esto mediante las estrategias de participacion ciudadana, planificacion

estratégica y gestion organizacional.
Dependencia jerarquica

La unidad responde a Desarrollo Social.
Responsabilidades

Coordinar con las diferentes instituciones y organizaciones publicas y privadas para
promover el desarrollo, ejecucién y evaluacion de proyectos y servicios que

promuevan la igualdad de oportunidades para las diferentes poblaciones del cantén.

Establecer coordinaciones interinstitucionales para promocionar los derechos

laborales con una visién de diversidad de poblaciones.

Promover el establecimiento de convenios de capacitacion a partir de las
necesidades de formacién y capacitacion que se identifican como factores limitantes

para conseguir empleo.

Contactar empresas interesadas en el desarrollo de proyectos de empleabilidad

tanto a nivel nacional como internacional

Contactar otras organizaciones que faciliten el proceso, tales como las dedicadas al

financiamiento, promocién y asesoria
Realizar diagndsticos sobre la realidad econémica del canton.

Coordinar, supervisar y controlar el desarrollo de la empleabilidad y el fomento de

microempresas de forma eficiente y eficaz.
Fomentar y apoyar el turismo local.

Potenciar y apoyar a emprendedores; asi como velar por el correcto funcionamiento
la Oficina de Microempresariedad, mediante la coordinacion con las entidades

competentes.
Organizar y apoyar grupos productivos.

Buscar alternativas para realizar estudios socio econémico para el otorgamiento de

becas estudiantiles y ayudas econdmicas.
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Dar seguimiento a la Politica Local de Nifiez del cantdn de Escazu, y evaluar

periodicamente su respectivo Plan de Accion.

Brindar debido seguimiento al Consejo Consultivo de la Nifiez y la Juventud, al
Subsistema de Proteccion den cantdn y a la Junta de Proteccion de la Nifiez y la
Adolescencia del canton de Escazu.

Dar seguimiento a la Politica Local de Discapacidad del cantén de Escazu, y evaluar

periodicamente su respectivo Plan de Accion.

Realizar ferias de empleo para facilitar la incorporacion al mercado laboral de la
poblacion local en busca de oportunidades laborales, en coordinacion con otros Sub

Procesos.
Brindar seguimiento y cumplimiento al Programa EMPLEATE.
Organizar anualmente las Justas Deportivas Especiales de Escazu.

Velar por el buen servicio de intermediacién de empleo entre los y las habitantes del

cantén y el sector empresarial.

Coordinar y realizar reuniones como encuentros con empresas Yy grupos
empresariales con el fin de dar a conocer los servicios del Programa de
Intermediacion de Empleo, asi como conocer necesidades en materia del recurso

humano.

Canalizar y gestionar la firma de convenios interinstitucionales que brinden apoyo

econdmico.

Establecer programas complementarios para ofrecer localmente mas servicios a las
empresas ya establecidas buscando el aprovechamiento de condiciones nacionales

para la atraccion eficaz de inversionistas

Promocionar el desarrollo de micro y pequeiia empresa como estrategia de

superacion economica local.

Analizar, dar seguimiento y aplicar las politicas nacionales y locales de desarrollo

humano.
Fortalecer el grupo familiar y atender la problematica intrafamiliar.
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Velar y garantizar el desarrollo de las diferentes actividades sociales y culturales del

cantén de las poblaciones en desventaja social.
Gestionar el programa de Redes de Cuido y otros tipos de centros de atencion.
Gestionar el Programa de Becas para Habitantes del Canton.

Tramitar y dar seguimiento a las transferencias a favor de las organizaciones

sociales del canton.
Gestionar el Programa de Intermediacion de Empleo.

Generar oportunidades que promuevan el desarrollo de las capacidades de la nifiez
y las personas jovenes para ejercer de manera efectiva sus derechos y su

ciudadania.
Promover la participacion juvenil a través del Comité Cantonal de la Persona Joven.

Desarrollar estrategias formativas comunitarias para fomentar el respeto a los
derechos de las personas Adultas Mayores y las Personas con Diversidad

Funcional.

Analizar y aplicar la normativa dirigida al adulto mayor y personas con limitaciones

fisicas, motoras y cognitivas.
Unidades adscritas

No cuenta con unidades adscritas

6.3. Desarrollo Cultural

Justificacioén legal

De conformidad con el articulo 49 del Cédigo Municipal los asuntos sociales,

culturales son de interés estratégico para la municipalidad.

Objetivo
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Promover la capacidad de expresion por medio de procesos participativos a través
de la cultura mediante el arte, los saberes tradicionales y la educacion, orientada
hacia la reflexién y analisis de la identidad cultural y el fomento de las capacidades
cognitivas, con el proposito de impulsar la igualdad de oportunidades, la
participacion democrética, la sostenibilidad humanistica y la mejora en la calidad de

vida.

Dependencia jerarquica

La unidad responde a la Gestién Econdémica Local.

Responsabilidades

Dirigir las acciones educativas y culturales de la Municipalidad de Escazu.
Administrar y dirigir las Escuelas Formativas Municipales.

Planear, organizar, ejecutar y controlar el proceso de apoyo a la cultura y la

recreacion del canton.

Coordinar acciones a nivel cantonal para el desarrollo artistico, cultural y recreativo,

tomando en cuenta las necesidades e intereses de diferentes grupos poblacionales.
Coordinar acciones a nivel cantonal para el desarrollo artistico y cultural.
Ejecutar estudios de las costumbres, tradiciones y creencias del Cantén.

Involucrar a los diferentes grupos comunales en la organizacion de grupos

culturales.

Organizar eventos culturales, facilitando las condiciones para el apropiado
desarrollo de las actividades.

Crear y actualizar registros de los cultores populares, grupos artisticos y

organizaciones culturales, deportivas y recreativas del cantén.

Impulsar politicas de educacion comunal que favorezcan el respeto a la diversidad
cultural dentro de un marco de solidaridad y apoyo con los y las escazucefias en

mayor desventaja social.
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Establecer convenios y acuerdos de cooperacion entre organismos publicos,
instituciones y organizaciones privadas en general que permitan la ejecucion de
proyectos educativos y culturales que respondan a las necesidades de la

comunidad.

Propulsar politicas que promuevan la investigacion y el rescate de la identidad

historico-cultural del pueblo escazucerio.

Fiscalizar la Agenda Cultural anual de la Municipalidad en forma conjunta con los
grupos organizados de la comunidad con el fin de estructurar opciones estables de

recreacion y esparcimiento para la ciudadania escazucefia.

Coordinar con las agrupaciones artisticas del cantén celebraciones comunales que
estén incorporadas en la agenda local de cultura con el fin de co-gestionar las que

respondan a sus caracteristicas particulares.
Administrar el Teatro Municipal.
Unidades adscritas

No cuenta con unidades adscritas

Gestion Cultural
Justificacién legal

De conformidad con el articulo 49 del Cdédigo Municipal los asuntos sociales,

culturales son de interés estratégico para la municipalidad.
Objetivo

Impulsar y apoyar las acciones necesarias para el fomento de las expresiones
culturales y la recreaciéon dentro del cantdén, asi como respaldar a los grupos
organizados en la promocion de actividades que coadyuven al mejoramiento de la

calidad de vida de la poblacion, mediante el desarrollo integral de las personas.
Dependencia jerarquica

La unidad responde a Desarrollo Cultural
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Responsabilidades

Planear, organizar, ejecutar y controlar el proceso de apoyo a la cultura y la

recreacion del canton.
Promover las manifestaciones culturales de los grupos organizados del cantén.

Coordinar acciones a nivel cantonal para el desarrollo artistico, cultural y
recreativo, tomando en cuenta las necesidades e intereses de diferentes grupos

poblacionales.

Ejecutar, coordinar y organizar la Agenda Cultural Municipal, asi como todas las
actividades masivas propias de la Gestion Econdémica Social.

Promover la investigacion, fomento y proteccion del patrimonio tangible e intangible

local.

Apoyar a la comunidad para la realizacion de los diversos actos culturales y

artisticos que se organizan y realizan localmente.
Participar activamente en la Red de Encargados de Cultura Municipal (RECIM).
Promover la capacitacion local en gestion cultural comunitaria.

Apoyar a las Mesas de Gestores Culturales locales, facilitando su organizacién y

concertacion.

Promover la cultura de paz y de respeto a la diversidad cultural, como una forma
de profundizacion del pensamiento libre y democratico que debe prevalecer en el

canton.

Articular acciones culturales con otros municipios, tanto a nivel nacional como

internacional.

Administrar la Base de Datos de Cultores Populares locales, asi como de grupos

culturales y artisticos de caracter nacional.
Administrar el Teatro Municipal.
Unidades adscritas

No cuenta con unidades adscritas
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Formacion para el Desarrollo Local
Justificacion legal

De conformidad con el articulo 49 del Codigo Municipal los asuntos sociales,
culturales son de interés estratégico para la municipalidad.

Objetivo

Dirigir y administrar las Escuelas Municipales Formativas, con el fin de que estas
se orienten a la consecucion del desarrollo integral comunal, y al fortalecimiento
de las capacidades, habilidades y destrezas de los habitantes del canton de

Escazu.

Dependencia jerarquica

La unidad responde a Desarrollo Cultural.
Responsabilidades

Dar seguimiento a la Politica Local Educativa del canton de Escazu, y evaluar

periodicamente su respectivo Plan de Accion.

Proponer el Programa anual de capacitacion del Centro Municipal de Formacion
para el Empleo.

Proponer el Programa anual de formacién de la Escuela Municipal de Artes.

Promocionar y fomentar el talento artistico de los estudiantes de la Escuela

Municipal de Artes.

Proponer el Programa anual de formacion de la Escuela Municipal de Liderazgo y

Ciudadania para las Mujeres.

Proponer los disefios curriculares correspondientes de cada Escuela, asi como sus

Planes y Programas de Estudio.
Supervisar y evaluar el trabajo del cuerpo docente de las Escuelas Municipales.

Resguardar los expedientes administrativos de los estudiantes de las Escuelas

Municipales.
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Elaborar bases de datos y estadisticas con la informacién recabada del quehacer

de las Escuelas Municipales.

Dirigir el Programa de Pasantias Laborales del Centro de Formacion para el

Empleo.

Realizar diagndsticos periddicos de los requerimientos de educaciéon en el cantén,
para establecer los cambios requeridos en el disefio curricular de las escuelas

municipales.

Establecer alianzas con instituciones publicas y privadas, las cuales conlleven una

mejoria en la calidad de los servicios formativos de las Escuelas Municipales.
Establecer las propuestas de horarios y de cursos para cada curso lectivo.

Administrar el Programa de Empresariedad, brindando asesoria y seguimiento a las

ideas productivas de las personas productoras del canton.

Organizar y planificar en conjunto con los otros Su Procesos las ferias y actividades

de comercializacién que se incluye en celebraciones propias de la Municipalidad.

Capacitar a la poblacion productiva para la formalizacion legal y tributaria de sus

emprendimientos.

Realizar las evaluaciones de los cursos impartidos en las Escuelas Municipales por

parte de los usuarios, con el fin de realizar las mejoras en la calidad del servicio.

Tramitar y supervisar la ejecucion de transferencias a centros educativas e
instituciones legadas con el desarrollo educativo para fomentar las mejoras en las

condiciones de la calidad de vida de la poblacion.
Unidades adscritas

No cuenta con unidades adscritas
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